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1. SISTEMA DE MATRICULAS, PENSIONES Y OTROS COBROS

TARIFA ANUAL : Valor cobrado por matricula y pensiones en el afio.

MATRICULA: Es la suma anticipada pagada una vez al afio en el momento de formalizar

la vinculacién del estudiante al servicio educativo ofrecido por el Colegio o cuando esta
vinculacion se renueva. Su valor no podra ser superior al 10% de la tarifa anual que

adopte el establecimiento.

PENSION: es la suma anual que se paga por el derecho del estudiante a participar
durante el respectivo afio académico, de los servicios educativos comunes y obligatorios
gue ofrece el Colegio y cuya forma de pago se define en forma explicita dentro del
contrato debidamente formalizado al momento de la matricula. El valor total seré igual al
90% de la tarifa anual adoptado por la institucién con base en lo dispuesto en el manual
de autoevaluacion. ElI Cobro de dicha pension se realizara en 10 mensualidades,
especificamente, durante los 10 primeros dias del mes en la entidad bancaria que el

colegio disponga para tal efecto.

OTROS COBROS PERIODICOS: Son las sumas cobradas a los padres de familia o

acudientes por conceptos diferentes a matricula y pensién, siendo asumidos algunos de

ellos de manera voluntaria. Ellos son:
e Inscripcion (estudiantes nuevos)
e Papeleria
e Seguro estudiantil
e Curso Preparatorio de Pruebas Saber 11°
e Curso Preparatorio de Pruebas Saber 10°
e Salidas pedagdgicas
e Salida pedagdgica y de crecimiento personal (convivencias)
e Actividades de formacion integral

e Retiro espiritual 11° (transporte, alojamiento, alimentacién y material pedagdégico)



e Actividades académicas en jornada complementaria o extracurriculares
e Actividades culturales y deportivas complementarias

e Guias y/o material pedagdégico

e Certificado de estudios exalumnos

e Copia del carné

e Duplicado de diploma

e Copia de acta de grado

e Ceremonia de grado 11°

Las Matriculas se realizan al finalizar el afio escolar o al inicio del nuevo afio para todos

los grados y los pasos a seguir son los siguientes:

PASO 1: REVISION DE DOCUMENTACION
Los Estudiantes nuevos o del Colegio Pablo VI, que no presenten la documentacion
completa NO PODRAN MATRICULARSE.

ESTUDIANTES NUEVOS: deben presentar la siguiente documentacion:

1. Recibos de pago de Matricula y otros Cobros

2. Formulario de Inscripcion debidamente diligenciado.

3. Contrato de matricula

4. Estudiantes de Preescolar a 50. primaria, boletin de Calificaciones con firma y sello

del Rector del plantel, donde conste que fue promovido al grado siguiente.

5. Estudiantes de 6° a 11° grado. Calificaciones en papel membrete a partir de 5° de

primaria.



6. Copia del Registro Civil de Nacimiento o tarjeta de identidad para mayores de 7 afios
al 150%.

7. EPSyl/o SISBEN

8. Fotocopia de la CC del deudor ampliada al 150%

9. Pazy Salvo del plantel de procedencia.

10. Certificado laboral con fecha de expedicién de no mas de un mes.

11.Pagaré autenticado en notaria.

12.Fotocopia del documento del padre de familia o acudiente ampliado al 150%

13. Anexos debidamente firmados

ESTUDIANTES ANTIGUOS: deben presentar la siguiente documentacion:

1. Recibos de pago de Matricula y otros Cobros

2. Formulario de renovacion de datos.

3. Contrato de matricula

4. Boletin de calificaciones.

5. Copia de tarjeta de identidad para mayores de 7 afios y copia de CC para mayores de

18 afios al 150%, en caso de haber cambiado de documento.



6. EPS y/o SISBEN

7. Fotocopia de la CC del deudor ampliada al 150%

8. Paz y Salvo del afio que finaliza.

9. Certificado laboral con fecha de expediciéon de no mas de un mes.

10. Pagareé autenticado en notaria.

11. Anexos debidamente firmados

PASO 2: REVISION PAGO DE MATRICULA

Presentar la documentacion completa, después de habérsele revisado en el paso

anterior, ademas del recibo de pago expedido por el banco (Matricula — Otros Cobros).

PASO 3: FIRMA DE LA MATRICULA

Con el visto bueno del paso anterior, firmara la Matricula el Estudiante, el padre o la
madre de familia. Se llama acudiente a aquella persona que representa al padre de
familia excepcionalmente y firma la Matricula o la Cancelacién de la misma, previa
presentacion de un poder autenticado en notaria, en caso de retiro del Estudiante y

responde a todo llamado que le haga el Colegio.
NOTA: La papeleria para la matricula se envia a los correos institucionales y a se publica
en la pagina WEB del colegio.

El pagaré y el contrato de matricula se entrega en la secretaria del colegio en las fechas
estipuladas para ello.



EL VALOR COBRADO POR OTROS COBROS PERIODICOS EQUIVALE A:

Inscripcion (estudiantes nuevos)

Papeleria

Seguro estudiantil

Curso Preparatorio de Pruebas Saber 11°

Curso Preparatorio de Pruebas Saber 10°

Salidas pedagdégicas

Salida pedagodgica y de crecimiento personal (convivencias)
Actividades de formacion integral

Retiro espiritual 11° (transporte, alojamiento, alimentacion y material pedagogico)
Actividades académicas en jornada complementaria o extracurriculares
Actividades culturales y deportivas complementarias

Guias y/o material pedagdégico

Certificado de estudios

Copia del carné

Duplicado de diploma

Copia de acta de grado

Ceremonia de grado 11°

Los Costos Educativos se hacen de acuerdo con el incremento que autorice el Gobierno

para el sector educativo y estara vigilado por Secretaria de Educacion.

PARAGRAFO: Las actividades Ludicas, las salidas pedagdgicas y las convivencias no

se cobraran en el momento de la matricula, sélo se hara en el momento que se requiera

y son de cardcter voluntario.

Los cursos Pruebas Saber 10° - 11° voluntarios y seran pagaderos en cuotas durante el

ano escolar.



Las actividades extracurriculares, semilleros, el curso de preparacién para pruebas Saber
seran realizadas en jornada extraclase y seran asumidas por los padres de familia de
manera voluntaria en el momento que se realicen, sin que ello afecte académicamente a

los estudiantes.

PROGRAMA AMPLIACION DE COBERTURA MUNICIPAL

El municipio de Medellin a través de la secretaria de educacién, maneja el programa de
cobertura educativa, con el fin de cubrir la demanda de cupos escolares en la educacién
regular de la comuna (03) barrio Manrique Oriental, en los niveles de Preescolar, Basica

Secundaria y Media.

Para el afio 2016 la contratacion se hizo con el colegio Parroquial Emaus, ya que el
Colegio Pablo VI no cumplié con los requerimientos del Banco de Oferentes en el
componente financiero, por lo anterior, el colegio quedd como sede, al igual que el bloque
2.

A partir del afio 2017, el Colegio Pablo VI nuevamente queda inscrito en el Banco de
Oferentes y realiza la contratacién con el municipio de Medellin para la prestacién del

servicio educativo.

Los estudiantes que se encuentran por cobertura no tienen ningdn cobro por matricula o

conceptos académicos ni servicios complementarios.

El Consejo Directivo realiza la adopcion de cobros para el personal de cobertura y para

los exalumnos, atendiendo las directrices de la Secretaria de Educacion de Medellin.

Los cobros autorizados son:

Concepto de Otros cobros a ex alumnos

- Duplicado de diploma a solicitud del usuario



- Copia de acta de grado

- Constancias de desempefio de grados cursados para ex alumnos

Programa - Proyecto — Actividad

Curso Preparatorio de Pruebas Saber 11°

Curso Preparatorio de Pruebas Saber 10°

Convivencias

Actividades de formacion integral

Retiro espiritual 11° (transporte, alojamiento, alimentacion y material pedagogico)
Semilleros o extracurriculares

Actividades ludicas y deportivas complementarias



2. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL
COLEGIO PABLO VI

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Entiéndase como Reglamento Interno de Trabajo el conjunto de normas que determinan
las condiciones a que deben sujetarse el empleador, que en adelante sedenominara la Institucién —
Colegio Pablo VI - domiciliada en la Carrera 36 # 69 — 30 B. Manrique Oriental en el Municipio
de Medellin (Antioquia), y sus empleados, que enadelante se denominaran como trabajadores,
conforme a lo establecido en el Codigo Sustantivo del Trabajo, y las demas normas que regulan el asunto
gue nos ocupa y quese encuentran enunciadas y/o descritas en el presente reglamento y aquellas
reglamentaciones y pronunciamientos que no estandolo son aplicables a los temas acé tratados.

Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que celebren cada uno
de los trabajadores de la Institucion, salvo estipulaciones en contrario que sin embargo solo pueden
ser favorables al colaborador, y a sus disposiciones quedan sometidos tanto la Institucion como todos
sus trabajadores.

El presente documento fue publicado y exhibido en lugares visibles para el conocimientode todos los
trabajadores de la Institucidn, quienes tuvieron la oportunidad de conocerlo y hacer las sugerencias o
comentarios correspondientes. De acuerdo con lo establecido en el articulo 13 de la Constitucion Politica
de Colombia todos los trabajadores de la Institucion recibiran la misma proteccion y trato y gozaran
de los mismos derechos y oportunidades sin ninguna discriminacion.

ARTICULO 2. La Institucién garantiza la adopcion de medidas tendientes a fin de prevenir, corregir y
sancionar cualquier conducta definida como ACOSO LABORAL, y acrear, desarrollar y mantener
actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de convivencia, que promueva el trabajo en
condiciones dignas y justas, la armonia y elrespeto; y proteja la intimidad, la honra, la igualdad, la
seguridad, la libertad, y proscribacualquier forma de discriminacion en las relaciones laborales, dentro o
fuera de la Institucion.

ARTICULO 3. CLASIFICACION DEL PERSONAL. El personal al servicio de la
Institucion se clasifica, para todos los efectos legales, en dos categorias, asi:

a) Personal Administrativo, Servicios Generales, Auxiliares. El cual se regira porlas
disposiciones generales del Cédigo Sustantivo del Trabajo y del presente Reglamentolnterno de Trabajo,
en lo pertinente.

b) Personal Docente. El cual se regira por las disposiciones contenidas en el CédigoSustantivo del
Trabajo y en especial por los articulos 101 y 102 del Capitulo V del TitulolIl del mismo estatuto; asi
como las reglamentarias contenidas en el Decreto 1075 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del



sector educativo, las deméas normas que la modifiquen o reglamenten y las establecidas en el contrato
individual de trabajo que hagan relacion especifica al desempefio de la labor docente.

CAPITULO II
REQUISITOS DE INGRESO

ARTICULO 4. SOLICITUD DE EMPLEO. Quien aspire a ser admitido como trabajadorde la
Institucion, podréa participar en el proceso de seleccion de personal teniendo en cuenta la documentacion
requerida, en el cual consignara aquellos datos que permitana la Institucion conocer condiciones tales
como: Estudios realizados, experiencia laboral, referencias personales, cargo, entre otros. Estas
informaciones podran ser verificadas por la Institucion, la cual realizara con el aspirante la entrevista o
entrevistasde seleccion que estime convenientes.

ARTICULO 5. Dentro de la informacion solicitada por parte de la Institucion a los aspirantes al empleo,
se prohibe la exigencia de informacion acerca del estado civil y laspersonas o nimero de hijos que tengan
(Articulo 1 de la Ley 13 de 1972).

ARTICULO 6. REQUISITOS PARA CONTRATACION. El solicitante que sea aceptado debera
presentar a la Institucion.

1. Diligenciar la Hoja de Vida Institucional (Datos personales, informacién académica, experiencia
laboral, referencias personales, informacién en caso de emergencias, composicion del grupo
familiar, firma y namero de cédula).

Hoja de Vida o Curriculum Vitae de la persona.

Dos (2) fotocopias del documento de identidad al 150%.

Autorizacién de Inspector de Trabajo (Si Aplica). Cuando el aspirante sea menor dedieciocho (18)
afios, se requiere autorizacion escrita del Inspector de trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad
local, a solicitud de los padres y, a falta de estos,el Defensor de Familia.

5. Fotocopia de diploma de bachiller. (Académico o Técnico).

6. Fotocopia de diploma de: Normalista, tecnologia, licenciatura o profesional.

7. Fotocopia de diploma de: Post-grado (Si Aplica).
8
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Acta de grado. (Aplica para normalista, tecnologia, licenciatura, profesional o Post-grado).
Fotocopia de la Resolucidn de Escalafdn. (Aplica para Directivos Docentes yDocentes).

10. Certificados de otros estudios.

11. Certificados laborales. (De los Dos (2) Gltimos trabajos).

12. Certificado de Salud. (EPS).

13. Certificado del Fondo de Pensiones. (AFP).

14. Antecedentes Judiciales — Policia Nacional de Colombia.

15. Certificado de Antecedentes — Procuraduria General de la Nacion.

16. Certificado de Antecedentes Fiscales — Contraloria General de la Republica.

17. Diligenciar la Autorizacién para el tratamiento de datos personales.

18. Diligenciar la Autorizacién de Consulta Base de Datos Policia.
19. Fotocopia de Permiso Especial. (Aplica para los extranjeros).
20. Certificado de Retiro de Régimen de Excepcion. (Si Aplica).



21. Certificado de Cuenta Bancaria. (Si Aplica).
22. Documentos de beneficiarios o grupo familiar:
e Fotocopia del documento de identidad del conyugue.
e Fotocopia Registro Civil de Matrimonio o Unién Libre.
e Fotocopia del Registro Civil y/o Tarjeta de identidad de los hijos.

PARAGRAFO 1. Queda prohibida la exigencia de pruebas seroldgicas para determinar la infeccion por
el VIH, tampoco se puede exigir la Abreugrafia Pulmonar como requisitospara el acceso a la actividad
laboral o su permanencia en la misma. (Resolucién 13824 de 1989).

PARAGRAFO 2. No se podra ordenar la practica de la prueba de embarazo como requisito previo a la
vinculacién de una trabajadora, salvo cuando las actividades a desarrollar estén catalogadas como de
alto riesgo, segln los Decretos 2090 de 2003 y 1835 de 1994, expedidos por el Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO 3. No se podra exigir la libreta militar (Articulo 111 Decreto 2150 de 1995)

PARAGRAFO 4. Si ajuicio de la Institucién el aspirante no cumple los requisitos establecidos para el
cargo, asi se le informard, sin que en ningin caso le asista derechoal aspirante a obtener certificacion sobre
el resultado de examenes o evaluaciones, ni aexigir a la Institucidn explicacion sobre su determinacion.

PARAGRAFO 5. VERACIDAD DE LA INFORMACION. El aspirante, con el lleno de la solicitud y el
aporte de la hoja de vida con los requerimientos ya relacionados, declara que toda la informacién
suministrada es verdaderay que no haomitido u ocultado ningiindato que pueda ser relevante o determinante
para la decision de su contratacion por parte de la Institucion. La Informacion allegada podra ser
verificada por Institucion, y en caso de encontrarse que dicha informacion carece de veracidad o es
inconsistente, se prescindira del Curriculum del aspirante. Si una vez perfeccionado el contrato de trabajo,
la Institucidn advierte que hubo por parte del trabajador inexactitud en los datoso en la informacion
consignada por él al solicitar el empleo, presentacion de documentosfalsos o alterados, u ocultamiento de
informacion relevante, tal como antecedentes penales o disciplinarios, entre otros, tal situacion, sera
considerada como una falta gravea este reglamento y daré lugar a la inmediata terminacion del contrato de
trabajo con justa causa por parte de la Institucion.

La Institucién se reserva el derecho de realizar las investigaciones necesarias para establecer la veracidad
de los antecedentes e historial del aspirante.

PARAGRAFO 6. PRERROGATIVA. La Institucion se reserva, en todo momento, la potestad de
contratar o no al solicitante, y sélo contraera obligaciones una vez celebradoel contrato de trabajo.

ARTICULO 7. MENORES DE EDAD. La Institucion no celebra contrato de trabajo conmenores de
edad. Pero si se contratan, acatard las siguientes disposiciones:

1. La edad minima de admision al trabajo es los quince (15) afios. Para trabajar, los adolescentes entre



los 15 y 17 afios requieren la respectiva autorizacion expedida porel Inspector de Trabajo o, en su
defecto, por el Ente Territorial Local y gozaran de lasprotecciones laborales consagrados en el régimen
laboral colombiano, las normas quelo complementan, los tratados y convenios internacionales
ratificados por Colombia, la Constitucion Politica y los derechos y garantias consagrados en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

2. Los adolescentes autorizados para trabajar tienen derecho a la formacion y especializacion que los
habilite para ejercer libremente una ocupacidn, arte, oficio o profesion y a recibirla durante el ejercicio
de su actividad laboral.

3. Excepcionalmente, los nifios y nifias menores de 15 afios podran recibir autorizacionde la Inspeccion
de Trabajo, 0 en su defecto del Ente Territorial Local, para desempefar actividades remuneradas de
tipo artistico, cultural, recreativo y deportivo.La autorizacion establecera el nimero de horas maximas
y prescribira las condicionesen que esta actividad debe llevarse a cabo. En ningln caso el permiso
excederd las catorce (14) horas semanales.

4. Jornada de trabajo. La duracion maxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para
trabajar, se sujetard a las siguientes reglas:

a. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, sélo podran trabajar en jornada diurna
méaxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.

b. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, sélo podran trabajar en una jornada maxima
de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 dela noche.

5. Salario. Los adolescentes autorizados para trabajar, tendran derecho a un salario de acuerdo a la
actividad desempefiada y proporcional al tiempo trabajado. En ningin caso la remuneracion podra ser
inferior al salario minimo legal vigente.

6. Derechos en caso de maternidad. Sin perjuicio de los derechos consagrados en el Capitulo V del Titulo
VIII del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la jornada de la adolescente mayor de quince (15) y menor
de dieciocho (18) afios, no podré exceder de cuatro horas diarias a partir del séptimo mes de gestacion
y durante la lactancia,sin disminucion de su salario y prestaciones sociales.

7. Prohibicion de realizar trabajos peligrosos y nocivos. Ninguna persona menor de 18 afios podra ser
empleada o realizar trabajos que impliquen peligro o que sean nocivospara su salud e integridad fisica
0 psicoldgica o los considerados como peores formasde trabajo infantil. EI Ministerio del Trabajo en
colaboracion con el Instituto Colombianode Bienestar Familiar, estableceran la clasificacion de dichas
actividades de acuerdoal nivel de peligro y nocividad que impliquen para los adolescentes autorizados
para trabajar y la publicaran cada dos afios periddicamente en distintos medios de comunicacion.

Para la confeccién o modificacién de estas listas, el Ministerio consultard y tendrd en cuenta a las
organizaciones de trabajadores y de empleadores, asi como a las instituciones y asociaciones civiles
interesadas, teniendo en cuenta las recomendacionesde los instrumentos e instancias internacionales
especializadas.



PARAGRAFO. Autorizacion de trabajo para los adolescentes. Corresponde al inspectorde trabajo expedir
por escrito la autorizacion para que un adolescente pueda trabajar, asolicitud de los padres, del respectivo
representante legal o del Defensor de Familia. A falta del inspector del trabajo la autorizacion seré expedida
por el Comisario de Familia y en defecto de éste por el alcalde municipal.

CAPITULO Il
REGIMEN DE INHABILIDADES- LEY 1918 DE 2018

ARTICULO 8. La Ley 1918 de 2018 y el Decreto Reglamentario 753 de 2019, crearon una base de datos
especial, que contiene y permite verificar si una persona cuenta con antecedentes penales con ocasion a un
delito sexual en contra de un menor de edad, y en caso de que asi sea, dicha persona se encuentra
inhabilitada por la ley para ejercer una profesion u oficio en la que tenga contacto con nifios, nifias y
adolescentes, y en consecuencia, no puede ser contratada para ejercer dicha labor.

ARTICULO 9. La Institucién implementa en su proceso de seleccion y vinculacion los mecanismos
legales establecido por la Ley 1918 de 2018 vy, por tanto, toda persona aspirante a ejercer una labor en las
instalaciones de la Institucion debera otorgar autorizacion escrita para realizar la consulta en la base de
datos especial de la Policia Nacional, acorde con la Ley 1581 de 2012.

ARTICULO 10. En caso de que el aspirante sea finalmente vinculado, es obligacion de la Institucion
continuar realizando cada cuatro (4) meses la consulta en la base de datosespecial, y en el momento en que
el trabajador se encuentre registrado en la misma, dara justa causa para terminacién del contrato por
parte de la Institucidn, bajo el entendido de que la ley, inhabilit6 dicha persona para ejercer el cargo.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 11. La Institucion, una vez admitido el aspirante podra estipular con €l en la etapa inicial
del contrato, un periodo inicial de prueba que tendr& por objeto apreciar por parte de la Institucidn, las
aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (art. 76,
C.S.T).

ARTICULO 12. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrariolos servicios se
entienden regulados por las normas generales del contrato del trabajador (art. 77, numeral 1° C.S.T).

ARTICULO 13. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a
término fijo cuya duracidn sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta
parte del periodo inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses.
Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajos sucesivos, no es valida
la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.



ARTICULO 14. Cuando el periodo de prueba se pacte por plazo menor al de los limitesméaximos
expresados, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado, sin que el
tiempo total de la prueba pueda exceder dichos limites(art. 79 del C.S.T., Subrogado por el articulo 8 de la
ley 50 de 1990).

ARTICULO 15. Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes puede dar por terminado
unilateralmente y sin previo aviso el contrato de trabajo. En todo caso, la Institucién debera fundamentar
la falta de competencia del trabajador paradesempefar el cargo para el que fue contratado (Sentencia T-
978 del 2004 Corte Constitucional) cuando decida dar por terminado el contrato durante el periodo de
prueba. Pero si expirado el periodo de prueba el trabajador continuare al servicio de la Institucién, con
su consentimiento expreso o tacito por este hecho, los serviciosprestados por aquel a éste, se consideran
regulados por las normas generales del Codigo Sustantivo del Trabajo desde la iniciacion de dicho periodo.

Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones sociales establecidas por la ley.

, CAPITULO V.
CLASIFICACION DE LOS EMPLEADOS EN RAZON A SU CONTRATO DETRABAJO

ARTICULO 16. Los trabajadores se clasifican de acuerdo a la duracion del contrato en:

1. Trabajadores permanentes. Aquellos cuya relacion de trabajo tiene caracter detiempo
indefinido conforme al contrato individual de trabajo suscrito con la Institucién.

2. Trabajadores ocasionales accidentales o transitorios. Los vinculados mediante
contrato cuya duracion no supere 30 dias y debe ser por una labor u obra especifica diferente a las
actividades comunes de la Institucién. La duracién del contratopuede ser renovable sin exceder los treinta
dias del vinculo inicial.

3. Docentes. El contrato de trabajo con los profesores de establecimientos particulares de
ensefianza se entiende celebrado por el afio escolar o por tiempo menor. (Articulo 101, C.S.T). Sin
embargo, esta modalidad contractual podra ser acogida o no por la Institucion, donde ademas
dependiendo del caso podra efectuar contratos de trabajo a término indefinido o a término fijo inferior al
afio escolar.

4. Aprendices. Este tipo de contrato es una forma especial de vinculacion a la Institucién y esta
enfocada a la formacion de practicantes, la Institucion suministra los medios para que el practicante
adquiera formacion profesional metddica en el oficio. Laidea de este tipo de contrato es el aprendizaje y
que el practicante se incluya al mundo laboral, la remuneracién es llamada auxilio de sostenimiento y el
aprendiz no tiene prestaciones sociales.

5. Trabajadores a término fijo. Aquellos cuya relacion de trabajo se haya contratado a término



fijo inferior o superior a un afio conforme al contrato individual de trabajo suscrito con la Institucion.

6. Trabajadores a término indefinido. Aquellos cuya relacion de trabajo se haya contratado a
término indefinido conforme al contrato individual de trabajo suscrito con lalnstitucion.

PARAGRAFO. Todos los empleados tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en
dominicales y festivos, a la Seguridad Social Integral y todas lasprestaciones sociales proporcionalmente
al tiempo laborado cualquiera que sea.

CAPITULO VI
DEL HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 17. HORARIOS Y JORNADAS DE TRABAJO. La Institucién adopta los siguientes
horarios y jornadas de trabajo:

PERSONAL ADMINISTRATIVO. Todo el personal que realiza tramite en oficinas.

Lunes a jueves de 6:00 a.m. a 4:15 p.m.
Viernes: 6:00 a.m. a 3:15 p.m.

Se cuenta con 15 minutos para desayuno y 60 minutos para almuerzo.

DIRECTIVOS DOCENTES. (Rector y Coordinadores)

Lunes a jueves de 6:00 a.m. a 4:15 p.m.
Viernes: 6:00 a.m. a 3:15 p.m.

Se cuenta con 15 minutos para desayuno y 60 minutos para almuerzo.

PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO.
Lunes a jueves de 6:00 a.m. a 4:00 p.m.

Viernes de 6:00 a.m. a 3:00 p.m.

Se cuenta con 15 minutos para desayuno y 60 minutos para almuerzo.

Sébados de 8:00 a.m. a 12:00 p.m.

PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO CON EUNCION DE
PORTERIA.

Lunes a domingo de 5:30 am a 2:30 pm



Lunes a domingo de 1:30 pm a 10:30 pm

Lunes a domingo de 9:30 pm a 6:30 am.

Se respeta el dia de descanso en semana y se cuenta con 1 hora de alimentacion.

PERSONAL DOCENTE.

Jornada Unica o Jornada de la mafiana

Lunes, martes, jueves y viernes de 6:00 am a
3:00 pm

Miércoles de 6:00 am a 2:00 pm

Los horarios para descanso y alimentacién dependen de las horas libres segin suasignacion académica

PARAGRAFO 1. No obstante que en algunos turnos en este reglamento se contemple que la jornada sélo
es de lunes a viernes, para efectos legales, especialmente para efectos de contabilizar vacaciones, los dias
sébado seran contados como habiles.

PARAGRAFO 2. La Institucién en aprobacion del Representante Legal o a quién este delegue podré
fijar para algunos cargos una jornada inferior a las 48 horas semanales, lo cual para ninguin caso se
entendera como un consentimiento tacito de la institucion sobre la modificacion de la jornada ordinaria
establecida legalmente, sin embargo, la Institucién en cualquier momento y dando previo aviso a los
trabajadores, podré citarlos a reuniones de capacitacion, comités o requerir el desarrollo de funciones,
los cuales se computaran dentro de la jornada ordinaria laboral y no constituira horas extra siempre que no
exceda las 48 horas a la semana.

PARAGRAFO 3. La Institucion en aprobacion del Representante Legal o a quién este delegue podra
modificar de manera voluntaria y unilateral los horarios establecidos en elpresente reglamento, fijando
horarios inferiores a la jornada méxima legal con el fin de motivar y favorecer a sus empleados cuando lo
considere conveniente, pudiendo igualmente, de manera unilateral y en cualquier momento restablecer los
horarios aqui fijados.

PARAGRAFO 4. Los horarios podran ser modificados por la Institucion en aprobacion del
Representante Legal o a quién este delegue, de acuerdo con sus necesidades, ajustandose a las normas
vigentes del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 5. En los casos que sea necesaria la implementacion del trabajo en casa,en el transcurso
del afio lectivo, este se entenderda regido por las disposiciones legales sobre la materia y en ningin caso se
presumird la contratacion en modalidad de teletrabajo regulado a través de la Ley 1221 del 2008.



PARAGRAFO 6. En caso de que en el transcurso del afio lectivo se haga necesaria la prestacion del
servicio educativo en la modalidad de alternancia, podra disponerse variacion en la jornada y horario de
trabajo de conformidad con las autorizaciones e instrucciones que para tal fin emita el Ministerio del
Trabajo y el Ministerio de EducacionNacional.

ARTICULO 18. DURACION DE LA JORNADA. La duracion maxima legal de la jornadaordinaria de
trabajo es de ocho (8) horas dia y cuarenta y ocho (48) a la semana, salvo las siguientes excepciones:

1. En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno puede ordenar la
reduccion de la jornada de trabajo de acuerdo con dictdmenes al respecto.

2. La Institucion y los trabajadores pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacion
de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar en la Institucidon 0 secciones de la misma sin
solucién de continuidad durante todos los dias de la semana,siempre y cuando el respectivo turno no
exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis

(36) horas a la semana.

En este caso no habra lugar al recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominicalo festivo, pero el
trabajador devengaré el salario correspondiente a la jornada ordinariade trabajo, respetando siempre el
minimo legal o convencional y tendra derecho a un diade descanso remunerado.

PARAGRAFO 1. La Institucion no podra, ain con el consentimiento del trabajador, contratarlo para
la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccién, confianza o manejo.

PARAGRAFO 2. La Institucion y el trabajador podran acordar que la jornada semanalde cuarenta y
ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias
a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este caso, el nimero
de horas de trabajo diario podrarepartirse 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 ningdn recargo por trabajosuplementario,
cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarentay ocho (48) horas semanales dentro
de la jornada ordinaria de 6:00 a.m. a 9:00 p.m. (art.161 C.S.T.)

ARTICULO 19. ACTIVIDADES DE CAPACITACION, RECREACION O DEPORTIVAS.
En desarrollo del articulo 21 de la Ley 50 de 1990, la Institucién, cuando cuente con méas de 50
(cincuenta) trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, programara actividades
recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion con duracién no inferior a dos (2) horas por semana
gue podréan ser distribuidas en diasdiferentes.

ARTICULO 20. EXCEPCIONES A LA JORNADA MAXIMA. No habra limitaciones en lajornada
Maxima de trabajo para los trabajadores que ejerzan actividades discontinuas o intermitentes o para
aquellos que ejerzan labores de simple vigilancia cuando residanen el sitio de trabajo, ni para aquellos que



desempefien cargos de direccion, de confianzao de manejo. Estas personas deberan laborar el tiempo que sea
necesario para el debidocumplimiento de sus obligaciones. El tiempo que laboren en exceso no constituira
trabajosuplementario o de horas extras, ni implica el pago de recargo alguno.

Las actividades NO contempladas COMO EXCEPCIONALES en el presente articulo s6lopueden exceder
los limites sefialados en el articulo anterior mediante autorizacion expresa del Ministerio del Trabajo y de
conformidad con los convenios internacionales de trabajo ratificados. En las autorizaciones que se
concedan se determinaré el nimeroméaximo de horas extraordinarias que puedan ser trabajadas; las que no
podran pasar dedos (2) horas diarias y doce (12) horas semanales, y se exigird a la Institucidn llevar
diariamente un registro del trabajo suplementario de cada trabajador en el que se especifique: Nombre
del trabajador, edad, sexo, actividad desarrollada, nimero de horas laboradas, indicando si son diurnas
0 nocturnas y la liquidacién del recargo correspondiente.

La Institucidn esta obligada a entregar al trabajador una relacion de las horas extras laboradas, con las
mismas especificaciones anotadas en el libro de registro.

Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleadores y trabajadoresa diez (10) horas
diarias para reemplazar el trabajo del sabado, no se podra en el mismodia laborar horas extras (Art. 164 del
C.S.T)

PARAGRAFO. El nimero de horas de trabajo sefialadas en el horario anterior podré serelevado por orden
de la Institucidn sin permiso de autoridad competente, por razon de fuerza mayor, caso fortuito, amenaza
u ocurrencia de accidentes, cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deben efectuarse en las
maquinas o dotacion de la Institucion, pero sélo en la medida necesaria para evitar que la marcha normal
delestablecimiento sufra perturbacion grave. Esa ampliacion constituye trabajo suplementario o de horas
extras, el que debe ser anotado en el registro cifiéndose a lasindicaciones anotadas en el articulo 2 del
decreto reglamentario 995 de 1968, las horasextraordinarias efectuadas de conformidad a lo establecido en
el art. 163 del C.S.T.

ARTICULO 21. AMPLIACION DE LA JORNADA. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad
continua y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracion de la jornada ordinaria puede ampliarse
en mas de ocho (8) horas diarias, 0 en mas de 48 horas semanales, siempre que el promedio de horas de
trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de tales limites. Esta
ampliacidn noconstituye trabajo suplementario o de horas extras. (Art. 165 del C.S.T.)

ARTICULO 22. TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD. También puede
elevarse el limite méximo de horas de trabajo establecido en este articulo, en aquellos colegios que
desarrollen labores que, por razon de su misma naturaleza, necesitan ser atendidas sin solucion de
continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, pero en tales casos, las horas de trabajo no pueden
exceder de cincuentay seis (56) por semana(art. 166, C.S.T).

ARTICULO 23. DISTRIBUCION DE LAS HORAS DE TRABAJO. Las horas de trabajo
durante cada jornada deben distribuirse al menos en dos secciones, con un intermedio de descanso gue se
adopte conforme a la naturaleza racionalmente y a las necesidadesde los trabajadores.



PARAGRAFO. No se computa en la jornada el tiempo de descanso antes mencionado. (art. 167 C.S.T).

CAPITULO VII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 24. TRABAJO ORDINARIO Y TRABAJO NOCTURNO. Trabajo ordinario
es el comprendido entre las seis de la mafiana (6.00 am.) y las nueve de la noche (09.00pm.), el trabajo
nocturno es el comprendido entre las nueve de la noche (09.00 pm.) y las seis de la mafiana (6.00 am.)

PARAGRAFO. Entiéndase el trabajo ordinario como trabajo diurno.

ARTICULO 25. TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS. Trabajo
suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada ordinaria y en todo casoel que excede de la
jornada méaxima legal.

Ni aln con el expreso consentimiento de sus trabajadores podré la Institucidn, sin previa autorizacién
del Ministerio del Trabajo, introducir excepciones a la jornada maximalegal o a la establecida en este
reglamento.

ARTICULO 26. En ninglin caso las horas extras de trabajo diurnas o nocturnas, podranexceder de dos (2)
horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO. Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre la Instituciony los
trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podra laborar en el mismo dia horas extras. (art. 22 ley 50
de 1990)

ARTICULO 27. AUTORIZACION DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO. El trabajo
suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en este reglamento, solo podra
efectuarse mediante autorizacion expresa del Ministerio del Trabajo, o de una autoridad delegada por éste,
siempre que la Institucion en vista de esta autorizacion ordene efectuarlo en caso necesario.

ARTICULO 28. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.

1. El trabajo nocturno, por el s6lo hecho de ser nocturno se remunera con un recargodel treinta y cinco
por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno, con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis
(36) horas semanales.

2. El trabajo extraordinario 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 recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre
el valor del trabajo ordinario diurno. (art. 168 del C.S.T.)

ARTICULO 29. NO ACUMULACION DE LOS RECARGOS. Cada uno de los recargos a que se
refieren los articulos anteriores se producen de manera exclusiva, es decir, sinacumularlo con ningan otro.
Los recargos se liquidaran del 11 al 25 y del 26 al 10 de cada mes.

ARTICULO 30. OPORTUNIDAD DE LOS PAGOS. El pago del trabajo suplementario o de horas
extras y de recargo por trabajo nocturno, en su caso, se efectuara junto con elsalario del periodo en que se
han causado, 0 a méas tardar con el salario del periodo siguiente (art. 134, ordinal 2°, C.S.T).

La Institucién podrd implementar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo conlo previsto por el
Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 31. REQUISITOS PARA EL PAGO DE TRABAJO SUPLEMENTARIO. La
Institucion no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras que no haya sido exigido por él.

ARTICULO 32. BASE DEL RECARGO NOCTURNO. Todo recargo por concepto de trabajo nocturno
se determina por el promedio de la misma o equivalente labor ejecutadadurante el dia. Si no existiere
ninguna actividad del mismo establecimiento que fuere equiparable a la que se realice en lanoche, las partes
pueden pactar equitativamente unpromedio convencional o tomar como referencia actividades diurnas
semejantes en otrosestablecimientos anélogos de la misma region.

Cuando el trabajo por equipos implique la rotacién sucesiva de turnos diurnos y nocturnos, las partes
pueden estipular salarios uniformes para el trabajo ordinario y nocturno, siempre que estos salarios,
comparados con los de actividades idénticas o similares en horas diurnas, compensen los recargos legales.

CAPITULO VIII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 33. DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS. Se consideran
como dias de descanso obligatorio remunerado los domingos y dias festivos que sean reconocidos como
tales en nuestra legislacion laboral. La Institucidn dara descanso remunerado a sus trabajadores fuera
de los domingos, en los siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso:

Primero (1) de enero, seis (6) de enero, diecinueve (19) de marzo, primero (1) de mayo, veintinueve (29)
de junio, veinte (20) de julio, siete (7) de agosto, quince (15) de agosto,doce (12) de octubre, primero (1)



de noviembre, once (11) de noviembre, ocho (8) de diciembre y veinticinco (25) de diciembre, ademas de
los dias Jueves y Viernes santo,Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

Pero el descanso remunerado de seis (6) de enero, diecinueve (19) de marzo, veintinueve (29) de junio,
quince (15) de agosto, doce (12) de octubre, primero (1) de noviembre, once (11) de noviembre, Ascensién
del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus cuando no caigan en dia lunes se trasladara al lunes
siguiente a dichodjia.

Cuando las mencionadas festividades caigan el domingo, el descanso remunerado se trasladara al lunes
siguiente.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador origina el trabajo en los dias festivos,se reconoceran en
relacion al dia de descanso remunerado establecido en este articulo.

Los descansos a que se refiere este articulo tendran una duracion de veinticuatro (24) horas.

ARTICULO 34. REMUNERACION. La Institucion debe remunerar el descanso remunerado con el
salario ordinario de un dia, a los trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos
los dias laborables de la semana, no falten al trabajo, o que, si faltan lo hayan hecho por justa causa o por
culpa o disposicion de la Institucion.

PARAGRAFO 1. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidaddoméstica, la
fuerza mayor y el caso fortuito.

PARAGRAFO 2. No tiene derecho a esta remuneracion del descanso dominical el trabajador que deba
recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacidn en dinero porenfermedad o accidente de trabajo.

PARAGRAFO 3. Para los efectos de este articulo, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se
computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador.

PARAGRAFO 4. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas,no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendrd derecho a la
remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado. (art.173 del C.S.T.)

El descanso en domingos y demas dias referidos en este articulo tienen una duracion minima de 24 horas.
No existen descansos creados por acuerdo o convencion.

ARTICULO 35. REMUNERACION DEL TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO.

1. El trabajo en domingo o dias de fiesta se remunera con un recargo del setenta y cincopor ciento (75%)



sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que
tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana completa.

2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado sélo tendra derecho el
trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Seexceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal
c) de la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO 1. El trabajador podra convenir con la Institucion su dia de descanso obligatorio el
dia sdbado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio
institucionalizado.

PARAGRAFO 2. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajadorlabora hasta dos
domingos durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo dominical es habitual cuando el
trabajador labore tres 0 mas domingos durante el mes calendario. (art. 179 del C.S.T.)

PARAGRAFO 3. La remuneracion correspondiente al descanso en los dias festivos se liquidara como
para el descanso dominical, pero sin que haya lugar a descuento algunopor falta al trabajo. (ley 51 de 1983
art 2)

ARTICULO 36. TRABAJO EXCEPCIONAL. El trabajador que labore excepcionalmenteen dias de
descanso obligatorio, tiene derecho a un dia de descanso compensatorio remunerado 0 a una retribucion en
dinero, a su eleccién en la forma prevista en el articulo179 del Cédigo Sustantivo del Trabajo de este
reglamento.

Para el caso de la jornada de treinta y seis horas semanales, el trabajador solo tendrd derecho a un
descanso compensatorio remunerado cuando labore en domingo.

ARTICULO 37. DESCANSO COMPENSATORIO. Los trabajadores que habitualmentelaboren los
domingos u otros dias de descanso obligatorio, deberdn gozar de un dia de descanso compensatorio
remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero prevista en el articulo 180 del Codigo Sustantivo del
Trabajo.

En el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20literal C de la ley 50
de 1990 el trabajador solo tendra derecho a un descansocompensatorio remunerado cuando labore en
domingo.

ARTICULO 38. TRABAJO EN DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO PARA CIERTOS
TRABAJADORES. Los trabajadores que por sus conocimientos técnicos o por razén del trabajo que
gjecutan no pueden reemplazarse sin grave perjuicio para la Institucidn,deberéan laborar los domingos y



dias de descanso obligatorio, pero su trabajo seremunerara de conformidad con el articulo 179 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo. (art.182 del C.S.T.)

ARTICULO 39. FORMAS DEL DESCANSO COMPENSATORIO. El descanso semanal
compensatorio a que se refieren los articulos anteriores podra darlo la Institucién en alguna de las
siguientes formas:

1. Enotro dia laborable de la semana siguiente a todo el personal o por turnos.

2. Desde el mediodia a las trece horas (1:00 p.m.) del domingo, hasta el mediodia o lastrece horas
(1:00 p.m.) del lunes.

ARTICULO 40. LABORES QUE NO PUEDEN SER SUSPENDIDAS. Cuando se trata
de labores que no pueden ser suspendidas sin grave perjuicio para la Institucién y cuando el personal no
pueda tomar descanso en las semanas siguientes, se acumularanlos dias de descanso en la semana siguiente
a la terminacion de las labores o se pagaraal trabajador, a su eleccion, la correspondiente remuneracion
en dinero. (art.184 del C.S.T.)

ARTICULO 41. RELACION DE TRABAJADORES SIN DERECHO A DESCANSO.
Cuando se trata de labores permanentes o habituales en domingos, la Institucién fijarden un lugar publico
del establecimiento con anticipacion a doce (12) horas por lo menos,la relacién de los trabajadores que
por razones del servicio no puedan disponer del descanso dominical. En esta relacion se incluira también
el dia y horas del descanso compensatorio. (Art. 185 del C.S.T.)

ARTICULO 42. SUSPENSION POR EVENTO INDETERMINADO. Cuando por motivo
de cualquier fiesta no determinada en este reglamento la Institucién suspendiere el trabajo, esta obligada
a pagar el salario de ese dia, como si se hubiere realizado. Pero la Institucidn no esté obligada a pagarlo
cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension del trabajo o su compensacion en otro dia
habil. (art 178 C.S.T.).

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 43. VACACIONES REMUNERADAS. Los trabajadores que hubieren prestado sus
servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias h&biles consecutivos de vacaciones
remuneradas.

PARAGRAFO. Si el contrato termina sin haberlas disfrutado, éstas se pagan proporcionalmente al tiempo
laborado en el respectivo periodo (Sentencia C-10 de 2004)



ARTICULO 44. EPOCA DE LAS VACACIONES. La época de las vacaciones debe ser sefialada por
la Institucion a més tardar dentro del afio siguiente a aquel en que se causen y serdn concedidas
oficiosamente o a peticion del trabajador, sin que se perjudique el servicio y la efectividad del descanso.

La Institucion debe dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion lafecha en que le
concederd las vacaciones y en caso de que la solicitud sea por parte deltrabajador, este debera informar
con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que desea tomarlas.

ARTICULO 45. INTERRUPCION JUSTIFICADA DE LAS VACACIONES.
La
interrupcion justificada de las vacaciones no implica para el trabajador la pérdida del derecho a
reanudarlas.

ARTICULO 46. COMPENSACION DE VACACIONES EN DINERO. La Institucion y
trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague endinero hasta la
mitad de las vacaciones.

La Institucion puede determinar, para todos o parte de sus trabajadores, una época fijapara las
vacaciones simultaneas. Si asi lo hiciere, para los que en tal época no llevaren un (1) afio cumplido de
servicios, se entendera que las vacaciones de que gocen son anticipadas y se abonara a las que se causen
al cumplir cada uno el afio de servicios.

Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de sus vacaciones, la
compensacion de éstas en dinero procedera por afio cumplido deservicios, y proporcionalmente por
fraccién de afio. (art. 1 ley 995 de 2005)

En todo caso para la compensacién se tendrd como base el ltimo salario.

ARTICULO 47. MINIMO DE VACACIONES ANUALES. En todo caso el trabajador gozara como
minimo de seis (6) dias habiles de vacaciones anuales, dias que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos

(2) afios. Cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de personal de confianza o de manejo
y extranjeros que presten sus servicios en lugar distinto del de laresidencia de sus familiares, laacumulacion
podréa ser hasta por cuatro afios.

ARTICULO 48. ACUMULACION PRESUNTA. Si el trabajador goza Ginicamente de seis
(6) dias de vacaciones en un afio, se presume gque acumula los dias restantes a los posteriores, en los
términos del articulo precedente.

ARTICULO 49. VACACIONES COLECTIVAS. La Institucién puede programar para todos o parte
desustrabajadores unaépocade vacaciones simultanea. Las vacacionespara aquellos que en dicha época



no lleven un afio cumplido de servicios, se remuneraran con el salario que esta devengando el trabajador
al entrar a disfrutarlas y se entendera que dichas vacaciones son anticipadas y se abonaran a las que se
causenal cumplir cada uno el afio de servicios.

PARAGRAFO. VACACIONES DEL PERSONAL DOCENTE. El personal docente tienederecho a 15
dias habiles de vacaciones remuneradas dentro del afio escolar. (Art. 102del Cddigo Sustantivo del
Trabajo). Por lo general las vacaciones del personal docente se conceden en todo o en parte en los recesos
escolares legalmente establecidos, al seruna concesion anticipada de las vacaciones, el docente debera
reintegrar proporcionalmente a la Institucion el valor correspondiente a lo pagado por concepto de
vacaciones, si decide renunciar al trabajo una vez terminado el receso escolar, habiendolaborado un tiempo
menor que el establecido para acceder a las vacaciones. Para tal finel docente dejara autorizacion expresa
en el contrato de trabajo o en documento aparte

para que le sea descontado lo pagado por concepto de vacaciones anticipadas de su liquidacion definitiva
de salarios y prestaciones sociales.

ARTICULO 50. SALARIO DURANTE EL PERIODO DE VACACIONES. Durante el
periodo de vacaciones la Institucién pagara al trabajador, el salario que esté devengando el dia que
comience a disfrutar de ellas.

So6lo se excluira para la liquidacion 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 le concedan.

ARTICULO 51. REGISTRO DE VACACIONES. La Institucién llevara un registro de vacaciones
y en él anotara la fecha en que ha ingresado al establecimiento cada trabajador, la fecha en que toma
sus vacaciones anuales y en que las termina y la remuneracion recibida por las mismas.

ARTICULO 52. El empleado tiene la obligacion de reincorporarse a sus labores inmediatamente después
de terminar su periodo vacacional de acuerdo con la fecha sefialada en el documento de notificacion o
liquidacion de vacaciones. Si se trata de labores en las cuales hay rotacién de turnos, debe solicitar su
horario de trabajo con undia habil de anticipacion a la fecha en la cual debe reintegrarse.

CAPITULO X
PERMISOS Y AUSENCIAS.

ARTICULO 53. PUNTUALIDAD Y AUSENCIAS. Todos los trabajadores se presentaranpara dar
cumplimiento a sus funciones con absoluta puntualidad. En caso de ausencia y en lamedidade lo posible,
el trabajador deberd comunicar su situacion a la Instituciénantes de que su horario de trabajo empiece.
La inobservancia de este precepto, dara como resultado la iniciacién de una accion disciplinaria. Es
obligacién del trabajador consultar a su inmediato superior en lo referente a cudndo y cémo se debe
comunicar lodispuesto en este articulo.



ARTICULO 54. CONTROL DE ASISTENCIA. La Institucion podré establecer losmétodos que
estime convenientes para ejercitar los controles de asistencia y puntualidadde sus trabajadores.

ARTICULO 55. ABANDONO DEL TRABAJO. El abandono del trabajo por mas de tres dias
consecutivos en un mismo mes sin justa causa debidamente comprobada, constituird falta grave y sera
sancionada de acuerdo a lo estipulado en el Codigo Sustantivo del Trabajo y constituird justa causa para
dar por terminado el contrato de trabajo por parte de la Institucion.

ARTICULO 56. PERMISOS OBLIGATORIOS. La Institucion concedera a sus trabajadores los
permisos necesarios en los siguientes casos: Ejercicio del derecho al sufragio; desempefio de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacion; grave calamidad doméstica debidamente comprobada y
nacimiento; concurrencia al servicio médico correspondiente; asistencia al entierro de sus compafieros de
trabajo, siempre ycuando se dé oportuno aviso la Institucidn y a su representante legal y que, en los dos
Gltimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal que afecte el normal funcionamiento de la
Institucion.

PARAGRAFO 1. Ante la solicitud del empleado para la celebracion de su matrimonio, elRepresentante
Legal o0 a quién este delegue, determinara conceder dicho permiso.

ARTICULO 57. CONDICIONES PARA SU OTORGAMIENTO. Para la concesion de lospermisos a
gue se refiere el articulo anterior deben cumplirse las siguientes condiciones:

1. GRAVE CALAMIDAD DOMESTICA. La Institucion se reserva el derecho de determinar en
cada caso de ausencia o permiso si esta califica como calamidad domeéstica y en correspondencia a ello
podra otorgar 0 no un permiso o licencia. En cualquier caso, éstas deberan solicitarse por escrito con
anterioridad, desde el conocimiento del evento, solo se admiten avisos inmediatos en caso de fuerza
mayor o caso fortuito, y acreditarlo a través de algiin medio probatorio, salvo que se trate de hechos
suficientemente conocidos; Para los eventos de calamidad doméstica, el permisosera de un dia prorrogable
por un término prudencial a juicio de la Institucién y de acuerdo con las circunstancias propias de cada
hecho.

Para los efectos del presente reglamento, se entiende por Calamidad Doméstica los siguientes hechos: Los
desastres naturales y los hechos catastroficos, fortuitos o imprevistos que afecten la salud, los bienes o la
vivienda del trabajador y su familia. Contodo, cuando se trate de un accidente o enfermedad com(n que
origine una incapacidadcubierta por las entidades de seguridad social, no se aplicara lo relativo a la
calamidad doméstica.

2. LICENCIA DE MATERNIDAD. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una
licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada conel salario que devengue al entrar
a disfrutar del descanso. Si se tratare de un salario queno sea fijo, como en el caso de trabajo a destajo o por
tarea, se toma en cuenta el salariopromedio devengado por latrabajadora en el Gltimo afio de servicios, o
en todo el tiemposi fuere menor.



Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar a la Institucion un
certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora;
b) La indicacién del dia probable del parto, y

c) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que,por lo menos, ha
de iniciarse dos semanas antes del parto.

Todas las provisiones y garantias establecidas en el presente capitulo para la madre bioldgica se hacen
extensivas, en los mismos términos y en cuanto fuere procedente, para la madre adoptante asimilando la
fecha del parto a la de la entrega oficial del menorque se adopta. La licencia se extiende al padre adoptante
sin conyuge o compafiera permanente. Estos beneficios no excluyen al trabajador del sector publico.

La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendré en cuenta la diferencia entre la fecha
gestacional y el nacimiento a término, las cuales serdn sumadasa las 18 semanas que se establecen en la
presente ley. Cuando se trate de madres conParto Mdltiple, se tendra en cuenta lo establecido en el inciso
anterior sobre nifios prematuros, ampliando la licencia en dos (2) semanas mas.

La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la época del parto tomara las 18 semanas de
licencia a que tiene derecho, de la siguiente manera:

a) Licencia de maternidad Preparto. Esta sera de una (1) semana con anterioridad a la fecha
probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futuramadre requiere una
semana adicional previa al parto, podréa gozar de las dos (2) semanas con dieciséis (16) postparto. Si en
caso diferente, por razén médica no puede tomar la semana previa al parto, podra disfrutar las dieciocho
(18) semanas en el postparto inmediato.

b) licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracién de 17 semanascontadas
desde la fecha del parto, o de dieciocho semanas por decisién médica de acuerdo a lo previsto en el literal
anterior.

De las dieciocho (18) semanas de -licencia remunerada, la semana anterior al probableparto serd de
obligatorio goce en caso de que el médico tratante prescriba algo diferente.La licencia remunerada de la que
se habla acd, es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado ésta
Gltima por el nacimiento de unhijo, estos dias seran descontados de la misma.

3. LICENCIA DE PATERNIDAD. La Institucién respetara el derecho que tiene el trabajador de
gozar de la licencia de paternidad correspondiente a ocho (8) dias habilesinmediatamente posteriores al
parto en los términos establecidos en la ley a saber:

e La licencia remunerada de paternidad sera a cargo de la EPS, para lo cual se requerira que el
padre haya estado cotizando durante las semanas previas al diadel parto.



NECESARIAMENTE padre o madre deben ser cotizantes, si el padre es beneficiario no tiene
derecho a la licencia de paternidad. En caso de que la madreno cotice y el padre si, s6lo se tendra
derecho a 4 dias.

La licencia remunerada de paternidad sélo opera para los hijos nacidos de su conyuge o de la
comparfiera permanente. En este Gltimo caso se requeriran dos

(2) afos de convivencia.

Antes de que ocurra el nacimiento, el trabajador debe informar a la Institucion sobre el estado
de embarazo de su pareja y la fecha probable de parto, con el finde que se prevea un reemplazo
en el momento de su ausencia por el nacimiento.

El trabajador deberd acreditar ante la Institucion o sus representantes despuésde incorporarse
nuevamente al trabajo en un tiempo no mayor a 15 dias habiles, a fin de legalizar la licencia de
paternidad la siguiente documentacion:

a) Formulario debidamente diligenciado.

b) Registro civil de nacimiento.

c) Licencia de maternidad o incapacidad de su esposa.

d) Fotocopia de las dos cédulas.

e) Si se pertenece a diferentes EPS certificacion de pertenencia a la otra EPS Documento que acredite
la calidad de cényuge (Registro civil de matrimonio) o de compafiero permanente (Declaracion ante
notario).

Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse
solicitado esta Gltima por el nacimiento de un hijo, estos dias seran descontados de la licencia remunerada
de paternidad. La licencia remunerada depaternidad opera para los hijos nacidos de la cdnyuge o
compariera.

4.

PERMISO DE LACTANCIA. La Institucion concedera a la empleada dos (2) descansos de

treinta (30) minutos cada uno dentro de la jornada laboral para lactancia, sin descuento alguno del salario
por dicho concepto, durante los primeros seis (6) mesesde edad del menor.

5.

LICENCIA POR LUTO. La Institucion concedera al empleado en caso de fallecimiento de su

cényuge, compariero o compafiera permanente o de un familiar hastael grado segundo de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (05) dias habiles,
cualquiera sea su modalidad de contratacién o de vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no
incluye la Licencia por Luto que trata este articulo para la cual debera acreditarse a la Instituciénel
Certificado de defuncién dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. (Ley1280 de 2009).

Grupos Familiares cobijados por la licencia de Luto:

Cbényuge o compaiiero. En este grupo estan los esposos o comparfieros
permanentes.



e Familiares hasta el segundo grado de consanguinidad. Este grupo estacompuesto por
los padres, hijos, hermanos, abuelos y nietos, quienes estan dentro del primero y segundo grado
de consanguinidad.

e Familiares hastael primer grado de afinidad. A este grupo solo pertenecen lossuegros del
empleado. No incluye cufiados ni ningun otro familiar del cényuge como tios, abuelos, primos,
etc.-

e Familiares hasta del segundo grado de parentesco civil. El parentesco civil
corresponde al hijo adoptado y cémo el derecho llega hasta el segundo grado, comprende padres,
hijos, hermanos, abuelos y nietos.

e Si bien la ley s6lo considerd el primer grado civil, la corte constitucional en sentencia C-892 de
2012 lo hizo extensivo al segundo grado civil, por lo que el tratamiento en el parentesco civil
quedd idéntico a cuando el fallecido es parienteconsanguineo.

Las EPS tendran la obligacion de prestar la asesoria psicoldgica a la familia.

6. En caso de asistencia al entierro de compafieros de trabajo, el trabajador debe avisar a la
Institucion con una antelacion prudencial; el permiso correspondiente se otorgard a un nimero tal de
trabajadores cuya ausencia no afecte el funcionamiento dela Institucién a juicio de la Institucién.
En todo caso, el porcentaje no podré exceder del 10% de los trabajadores.

7. En los demas casos, el aviso debera darlo el trabajador con la antelacion maximaque las
circunstancias lo permitan, a menos que se establezca convenio especial en contrario o se trate de
concurrencia al servicio médico, caso en el cual, el trabajador debera solicitarlo con la debida
anticipacion siempre que las circunstancias asi lo permitan, y deberé reportar la entrada y salida de la
respectiva cita, con su jefe inmediato.

PARAGRAFO 1. Salvo convencion en contrario y a excepcion del caso de concurrenciaal servicio
meédico correspondiente, licencia por calamidad doméstica, licencia para el desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion, distintos de jurado electoral, clavero o escrutador y las licencias
obligatorias para que los empleados asistanal entierro de sus compafieros, el tiempo empleado en estos
permisos puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas
distintas a su jornada ordinaria, a opcion de la Institucion (numeral sexto, articulo 57, C.S.T).

PARAGRAFO 2. Los trabajadores estan obligados a pedir personalmente permiso porlo menos con
48 horas de anticipacion. En caso de calamidad doméstica, el trabajador por cualquier medio
inmediatamente acontecida la situacion, debera informar de la misma a su jefe inmediato.

PARAGRAFO 3. Si después de vencido el plazo de permiso el trabajador no se reintegra sin causa
justificada, se sujetara a las sanciones disciplinarias correspondientes e inclusive puede ser justa causa para
la terminacion del contrato.

PARAGRAFO 4. La ausencia por enfermedad debera ser justificada mediante certificadomédico en un
plazo méaximo de 72 horas.



ARTICULO 58. LIMITE TEMPORAL DEL PERMISO. Ningln permiso podréa exceder de8 horas
diarias. Enel caso de que untrabajador se ausentara de su lugar de trabajo conpermiso dentro de su horario
de trabajo o en el caso de que desempefie funciones que puedan requerir un contacto urgente e inmediato,
el trabajador debera disponer algin medio para ser contactado, como: celular, radio, beeper, teléfono,
razon, etc.

ARTICULO 59. LICENCIA SIN SALARIO. Es la situacion en que se encuentra un empleado autorizado
por el rector de la Institucion o por quien éste delegue, y a quien se le permite ausentarse temporalmente
del ejercicio de sus funciones, sin remuneracionni beneficio de ninguna clase.

ARTICULO 60. LICENCIA CON SALARIO. El rector de la Institucién o quien este delegue, debera
autorizar licencia con salario en los siguientes casos:

1. En aquellos contemplados por el reglamento especifico en caso de enfermedaddel
trabajador.

2 Por maternidad durante 18 semanas.

3 Por paternidad.

4. Por calamidad doméstica debidamente justificada.

5 Permiso de lactancia

CAPITULO XI
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGO YPERIODOS
QUE LO REGULAN

ARTICULO 61. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION.

1. La Institucion y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, 0 a destajo y por tarea, etc.,pero siempre respetando el
salario minimo legal o el fijado en los pactos, convencionescolectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Codigo Sustantivo de Trabajo
y las normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez
(10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas de
retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales
como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de las primas
legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las
que se incluyan en dicha estipulacidn, excepto las vacaciones.En ningln caso el salario integral podra ser
inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales mensuales, mas el factor prestacional
correspondiente la Institucion que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la Seguridad Social, ni de los aportes al SENA,
ICBF, y Cajas de Compensacidn Familiar, la base para efectuar los aportes parafiscales es el setenta por
ciento (70%) articulo 49, ley 789 de 2002.

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion definitiva de su



auxilio de cesantias y demas prestaciones sociales causadas hasta esafecha, sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo (art. 18, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO. La Institucion no tiene establecidas para sus trabajadores, prestaciones adicionales
a las legalmente obligatorias, no obstante, podra en cualquier momento determinar conceder beneficios
adicionales o modificarlos, para lo cual deberainformar a los trabajadores.

ARTICULO 62. SALARIO EN ESPECIE.

1. Constituye salario en especie toda aquella parte de remuneracion ordinaria y permanente que
reciba el trabajador como contraprestacion directa del servicio, tales como la alimentacion, habitacion
0 vestuario que la Institucién suministra al trabajadoro a su familia, salvo que se hayan excluido de la
calidad de salario, estipulacion previstaen el articulo 15 de la ley 50 de 1990.

2. El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo.A falta de
estipulacion o de acuerdo sobre su valor real se estimara pericialmente, sin que pueda llegar a constituir
y conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del salario.

3. No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor porconcepto de
salario en especie no podra exceder del treinta por ciento (30%).

ARTICULO 63. SALARIO EN CASO DE TURNOS. Cuando se trate de labores en equipo que
impliquen la rotacién sucesiva de turnos diurnos y nocturnos, la Institucion podra estipular con los
respectivos trabajadores, salarios uniformes para el trabajo ordinario y nocturno, siempre que estos
salarios comparados con actividades idénticaso similares, compensen los recargos legales. (ART. 170
CS.T)

ARTICULO 64. JORNAL Y SUELDO. Se denomina jornal el salario estipulado por dias,y sueldo el
estipulado por periodos mayores (art. 133. C.S.T).

ARTICULO 65. LUGAR Y TIEMPO. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en
el lugar en donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, 0 inmediatamente después que
éste cese (art. 138, numeral 1°. C.S.T), El trabajador podra autorizar a la Institucién para que efectle
la consignacion de su salario en un establecimiento bancario.

PARAGRAFO. PERIODOS DE PAGO. Los dias 15 y/o 30 de cada mes.

ARTICULO 66. PAGO. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice
por escrito asi:

1. El salario por dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo depago para los
jornales no debe ser mayor de una semana y para sueldos no mayor de un mes.
2. El pago de trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe

efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en el cual se han causado o a mas tardar con el salario
del periodo siguiente (art. 134. C.S.T).



ARTICULO 67. DIAS DE PAGO. El trabajo de los trabajadores sera remunerado de la siguiente
forma:

1. Seran quincenales o mensuales, pagaderos los 15 y/o 30 del periodo causado, dicho pago puede
ser en cheque o consignado en cuenta corriente o de ahorros, a nombre del trabajador, de acuerdo a los
convenios que tenga la Institucién con las entidades bancarias.

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 a mas tardar con el salario del
periodo siguiente.

PARAGRAFO. De todo pago, el trabajador o la persona a la que el autorice en forma escrita para el
cobro, firmaré los recibos correspondientes, sea en cuadros o comprobantes individuales o colectivos,
segun lo disponga la Institucion y cuando ésteo aquél no sepan firmar, lo hara a ruego cualquiera de los
compafieros de trabajo. Cuando se trate de transferencia electronica sera valido el recibo que expida la
entidad bancaria.

CAPITULO XIlI
SERVICIOS MEDICOS, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES LABORALES, NORMAS SOBRELABORES EN
ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 68. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR. Es obligacién de la Institucién 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 riesgos laborales y ejecucion
del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo con el objeto de velar por la proteccion integral
del trabajador.

ARTICULO 69. SERVICIOS MEDICOS. Los servicios médicos que requieren los trabajadores de
la Institucion serén prestados bien por la E.P.S seleccionada por el trabajador para las contingencias
de enfermedad general o maternidad, o bien por la
A.R.L elegida por la Institucién para lo correspondiente a los accidentes laborales o enfermedad laboral.
Entidades a las cuales la Institucion los ha afiliado para el efecto; en caso contrario las asumird la
Institucion. Es obligacion de los trabajadores, el acatamiento integral de las medidas que prescriban
las autoridades correspondientes, asi como las que establezca la Institucion tendiente a tal fin.

ARTICULO 70. AVISO A LA INSTITUCION SOBRE LA ENFERMEDAD. Todo
trabajador en el transcurso del mismo dia en que se sienta enfermo, salvo imposibilidadcomprobada,
deber& comunicérselo a su jefe inmediato, o a quien haga sus veces, quienharé lo conducente para que sea
examinado por el médico correspondiente, a fin de quecertifique si puede continuar o no el trabajo y en su
caso determinar la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si este no da aviso
oportuno o no se somete a las prescripciones o al examen médico que se le haya ordenado, su inasistencia
al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, salvo demostracion de que estuvo
en absoluta imposibilidad de dar el aviso y someterseal examen en la oportunidad debida.



ARTICULO 71. INSTRUCCIONES Y TRATAMIENTOS MEDICOS. Los trabajadores
deben someterse a las instrucciones y tratamientos que ordena el médico que los haya examinado de la
EPS a través de las I.P.S., por la A.R.L 0 A.F.P., asi como a los exdmenes o tratamientos preventivos que
para todos o algunos de ellos ordena la Institucion.

El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes y tratamientosantes indicados,
perdera el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa
negativa, fuera de las sanciones disciplinarias a quehubiere lugar.

ARTICULO 72. ENFERMEDAD CONTAGIOSA O CRONICA. El trabajador que se
encuentre afectado de enfermedad que no tenga caracter de profesional, aunque no lo inhabilite para el
trabajo, puede constituir un peligro para la sanidad del personal, por sercontagiosa sera aislado
provisionalmente hasta que el médico certifique que puede reanudar sus labores normales o que debe ser
retirado definitivamente, caso en el cual la Instituciéon dara cumplimiento a las normas legales sobre la
materia y a las disposiciones de este reglamento.

ARTICULO 73. MEDIDAS DE HIGIENE OBLIGATORIAS. Los trabajadores deberan someterse
a todas las medidas de higiene y seguridad y salud en el trabajo que prescriban las autoridades del ramo
en general y en especial, a las que ordene la Institucion 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:

1. El trabajador se sometera a los examenes médicos particulares o generales queprescriba la
Institucion en los periodos y horas previamente fijados por ella.

2. Debera someterse igualmente a las prescripciones y tratamientos preventivos determinados por
la Institucion. En caso de enfermedad atendera fielmente las instrucciones y tratamientos del médico
correspondiente.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general oespecifica, y que se encuentren
dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y salud enel trabajo de la Institucion, que la hayan
comunicado por escrito, facultan a la Institucidn para la terminacion del vinculo o relacion laboral por
justa causa, tanto paralos trabajadores privados como los servidores publicos, previa autorizacion del
Ministerio de la Proteccién Social, respetando el derecho de defensa (D. 1295/94, art. 91)

ARTICULO 74. PRIMEROS AUXILIOS. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva
dependencia, ordenara inmediatamente la prestacién de los primeros auxiliosadecuados, la Ilamada al
médico si lo tuviere o a uno particular, si fuere necesario, y tomara todas las medidas que se impongan y
gue se consideren necesarias para reduciral minimo las consecuencias del accidente, denunciando el mismo
en los términos establecidos en las normas legales vigentes, ante la E.P.Sy la A.R.L.



ARTICULO 75. RESPONSABILIDAD DE LA INSTITUCION. La Instituciéon no
respondera por ningin accidente que haya sido provocado deliberadamente o por culpadel trabajador.

En estos casos, su responsabilidad se limita a la prestacion de los primeros auxilios. Tampoco respondera
la Institucion de la agravacion gue se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier
accidente si el trabajador no da aviso oportuno a la Institucion sobre el accidente, sin causa justificada,
salvo que, por la naturaleza delaccidente, el trabajador se halle en imposibilidad de dar aviso.

ARTICULO 76. OBLIGACION DEL TRABAJADOR DE COMUNICACION. En caso de
accidente no mortal, ain el méas leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo comunicara
inmediatamente al jefe inmediato o0 al rector de la Institucidn o persona quehaga sus veces, para que estos
procuren los primeros auxilios, provean la asistencia médica y tratamiento oportuno y den cumplimiento
a lo previsto en el articulo 220 del Codigo Sustantivo de Trabajo. EI médico continuara el tratamiento
respectivo e indicaralas consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 77. REGISTRO DE ACCIDENTES DE TRABAJO. La Institucion llevara uncontrol,
en un libro especial de los accidentes de trabajo sufridos, por sus trabajadores.

En este registro se consignara la fecha y hora del accidente, el sector y circunstancias en que ocurrio, el
nombre de los testigos del mismo y, en forma sintética, lo que éstos pueden declarar sobre el hecho. De
este registro se formulara el informe de accidente de trabajo a la administradora de riesgos laborales
(A.R.L) y empresa promotora de servicios de salud (E.P.S).

ARTICULO 78. REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD. En todo caso en lo
referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la Institucion como los trabajadores se someteran
a las normas del Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial que aquella tenga vigente de acuerdo a lo
sefialado en las normas legales, seconstituye en la Institucion en el comité paritario de seguridad y salud
en el trabajo.

PARAGRAFO. Obligaciones especiales del trabajador en materia de Seguridad y Saluden el Trabajo:

1. Procurar el cuidado integral de su salud y la de los compafieros de trabajo.

2. Cumplir con los programas de prevencion que ordene la Institucion en desarrollodel respectivo
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

3. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud en cualquier momento
de la ejecucidn del contrato de trabajo.

4, Informar oportunamente a la Institucion acerca de los peligros y riesgos latentesen su sitio de
trabajo.

5. Participar en la prevencién de los riesgos laborales cumpliendo con las normas, reglamentos e
instrucciones del programa de seguridad y salud en el trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan
de capacitacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la Institucion.

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion dela Seguridad y

Salud en el Trabajo de la Institucion.



ARTICULO 79. La Institucién, no respondera por ningin accidente de trabajo ocurrido dentro o por
fuera de sus instalaciones, que haya sido provocado deliberadamente o porculpa grave de la victima, solo
estara obligada a prestar los primeros auxilios. Tampocorespondera de la agravacion gque se presente en las
lesiones o perturbaciones causadaspor cualquier accidente, por razén de no haber dado el trabajador, el
aviso oportuno correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 80. Los trabajadores no deben presentarse a laborar bajo los efectos o la influencia de
alcohol o drogas; igualmente deben abstenerse de: fabricar, usar, tener, consumir, distribuir, transportar o
vender alcohol o sustancias psicoactivas legales e ilegales, incluida la dosis personal, en las instalaciones
de la Institucion, o fuera de la misma mientras se esté en representacion de esta 0 en cumplimiento de
sus funciones.

Esté prohibido fumar en areas interiores o cerradas de los lugares de trabajo y/o de los lugares publicos.
(Resolucion 1956 de 2008 del Ministerio de la Proteccion Social, hoy del trabajo).

ARTICULO 81. PREVENCION DEL COVID-19. Lainstitucion se compromete a implementar todas
las estrategias y lineamientos de orden legal con ocasion del COVID-19, lo cual se desarrollara a través del
departamento de Seguridad y Salud en el Trabajoy equipos de apoyo, los cuales se encargara del monitoreo
al personal en general.

CAPITULO XIII
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 82. ORDEN JERARQUICO. El orden jerarquico de acuerdo con los cargosexistentes en
la Institucion, es el siguiente:

Representante Legal
Rector

Coordinador Académico y/o Convivencia

PARAGRAFO 1. De los cargos mencionados el que tiene la facultad para imponersanciones
disciplinarias a los trabajadores de la Institucidn es el Representante Legal.

PARAGRAFO 2. De todas maneras, cada una de las personas que tengan trabajadoresbajo su direccion
y mando, estdn obligadas a exigir el cumplimiento de los reglamentos de la Institucién, a vigilar
directamente las actividades y a atender a las necesidades del personal bajo su dependencia, a supervisar
las labores de cada uno, manteniendo elorden y la disciplinay a hacer a cada trabajador las observaciones
y correcciones a quehubiere lugar, con la obligacion de informar al superior respectivo, por escrito, de
todas las irregularidades que observe en el servicio a su cargo.



CAPITULO XIV
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 83. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a mujeres en trabajo
de pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfatode plomo o de cualquier otro producto
gue contenga dichos pigmentos.

Los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos subterraneosde las minas ni, en
general, trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (art. 242, ordinales 2°
y 3° del C.S.T).

N ARTICULO 84. PROHIBICIONES RELACIONADAS CON LOS MENORES DE 18
ANOS. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se enumeran, por
cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridadfisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.
2. Trabajos a temperaturas anormales 0 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.
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
gue impliguen exposicién a radiaciones ultravioletas, infrarrojasy 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 agentesbiol6gicos
pat6genos.

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 empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

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

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres de laminacién,
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 otros trabajos
préximos 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, trituracion y mezclado de materia prima, trabajo de hornos, pulido y
esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro dearena, trabajo en locales de
vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en andamios



0 en molduras precalentadas.

19. Trabajos en féabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado 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 metaltrgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o procesos donde
se desprenden vapores o polvos tdxicos 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 Proteccién Social.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de 18 afios y mayores de catorce 14, que cursen estudios
técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje 0 en un instituto técnicoespecializado reconocido por el
Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del sistema nacional de bienestar familiar autorizada
para el efecto por el Ministerio de la Proteccion Social, o que obtenga el certificado de aptitud profesional
expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, podran ser empleados en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor
mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas de seguridad que garanticen plenamente
la prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de 18 afios todo
trabajo que afecte su moralidad. En especial le estd prohibido el trabajo en casas de lenocinio y deméas
lugares de diversion donde se consuman bebidas alcohélicas. De igualmodo se prohibe su contratacién para
la reproduccion de escenas pornograficas,muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes (D.
2737189, arts. 245y 246).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los mayores de dieciséis
(16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizadospara 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 XV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 85. DEBERES DEL TRABAJADOR. Los trabajadores tienen como deberes los
siguientes:

1. Respeto y subordinacion a los superiores.

2. Respeto a sus comparieros de trabajo, contratantes, trabajadores de contratantes y contratistas,
proveedores, alumnos, padres de familia y acudientes y personal en general que se encuentren bajo
cualquier circunstancia en las instalacionesde la Institucion o sucursales.

3. Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucion de labores.
4, Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboraciénen el orden moral
y disciplina general de la Institucion.
5. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible.
6. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo

superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.



1. Ser veridico en todo caso.

8. Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, el orden
y la conducta en general, con su verdadera intencién, que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar
los esfuerzos en provecho propio y de la Instituciénen general.

9. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivojefe o quien haga
sus veces, para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.

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

11. Utilizar el uniforme de trabajo establecido por la Instituciéon y portar en un sitio visible la
escarapela que lo identifica como trabajador de la Institucién.

12. Participar en las capacitaciones que desde el area de seguridad y salud en el trabajo se establezcan
como medida preventiva para evitar accidentes y enfermedades laborales.

13. Desempeniar el cargo de acuerdo con las funciones sefialadas en la descripcién del oficio o
Manual de Funciones y/o Perfil del Cargo, asi como las que sean conexas ocomplementarias de la labor
principal, todo de acuerdo con los parametros de calidad y eficiencia establecidos en la Institucion.
14. Recibir los elementos de trabajo de conformidad a la relacion o inventario que seles entrega al
inicio de las labores o en desarrollo de la misma.

15. Darles el uso apropiado a los elementos de trabajo, cuidando que su desgaste seatnicamente el
ocasionado por el uso.

16. Responder materialmente, es decir, reponer la herramienta o elementos de trabajoque por su culpa
0 descuido haya sido perdida o dafiada, previo la realizacién del procedimiento disciplinario para
determinar la responsabilidad.

17. Prestar el servicio de manera presencial en las instalaciones y horarios que seanasignados por la
Institucion.

18.  Prestar el servicio de manera remota a través de encuentros sincrénicos o asincronicos cuando
asi sea requerido por la Institucién y siempre y cuando no sea posible la prestacion del servicio de
manera presencial o en modalidad de alternancia.

PARAGRAFO. Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de la autoridad publica en los
establecimientos o lugares de trabajo ni intervenir en la seleccion del personal de la Policia, ni darle
ordenes, ni suministrarle alojamiento o alimentacion gratuitos, ni hacerle dadivas (art. 126, C.S.T).

CAPITULO XVI
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL
EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 86. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR.

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

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados deprotecciéon contra
accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garanticenrazonablemente la seguridad y salud.
3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad. Para este efecto,
el establecimiento mantendré lo necesario seguin reglamentacién de las autoridades sanitarias.

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

5. Pagar la remuneracién pactada en los periodos y lugares convenidos.



6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en
este reglamento.
7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion enque conste el
tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente siel trabajador lo solicita,
hacerle practicar examen sanitario y darle certificado sobre el particular, si al ingreso o a la permanencia
en el trabajo hubiese sido sometido a examenmédico. Se considera que el trabajador por su culpa elude,
dificulta o dilata el examen,cuando transcurrido cinco (5) dias habiles a partir de su retiro no se presenta
donde el médico respectivo para las practicas de examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente, en tal caso, cesa la obligacion de la Institucién.
8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar suservicio lo hizo
cambiar de residencia, salvo si la terminacidn del contrato se origina porculpa o voluntad del trabajador.
Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, la Institucion le debe costear su traslado hasta
concurrenciade los gastos que demandariasu regreso al lugar donde residia anteriormente.
9. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras
10. Conceder a las trabajadoras que estan en periodo de lactancia los descansos ordenados por el
articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
11. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de dieciocho (18) afios de edad que
emplee, con indicacién de la fecha de nacimiento de las mismas.
12. Cumplir este Reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
13.  Conservar el puesto a las trabajadoras que estan disfrutando de la licencia de remunerada de
maternidad, por motivo del parto, luto o por enfermedad motivada en el embarazo. No producira efecto
alguno el despido que la Institucién comunique a la trabajadora en tales periodos, o que, si acude a
un preaviso, este expire durante las licencias mencionadas.
14.  Suministrar cada cuatro (4) meses, en forma gratuita, un (1) par de zapatos y un
(1) vestido de labor al empleado, cuya remuneracién mensual sea hasta dos (2) veces el salario minimo
mas alto vigente. Tiene derecho a esta prestacion el trabajador que en las fechas de entrega de calzado y
vestido haya cumplido mas de tres (3) meses al servicio de la Institucion. (Articulo 230 modificado por
el art. 9, Decreto 617 del954. Modificado por el art. 70. de la Ley 11 de 1984).

15. Disponer los recursos técnicos, humanos y financieros necesarios para la aplicacion de las
medidas de promocion y prevencion frente al COVID-19 en cada una de las sedes.

ARTICULO 87. DIA DE LA FAMILIA. Acorde con lo establecido en la Ley 1857 de 2017, la Institucién
se encuentra en la obligacion de organizar una (1) jornada semestral paraque los trabajadores compartan
con su familia, para lo cual, a criterio de cada una de las instituciones, podra desarrollarse de una (1) de
las siguientes formas, lo cual sera dado a conocer con la debida antelacién a los trabajadores:

1. Disponer a criterio el sitio, la jornada y el horario para realizar la jornada (dentro del horario
laboral).

2. Gestionar con la Caja de Compensacion Familiar el espacio y jornada para desarrollar el dia de
la familia.

3. Conceder una jornada libre remunerada a los trabajadores a fin de que disfrutencon su familia,
la cual debera ser compensada acorde con los criterios establecidos por lainstitucion.

PARAGRAFO 1. Con la finalidad de no afectar la prestacion del servicio, la Institucion podra
organizar varios dias de la familia en el semestre y distribuir a los trabajadores entre ellas.
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PARAGRAFO 2. A fin de determinar quiénes componen el concepto de familia, la Institucion
determina que se integra por aquellos familiares que convivan con eltrabajador y hasta el tercer grado
de consanguinidad.

ARTICULO 88. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR.

1. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados en el contrato de trabajo y Perfil del
Cargo de acuerdo con labores propias y anexas del cargo para el cualse contrata.
2. Observar los preceptos establecidos en los reglamentos y acatar y cumplir las drdenes e

instrucciones que, de manera particular, en forma verbal o escrita, le impartanla Institucién o sus
representantes de acuerdo con el orden jerarquico establecido.

3. No prestar directa, ni indirectamente servicios laborales o civiles independientes a otros Colegios
de la competencia.
4, Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos, informaciones y en general, sobre todos

los asuntos y materias que lleguen a su conocimiento por causa 0 con ocasion de su contrato de trabajo
tanto de superiores, alumnos, padres de familia yacudientes, proveedores, contratantes o contratistas.

5. Poner en conocimiento de la Institucion toda clase de sucesos importantes parael desarrollo
cabal del objeto social que desarrolla la Institucion.

6. Regresar a su puesto de trabajo, domicilio de la Institucién, una vez finalicen lasjornadas de
descanso y cuando termine las labores encomendadas por fuera de la Institucion.

7. Acudir al trabajo correctamente vestido o uniformado de ser el caso, portando enlugar visible el
carné que lo acredita como trabajador de la Institucién.

8. Cumplir cabalmente con los horarios de trabajo, de almuerzo y demés que le seanasignados por la

Institucién. Que se sujeta a los horarios establecidos en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

9. Permitir a la Institucién o0 a quien este delegue, la revision de sus objetos personales, paquetes,
bolsos, etc., cada vez que le sea exigido al ingresar y/o salir de las instalaciones de la
Institucion.

10. Dedicarse exclusivamente a las labores de su cargo, no debiendo intervenir en lasque le competen
aotro trabajador, salvo expresa autorizacion de su superior jerarquico.

11. No comunicar a terceros salvo que medie autorizacion expresa y escrita, las informaciones que
sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar unperjuicio a la Institucién, lo que no
obsta para denunciar delitos comunes o violacionesdel contrato o de las normas legales de trabajo ante
las autoridades competentes.

12.  Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos ydtiles que le
hayan sido confiados y facilitados para la ejecucién de su trabajo y no disponer de ellos, sin la
autorizacion previa de la Institucidn 0 sus representantes.

13. Responder por el dafio o deterioro ocasionado por su falta de cuidado respecto de los activos que
se le faciliten para el buen desempefio de su labor.

14.  Responder por el uso racional de los elementos de trabajo tanto demantenimiento, como de
papeleria, teléfonos fijos y afines.

15. Responder por el gasto racional de todos los articulos o productos y elementos deaseo que se le
faciliten para el adecuado mantenimiento y conservacion de las instalaciones de la Institucion o puesto
de trabajo.

16. Informar de dafios o averias en las instalaciones de la Institucion o sitio de labor.

17.  Informar inmediatamente en caso de hurto a la Institucion Yy las autoridades competentes.



18. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compafieros, absteniéndose
de realizar actos que puedan lesionar la integridad moral ofisica de las personas o vulnerar su intimidad
0 ejercer en su contra actos de coaccién para obtener favores o provechos indebidos.

19.  Comunicar oportunamente a los superiores las observaciones que estime conducentes para
evitarle dafios y perjuicios.

20. Prestar la colaboracion posible, en forma oportuna, en casos de siniestro o de riesgos inminentes
gue afecten 0 amenacen las personas o las cosas de la Institucion.

21.  Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por médicos especialistaso por las
autoridades administrativas del ramo y acatar especialmente las disposicionesconcernientes a estas
materias, previstas en el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial de la Institucion.

22.  Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas de accidente o
de enfermedades laborales, asi como cumplir las recomendaciones que formule el COPASST que llegare
a operar en la Institucién.

23.  Comunicar a la Instituciéon el uso de medicamentos o de tratamientos médicos, que permitan la
prestacion de una mejor atencion en caso de urgencia.

24, Registrar en las oficinas de la Institucion su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra (articulo 58, CST.). En cuyo defecto toda aquella informacion remitida al
altimo domicilio se entendera recibida, conocida y notificada por el trabajador.

25.  Tratar a los superiores, compafieros de trabajo, alumnos, padres de familia y acudientes de la
Institucion y publico en general con respeto y cortesia.

26. Ejecutar por si mismos las labores o tareas conexas accesorias 0 complementarias a la principal
del cargo que desempefia, tales como el mantenimiento simple y rutinario de los insumos, elementos,
atiles y herramienta a su cargo, limpieza ycorrecta presentacion de su equipo y del sitio de trabajo.

27.  Asistir a las reuniones generales o de grupo que cite la Institucién por intermediode su Rector,
directoras o personal administrativo, que sean programadas dentro de la jornada laboral.

28. Utilizar los documentos, la papeleria y los medios de identificacion de la Institucion,
Unicamente en las actividades propias de su cargo, evitando servirse del nombre de la misma o de los
elementos mencionados.

29.  Abstenerse de solicitar préstamos o ayudas econémicas o de cualquier indole a los terceros que
establezcan relaciones con la Institucion.

30.  Abstenerse de aceptar donaciones o dadivas de cualquier clase que pretendan serle dadas por
terceros que establezcan relaciones con la Institucion con alguna finalidad distinta a la gratuidad.

31.  Presentar en forma oportuna la relacion de gastos realizados en desarrollo de susfunciones,
considerando que, en todo caso, las cuentas deben corresponder (nica y exclusivamente a erogaciones
realmente practicadas, las cuales debera sustentar con los documentos de rigor, absteniéndose por tanto
de reportar cuentas ficticias 0 amafiadas.

32.  Solicitar y obtener autorizacion previa, expresa y escrita del inmediato superior jerarquico para
retirar de las instalaciones de la Institucion equipos, documentos 0 elementos que pertenezcan a la
misma o0 a terceros que se los hayan confiado o entregado a cualquier titulo.

33. Abstenerse de autorizar u ordenar, sin ser de su competencia, la realizacion de funciones, el pago
de cuentas y la celebracion de actos que correspondan a otra dependencia.

34.  Cumplir con los instructivos para el diligenciamiento de los pagarés o titulos ejecutivos que
constituyan deudas a favor de la Institucion.

35.  Conocery atender el protocolo para la promocién y prevencion del COVID-19.

36.  Cumplir las medidas establecidas en el protocolo de bioseguridad con ocasién delCOVID-19.
37.  Atender las indicaciones de los encargados de Seguridad y Salud en el Trabajo, comité de
emergencia, coordinadores académicos y de convivencia y grupos de apoyo (COPASST y Brigada)
responsables de asegurar el cumplimiento del protocolo de bioseguridad.



38. Dar un uso adecuado a los elementos de proteccion personal con ocasion del COVID-19.

39. Hacer uso de las zonas comunes atendiendo a las indicaciones dadas de acuerdoal protocolo de
bioseguridad.

40.  Asistiratodas las charlas y capacitaciones que se programen con ocasion de la difusion y correcta
implementacion de protocolos de bioseguridad para la prevencion delCOVID-19.

41. Reportar todo caso de contagio del COVID-19 del cual tenga conocimiento, ya seadentro de la
Institucion, como de personas con las cuales hubiese tenido contacto en los Gltimos 14 dias.

42. Cuando tengan personal a cargo, garantizar el cumplimiento de las medidas de prevencion
descritas en el protocolo de bioseguridad de dicho personal, reportando al area de gestion humana a los
trabajadores que no cumplen con las medidas preventivas.

43. Evitar establecer relaciones sentimentales con otro compafiero de trabajo o entre jefes y
subordinados.

ARTICULO 89. OBLIGACIONES GENERALES DE LOS TRABAJADORES EN LA

PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO DE MANERA VIRTUAL. Los
trabajadores, mientras ejerzan sus funciones de manera virtual desde sus hogares, tendran, ademas de
las obligaciones contenidas en el contrato de trabajo, el presente reglamento y las disposiciones del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, las siguientes:

1. Asistir de manera puntual a las videoconferencias y capacitaciones virtuales que sean
programadas por la Institucién en los horarios previamente establecidos.
2. Portar el uniforme institucional en videoconferencias y reuniones virtuales que sean programadas

por la Institucién con cualquier miembro de la comunidad educativa, esto es, padres de familia,
estudiantes, directivos u otros compafieros de trabajo.

3. Observar buena conducta y un vocabulario adecuado en el desarrollo de los encuentros virtuales
institucionales.

4. Manejar de manera personal e intransferible los datos de acceso a las plataformasinstitucionales,
asi como toda informacion que lea suministrada por la Institucién para el manejo del trabajo remoto.
5. Respetar los conductos regulares para presentar observaciones o solicitar orientaciones de trabajo
para la prestacién del servicio de manera virtual.

6. Respetar en todo momento los principios de confidencialidad, circulacién restringiday seguridad

en el tratamiento de datos personales tanto de padres de familia,estudiantes, proveedores, contratistas,
directivos y compafieros de trabajo.

7. Informar oportunamente cualquier dificultad de conexion que se presente y afectela correcta
prestacion del servicio.

8. S6lo se podra suministrar a los padres de familia, estudiantes y proveedores la informacion que
sea autorizada por la Institucién y a traves de los mecanismos virtualesestablecidos para ello.

9. Generar en la medida de lo posible, otros medios y canales de comunicacion mientras no sea
posible la atencién personal de la comunidad educativa.

10. Prestar toda la colaboracion necesaria a la Institucion que permita la atencion y condiciones de
superacion de la contingencia ocasionada por el COVID-19.



ARTICULO 90. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS DOCENTES.

1. Dictar las asignaturas y ejecutar los proyectos que le sean asignados en el horarioestablecido y
atendiendo a la planeacion.
2. Observar, en sus relaciones con la Institucién, sus representantes, compafierosde trabajo, el

estudiantado y sus padres y/o acudientes, las normas éticas y académicasque inspiran los principios de
formacion humanistica e intelectual de la Institucion y, entodo caso, las consagradas en el Manual de
Convivencia y las reglamentacionesinternas.

3. Mantener la prudente reserva sobre los temas académicos de prueba, guardandoen el método de
evaluacién el equilibrio aconsejable que confronte la severidad académica con la rectitud en la
calificacion de los estudiantes.

4. En guarda de los postulados éticos de la Institucion abstenerse de solicitar o recibir préstamos
o dadivas de los educandos, sus progenitores o acudientes.

5. Efectuar acompafiamiento en las actividades institucionales y en las horas de descanso de los
estudiantes, en los sitios que le sean asignados.

6. Entregar, oportunamente el resultado de pruebas, trabajos y evaluaciones a los estudiantes.

7. Entregar a las directivas en las fechas establecidas la informacion debidamente actualizada y
contenida en observadores o anecdotarios, evaluaciones para revision, planillas de notas, programacion
de desarrollo de proyectos puntuales o transversales, informes, actualizacion de mallas curriculares,
planeacion mensual y en general toda la informacion inherente a su funcion docente.

8. Todas las demas obligaciones y deberes contenidos en la ley, en el presente reglamento, en
directivas, circulares o0 memorandos expedidos por la Institucién o sus representantes, el Manual de
Convivencia o en el contrato de trabajo.

ARTI'CL}LO 91. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS DOCENTES EN LA
PRESTACION DEL SERVICIO VIRTUAL. Son obligaciones especiales de los docentesen el manejo
de la formacion virtual las siguientes:

1. Manejar de manera adecuada la plataforma institucional, atendiendo a las directrices impartidas
por la Institucion.
2. Utilizar unicamente las plataformas autorizadas por la Institucién para la realizacion de las

clases virtuales, y en caso de requerir el uso de plataformas diferentespor dificultades en su uso, deberé
solicitar autorizacion por escrito la Institucion.

3. Realizar reuniones con padres de familia y entregar informacién a éstos, sélo en los casos que
sea autorizado por la Institucion.

4, Dar inicio de manera puntual a las clases virtuales.

5. No usar el celular en el desarrollo de las clases virtuales.

6. Utilizar un vocabulario adecuado y acorde con la filosofia institucional en el desarrollo de las
clases virtuales.

7. Presentar oportunamente y dentro de los tiempos establecidos por la Institucidn,la planeacion
de clases y estrategias de evaluacion a los coordinadores o directores de area.

8. Diligenciar de manera oportuna el observador virtual de los estudiantes.

9. Informar a la Institucion sobre las dificultades que identifique, puedan tener los estudiantes al

momento de llevar a cabo las clases de manera remota y que imposibilitesu participacion activa y el
proceso pedagégico.



CAPITULO XVII
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA INSTITUCION Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 92. SE PROHIBE A LA INSTITUCION.

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

e Respecto de salarios, pueden hacerse deducciones o compensaciones en los casos autorizados
por los Articulos 113, 150, 151, y 400 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

e Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salarios
y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley las autorice. En
cuanto a las cesantias la Institucion puede retener el valor respectivo en los casos de los articulos
250 del Codigo Sustantivode Trabajo.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres que eventualmente
establezca la Institucién u otras vinculadas.

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se le admita en eltrabajo o por
motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de sus derechos de
asociados.

5. Imponeralostrabajadores obligaciones de caracter religioso 6 politico o dificultarlesimpedirles el
ejercicio del derecho al sufragio.

6. Hacer, autorizar o tolerar proselitismo politico en los sitios de trabajo.
7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del Articulo 57 del Codigo Sustantivo de
Trabajo, signos convenciones que tiendan a perjudicar a los interesados aadoptar el sistema de “Lista
negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice, parague no se ocupe en otras actividades de los
trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

9. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores 0 que ofenda su dignidad.

10.  Cerrar intempestivamente la Institucion. Si lo hiciere, ademas de incurrir en las sanciones
legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones o indemnizaciones por el lapso que
dure cerrada la Instituciéon. Asi mismo cuando se compruebe que la Institucion en forma ilegal ha



retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de estos
sera imputable a aquel y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension
de labores.

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

ARTICULO 93. PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES.

1. Sustraer o intentar sustraer de la Institucién objetos, dineros, documentos, Utilesy herramientas
de trabajo, materiales, mercancia, productos, suministros de alimentaciony materias primas sin permiso
expreso de la Institucién, asi como consumirlos o emplearlos en su propio provecho dentro o fuera de
la Institucidén, o en provecho de terceros.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de alcohol, denarcoticos o
drogas enervantes, o consumirlos dentro de la Institucion. Debido a la labor de formacion catolica que
se imparte en las instalaciones de la Institucion, esta causal se considerara siempre como especialmente
grave. Se considera que el trabajador esté bajo el influjo del licor cuando, a pesar de haber dejado de
consumir licor, se encuentra bajo los efectos de la resaca o guayabo. En caso de que laInstitucionconsidere
que un

trabajador se encuentra en estas circunstancias, podra ordenarle quese someta a los exdamenes médicos
y cientificos para comprobar su estado. Igualmente,podréa ordenarle que se retire de las instalaciones de la
Institucién cuando a juicio de lamisma, el estado del trabajador ponga en peligro su seguridad, la de
sus comparfieros de trabajo o las instalaciones o equipos de la Institucion.

3. Portar o conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de lasque con
autorizacion legal puedan llevar los celadores.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento 6 sin permiso de la Institucidn, excepto en los
casos de huelgas, en los cuales deben abandonar pacificamente el lugarde trabajo; llegar tarde al trabajo
sin causa que lo justifique.

5. Disminuir el ritmo normal de ejecucion del trabajo en cuanto a cantidad y calidad,suspender
labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion 0 mantenimiento, sea
gue se participe o no en ellas.

6. Hacer colectas, rifas, suscripciones, ventas, compras, préstamos o cualquier clase de propaganda en
los lugares de trabajo.

7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse 0 no a un sindicato o permanecer en él
o retirarse.



8. Usar los Utiles, implementos, equipos, herramientas y materiales suministrados por la
Institucion en fines distintos del trabajo contratado.

9. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia, la de sus compafieros de trabajo,
la de sus superiores o la de terceras personas, o que afecte o perjudique las maquinas, elementos, talleres,
salones 0 dependencias de la Institucion.

10. Insertar publicaciones en las carteleras que conlleven agravios personales a susdirectivos,
comparieros de trabajo o alumnos o exponer informacién politica de cualquiergénero.

11. No regresar al trabajo una vez terminada su consulta en el Sistema de SeguridadSocial o E.P.S.
o no cumplir la reglamentacion de la Institucién en lo referente a citas en la entidad promotora de salud
(EPS).

12. Suspender la ejecucion de un trabajo o negarse a realizarlo, sin justa causa.
13. Manejar u operar vehiculos, maquinas o equipos que no le hayan sido asignados.

14.  Faltar al respeto, injuriar, amenazar, burlarse o insultar a un superior, compafieroo alumno dentro
o fuera del puesto de trabajo.

15. Perder tiempo o conversar o ausentarse frecuentemente en horas de trabajo, de manera que afecte
el desempefio propio o el de sus compafieros.

16. Interponer o hacer interponer medios de cualquier naturaleza para disminuir el trabajo propio o
el de otro u otros trabajadores o el de las maquinas o equipos para queno produzcan en la cantidad y /
o calidad y tiempos que determine la Institucion.

17. Falta de colaboracion que perjudigue el rendimiento personal o del grupo.

18. Discutir durante las horas de trabajo o proferir expresiones vulgares, o arrojar objetos o mantener
una conducta indecente o contraria a las buenas costumbres

19. Entrar a sitios prohibidos o restringidos sin autorizacion, o permitir el ingreso a personas no
autorizadas o extrafas a la Institucion.

20. Deambular o circular sin autorizacion, dentro de la Institucidn, ensu turno o luegode terminar sus
labores diarias.

21. Hace reuniones, corrillos o desfiles, en locales o dependencias de la Institucién sin autorizacion,
dentro o fuera de turno.



22.  Chequear la Tarjeta de Reloj o chequear horarios de entrada y salida en el sistemaexistente en la
Institucién por otro trabajador, autorizar a otro para chequear la tarjetaajena, alterarla o remarcarla.

23.  Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los estudios, informaciones, comentarios,
descubrimientos o invenciones efectuadas en el trabajo con o sin su intervencion o conocidas en razén de
su cargo durante la vigencia del contrato.

24.  Sustraer de las dependencias de la Institucion objetos de propiedad de ésta, de sus
trabajadores, de alumnos o de terceros y ocultarlos dentro de ella, o usarlos indebidamente.

25. Fumar dentro y en lugares cercanos a las instalaciones de la Institucion, o por fuera de las areas
expresamente previstas para ello.

26. Dormir o0 acostarse o recostarse durante las horas de trabajo.

27. Hacer trabajos dentro de la Institucion, en beneficio propio o de terceros distintosde las labores
propias asignadas por la Institucion, sin permiso escrito del superior.

28.  Abandonar el puesto de trabajo sin que haya sido reemplazado en este por su compariero del
siguiente turno o sin autorizacion del jefe inmediato.

29.  Cambiar de jornada o turno sin autorizacion de la Institucion.
30.  Dejarde guardar las herramientas y materiales en los lugares destinados al efecto.
31.  Permitir que otro use su carné de identificacion o usar el de otro o hacerle enmiendas.

32. Daflar materiales o equipo por descuido, por negligencia o por incumplimiento dedrdenes e
instrucciones.

33.  Participar en espionaje o sabotaje.

34. Fijar o remover material de las carteleras de la Institucion con escritos injuriosos,ofensivos,
inmorales o prohibidos.

35. Negarse a cumplir érdenes del superior, siempre que ellas no lesionen sudignidad.

36.  Atemorizar, coaccionar o intimidar a sus superiores o comparieros de trabajo o alumnos dentro
de las dependencias de la Institucion o faltarle al respeto con palabrasinsultantes o vocablos soeces.

37.  Realizar actos que perturben la disciplina en el sitio de trabajo.



38.  Llegar retardado al sitio de trabajo.

39.  Ausentarse del sitio de trabajo, sin previa autorizacion del jefe inmediato ointerrumpir o
interferir las labores de otros compafieros o secciones.

40. Instigar o pelear, de palabra o mediante hechos, dentro de las instalaciones de la
Institucién o en sus alrededores.

41. Descuidar la presentacién personal, no cumplir con las normas de protecciénpersonal o
negarse a usar los elementos de proteccién personal.

42. Suministrar sin autorizacion a terceros disefios, estrategias de mercadeo, formulas, flujo de
proceso, papeleria, listados y documentos relacionados con la Institucion, listado de trabajadores, de
alumnos, proveedores o visitantes, maquinaria,procesos, métodos y en general sobre el funcionamiento
de la Institucion.

43. No asistir a las reuniones de trabajo que sean citadas; o no elaborar o presentarlos informes
que le sean solicitados en relacion con su trabajo.

44.  Cambiar los métodos, formulas o procedimientos sin autorizacion expresa de susjefes.

45, Usar medios de distraccién en el lugar de trabajo y durante la jornada, como:celulares,
radios, libros, revistas, juegos, etc.

46. Faltar a la moral o buenas costumbres.

47.  Abrir o interceptar la correspondencia o paquetes con destino a cualquier funcionario o
trabajador de la Institucién o alumno.

48.  Comer en el sitio de trabajo fuera del horario establecido para tomar alimentos o tomar dichos
alimentos fuera de los sitios dispuestos para ello por parte de la Institucién.

49. Presentarse al lugar de trabajo en short y/o camisilla o con vestimenta inadecuadadebido a la
seriedad de la Institucién y a la labor educativa que ésta realiza.

50.  Realizar negocios de tipo econémico con compaiieros, alumnos o padres defamilia.

51. Hacer comentarios o criticas sobre decisiones de sus superiores frente a losalumnos o
ventilar frente a estos sus problemas personales.



52. Realizar labores o actividades diferentes a las asignadas por la Institucién, sin previo permiso
o solicitud por parte del mismo.

53.  Sernegligente, imprudente o falto de cuidado en el desempefio de sus funciones.

54. Negarse a recibir comunicaciones, memos, llamados de atencién, citaciones adescargos o
cartas de preaviso o terminacion de contratos de trabajo.

55. No dar estricto cumplimiento al protocolo de bioseguridad para prevencion delcontagio de
COVID-19.

56.  Bajo la potestad que le asiste a la Institucidn de establecer politicas internas parala preservacion
de la armonia laboral y regular en el reglamento interno de trabajo aspectos propios de la relacion laboral
entre trabajadores, se ha determinado que estan prohibidas las relaciones sentimentales entre
comparieros de trabajo.

ARTICULO 94. PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA PROTECCION DE LOS
ESTUDIANTES DE LA INSTITUCION.

1. Los trabajadores y/o docentes tienen terminantemente prohibido tener cualquiertipo de
relacién afectiva (de enamoramiento) o sexual con los estudiantes de la Institucidn, sus progenitores o
acudientes.

2. Les esta prohibido a los trabajadores y/o docentes, permitir que se combinen o se confundan
las relaciones educativas entre estudiantes y adultos con las relaciones afectivas (de enamoramiento) o
sexuales.

3. Les esta prohibido a los trabajadores y/o docentes cualquier tipo de caricia o contacto fisico
a los estudiantes en sus partes intimas y en general a cualquier partede su cuerpo, como estrategia de
seduccion y conquista. Por ende, deben evitarse los gestos de afecto que involucren contacto fisico con
los estudiantes.

4. Les esté prohibido a los trabajadores y/o docentes quedarse a solas con un estudiante en oficina
o dependencia cerrada de la Institucién, sin que exista la posibilidad que desde afuera se vea lo que
sucede en el interior.

5. Les esté prohibido a los trabajadores y/o docentes solicitar a los estudiantes queacudan solos o
en grupo a su domicilio.
6. Les estd prohibido a trabajadores y docentes, especialmente, a los docentes, visitar los

domicilios de los estudiantes. El lugar de encuentro debe ser la Institucion, oel determinado por la
Institucién o sus representantes de acuerdo a las actividades y programaciones escolares. Esto no es
obstaculo para que, en caso de parentesco 0 amistad manifiesta, es decir con consentimiento y
conocimiento de los padres de familia,algiin adulto vinculado a la Institucién como directivo, docente o
trabajador participe enla vida familiar de un estudiante, en tal caso la Institucién se exime de cualquier
responsabilidad frente al comportamiento del trabajador o docente quien en todo caso debera informar
de tal situacion a la Institucion o sus representantes.

7. Les esta prohibido a los trabajadores y/o docentes manifestar en presencia de las estudiantes
expresiones morbosas, chistes ofensivos, sugestivos o impropios. Asi mismo les esta prohibido sostener
con los alumnos y alumnas conversaciones de tipo erdtico, hacerles preguntas sobre su vida intima, que



les hagan sentir incbmodos o relatar historias de su propia vida sexual o sentimental.

8. Les esta prohibido a los trabajadores y/o docentes tener salidas romanticas con algin
estudiante.
0. Les esta prohibido a los trabajadores y/o docentes, privilegiar con favoritismo a uno varios

estudiantes con demostraciones especiales de afecto y preferencia.

10.  Les est4 prohibido a los trabajadores y/o docentes, alimentar relaciones simbiéticas o de
dependencia con algln estudiante.

11.  Les esta prohibido a los trabajadores y/o docentes, llevar estudiantes en sus automdviles sin
previa autorizacion escrita de los padres de familia o acudientes y en todo caso sin antes haber informado
a la Institucién o sus representantes.

12.  Lesestaprohibidoalostrabajadores y/o docentes dictar clases, realizar terapiasy cualquier otra
actividad con los estudiantes fuera de la jornada escolar sin permiso escrito de sus padres o acudientes y
de las directivas de la Institucion.

13.  Les est4 prohibido a los trabajadores y/o docentes, prestar dinero a los estudiantes o dar
obsequios, incluso con motivo de alguna fecha especial.

14. Les esta prohibido a los trabajadores y/o docentes, cargar en los brazos u hombros a los
estudiantes, o sentarlos en su regazo excepto en caso de accidente.

15.  Les esta prohibido a los trabajadores y/o docentes, burlarse o hacer comentarioseréticos o
alusivos al aspecto fisico de los estudiantes.

16.  Les estd prohibido a los trabajadores y/o docentes hacer propuestas indecentesa los
estudiantes, solicitar favores afectivos o sexuales de ellos y tratarlos de manera morbosa.

17. Les esta prohibido sostener comunicaciones por redes sociales tales como WhatsApp, Facebook,
Instagram, Twitter u otros de iguales caracteristicas, asi como porlos nimeros de contacto personales de
los estudiantes, y finalidades con los estudianteso padres de familia o seguir sus perfiles, a excepcién de
que hubiese sido autorizado o que dichos canales hubiesen sido creados por directivas de la Institucién
como canal institucional de comunicacion.

18. Los trabajadores y/o docentes tienen prohibido el contacto con los estudiantes por plataforma
diferentes a las autorizadas por la Institucién y para efectos exclusivos de los encuentros pedagdgicos.
19. Lostrabajadores y/o docentes tienen prohibido vulnerar la confidencialidad en lareserva de la
informacion suministrada en el desarrollo de las clases y reuniones virtualesa padres de familia y
estudiantes.

20. Lostrabajadores y/o docentes tienen prohibido utilizar expresiones que falten al respeto a los
padres de familia, estudiantes y personal de la Institucién en el desarrollode las clases virtuales.

PARAGRAFO 1. Sélo el personal médico, por razones de urgencia médica o por expresasolicitud de los
padres de los menores, puede examinar las partes intimas de los menores.

PARAGRAFO 2. De ser necesario que algln estudiante reciba acompafiamiento tutorial, este debe
realizarse en las instalaciones de la Institucion, conforme a programacién institucional y siempre con
conocimiento y consentimiento de la Institucidn o sus representantes y de los padres de familia o
acudientes.

PARAGRAFO 3. La infraccion a alguna o varias de las prohibiciones especiales para laproteccion de los
estudiantes, por parte de los trabajadores vinculados a la Institucidnya sea por contrato de trabajo o
por contrato de prestacion de servicios serd causal de terminacion del contrato cuando previa la solicitud
y presentacion de descargos no sea justificada su conducta.



CAPITULO XVIII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 95. SANCIONES DISCIPLINARIAS. La Institucion no podra imponer a sus
trabajadores sanciones disciplinarias distintas a las establecidas en pactos, convenciones colectivas de
trabajo, fallos arbitrales o en los contratos individuales de trabajo. La Institucion ha puesto en
conocimiento de los trabajadores el cuadro donde se contempla la escala de faltas y sanciones
disciplinarias y no ha habido objecidn algunade estos por lo cual se entiende aceptada la escala de faltas y
sanciones (Sentencia C- 934 de 2004).

ARTICULO 96. FACULTADES. La facultad para adelantar el procedimiento de comprobacion de faltas
y para la aplicacion de sanciones esta reservada al Rector.

PARAGRAFO. Cuando el trabajador cometa una falta, la Institucién podra aplicarle una sancion de
acuerdo con la gravedad y la ocasion de la misma y lo previsto en este reglamento referente a Faltas y
Sanciones.

ARTICULO 97. Para efectos de su escala de faltas y en consonancia con la legislacion laboral, la
Institucion considera:

1. Faltas Graves. Aquellas conductas expresamente prohibidas o contrarias a las obligaciones
previstas en el Codigo Sustantivo del Trabajo, el presente Reglamento y/o el Contrato de trabajo, que
afectan ostensiblemente a la Institucién y que dan lugar a laterminacion del contrato de trabajo con justa
causa.

2. Faltas Leves. Aquellas conductas que contrarian las directrices y politicas adoptadas por la
Institucién para su buen funcionamiento y para la Optima prestacion de los servicios que le
corresponden.

PARAGRAFO. Calificacion de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas la determinara la
Institucion o sus representantes autorizados en el orden jerarquico, atendiendo los siguientes criterios:

La afectacion en la prestacion del servicio.

La trascendencia de la falta.

El perjuicio ocasionado a la Institucion.

La reiteracion de la conducta.

Los motivos determinantes de la conducta.

Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta.

Los dafios ocasionados a materiales, equipos e infraestructura fisica.
Afectacion a los derechos, prestigio autoridad e intereses de la Institucion.
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ARTICULO 98. La negligencia, imprudencia o falta de cuidado seran sancionadas de acuerdo con el
avallo del dafio, teniendo en cuenta las circunstancias en que ocurri6 elhecho.



ARTICULO 99. Lareincidencia en nimero determinado de faltas leves, sera consideradacomo falta grave.

ARTICULO 100. Todo acto considerado como falta grave, tiene como consecuencia inmediata el despido
por justa causa. Si el acto es una falta leve, la sancién va desde llamadas de atencion por escrito y con
anotacion en la hoja de vida hasta la suspensiénque puede ir por dos (2) dias si es la primera vez y hasta
por quince (15) dias si es reincidencia. El despido no es considerado como sancidn disciplinaria sino como
una forma de terminacion del contrato.

ARTICULO 101. Cuando la falta constituya un acto delictivo la Institucion podra, si lo considera
necesario, elevar la denuncia penal respectiva; pero no es indispensable parala configuracion de la justa
causa, a menos que se invoque el Articulo 250 del Coédigo del Trabajo.

CAPITULO XIX
FALTAS U OFENSAS QUE AFECTEN EL SERVICIO

ARTICULO 102. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sancionesdisciplinarias, asi:

1. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente,implica por
primera vez, llamado de atencién verbal; por segunda vez, llamado de atencion por escrito; por tercera
vez suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias y loscorrespondientes descuentos de su némina de los
dias no laborados y el dominical.

2. La falta al trabajo o parte de la jornada sin excusa suficiente, implica por primera vez suspension
en el trabajo hasta por tres (3) dias; por segunda vez suspensién en el trabajo hasta por ocho (8) dias y en
ambos casos los correspondientes descuentos de su némina de los dias no laborados y el dominical.

3. Omitir el uso y porte adecuado de la dotacion y/o elementos de proteccion personal implica por
primera vez, llamado de atencion verbal; por la segunda vez, llamado de atencion por escrito; por tercera
vez suspensidn en el trabajo hasta por tres
(3) dias y por cuarta vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y en ambos casos los
correspondientes descuentos de su némina de los dias no laborados y el dominical.

4. La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias
implica por primera vez, llamado de atencidn por escrito y por segunda vez suspension en el trabajo hasta
por tres (3) dias y por tercera vez suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y en ambos casos los
correspondientes descuentos de su némina de los dias no laborados y el dominical.

5. El incumplimiento del protocolo de bioseguridad para la prevencién del COVID- 19, asi como
las obligaciones y prohibiciones contenidas en el presente reglamento porel mismo aspecto, implica por
primera vez llamado de atencion por escrito, por segundavez suspension en el trabajo hasta por tres (3)
dias y por tercera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias



6. Cometer en el lugar de trabajo, aln en descanso o fuera del turno, actos contra lamoral o las buenas
costumbres, implica por primera vez suspension hasta de cinco (5) dias; Si es acto grave contra lamoral o
las buenas costumbres o es un delito se considerafalta grave.

7. Enfrentarse en disputa verbal con un superior, con compafieros de trabajo,proveedores o alumnos
aln por razones técnicas o de trabajo llegando al irrespeto en eltrato, se sanciona por la primera vez, con
suspensién hasta por ocho (8) dia, por la segunda vez, por ser reincidencia, es falta grave.

8. Hacer afirmaciones falsas, injuriosas o maliciosas sobre la Institucién, susdirectivos y alumnos;
atentar de palabra contra el honor y buena honra de directivos o comparieros de trabajo y alumnos; actuar
en forma desleal con la Institucién favoreciendo los intereses de la competencia implica por la primera
vez, suspensidn hasta por cinco (5) dias y en caso de reincidencia se considera falta grave a menos queen
si misma sea de naturaleza grave.

PARAGRAFO 1. Las faltas leves antes referidas seran consideradas faltas graves y daran lugar a la
terminacion unilateral del contrato por parte de la Instituciéon cuando sesuperen los topes establecidos
para ser consideradas faltas leves.

PARAGRAFO 2. CADUCIDAD DE LAS FALTAS. Si transcurrido dos (2) afios despuésde haber
incurrido el trabajador en una falta, no se hubiere vuelto a presentar reincidencia en esa misma falta, se
entendera caducado o perdonada y no se volvera a tener en cuenta para el calculo del articulo anterior.

CAPITULO XX
FALTAS QUE DAN LUGAR A LA TERMINACION UNILATERAL CON JUSTA
CAUSA (DESPIDO)

ARTICULO 103. Sin perjuicio de lo dispuesto en las demés normas del presente reglamento, se
consideran como faltas graves que dan lugar a la terminacién del contrato de trabajo las siguientes:

1. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusasuficiente, por
cuarta vez.

2. La falta al trabajo o parte de la jornada sin excusa suficiente, por tercera vez.

3. Violacion reincidente o grave por parte del trabajador de las obligaciones o prohibiciones
contractuales o reglamentarias.

4. La recurrente y constante negativa a acatar las normas del Sistema de Gestién deSeguridad y Salud
en el Trabajo.

5. El incumplimiento del protocolo de bioseguridad para la prevenciéon del COVID- 19, asi como

las obligaciones y prohibiciones contenidas en el presente reglamento porel mismo aspecto por cuarta
Vez.

6. No informar oportunamente a la Institucién sobre cualquier circunstancia que pueda producirle
graves perjuicios.

7. El reiterado incumplimiento de las érdenes e instrucciones que se le impartan porsus superiores



para la realizacién o ejecucion normal del trabajo.

8. Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas tareas u operaciones no
efectuadas.
9. Guardar silencio o no reportar a su superior en forma inmediata cualquier hecho grave que ponga

en peligro la seguridad de las personas, los bienes o finanzas de la Institucion.
10. Utilizar las horas de trabajo para realizar actividades de caracter personal.

11. Divulgar cualquier dato de caracter reservado de la Institucion, sea de caracter técnico,
industrial, comercial, administrativo o de cualquier indole que hubiere llegado a su conocimiento.

12. Revelar, suministrar, vender, arrendar, publicar, copiar, reproducir, remover, disponer, transferir
y en general utilizar, directa o indirectamente, en favor propio o de otras personas, en forma total o parcial,
cualquiera que sea su finalidad, la informacion confidencial o propiedad intelectual de la Institucién a
la cual haya tenido acceso, o dela cual haya tenido conocimiento en desarrollo de su cargo o con ocasion
de este.

13.  El uso indebido de los recursos tecnoldgicos de la Institucion y de claves personales o
contrasefias que se asignen para el ingreso a los equipos o programas informaticos, asi como la instalacién
de programas informaticos sin la debida autorizacion.

14. Incurrir en cualquiera de las prohibiciones generales o especiales contenidas en este reglamento.
15.  Todo acto delictuoso del trabajador contra la Institucidn, sus Directivos, los trabajadores,
alumnos o visitantes, incluso cuando el acto es frustrado por accion de vigilantes, trabajadores o la
autoridad o cuando se trate de tentativa.

16.  Todo dafio grave o leve, que el trabajador cause intencionalmente a los edificios,maquinarias,
equipos, materias primas, productos terminados e incluso material de desecho de propiedad de la
Institucion, alumnos, proveedores o visitantes.

17. El que el trabajador saque sin autorizacion escrita de un superior, objetos, elementos,
productos, mercancias, documentos y demas bienes de propiedad de la Institucién o de los alumnos,
visitantes o proveedores, atn los imperfectos o de desecho, y cualquiera que sea la cantidad o valor de lo
sacado. Igualmente, en caso detentativa o de intento de sustraccion, o por uso indebido o abuso de
confianza.

18. Conservar armas de cualquier clase en el trabajo sin estar autorizado para ello.

19.  Toda falta grave considerada como tal en este reglamento.

ARTICULO 104. JUSTAS CAUSAS. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el
contrato de trabajo, las establecidas en el articulo 7 del Decreto 2351de 1965 tanto por parte de la
Institucion como por parte del trabajador y:

A.- PORPARTE DEL PATRONO.

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

2. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos 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,
vigilantes o representantes. Si el acto de violencia secomete en contra de un cliente de la Institucion,
estando por fuera de su jornada laboral,pero con ocasién o por motivo de la ejecucion de su contrato de
trabajo, esta conducta también dara lugar a la terminacién del contrato de trabajo.



3. Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinariasy 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 de la Institucion o los clientes.

4, Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el establecimiento olugar de trabajo
en el desempefio de sus labores.

5. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al
trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta
grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas,fallos arbitrales, contratos individuales o
reglamentos.

6. La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias a menos queposteriormente
sea absuelto, cuando la causa de la sancién sea suficiente por si mismapara justificar la extincion del
contrato.

7. El que el trabajador revele los secretos tecnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de
carécter reservado, con perjuicio de la Institucion.

8. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del trabajadory con el
rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del
requerimiento del patrono.

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

10.  Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

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

12.  Laineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

13.  Elreconocimiento al trabajador de la pension de jubilacion o invalidez estando alservicio de la
Institucion.

14. La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga caracter de profesional, asi
como cualquier otra enfermedad o lesion que lo incapacite para el trabajo, cuya curacion no haya sido
posible durante 180 dias. Eldespido por esta causano podréa efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso
y no exime al patrono de las prestaciones e indemnizaciones legales o convencionales derivadas de la
enfermedad.



B. POR PARTE DEL TRABAJADOR.
1. El haber sufrido engarfio 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, o inferidas dentro del servicio
por los parientes, representantes o dependientes del patronocon el consentimiento o la tolerancia de éste.

3. Cualquier acto del patrono o de sus representantes que induzcan al trabajador
a cometer un acto ilicito contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, y que
pongan en peligro su seguridad o su salud y que el patrono no se allanea modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por patrono al trabajador en la prestacion 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 validas, de la prestacion de un servicio distinto, o en
lugares diversos de aquél para el cual se le contratd.

8. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al patrono, de
acuerdo con los articulos 57 y 59 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada
como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra, enel momento de la
extincion, la causal o motivo de esa determinacidn. Posteriormente nopueden alegarse validamente
causales 6 motivos distintos.

ARTICULO 105. En caso de que un docente o directivo docente incumpla con sus obligaciones
contractuales, incluido el término de duracion del contrato, se obliga a pagar una indemnizacion
correspondiente al dafio emergente conforme lo preceptuado en el articulo 64 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, lo cual serd equivalente a un (1) salario minimo mensual legal vigente, lo anterior teniendo en
cuenta que segun los articulos 365y 366 de la Constitucion Politica, los servicios publicos son inherentes a la
finalidad socialdel estado siendo deber asegurar la prestacion eficiente y sin interrupcién a todos los
habitantes del territorio, la cual esta atada a la satisfaccion del interés social y prevalentede los estudiantes,
nifios, nifias y adolescentes beneficiarios del servicio publico educativo, en aras de garantizar su derecho
fundamental contenido en el articulo 67 superior.



CAPITULO XXI
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMA PARA APLICARLAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 106. Antes de aplicar una sancion disciplinaria, la Institucién debera oir al trabajador
implicado directamente. En todo caso, se dejara constancia escrita de los hechos, y de la decision de la
Institucion de imponer o no, la sancién definitiva.

ARTICULO 107. El objetivo fundamental de la gestion disciplinaria es corregir y moldearla conducta de
los trabajadores para que se alcancen los objetivos organizacionales dela Institucion, permitiendo
igualmente una sana convivencia.

PARAGRAFO. PRINCIPIO DE INMEDIATEZ. El proceso disciplinario laboral debera iniciarse a mas
tardar dentro de los ocho (8) dias hébiles siguientes de haber ocurrido lapresunta falta o haber tenido la
Institucion conocimiento de los hechos. Si el trabajadorse encuentra disfrutando de vacaciones,
permiso, licencia o incapacidad legal, u ocurriese cualquier situacion propia de la dindmica institucional
que imposibilite el inicio del proceso dentro del lapso establecido, debera dejarse constancia de tal
situacion porescrito dentro del trdmite de apertura del proceso.

ARTICULO 108. La Institucién dara inicio al debido proceso con la apertura del mismo,a fin de
investigar y sancionar si fuere el caso la(s) conducta(s) desplegada(s) por el trabajador de acuerdo con
el ordenamiento juridico que rige la materia.

El procedimiento disciplinario se desarrollara asi:

1. Una vez conocida la falta por parte de la Institucién cualquiera sea la forma en que tuvo
conocimiento, este deberd efectuar comunicacion escrita y formal de la apertura delproceso disciplinario
al trabajador y la formulacion de cargos. Este documento debera comunicarse personalmente o través
del correo electrénico suministrado por el trabajador al inicio del contrato y/o al correo institucional.
Si la notificacion se hiciera demanera personal y el trabajador se negare a recibirla, debera enviarse por
correo certificado a la direccion que figure en la hoja de vida del trabajador como su domicilio o la
actualizada si es el caso.

1.1 La Comunicacion formal debe contener:

a) Relacién de los hechos o conductas que motivan el disciplinario.

b) La enumeracion de las faltas. Los presuntos incumplimientos a las obligaciones del
trabajador y las posibles  sanciones en las que puede incurrir deben estar



preestablecidos en la ley, en el reglamento interno o en su contrato de trabajo y deben ser indicados al
trabajador.

C) Eltraslado al trabajador de las pruebas que fundamentan los cargos formulados. Es importante que
el trabajador dé a conocer y traslade al trabajador las pruebas en las que se basa para la investigacion
disciplinaria, permitiéndole al trabajador manifestar sus consideraciones respecto de las pruebasy afin
de que ejerza su derecho de defensay contradiccion.

d) La indicacion del término para que el trabajador formule por escrito sus descargos, controvierta
las pruebas en su contra y entregue aquellas que sustenten sus descargos o allanandose a los cargos
formulados. Si el trabajador requiere un tiempo adicional para reunir las pruebas que fundamenten su
defensa, la Institucion podra otorgarle el que considere prudente.

2. Agotados los descargos, la Institucion tomara una decision basada en el andlisis delos hechos, las
pruebas y la defensa del trabajador. Deberd indicar las normas legales o del reglamento interno en las
cuales han sido previstas las faltas imputadas. Si procedeuna sancion, esta debera ser proporcional a la
falta, sin perder de vista la antigliedad e historia laboral del trabajador.

PARAGRAFO 1. Si el trabajador no esta conforme con la decision tiene la posibilidad de acudir a
la via jurisdiccional para impugnar la decision de la Institucion.

PARAGRAFO 2. NOTIFICACIONES. Todas las comunicaciones que se deban surtir conocasion a
procesos disciplinarios laborales, podran ser realizadas a través del correo electrnico aportado por el
trabajador en el contrato de trabajo y a través del correo electrénico institucional.

ARTICULO 109. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacion del tramite
sefialado en el anterior articulo.

ARTICULO 110. PROCEDIMIENTO ESPECIAL. Articulo 2.2.1.1.3 del decreto 1072 de

2015. En el caso de que el proceso disciplinario laboral sea motivado por el “deficiente rendimiento
en el trabajo en relacion con la capacidad del trabajador y con el rendimiento promedio
en las labores analogas” cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento de
la Institucidn; se debera atender estrictamente al siguiente procedimiento para que la Institucion
pueda despedir al trabajador; recordando siempre que debe dejarse prueba irrefutable que el
procedimiento adecuadose realizo, y ofrecerle al trabajador los mecanismos pertinentes para que haga
uso de su derecho a la defensa, de manera tal que el despido y todo el proceso previo no resulteviciado:

1. La Institucién requerira previamente al trabajador, dos veces cuando menos, porescrito,
mediando entre uno y otro aviso, un lapso no inferior de ocho (8) dias.

2. Si hechos los anteriores requerimientos, la Institucién considera que aun subsisteel deficiente
rendimiento laboral del trabajador, presentara a éste un cuadro comparativo de rendimiento en
actividades analogas, a efectos de que el trabajador pueda presentarsus descargos, por escrito dentro
de los ocho (8) dias siguientes.

3. Si la Institucion no quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo hara
saber por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes y tomaréa la decision que corresponda.



PARAGRAFO 1. Para todos los casos el debido proceso se hara en privado y en formaconfidencial
salvo en los casos que se requiera la presencia de testigos. De todo el proceso se dejard constancia en
hoja de vida del trabajador cualquiera sea la decisién.

PARAGRAFO 2. Para la terminacion del contrato, la Institucion debera dar aviso al
trabajador con anticipacion no menor de quince (15) dias.

CAPITULO XXIlI
MEDIDAS PARA PREVENIR, CORREGIR Y SANCIONAR EL ACOSO LABORAL

En cumplimiento a lo ordenado por la Ley 1010 de 2006, méas conocida como Ley de Acoso Laboral,
articulo 9, la Institucién luego de socializar el proyecto de adaptacion del Reglamento Interno de
Trabajo en su comunidad laboral dispone:

ARTICULO 111. Se entendera por Acoso Laboral toda conducta persistente y demostrable,
gjercida sobre un trabajador, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico
inmediato o mediato, un compariiero de trabajo o un subalterno,encaminada a infundir miedo,
intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir
la renuncia del mismo.

ARTICULO 112. El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes
modalidades generales:

1. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica
o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda expresion verbal
injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral olos 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 la autoestima Yy la dignidad de quien participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.

2. Persecuciéon laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleadoo trabajador,
mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan
producir desmotivacion laboral.

3. Discriminacion laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, genero, origen
familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social o que carezca de toda
razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4, Entorpecimiento laboral. Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimientode la
labor o hacerla méas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen



acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacién o inutilizacion de los insumos,
documentos o instrumentos para la labor, la destruccidn o pérdida de informacidn, el ocultamiento de
correspondencia 0 mensajes electrénicos.

5. Inequidad laboral. Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

6. Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridady la
seguridad del trabajador mediante drdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los
requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 113. CAMPO DE APLICACION. El presente capitulo solamente se aplica aaquellas
personas con las cuales la Institucidn tiene contrato de trabajo en cualquiera de sus modalidades. Por
lo tanto, no se le aplica a trabajadores o empleados de contratistas, proveedores, visitantes de la
Institucion o aprendices.

ARTICULO 114. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL, ENTREOTRAS.

a) Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

b) Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de palabras soeces 0
con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus social.
C) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional expresadosen presencia
de los comparieros de trabajo.

d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros de trabajo.
e) Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya
temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios.

f) La descalificacién humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de laspropuestas u
opiniones de trabajo.

Q) Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.

h) La alusidn publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

) La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales,las exigencias

abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio del
lugar de trabajo o de la labor contratada sin ninglinfundamento objetivo referente a la necesidad técnica
de la Institucion.

)] La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada
o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral yla exigencia permanente de laborar
en dominicales y dias festivos sin ningtn fundamento objetivo en las necesidades de la Institucién, o
en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o empleados.

K) El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas trabajadores encuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de debereslaborales.
) La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para el

cumplimiento de la labor.

m) La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias
ordinarias cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos.

n) El envio de an6nimos, Ilamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento social.


http://www.gerencie.com/jornada-de-trabajo.html
http://www.gerencie.com/jornada-de-trabajo.html
http://www.gerencie.com/trabajo-dominical-y-festivo.html

ARTICULO 115. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL BAJO
NINGUNA DE SUS MODALIDADES.

a) Las exigencias y 6rdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos quecomponen las
Fuerza Publica conforme al principio constitucional de obediencia debida;

b) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde alos superiores
jerarquicos sobre sus subalternos;

c) Laformulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional,

d) La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias técnicas
o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternosconforme a indicadores objetivos y
generales de rendimiento;

e) Lasolicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la Institucién, cuando sean necesarios
para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacién de la Institucién.

f) Las actuaciones 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 CodigoSustantivo del Trabajo o en la
legislacion sobre la funcion publica;

g) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo95 de la
Constitucion.

h) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 4 57del C.S.T., asi
como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo Caédigo.

I) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y clausulas de los
contratos de trabajo.

j) La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la legislacion
disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticionesde colaboracion
a que se refiere este articulo deberdn ser justificados, fundados en criterios objetivos y no
discriminatorios.



ARTICULO 116. MECANISMOS DE PREVENCION DE ACTOS DE ACOSO LABORALEN
LA INSTITUCION.

La Institucién, en cumplimiento de lo ordenado por la ley y convencida de la necesidadde conservar
ambientes de trabajo respetuosos de la dignidad de la persona humana, como condicién esencial que
justifique la existencia de la Institucion, establece los siguientes mecanismos de prevencién:

1. Entregar o divulgar a cada uno de los trabajadores y empleados de la Institucion
la copia de ley 1010 de 2006 y de los reglamentos que se vayan expidiendo.

2. Agregar como parte del procedimiento de induccion al personal que ingrese a la Institucion
lo pertinente a los mecanismos de prevencion y solucion de casos de acosolaboral.

3. Utilizar los medios de comunicacion con que cuente la Institucion para informar sobre todo
lo relacionado con el respeto a la dignidad de la persona humana trabajadora.

4. Hacer uso de los planes de mejoramiento y de compromiso con aquellos trabajadores, jefes
o directivos que por su estilo de relacionarse con los demasrequieran apoyo para propiciar un mejor
trato con sus subalternos, compafieros o superiores.

5. Establecer las siguientes obligaciones y prohibiciones expresas a cargo de la Institucién y de
los trabajadores, en especial para aquellos que tienen personal a su cargo o funciones de direccion y
manejo.

6.1. Obligaciones especiales de la Institucion y de trabajadores que tienen cargos de direccion
y manejo:

6.1.1. Dar un trato considerado a todos los trabajadores, respetando su dignidad humana.

6.1.2. Mantener un ambiente laboral adecuado en donde se permita el libre desempefio de la
personalidad de todas las personas vinculadas laboralmente sin distingos de raza,sexo, condicion social,
vestimenta, nivel educativo.

6.1.3. Respetar los cargos, funciones y horarios asignados conforme al contrato de trabajo o a las
modificaciones pactadas entre las partes.

6.1.4. Hacer las exigencias de cumplimiento de las obligaciones y prohibiciones propiasdel cargo o
funcion con el respeto debido a la dignidad humana.

6.1.5. Establecer los cambios en cuanto a funciones, horarios o actividades cuando las condiciones
del servicio lo ameriten o justifiquen.

6.1.6. Tomar en consideracion las explicaciones o sugerencias razonables que le haganlos subalternos
para el mejoramiento del ambiente laboral.

6.1.7. Proporcionar a los trabajadores los elementos, equipos, locales, instrumentos, documentos y
demas medios para realizar la labor o el tiempo necesario y adecuado para ejecutarla,



6.2.  Prohibiciones especiales para la Institucion y trabajadores que tienen cargos dedireccion y
manejo:

6.2.1. Maltratar de palabra o de obra a los trabajadores subalternos o compafieros detrabajo del
mismo nivel.

6.2.2. Utilizar expresiones vulgares, insultantes, denigrantes, burlonas o ridiculizantesrespecto de
algin trabajador subalterno.

6.2.3. Dar trato discriminatorio a los subalternos o compafieros por motivos de sexo,raza,
apariencia fisica, vestuario, oficio u otra circunstancia personal.

6.2.4. Exigir cambios de actividad, de oficio, horario o jornada sin existir razones validasque los
justifiquen o cuando haya otras personas en condiciones de hacerlos.

6.2.5. Negar o impedir el acceso del trabajador a los locales, herramientas, elementos,equipos,
documentos adecuados y necesarios para la labor.

6.2.6. Asignar funciones o actividades denigrantes o que impliquen menosprecio de lasaptitudes o
cualidades del subalterno o compafiero.

6.2.7. Ejercer reiteradamente o con frecuencia acciones disciplinarias infundadas e
injustificadas.

6.2.8. Realizar o permitir cualquier acto que vaya dirigido a infundir temor, terror, intimidacion o
angustia entre los trabajadores 0 que genere desmotivacion entre ellos oque busque forzarlos a
renunciar.

Se presume que el contrato de trabajo termina con justa causa por parte del trabajadory, por ende,
constituye despido indirecto, cuando el trabajador invoca por escrito algunao algunas causales de acoso
laboral, siempre que se trate de situaciones comprobablesy persistentes.

Aparte de lo anterior, el trabajador podra denunciar ante las autoridades competentes para que se
impongan las sanciones a que haya lugar conforme a los articulos 10 y 11 de la ley 1010 de 2006.

ARTICULO 117. PROCEDIMIENTO PARA INVESTIGAR CONDUCTAS DE ACOSO
LABORAL. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las conductasde acoso laboral,
se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretendedesarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento (a
titulo de ejemplo):

En virtud de las Resoluciones 652 y 1352 de 2012, Resolucion 2646 de 2008 del Ministerio del Trabajo,
la Institucidon cre6 el Comité de Convivencia Laboral con el fin deprevenir los riesgos psicosociales, en
especial el acoso laboral en su etapa preventiva, mediante un procedimiento interno, confidencial,
conciliatorio y efectivo para prevenir lasconductas de acoso laboral. Este comité estara integrado en forma
bipartita, por dos representantes de los trabajadores y dos representantes del empleador o su delegado.



PARAGRAFO. Lo relativo al tiempo de duracion, conformacion del comité, funciones delcomité,
funciones del presidente y secretario del comité se ajustara estrictamente a lo dispuesto en la ley y
resoluciones; de tal manera que se dara estricto cumplimiento a lo en ellas establecido.

1. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a) Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Institucién en relacién con el buen ambiente y la
armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas responsableso involucradas, las sugerencias
y consideraciones que estimare necesarias.

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

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

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

e) Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo delos mecanismos
de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera mas efectiva la
eliminacion de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al
interior de la vida laboral de la Institucion.

f) Atender las comunicaciones preventivas que formularen los inspectores de trabajo endesarrollo de lo
previsto en el numeral 2° del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y disponerlas medidas que se estimaren
pertinentes.

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

2. Este comité se reunira por lo menos una vez por mes designara de su seno un presidente ante quien
podran presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente con figurantes de acoso
laboral con destino al analisis que debe hacer elcomité, asi como las sugerencias que a través del comité
realizaren los miembros de la comunidad educativa para el mejoramiento de la vida laboral.

3. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comitéen la sesién
respectiva las examinarg, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personasinvolucradas; construird con
tales personas la recuperacion de tejido conviviente, si fuerenecesario; formulara las recomendaciones
que estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los involucrados compromisos de
convivencia.

4. Si como resultado de la actuacion del comité, este considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a losfuncionarios o trabajadores
competentes de la Institucion, para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo
con lo establecido para estos casos en laley y en el presente reglamento.

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

PARAGRAFO 1. CONSECUENCIAS. Dependiendo el grado de responsabilidad, intencionalidad y
demas circunstancias, la Institucion podra tomar medidas que van desde la aplicacion de la escala de
sanciones consagrada en el Reglamento Interno de Trabajo, o convenir los planes de mejora o
compromiso con la o las personas responsables, hasta optar por hacer uso de las decisiones que autoriza



la ley de acoso laboral y en tal evento pondra el caso en conocimiento de las autoridades competentes.
Con la victima de acoso podra hacer uso de su potestad de la Institucién para tomar loscorrectivos que
en cada caso considere pertinentes sin violentar otros derechos del acosado. En caso de no llegar a un
acuerdo conciliatorio, el Comité lo pone de presentea la direccion de la Institucién y cierra el caso. De
esta manera ya el trabajador de manera libre puede formular la queja ante el inspector de trabajo o
demandar ante el juezcompetente. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no
secumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral
deberd informar a la alta direccion de la Institucién, cerrara el casoy el trabajador puede presentar la
queja ante el Inspector de Trabajo o demandar ante el Juez competente.

PARAGRAFO 2. Cada una de las etapas estara documentada por escrito, en custodia del secretario del
comité quien llevaré las actas de acuerdo, seguimiento, reuniones ordinarias o extraordinarias.

ARTICULO 118. Temeridad de la queja de acoso laboral. Cuando, a juicio del juez laboral competente,
la queja de acoso laboral carezca de todo fundamento factico o razonable, se impondré a quien la formuld
una sancién de multa entre medio y tres salarios minimos legales mensuales, los cuales se descontaran
sucesivamente de la remuneracién que el quejoso devengue, durante los seis (6) meses siguientes a su
imposicién. Igual sancion se impondré a quien formule méas de una denuncia o queja deacoso laboral con
base en los mismos hechos.

CAPITULO XXl
PRESTACIONES ADICIONALES A LAS LEGALMENTE OBLIGATORIAS

ARTICULO 119. En la Institucién no existen prestaciones adicionales a las legalmenteobligatorias.

) CAPITULO XXIV
PUBLICACION Y VIGENCIA DE ESTE REGLAMENTO

ARTICULO 120. PUBLICACION. Se deja constancia que ya se ha efectuado por parte de la
Institucion el procedimiento establecido en las normas legales para que los trabajadores efectien las
objeciones que consideren pertinentes (Ley 1429 de 2010), asi como el procedimiento sefialado en la
sentencia C-934 de 2004 de la Corte Constitucional y se ha escuchado a los trabajadores en relacion
al capitulo de ACOSOLABORAL Y LA ESCALA DE SANCIONES, en consecuencia, se fija el
presente reglamento en el lugar de trabajo en dos (2) sitios distintos sendas copias integras legibles del
presente reglamento. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno
de ellos.

ARTICULO 121. INDICACIONES DE ORDEN. Este reglamento empezara a regir inmediatamente
después de su publicacion, conforme al tenor de lo dispuesto en el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010, el
cual, establece:



“La Institucién publicara en cartelera el Reglamento Interno de Trabajo y en la misma informara a los
trabajadores, mediante circular interna, del contenido de dicho reglamento, fecha desde la cual entrara
en aplicacion.

La organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran solicitar a la
Institucion dentro de los quince (15) dias habiles siguientes los ajustes queestimen necesarios cuando
consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106,108, 111, 112 0 113 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo.

Si no hubiere acuerdo el inspector del trabajo adelantara la investigacion correspondiente, formulara
objeciones si las hubiere y ordenard a la Institucidn realizarlas adiciones, modificaciones o supresiones
conducentes, sefialando como plazo méaximo quince (15) dias habiles, al cabo de los cuales la Institucién
realizara los ajustesso pena de incurrir en multa equivalente a cinco (5) veces el salario minimo legal
mensualvigente.

ARTICULO 123. DEROGATORIA DE NORMAS ANTERIORES. A partir de la fecha
indicada en el articulo anterior, quedaran suspendidas las disposiciones que con antelacién haya tenido
la Institucion.

ARTICULO 124. CLAUSULAS INEFICACES. No producen ningtn efecto las clausulas del
reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes,
contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallosarbitrales, los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

Dado en Medellin, Departamento de Antioquia a los 01 dias del mes de junio del 2021.

....... RE SENTANTE
LEGAL NIT.
890.980.044-7
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REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

INSTITUCION EDUCATIVA Colegio Pablo VI
NIT 890.980.044-7
CIUDAD Medellin
DEPARTAMENTO Antioquia
DIRECCION Carrera 36 # 69-30 B. Manrique Oriental
TELEFONO 3224491
A.R.L. ARL SURA
CLASE DE RIESGO 1
CODIGO ACTIVIDAD 8530
ECONOMICA
Establecimientos que combinan diferentes niveles de
ACTIVIDAD ECONOMICA educatith
SUCURSALES SI () NO (X)

La Institucion Educativa prescribe el Reglamento de Higiene y Seguridad y Salud en el
Trabajo, en los siguientes términos:

Articulo 1. — La Institucion Educativa se compromete a dar cumplimiento a las
disposiciones legales vigentes en el ordenamiento juridico colombiano, tendientes a
garantizar los mecanismos que aseguren una adecuada y oportuna prevencion de los
accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de conformidad con el Codigo
Sustantivo de Trabajo, en sus articulos 34, 57, 58, 108, 205, 206, 217, 220, 221, 282,
283, 348, 349 (modificado Ley 962/2005 art. 55, anti tramites), 350 y 351, en la Ley 1831
de 2017, en la Ley 1562 de 2012, en la Ley 100 de 1993, en la Ley 9 de 1979, Decreto
1465 de 2019, en el Decreto 1528 de 2015, en el Decreto 1072 de 2015, en el Decreto
1443 de 2014, en el Decreto 1295 de 1994, en la Resolucion 2404 de 2019, en la
Resolucién 0312 de 2019, en la Resolucion 2851 de 2015, en la Resoluciéon 652 de 2012,
en la Resolucion 736 de 2009, en la Resolucién 2346 de 2007, en la Resolucién 1401 de
2007, en la Resoluciéon 1072 de 1992, en la Resolucion 2013 de 1986, en la Resolucién
2400 de 1979 y en las demas normas aplicables a la materia que con tal fin se
establezcan.

Articulo 2. — La Institucion Educativa se compromete a promover y garantizar la
constitucién y funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo —
COPASST, en los términos establecidos por la Ley.

Articulo 3. — La Institucion Educativa se compromete a destinar los recursos necesarios
para desarrollar actividades permanentes, de conformidad con el Sistema de Gestion de
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la Seguridad y Salud en el Trabajo — SG SST, el cual se debe implementar en atencion
al articulo 2.2.4.6.4 del Decreto 1072 de 2015.

“Articulo 2.2.4.6.4 Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST). Consiste en el desarrollo de un proceso légico y por etapas, basado en la mejora
continua y que incluye la politica, la organizacién, la planificacién, la aplicacion, la
evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer,
evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo.

El SG-SST debe ser liderado e implementado por el empleador o contratante, con la
participacion de los trabajadores y/o contratistas, garantizando a través de dicho sistema,
la aplicacion de las medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo, el mejoramiento del
comportamiento de los trabajadores, las condiciones y el medio ambiente laboral, y el
control eficaz de los peligros y riesgos en el lugar del trabajo.

Para el efecto, el empleador o contratante debe abordar la prevencion de los accidentes
y las enfermedades laborales y también la proteccion y promocion de la salud de los
trabajadores y/o contratistas, a través de la implementacion, mantenimiento y mejora
continua de un sistema de gestion cuyos principios estén basados en el ciclo PHVA
(Planificar, Hacer, Verificar y Actuar)”.

Articulo 4. - Los riesgos existentes en la Institucion Educativa y contemplados en la
Matriz de identificaciéon de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos son:

BIOLOGICO

Derivados de origen animal (Pieles, pelo, estiércol, desechos, etc.) — Excrementos de palomas

Macro organismos (Mordeduras, golpes, pisadas de animales, picadura de insectos, etc.)

Microorganismos -virus y bacterias por salud publica, con inclusién de la exposicion a Covid19

CARGA FISICA

Carga dinamica por sobreesfuerzos de la voz

Carga estatica de pie o sentado

Fijacién visual permanente

Carga estatica por esfuerzo

Carga dinamica por movimientos repetitivos

Otras posturas (hiperextension, cuclillas, posiciones incémodas, etc.)

ELECTRICO

Energia eléctrica de baja tension (BT) por conexién y desconexion de equipos

FISICO-QUIMICO

Materiales y sustancias combustibles

Materiales y sustancias explosivas
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MECANICO
Golpeado por — Durante actividades recreativas de los estudiantes
Contacto con objetos o superficies calientes
Caidas a diferente nivel
Caida al mismo nivel
Contacto con objetos o superficies corto punzantes
FISICO
lluminacion deficiente y/o excesiva
Ruido
Radiaciones no ionizantes por exposicion a rayos solares (Servicios generales-mantenimiento)
PSICOSOCIAL

Factores intra laborales, factores extra laborales, Factores individuales donde se incluye el
manejo de la situacion generado por la exposicion a COVID 19y el trabajo en casa

PUBLICO

Situacion de atraco, robo u otras situaciones de violencia

TRANSITO

Transporte de personas y movilizacion peatonal

QUIMICO

Gases y Vapores — presencia de gas natural por red o pipeta con GLP

Gases y Vapores — presencia de sustancias quimicas en los laboratorios de quimica

Gases y Vapores — uso de pinturas y solventes con inclusién de su almacenamiento

Salpicadura de liquidos - Manipulacién de productos quimicos para la limpieza

DEPORTES Y OTRAS ACTIVIDADES

Actividades deportivas — salidas pedagogias y de convivencia estudiantil

NATURALES

Sismo — Terremoto

Incendio

Paragrafo. Con el firme proposito que los riesgos contemplados en el presente articulo,
no se traduzcan en accidentes de trabajo o enfermedad Laboral, la Instituciéon Educativa
ejerce control en la fuente, en el medio transmisor y/o en el trabajador, de conformidad
con lo estipulado en su Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG
SST, el cual se da a conocer a todos los trabajadores al servicio de ella.

Articulo 5. — La Institucion Educativa y sus trabajadores daran estricto cumplimiento a
las disposiciones legales, asi como a las normas técnicas e internas que se adopten para
lograr la implementacion de las actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo, que sean
concordantes con el presente reglamento y con el Sistema de Gestion de SST.

Articulo 6. — La Institucién Educativa ha implementado un proceso de inducciéon al
trabajador en funcion de las actividades que desempefia, el cual se le socializa en debida
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forma, capacitandolo con respecto a las medidas de prevencion y seguridad que exija el
medio ambiente laboral y el trabajo especifico a realizar, incluso desde la modalidad de
trabajo en casa y en alternancia.

Articulo 7. — El presente reglamento permanecera exhibido por lo menos en dos lugares
visibles de los lugares de trabajo, y su contenido se dara a conocer a todos los
trabajadores en el momento de su ingreso a laborar en la Institucion Educativa.

Articulo 8. - El presente reglamento entra en vigencia a partir de publicacién y
socializacion en la Institucion Educativa.

Paragrafo. — El reglamento tendra vigencia mientras la Institucién Educativa permanezca
sin cambios sustanciales frente a las condiciones existentes en el momento de
prescripcion, tales como actividad econdmica e instalaciones locativas, o hasta cuando
se dicten disposiciones gubernamentales que modifiquen las normas del reglamento o
que limiten su vigencia.

PG a0

Pbro. Jairo Alonso Moljna Arango
Fecha. Medellin, octubre 27 de 2020
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4. EVALUACION DE LOS RECURSOS HUMANOS FiSICOS Y TECNOLOGICOS

A. HUMANOS:

El Colegio cuenta con un personal idoneo, preparado y capacitado para el proceso
ensefianza-aprendizaje; administrativo y de servicios que ofrecen a propios y visitantes

acogida y bienestar.

En la parte administrativa se encuentra el Padre Rector, quien dirige todas las acciones

encaminadas al buen manejo administrativo y financiero.

Un Coordinador Académico, 1 Coordinador de Convivencia.

2 maestras en preescolar, 10 Educadores en la basica primaria y 21 en la basica

secundaria y media académica

1 Capellan

1 Secretario General

1 Auxiliar de Secretaria

1 Auxiliar contable

1 psicéloga

1 Encargada del restaurante
3 Aseadoras

1 Portero/Mantenimiento

B. FISICOS:

El colegio presta su servicio en dos (2) sedes: La sede principal ubicada en la Cra 36 #
69-30; el Blogue 2 ubicado en la Cll 70 # 35 — 40.

Dentro de sus recursos tenemos los siguientes:









IVOS
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ESPACIOS TECNOLOGICOS:

El Colegio le viene apostando a la introduccion de las TIC en su proceso académico, el
aumento de la banda ancha y el acceso al internet por parte de la comunidad estudiantil,
posibilita la introduccién al mundo globalizado.

AULA DE INFORMATICA:

La sede principal cuenta con 23 computadores acondicionados para la clase de

tecnologia e informatica.

El blogue 2 tiene una sala con 42 equipos para el apoyo a la gestion pedagdgica

AULA INTERACTIVA:

Es un espacio que busca articular el proceso pedagdgico con las TIC, a través del uso
de una herramienta tecnolégica como es el tablero digital interactivo que posibilite un
aprendizaje significativo de los estudiantes. Se cuenta con dos aulas, una en el blogue

principal y otra en el bloque 2.

Otro material de apoyo importante son los televisores con los que se cuenta en cada aula

de clase.



5. CRITERIOS DE EVALUACION DE LA GESTION

La necesidad del conocimiento de los aciertos y las dificultades del desarrollo de un
proceso educativo hacen indispensable que sus ejecutores lo evalien de una manera
objetiva lo cual llevara a la potenciacion de los aciertos y a la busqueda de mecanismos
gue conduzcan a la correccion de las dificultades que se encuentren en funcién de hacer

vida y presencia en el PEL.

Para evaluar la gestion nos remitiremos a la evaluacion institucional y a la evaluacion del
desempefio, donde se podré realizar un plan en las diferentes gestiones, que propenda
por la superacién de las dificultades y el mejoramiento de la calidad en la prestacion del
servicio, a la par con lo anterior, el Rector evalla periédicamente la gestion,

aprovechando las reuniones de los representantes de los diferentes estamentos.

5.1. EVALUACION INSTITUCIONAL.

Para la evaluacion institucional se utiliza la Herramienta Integrada de la Secretaria de
Educaciéon de Medellin, convocando al finalizar el afio escolar a representantes de cada
estamento de la comunidad educativa para que, de manera objetiva, participen en la
evaluacion y permita a su vez ajustar o disefar el plan de mejoramiento institucional y el

plan de accion.

5.2. EVALUACION DE DESEMPENO.

La evaluaciéon docente se realiza en dos etapas, en la primera se utiliza la plataforma del
programa académico, la cual permite mediante un sencillo formato que los estudiantes

valoren el desempefio de cada uno y para esto se convoca al 10% de cada grupo.

En la segunda fase, los coordinadores emiten su evaluacién cualitativa y cuantitativa en

el formato institucional.



El resultado de esta evaluacion, en conjunto con la de los estudiantes, es entregada a los

maestros.

En el caso de los coordinadores, es el rector el encargado de la evaluacién de su

desempeiio.



6. ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

El proceso contable del colegio se encuentra centralizado en la Vicaria de Educacién
ubicada en la Curia. Desde alli se proyecta la inversion como apoyo a las diferentes
gestiones, administrando los recursos obtenidos por el contrato de la prestacion del
servicio con la Secretaria de Educacion de Medellin (Cobertura Educativa) y los recursos
obtenidos a partir de los estudiantes que se encuentran vinculados como privados.

El dinero que ingresa por cobertura debe invertirse como lo determina el contrato con la
Secretaria de Educacion, en un formato destinado para tales efectos, el cual se denomina
Canasta Educativa, la cual debera ser aprobada por la Interventoria.

6.1. INVERSION

Una vez proyectada la Canasta Educativa, se procede a evaluar las necesidades del
colegio para la consecucion de recursos humanos, fisicos y tecnologicos, para esto, el
rector consulta a las diferentes dependencias y en un formato se realiza el pedido a la

curia, quién gestiona a traveés de sus proveedores.



7. CONVENIOS

Actualmente, el colegio cuenta con convenios con las siguientes entidades:
e SENA (convenio de articulacion de la Media Técnica)
e Universidad Catdlica Luis Amig6
e Universidad de Antioquia
e Universidad San Buenaventura

e Universidad Pontificia Bolivariana

Los convenios reposan en la secretaria del colegio.



8. SERVICIO COMPLEMENTARIOS

8.1. RESTAURANTE ESCOLAR

Este servicio es prestado por la Secretaria de Inclusion Social, Familia y Derechos
Humanos y es dirigido a los estudiantes de preescolar, primaria, secundaria y media que

se encuentren en cobertura.

Se cuenta con dos modalidades vaso de leche y Almuerzo viveres, sin embargo, los

estudiantes so6lo pueden elegir una de ellas.

Los cupos se focalizan a través de los lineamientos de priorizacion del mismo programa.

8.2. PSICOLOGIA

El colegio cuenta con el servicio de psicologia para transicion, basica primaria, basica
secundaria y media; desde este servicio se desarrollan actividades de apoyo dirigidas a
prevenir situaciones de riesgo psicosocial, esto lo hacen desde los talleres preparados
para los grupos, la atencién y la orientacion a los miembros de la comunidad que lo
requieran y con el trabajo de formacion a padres en el proyecto de Escuela de Padres.

Igualmente, se elaboran remisiones a diferentes especialistas en caso de requerirse.

8.3. CAPELLANIA

Desde su componente misional y visional y su filosofia misma, el colegio, al pertenecer a
la Arquidiécesis de Medellin, realiza su labor pastoral y de apoyo espiritual a los miembros
de la comunidad educativa a través del servicio de Capellania. Esta busca apoyar los
procesos de formacion por medio de actividades encaminadas a la promocion de los

valores humanos y cristianos.

La Capellania apoya el Proyecto de Pastoral, el cual se encuentra en OneDrive.



