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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
PREAMBULO

El presente Reglamento Interno de Trabajo se aplica a la CORPORACION EDUCATIVA
COLOMBO FRANCES - LA CASA DEL SOL (en adelante el Empleador - Corporacién), entidad sin
animo de lucro con domicilio principal en el municipio de La Estrella, Antioquia, y Personeria
Juridica reconocida por el Ministerio de Educacién Nacional mediante Resolucién numero
18800 del 15 de diciembre de 1986 y Resolucién numero 03382 del 17 de abril de 1997. Como
reglamento laboral rige para todas las dependencias, ubicada en distintas ciudades de la
geografia nacional o las que se llegaren a establecer. Sus disposiciones obligan tanto a la
Corporacidon como a sus trabajadores.

Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, escritos y verbales,
celebrados o que se celebren entre la Corporacidn y sus trabajadores, salvo estipulacion en
contrario que solo puede ser favorable a los trabajadores. De acuerdo con lo establecido en
los articulos 13 y 53 de la Constitucion Politica de Colombia, todos los trabajadores de la
Corporacidn recibirdan la misma proteccién y trato y gozardan de los mismos derechos y
oportunidades sin ninguna discriminacidn por razones de sexo, raza, condicidn fisica, origen
nacional o familiar, lengua, religion, opinidn politica o filosofica. Igualmente la Corporacion se
compromete a que en sus relaciones laborales acatara todas las normas e instrucciones
establecidas en la legislacion colombiana.

El presente reglamento fue elaborado teniendo en cuenta las caracteristicas de la
Corporacion, como fruto de una construccion colectiva histdrica que recoge las versiones
anteriores de este mismo documento.

CAPITULO I. CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1. PROCESO DE INCORPORACION. Para la incorporacién de nuevos empleados la
Corporacion realizara el siguiente proceso:

a) Definiciones del perfil requerido segun las necesidades del servicio de la vacante en
cuestion.

b) Convocatoria abierta de aspirantes.

c) Preseleccién de aspirantes seguin requerimientos del perfil del cargo.
d) Entrevista personal.

e) Pruebas psicotécnicas segun perfil del cargo.

f) Prueba técnica segun perfil del cargo.

g) Visita domiciliaria, en los cargos cuyo perfil se considere necesario.

h) Examen médico general de ingreso realizado por el médico salubrista ocupacional y
demds examenes paraclinicos definidos de acuerdo al cargo.
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PARAGRAFO. La Corporacidn, segln las necesidades del servicio, escogerd libremente y de
acuerdo con su proceso de seleccidn, entre los aspirantes y comunicara su decisién a quienes
admita, para que se presenten en el lugar y en la oportunidad que se les indique, a firmar el
contrato de trabajo.

ARTICULO 2. DOCUMENTACION DE INGRESO. Quien aspire a ingresar como trabajador al
servicio de la Corporacién, debera presentar una hoja de vida actualizada, con foto reciente,
y acreditar los siguientes documentos:

a) Certificados de los Empleadores con quienes haya trabajado.

b) Copia de diplomas o actas de grado de los programas de educacién formal culminados.

c) Copia de la tarjeta profesional, si fuere del caso.

d) Los hombres menores de 50 afios, copia de la libreta militar.

e) Fotocopias de los documentos de identificacidon personal.

f) Documentos requeridos por el Sistema General de Salud Social, para el trabajador y
su nucleo familiar.

g) Una foto tamafio carné.

h) Los menores de dieciocho (18) afios necesitan para celebrar contratos de trabajo,
autorizacion escrita del Funcionario del Ministerio del Trabajo o en su defecto de la
primera autoridad politica del lugar, previa solicitud de sus representantes legales y, a
falta de éstos, del Defensor de Familia, de acuerdo con lo establecido en el articulo 84
y siguientes del presente reglamento.

PARAGRAFO. La Corporacién, bajo el principio de “verdad sabida, buen fe guardada’,
presume la validez de documentacién aportada por el aspirante y se reserva el derecho de
verificar en cualquier tiempo su autenticidad. Cualquier falsedad o inexactitud dara lugar a
rechazo del aspirante y, en caso de haberse celebrado contrato de trabajo dara lugar a la
terminacion del contrato con justa causa, ademds de la correspondiente notificacion a las
autoridades penales segun la normatividad relacionada con la materia.

CAPITULO II. PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. DEFINICION DEL PERIODO DE PRUEBA. El Empleador - Corporacién, una vez
admitido el aspirante (Trabajador), podra estipular con él un periodo inicial de prueba que
tendra por objeto apreciar, por parte del Empleador - Corporacion, las aptitudes y condiciones
del trabajador, y, por parte de éste, evaluar la conveniencia de las condiciones de trabajo,
segun el articulo 76 del CST.

ARTICULO 4. REQUISITO DEL PERIODO DE PRUEBA. El periodo de prueba debe ser estipulado
por escrito y, en caso contrario, los servicios se entienden regulados por las normas generales
del contrato de trabajo y del Cddigo Sustantivo del Trabajo, tal y como lo estipula el articulo
77 numeral 12 del CST.

ARTICULO 5. DURACION DEL PERIODO DE PRUEBA. El periodo de prueba no puede exceder
de dos (2) meses.
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En los contratos de trabajo celebrados a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afio,
el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte (1/5) del término 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 trabajo sucesivos,
no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo 7¢
de la Ley 50 de 1990). Esto incluye los contratos de trabajo por duraciéon de obra o labor
determinada sujeto a actividades académicas.

PARAGRAFO. Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los limites
maximos expresados en el articulo anterior, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse
el periodo inicialmente estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder dichos
limites.

ARTICULO 6. TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO EN EL PERIODO DE PRUEBA. En el
periodo de prueba puede darse por terminado unilateralmente el contrato en cualquier
momento sin previo aviso y sin indemnizacién alguna por el resto del tiempo pactado, pero si
expirado el periodo de prueba el trabajador continuare al servicio de la Corporacién Educativa,
con su consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios pactados por aquél
a éste se consideraran regulados por las normas generales del contrato de trabajo desde la
iniciaciéon de dicho periodo de prueba.

Para terminar unilateralmente el contrato de trabajo en el periodo de prueba, el Empleador
- Corporaciéon debera fundamentar la falta de competencia que tuvo el trabajador para
desempeiiar el cargo para el cual fue contratado. (Sentencia de la Corte Constitucional T-978
de 2004).

PARAGRAFO. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones sociales
establecidas por la Ley. (Articulo 80 del CST).

CAPITULO III. MODALIDADES CONTRACTUALES

ARTICULO 7. CONTRATO A TERMINO FUO. Es un contrato de duracién y vencimiento
previamente determinados, segun la necesidad del servicio. La modalidad de este tipo de
contrato debe constar por escrito y su duracién en todo caso no podra ser mayor a un (1) afio
en su periodo inicial, pudiendo ser prorrogado en esta modalidad hasta por tres (3) veces.

PARAGRAFO. E| Contrato a Término Fijo es el primero aplicable en todos los casos en todo
tipo de contratacion laboral de la Corporacién Educativa Colombo Francés — La casa del sol.
Se requieren por lo menos dos contratos consecutivos a término fijo por un afio, cada uno,
por afio lectivo para dar paso a la posibilidad de un Contrato a Término Indefinido.

ARTICULO 8. PRORROGA AUTOMATICA DEL PERIODO DE PRUEBA. Para efectos de la
terminacion del contrato a término fijo, por vencimiento del término pactado o de la prérroga
respectiva, se debera dar aviso por escrito al Trabajador con una anticipacién no inferior a
treinta (30) dias). En el caso de contratos de trabajo cuya duracidn sea igual o inferior a treinta
(30) dias, no serd necesario realizar el preaviso para la terminaciéon del contrato. De no
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presentarse el aviso en los contratos superiores a 30 dias en la forma antes dicha, se entenderd
la renovacién automatica por el periodo convenido al comienzo del contrato. Este podra
prorrogarse hasta por tres (3) veces por el lapso inicialmente pactado o por uno inferior.

ARTICULO 9. CONTRATO A TERMINO INDEFINIDO. Es aquel que se celebra bien mediante
acto bilateral escrito nominado como a término indefinido, ateniéndose para ello a en todos
sus efectos a la normatividad para tal fin sefalada en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y en el
presente Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 10. CONTRATO CIVIL DE PRESTACION DE SERVICIOS. Para todo tipo de actividad u
obra de caracter eventual por necesidad del servicio que no diere lugar a los tipos de
contratacion anteriores, la Corporacion acudira a la modalidad de Contrato de Prestacion de
Servicios, regido por el Cddigo Civil. Las condiciones (duracion, remuneracion, obligaciones de
las partes, etc.) se acordaran bilateralmente, sin que se genere ningun tipo de relacién laboral
que genere obligaciones prestacionales de ninguna indole.

CAPITULO IV. CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 11. DEFINICION. Se entiende por Contrato de Aprendizaje una forma especial del
Derecho Laboral que busca facilitar el desarrollo de los aprendizajes adquiridos durante la
etapa de formacion tedrica, de aprendices y estudiantes universitarios, a cambio de que una
empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional, metddica
y completa en el oficio, actividad u ocupacién (Ley 789 de 2002).

ARTICULO 12. ALCANCES Y DESARROLLO. En todo lo concerniente a los Contratos de
Aprendizaje, la Corporacion tendra en cuenta las disposiciones de la Ley 789 de 2002 y sus
normas reglamentarias (Decreto 2181 de 2007, Decreto 2190 de 2009, Decreto 1160 de 2010),
asi como todas las demads normas que regulen o modifiquen la legislacidn respectiva.

CAPITULO V. TRABAJADORES OCASIONALES,
ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 13. DEFINICION. No tienen el caracter de trabajadores propiamente dichos de la
Corporacion sino el de meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracién, no mayor de un (1) mes y de indole distinta a las actividades
normales de la Corporacion.

ARTICULO 14. REGIMEN PRESTACIONAL. Los trabajadores accidentales o transitorios solo
tendrdn derecho al pago del descanso en los dias domingo y festivos en que es legalmente
obligatoria la remuneracidon. En cuanto a prestaciones sociales se refiere, tendran derecho a
todas las establecidas en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO VI. JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO

ARTICULO 15. JORNADA MAXIMA LEGAL. Por regla general la jornada ordinaria de trabajo es
de ocho (8) horas diarias y/o cuarenta y ocho (48) horas a la semana, salvo excepciones y
autorizaciones legales.
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ARTICULO 16. DURACION DE LA JORNADA. El empleador y/o Corporacién Educativa y el
trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y ocho (48) horas se realice
mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana
con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este, el nUmero
de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana
y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a
ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda
el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m.
al0p.m.

ARTICULO 17. DIAS DE TRABAJO Y TURNOS: La jornada habitual de trabajo en la Corporacién
serd de lunes a viernes de cada semana en jornada continua, con los siguientes horarios:

e PERSONAL DOCENTE: 7:00 am a 3:00 pm.

e PERSONAL ADMINISTRATIVO: Lunes a jueves: 7:00 am a 5:00 pm; viernes: 7:00 am a
3:00 pm.

e PERSONAL OPERATIVO: 7:00 am a 5:00 pm.

El personal docente laborara jornada continua, el personal administrativo y operativo tendran
una hora de almuerzo, la cual no hace parte de su jornada laboral.

PARAGRAFO 1: En caso de necesidades del servicio se podran realizar jornadas laborales en
dia sabado, en cuyo caso se brindara el tiempo compensatorio en el primer dia de la semana
siguiente a dicha jornada sabatina, en los términos sefialados en el articulo 33 del presente
Reglamento.

PARAGRAFO 2: El presente horario podra ser modificado por la CORPORACION EDUCATIVA
COLOMBO FRANCES - LA CASA DEL SOL de acuerdo con sus necesidades, ajustandose a las
normas vigentes del Cédigo Sustantivo del Trabajo y con previa autorizacién del Ministerio
del Trabajo; dichas modificaciones deberdn ser avisadas a los trabajadores o al trabajador
afectado con 24 horas de anticipacion. Los periodos de descanso establecidos por la
Corporacién no se computan como parte de la jornada de trabajo de acuerdo con el Articulo
167 del Cadigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 18. LIMITACIONES DE LA JORNADA. No habra limitaciones en la jornada de trabajo
para los trabajadores que ejerzan actividades discontindas o intermitentes o para aquellos
que ejerzan labores de simple vigilancia cuando residan en el sitio de trabajo, ni para aquellos
que desempeiien cargos de direccidn, de confianza o de manejo. Estas personas deberan
laborar el tiempo que sea necesario para el debido cumplimiento de sus obligaciones. El
tiempo que laboren en exceso no constituird en consecuencia, trabajo suplementario o de
horas extras, ni implicara remuneracién adicional alguna.

PARAGRAFO 1. Para efectos de lo contenido en este articulo, se entienden como cargos de
confianza y manejo aquellos cuya responsabilidad dentro de la estructura administrativa del
Colegio los hace determinantes para el buen éxito de sus objetivos misionales. Se caracterizan
por sus potestades discrecionales de autodecisién y/o por la condicidon de tener personas a
cargo o representacion externa de la institucion.
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PARAGRAFO 2. Las actividades no contempladas en el presente articulo solo pueden exceder
los limites sefialados en el articulo anterior mediante autorizacién expresa del Ministerio del
Trabajo y de conformidad con los convenios internacionales de trabajo ratificados. En las
autorizaciones que se concedan se determinard el niumero maximo de horas extraordinarias
que puedan ser trabajadas; las que no podran pasar de dos (2) horas diarias y doce (12) horas
semanales, y se exigira al Empleador llevar diariamente un registro del trabajo suplementario
de cada trabajador.

ARTICULO 19. AMPLIACION DE LA JORNADA SIN PERMISO DEL MINISTERIO DEL TRABAJO.
El limite maximo de horas de trabajo previsto en el articulo 161 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo puede ser elevado por orden de la Corporacién Educativa y sin permiso del Ministerio
del Trabajo, por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algun accidente
o cuando sean indispensables trabajos de urgencia; pero Unicamente se permite el trabajo en
la medida necesaria para evitar que la marcha normal de las actividades educativas sufra una
perturbacion grave. La Corporacidon debe anotar en un registro de las horas extraordinarias
efectuadas de conformidad con el presente articulo.

CAPITULO VII. HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 20. TRABAJO ORDINARIO Y TRABAJO NOCTURNO. De conformidad con el Cddigo
Sustantivo del Trabajo, las siguientes son las definiciones de trabajo ordinario y nocturno:

e Trabajo ordinario: Es el comprendido entre las seis de la mafana (6:00 am) y las
veintidés (10:00 pm).

e Trabajo nocturno: Es el comprendido entre las veintidés (10:00 pm) vy las seis de la
mafana (6:00 am).

ARTICULO 21. TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS. El trabajo suplementario o
de horas extras es el que excede de la jornada ordinaria y, en todo caso, el que excede de la
jornada maxima legal (Articulo 159 del CST).

Ni aun con el expreso consentimiento de sus trabajadores podra la Corporacién, sin previa
autorizacion del Ministerio del Trabajo, introducir excepciones a la jornada maxima legal.

ARTiCULO 22. AUTORIZACION DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO. Para elevar el limite maximo
de horas de trabajo establecido en el articulo 161 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, se
requiere autorizacidén expresa de la Divisién Departamental de Trabajo y Seguridad Social. De
lo anterior se exceptuan los casos expresamente contemplados en la Ley (Articulos 162 y 165
del Cdédigo Sustantivo del Trabajo), que no constituyen trabajo suplementario o de horas
extras.

ARTICULO 23. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS. El trabajo suplementario o de horas
extras se pagara por el Empleador, en su caso, asi:

e Sies en trabajo ordinario diurno, con recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el
valor del trabajo ordinario.
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e Siestrabajo nocturno, con el recargo del setentay cinco por ciento (75%) sobre el valor
del trabajo ordinario.

El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta
y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario, con excepcién del caso de la
jornada de treinta y seis (36) horas semanales.

ARTICULO 24: INACUMULABILIDAD DE LOS RECARGOS. Cada uno de los recargos a que se
refieren los articulos anteriores se producen de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con
ningun otro (Articulo 24 de la Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO: Cuando el salario fuere fijado teniendo en cuenta la unidad de obra realizada
por el trabajador, éste no tendrd derecho a que se le remunere tiempo extra o suplementario,
ya que este no se causa porque lo que se tiene en cuenta para fijar el salario es la obra a
destajo realizada por el trabajador.

ARTICULO 25. OPORTUNIDAD DE LOS PAGOS. El pago de trabajo suplementario o de horas
extras y el recargo por trabajo nocturno, en su caso, los pagara la Corporacién en la forma
indicada en el articulo anterior, junto con el salario ordinario en el periodo de pago siguiente.

ARTICULO 26. REQUISITOS PARA EL PAGO DE TRABAJO SUPLEMENTARIO. El Empleador no
reconocera horas extras de trabajo sino cuando expresamente las exija, en los casos que las
autoriza la Ley y especialmente cuando medie el permiso previsto en el Articulo 26 de este
reglamento, cuando se requiere aumento de la jornada por causa de fuerza mayor, de
amenazar y ocurrir algun dafio o accidente, por riesgo o pérdida de materias primas, o cuando
sea indispensable el trabajo de urgencia que deba efectuarse en las maquinas o en la dotacidn.
En tales casos el trabajo suplementario se remunerara con los recargos que sefiala la Ley.

ARTICULO 27. TURNOS ESPECIALES DE TRABAJO DIURNO: Cuando por alguna circunstancia
se retrasen las labores de la Corporacidn, o se necesite un mayor niumero de personas para
realizar las labores, el Empleador podra libremente contratar el nUmero de personas que
considere necesario para realizar estas labores. El salario de estos trabajadores contratados
por el Empleador para el efecto, podra ser inferior al que se haya pactado para los trabajadores
que tienen celebrado un contrato a término indefinido, sin que en ningin momento sea
inferior al minimo legal.

CAPITULO VIII. DESCANSO REMUNERADO

ARTICULO 28. DESCANSOS OBLIGATORIOS. Serdn de descanso obligatorio remunerado los
domingos y los siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso, reconocidos por nuestra
legislacion laboral: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7
de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 de diciembre y
25 de diciembre. Ademas de los Jueves y Viernes Santo, el dia de la Ascensién del Sefior, el
Corpus Christi y el Sagrado Corazén de Jesus.

PARAGRAFO 1: El descanso en los domingos y demds dias expresados en este articulo tiene
duracién minima de veinticuatro (24) horas.
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PARAGRAFO 2: El descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de
agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi
y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caiga en dia lunes, se trasladara al lunes siguiente a
dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado
igualmente se trasladara al lunes.

ARTICULO 29. REMUNERACION DEL DIA DE DESCANSO EN TRABAJADORES PARCIALES.
Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la
prestacidon de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho
a la remuneracién del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado.

ARTICULO 30. REMUNERACION ORDINARIA DEL DIA DE DESCANSO OBLIGATORIO. Como
remuneracién por el descanso dominical el trabajador que hubiere trabajado todos los dias
de la semana, recibira el salario ordinario sencillo de un dia. En todo sueldo se entiende
comprendido el pago de descanso en los dias en que legalmente es obligatorio y remunerado.

ARTICULO 31. REMUNERACION DEL DIA DE DESCANSO OBLIGATORIO CON SALARIO
VARIABLE. Cuando el salario del trabajador fuere variable, el valor de la remuneracion por el
descanso dominical se obtendra promediando el jornal obtenido por el trabajador durante
toda la semana. En consecuencia, lo obtenido por el trabajador en los dias laborados serd
dividido por seis (6), y el resultado de esta operacidn serd la remuneracion a que tiene derecho
para el pago del descanso dominical. El valor de este descanso dominical en ningdn momento
podra ser inferior al minimo fijado por la ley laboral.

ARTICULO 32. REMUNERACION EN DIAS FESTIVOS. La remuneracién correspondiente al
descanso obligatorio remunerado en los dias de fiesta distintos del domingo, se liquidara
como para el descanso dominical, sin que haya lugar a descuento alguno por falta al trabajo.

ARTICULO 33. DESCANSO COMPENSATORIO. E| trabajador que labore excepcionalmente en
dia de descanso tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado.

CAPITULO IX. VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 34. VACACIONES DISFRUTADAS REMUNERADAS. Los trabajadores que hubieren
prestado sus servicios durante un afio continuo o discontinuo, tienen derecho a quince (15)
dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcién al tiempo laborado, cualquiera que éste sea.

ARTICULO 35. EPOCA DE DISFRUTE DE LAS VACACIONES. La época de vacaciones debe ser
sefialada por el Empleador a mas tardar dentro del afio subsiguiente a aquel en que se haya
causado, y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticidn del trabajador, sin perjudicar
el servicio ni la efectividad del descanso.

El Empleador debe dar a conocer por escrito al trabajador con quince (15) dias corrientes de
anticipacion las fechas en que se le concederan las vacaciones.
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ARTICULO 36. INTERRUPCION DE LAS VACACIONES. Si se presenta interrupcion en el disfrute
de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 37. VACACIONES COLECTIVAS y/o ANTICIPADAS. La Corporacién puede
determinar, para todo su personal, una época fija para las vacaciones simultaneas o colectivas;
si asi lo hiciere, para los que en tal época no llevaren un 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. Por la actividad educativa desarrollada por la
corporacion, ésta en calidad de empleador dispone que predominan las vacaciones colectivas
y/o anticipadas debido al calendario académico, sefialado por ley.

ARTICULO 38. COMPENSACION DE LAS VACACIONES. Es prohibido compensar las vacaciones
en dinero. El empleador — Corporacién Educativa y el trabajador (sea Docente, Administrativo
u Operativo) podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en
dinero hasta la mitad de las vacaciones, sin que sea necesario el permiso del Ministerio del
Trabajo en virtud del articulo 20 de la Ley 1429 de 2010. Esto sin perjuicio del normal
desarrollo de las actividades académicas.

PARAGRAFO 1. Cuando el contrato de trabajo termina sin que el trabajador hubiere disfrutado
de vacaciones, la compensacién de éstas en dinero procedera proporcionalmente por fraccion
de afo.

PARAGRAFO 2. En todo caso para la compensacidon se tendrd como base el ultimo salario
devengado por el trabajador.

PARAGRAFO 3. Si el salario ha variado los ultimos tres meses al momento de liquidar la
compensacion en dinero de las vacaciones, se tomard como base el salario promedio
devengado por el trabajador en el ultimo afio o todo el tiempo si este fuere menor.

ARTICULO 39. SALARIO DURANTE EL PERIODO DE VACACIONES DISFRUTADAS. Durante el
periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando el dia
que comience a disfrutarlas. En consecuencia, solo se excluiran para la liquidacion de las
vacaciones el valor del trabajo suplementario o de horas extras y el valor del trabajo en
dominicales y festivos (articulo 192 de CST).

PARAGRAFO. 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
conceda, excluyendo los valores correspondientes a los indicados conceptos del inciso
anterior. O de todo el tiempo laborado si fuere menor a un ano.

ARTICULO 40. REGISTRO DE VACACIONES. La Corporacion llevara un registro de vacaciones
y en él anotard la fecha en que ha ingresado cada trabajador, la fecha en que toma sus
vacaciones colectivas y en que las termina, y la remuneracion recibida por las mismas (Articulo
52 del Decreto 13 de 1967).

PARAGRAFO 1. En todos los contratos laborales los trabajadores tendran derecho al pago de
vacaciones en proporcion al tiempo laborado, cualquiera que éste sea (Articulo 12 de la Ley
995 de 2005).
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CAPITULO X. PERMISOS

ARTICULO 41. PERMISOS NO REMUNERADOS Y REMUNERADOS. La Corporacién concedera
a los trabajadores permisos para retirarse del trabajo, los cuales podran ser remunerados o
no, dependiendo de la causa que dé origen a ellos.

ARTICULO 42. PERMISOS PARA CAPACITACION Y/O CALIFICACION DE LA MANO DE OBRA.
Cuando la Corporacién Educativa lo considere conveniente podra darle al trabajador permiso
remunerado para que asista a reuniones, congresos o cualquier otro evento en donde se
persiga la calificacidn técnica o profesional relacionada con el servicio.

ARTICULO 43. PERMISOS OBLIGATORIOS. La Corporacidn concedera a sus trabajadores los
permisos necesarios en los siguientes casos: ejercicio del derecho del sufragio; desempeiio
de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién; grave calamidad doméstica
debidamente comprobada; licencia de paternidad (Ley 755 de 2002); licencia por luto (Ley
1280 de 2009); concurrencia al servicio médico correspondiente; desempeino de funciones
sindicales inherentes a la organizacion a que pertenezcan y asistencia a las exequias de sus
compafieros de trabajo, siempre y cuando se dé oportuno aviso a la Corporacién y a sus
representantes y que, en los dos ultimos casos, el nUmero de los que se ausenten no sea tal
que perjudique el normal funcionamiento de la Corporacion y su servicio educativo.

ARTICULO 44. Para la concesién de los permisos referidos en el articulo anterior deben
cumplirse las siguientes condiciones:

a. Presentar la solicitud a la Direccién Administrativa con minimo tres (3) dias de
anticipacion.

b. En caso de grave calamidad doméstica, el trabajador debe informar con anterioridad
de dos (2) dias corrientes o posterioridad de un (1) dia corriente el hecho que la
constituye, segun lo permitan las circunstancias, y acreditarlo a través de algun medio
probatorio, salvo que se trate de hechos suficientemente conocidos. En este caso, el
permiso obligatorio tendrd una duracién de un (1) dia, prorrogable hasta por tres (3)
dias o por un término prudencial, a juicio de la Corporacién, y de acuerdo con las
circunstancias propias de cada hecho.

¢. En caso de asistencia a exequias de companeros de trabajo, que el nimero de los
trabajadores que se ausenten no sea superior al quince por ciento (15%).

d. Salvo convencidn en contrario, el valor del tiempo empleado en los permisos sera
descontado del pago siguiente, excepto cuando el jefe respectivo autorice compensar
el tiempo faltante con trabajo igual en horas distintas a las del turno ordinario.

e. Respecto al tiempo que se conceda para asistir a la consulta médica del trabajador, no
se hard descuento alguno, siempre y cuando sea una cita asignada por el Sistema de
Seguridad Social Integral al que se encuentre afiliado o por un médico autorizado por
la Corporaciéon en el caso de citas salubristas ocupacionales; excepto cuando no se
requiera el permiso solicitado, con tres dias de anticipacién como lo establece el literal
a) de este articulo. Si la cita es calificada como urgente o prioritaria y el trabajador no
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pudo cumplir con el aviso anterior, debera comunicar la inasistencia al trabajo durante

las 24 horas siguientes a la asistencia de la cita médica, so pena de considerarse no

remunerado el tiempo que ha dejado de laborar.
PARAGRAFO 1. Para los efectos del presente reglamento, se entienden por calamidad
doméstica los siguientes hechos: desastres naturales y hechos catastroéficos, fortuitos o
imprevistos que afecten la salud, los bienes o la vivienda del trabajador y su familia;
hospitalizacién del (a) conyuge, compafero/a permanente o hijos (menores o mayores). Con
todo, cuando se trate de un accidente o enfermedad comun que origine una incapacidad
cubierta por las entidades de seguridad social, no se aplicarad lo relativo a la calamidad
doméstica.

PARAGRAFO 2. Salvo cuando se trate de concurrencia al servicio médico correspondiente o
de una licencia facultativa remunerada, el tiempo empleado por el trabajador en los permisos
y licencias indicados podra descontarsele en los siguientes periodos de pago o compensarse
en un tiempo igual de trabajo efectivo, en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién de
la corporacion. (Articulo 57 numeral 6, Cédigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 45. DESCANSO COMPENSATORIO EN CASO DE SUFRAGIO. El trabajador que
sufrague tendra derecho a media jornada de descanso compensatorio remunerado por el
tiempo que utilice para cumplir su funcion como elector. Tal descanso compensatorio se
disfrutara en el mes siguiente al dia de la votacién, de comun acuerdo con el empleador
(Articulo 32 de la Ley 403 de 1997).

ARTICULO 46. LICENCIA POR LUTO. Segln la Ley 1280 de 2009 el empleador tiene la
obligacién de conceder al trabajador, en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero/a
permanente o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad
y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera que sea
su modalidad de contratacion o de vinculacién laboral. Dicha licencia no es causal de grave
calamidad doméstica.

PARAGRAFO. Este hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la
autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

ARTICULO 47. AUTORIZACION EN CASO DE PERMISO. En todo caso, los trabajadores estan
obligados a pedir permiso a la Corporacion con la anticipacidon referida y no pueden
ausentarse sin haber recibido la autorizacién correspondiente, salvo en los casos de grave
calamidad doméstica debidamente comprobada.

CAPITULO XI. REMUNERACIONES Y FORMA DE PAGO

ARTICULO 48. SALARIO CONVENCIONAL. La Corporacién Educativa, una vez admitido el
trabajador, convendra con él lo relativo al salario que haya de corresponderle, teniendo en
cuenta sus diversas modalidades, como por unidad de tiempo, a destajo - unidad de obra -
por tarea, etc., pero siempre garantizando como pago minimo el salario minimo legal
correspondientes al periodo de pago. El salario puede convenirse todo en dinero o parte en
especie. El salario en especie se valuard expresamente en el respectivo contrato.

11



C'orporocrbr. Educativa
Cc')lombo Francés Reglamento Interno de Trabajo
LA CASA DEL SOL

PARAGRAFO. Los beneficios o auxilios adicionales extralegales, en virtud del articulo 15 de la
ley 50 de 1990, no constituyen salario. Tampoco constituira salario los beneficios, auxilios o
prestaciones adicionales u ocasionales que la Corporacidon concediere a sus trabajadores,
como primas extralegales o primas de antigliedad a las que se refiere el Capitulo Xl del
presente Reglamento.

ARTICULO 49. SALARIO INTEGRAL. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21y
340 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las demds normas concordantes, 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 las prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente
al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales,
las cesantias y sus intereses, subsidio y suministros en especie; y, en general, las que se
incluyan en dicha estipulacidn, excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la corporacién, que no podra
ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacién quedara
exento del pago de retencidn en la fuente y de impuestos (CST, Articulo 132, numeral 2).

Este salario integral no estara exento de la cotizaciones a la seguridad social, ni a los aportes
al SENA, ICBF, y Cajas de Compensacion Familiar y los aportes se disminuiran en un treinta por
ciento (30%).

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion definitiva de su
auxilio de cesantias y demas prestaciones sociales causadas hasta la fecha, sin que por ello se
entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 50. PERIODOS DE PAGO. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y
vencidos, en moneda legal. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una
semana, y para sueldos no mayor de un mes (Articulo 134 del CST).

ARTICULO 51. FORMAS DE PAGO. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se
efectuara realizando el depdsito respectivo en la entidad financiera determinada previamente
por la Corporacién, o extraordinariamente mediante cheque emitido por la Corporacién en
el lugar de prestacion del servicio, cuando existan circunstancias que lo ameriten valoradas
por el Empleador.

PARAGRAFO. El pago del trabajo suplementario de horas extras, el del trabajo en dominicales
y el del recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario del periodo en que
se han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente, el cual sera liquidado y
pagado la primera quincena del mes siguiente a la cual se efectuaron.

ARTICULO 52. DIAS DE PAGO. El trabajo de los empleados serd remunerado mensualmente,
de la siguiente forma: dividido en dos quincenas, los 15 y los 30 de cada mes.

ARTICULO 53. SALARIO MINIMO PARA JORNADAS ESPECIALES EN MENORES DE EDAD. El
salario minimo legal correspondiente a la jornada maxima legal ordinaria fijada para los
menores de diez y ocho (18) afios de edad, sera igual al determinado por el Gobierno Nacional
para los trabajadores mayores de diez y ocho (18) afos.
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CAPITULO XII. BONIFICACIONES Y BENEFICIOS

ARTICULO 54. BONOS. La Corporacién concedera las siguientes bonificaciones por ocupacion
de cargos de mayor responsabilidad:

a. Coordinacion de Grupo: 5% adicional del salario basico mensual, pagadero
mensualmente.

b. Coordinacion de Circulo Pedagdgico: 15% adicional del salario bdsico mensual,
pagadero trimestralmente.

Estas bonificaciones no son permanentes y aplican durante el tiempo que se ocupe el cargo
respectivo, constituyéndose en factor salarial segin normatividad de la Unidad de Gestion
Pensional y Parafiscales (UGPP) del Ministerio de Hacienda.

ARTICULO 55. INCENTIVOS. La Corporacién concede a sus trabajadores vinculados mediante
contrato laboral los siguientes incentivos extralegales, no constitutivos de salario:

a. Bono de Navidad: equivalente al 25% del salario basico mensual, pagadero en
diciembre de manera proporcional al tiempo laborado en el afo.

b. Bono de Antigliedad: pagadero al cumplirse el tiempo respectivo de antigliedad del
primer contrato sucesivo suscrito con la Corporacién, de acuerdo con las siguiente
tabla:

ANTIGUEDAD BONIFICACION
Cinco(5) afios 25% del salario basico mensual
- Beca de dos hijos en el Colegio, o
- 50% del Salario Basico mensual

Diez(10) afios

Quince(15) afios 75% del salario basico mensual

Veinte(20) aios 100% del salario basico mensual
Veinticinco(25) afios | 125% del salario basico mensual
Treinta (30) afios 150% del salario basico mensual

PARAGRAFO 1. Estos incentivos en ninglin caso constituyen salario.

ARTICULO 56. BECAS Y DESCUENTOS. A partir del primer afio cumplido de antigtiedad, los/as
trabajadores/as de la Corporacion recibirdn como incentivo la beca para un/a hijo/a, cuya
cobertura depende del nivel de ingresos del empleado/a, asi:

a. Menos de 1,5 salarios minimos legales mensuales vigentes (smlv): derechos de
matricula, pensién y el aporte correspondiente a actividades de la corporacion.

b. Entre 1,5y 3 smlv: derechos de matricula, pensiény el 50% del aporte correspondiente
a actividades de la Corporacion.

c. Mas de tres (3) smlv: el valor de la pension anual. En este caso, el costo facturable por
el derecho de matricula del/la hijo/a del empleado/a sera el correspondiente al Nivel
1 estipulado en el Proyecto Educativo Institucional (estratos 2 y 3).

PARAGRAFO 1. Los demas servicios que los hijos/as de los empleados utilicen (restaurante
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escolar, transporte, etc.) deberdn cancelarse tal como lo hacen los demds estudiantes de la
institucion.

Paragrafo 2. Estas becas o descuentos en ningun caso constituyen salario.

ARTICULO 57. SEGURO DE VIDA. La Corporacidn cuenta con una pdliza de seguros colectiva
para los/as trabajadores/as vinculados/as mediante contrato laboral.

PARAGRAFO. Cada trabajador/a debera informar a la Corporacién los nombres y tipo de
parentesco de las personas beneficiarias en caso de muerte del/la asegurado/a.

ARTICULO 58. SERVICIO DE TRANSPORTE. Todo/a trabajador/a de la Corporacién tiene
derecho al servicio de transporte al inicio y al final de las jornadas laborales, en las siguientes
modalidades y siempre segun las disponibilidades del servicio de transporte escolar:

a. Recogida y entrega en lugar cercano a la residencia por parte de la ruta escolar
respectiva.

b. Recogiday entrega en punto de encuentro previamente definido.
Entrega en estacion del metro.

CAPITULO XIILI. HIGIENE, SEGURIDAD Y SERVICIOS
MEDICOS

ARTICULO 59. Es obligacién de la Corporacién Educativa velar por la salud, seguridad e higiene
de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios
para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo,
y en higiene y seguridad industrial de conformidad con el Sistema de Gestién de la Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST) y con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

La Corporacion implementard un SG-SST como parte anexa de su Proyecto Educativo
Institucional (PEl), orientado a prevenir la ocurrencia de accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales, asi como para promover la salud integral del /laTrabajador/a,
por medio de los siguientes subprogramas previstos en la Resolucién 1016 de 1989:

Subprograma de Medicina Preventiva.
Subprograma de Medicina del Trabajo.
Subprograma de Higiene y Seguridad Ocupacional.

Qa 0 T o

Funcionamiento del Comité Paritario de Salud Ocupacional (COPASO) de acuerdo con
la reglamentacion vigente.

ARTICULO 60. SERVICIOS MEDICOS. Los servicios médicos requeridos por los/as
trabajadores/as seran prestados por las EPS y ARL por medio de la IPS a la cual hayan sido
asignados. Tanto el Empleador — Corporacién Educativa como el Trabajador estaran obligados
a cotizar al régimen de Seguridad Social en pensiones, salud y riesgos laborales.

ARTICULO 61. AVISO DE ENFERMEDAD. Todo trabajador que se sienta enfermo deberd
comunicarlo oportunamente al inmediato superior, y hara lo conducente para ser examinado
por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede o no continuar el trabajo; si el
trabajador no diere el mencionado aviso o no se sometiere a la visita 0 examen previsto, se
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considerard que su falta de asistencia al trabajo es injustificada para los efectos a que haya
lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad de dar aviso y de
someterse a la visita o examen del médico. El aviso lo dard dentro de las 24 horas siguientes
a la orden de incapacidad emitida por la EPS o ARL correspondiente.

ARTICULO 62. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos que
ordene el médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordene el Empleador o el médico salubrista
ocupacional autorizado por la Corporacion.

PARAGRAFO. Si el trabajador se negaré a realizarse los exdmenes médicos y tratamientos
preventivos prescritos por el SGSSI o salubristas ocupacionales, sera causal de terminacion
unilateral del contrato de trabajo con justa causa, respetando el derecho de defensa (Decreto
1295 de 1994, articulo 91).

ARTICULO 63. ENFERMEDAD CONTAGIOSA. El trabajador que se encuentre afectado por
enfermedad que no tenga el cardcter de profesional y aunque no lo inhabilite para el trabajo,
pero pueda constituir peligro para la seguridad del personal por ser contagiosa o crénica, sera
enviado nuevamente al médico, quien deberd certificar cuando el trabajador esté
completamente recuperado y pueda reanudar sin peligro sus labores.

ARTICULO 64. PRIMEROS AUXILIOS. En caso de accidente de trabajo, el jefe inmediato
ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios adecuados, la llamada al
médico si lo tuviere o a uno particular si fuere necesario, y tomara todas las medidas que se
impongan y que se consideren necesarias para reducir al minimo las consecuencias del
accidente, y denunciando el mismo ante la EPS y ARLA en los términos establecidos en el
Decreto 1295 de 1994.

ARTICULO 65. AVISO EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO. Todos los trabajadores que sufran
un accidente de trabajo, asi sea en forma leve o de apariencia insignificante, estan en Ia
obligacion de dar inmediatamente aviso al Empleador o a su representante, para que estos
procuren los primeros auxilios, provean la asistencia médica y el tratamiento oportuno, aun
cuando el accidente se debiere a provocacion deliberada o culpa grave de la victima. El
Empleador no es responsable de la agravacidon que se presente en la lesion o perturbaciones
causadas por razén de no haber dado aviso el trabajador o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 66. EXONERACION DE RESPONSABILIDAD DE LA CORPORACION. El Empleador —
Corporacion Educativa no respondera por ningun accidente de trabajo que haya sido
provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima, pues solo se obliga a prestar los
primeros auxilios. Asi mismo constituira falta grave sancionable por el Empleador la
negligencia o deliberacién por parte del trabajador en el uso indebido o falta de uso de los
diferentes equipos y elementos de seguridad que le sean suministrados.

ARTICULO 67. REPORTE A LA ARL. El Empleador dard aviso del accidente de trabajo a la ARL
respectiva, reporte en el cual constard el dia, hora y lugar, cdmo se produjo, quienes lo
presenciaron, el nombre de la victima, el salario que devengaba el dia del accidente, y la
descripcién de la lesidn o perturbacién, firmada por el facultativo que asista al trabajador
(Articulo 140 del Decreto 19 de 2012).
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ARTICULO 68. REGISTRO DE ACCIDENTES LABORALES. La Corporacion registrara en libro
especial de los accidentes de trabajo sufridos, por sus trabajadores. En este constard la fecha
y hora del accidente, el sector de la Corporacién y las circunstancias en que ocurrid, el nombre
de los testigos del mismo y, en forma sintética, lo que éstos pueden declarar sobre el hecho.

ARTICULO 69. REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD. En todo caso en lo referente a los
puntos de que trata este capitulo, tanto la Corporacién como los trabajadores se someterdn a
las normas de riesgos profesionales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, a la Resolucién 1016 de
1989 y las demds que con tal fin se establezcan. (Ver politica de Salud ocupacional).

De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994,
la Ley 776 de 2002, modificadas por la Ley 1562 de 2012, y la legislacién vigente sobre salud
ocupacional, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales, pertinentes,
y demas normas concordantes y reglamentarias del Decreto antes mencionado.

CAPITULO XIV. LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES EN
EMBARAZO Y MENORES DE DIECIOCHO ANOS

ARTICULO 70. TRABAJOS PROHIBIDOS. Queda prohibido emplear mujeres embarazadas y
menores de diez y ocho (18) aifos en trabajos peligrosos, insalubres o que requieran grandes
esfuerzos y la demads condiciones prohibidas en el articulo 242 del C.S.T.

Se prohibe también el trabajo nocturno de menores de diez y ocho (18) afios, y de mujeres
embarazadas, que se prolongue por mas de cinco (5) horas.

ARTICULO 71. EDAD MiNIMA DE ADMISION AL TRABAJO Y DERECHO A LA PROTECCION
LABORAL DE LOS ADOLESCENTES AUTORIZADOS PARA TRABAJAR. La edad minima de
admisidén al trabajo es los quince (15) afios. Para trabajar, los adolescentes entre los 15y 17
afos requieren la respectiva autorizacién expedida por el Inspector de Trabajo o, en su
defecto, por el Ente Territorial Local, y gozaran de las protecciones laborales consagradas en
el régimen laboral colombiano, las normas que lo complementan, los tratados y convenios
internacionales ratificados por Colombia, la Constitucion Politica y los derechos y garantias
consagrados en la Ley 1098 de 2006.

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

PARAGRAFO 1. Excepcionalmente, los nifios y nifias menores de 15 afios podrdn recibir
autorizacion de la Inspeccidon de Trabajo, o en su defecto del Ente Territorial Local, para
desempeiiar actividades remuneradas de tipo artistico, cultural, recreativo y deportivo. La
autorizacion establecera el nimero de horas maximas y prescribird las condiciones en que
esta actividad debe llevarse a cabo. En ningln caso el permiso excederd las catorce (14) horas
semanales.

PARAGRAFO 2. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14),
que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucién del
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Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio del Trabajo
0 que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA), podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o
procedimientos sefalados en este articulo, que a juicio del Ministerio del Trabajo pueden ser
desempeiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un
adecuado entrenamiento y la aplicacién de medidas de seguridad que garanticen plenamente
la prevencion de riesgos. Queda prohibido a los menores de dieciocho (18) afos todo trabajo
que afecte su moralidad.

ARTICULO 72. PROTECCION DEL MENOR TRABAJADOR. Los nifios, las nifias y los adolescentes
seran protegidos contra:

1. Eltrabajo que por su naturaleza o por las condiciones en que se lleva a cabo es probable
gue pueda afectar la salud, la integridad y la seguridad o impedir el derecho a la
educacion.

2. Las peores formas de trabajo infantil, conforme al Convenio 182 de la OIT.

PARAGRAFO. En todo lo relacionado con este articulo debera atenderse la Ley 1098 de 2006
y su reglamentacion.

CAPITULO XV. PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 73. DEBERES GENERALES. Todo Trabajador de la Corporacién estd obligado a
cumplir de buena fe las labores propias del cargo para el cual fue contratado, las cuales
conllevan el seguimiento de todas las normas técnicas propias de la profesion y oficio, asi
como el cumplimiento de las indicaciones o instrucciones impartidas. Ademas, tienen los
siguientes deberes generales:
a. Respeto y completa armonia e inteligencia en las relaciones personales y en la
ejecucion de las labores con sus superiores, compafieros/as de trabajo, estudiantes y
personas relacionadas con la Corporacion o con el servicio educativo prestado.

b. Ser veraz en toda situacidn, observar buena conducta y sentido de colaboracién en los
ordenes laboral, ético y disciplinario.

¢. Ejecutarlos trabajos que se le confien con toda honradez, buena voluntad y de la mejor
manera posible.

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

e. Concurrir y participar activamente en las reuniones propias del servicio.

f. Recibir y acatar las instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo y con la
conducta en general, en su verdadera intencién, que es la de encaminar y mejorar los
esfuerzos y procesos en provecho propio y de la Corporacién en general.

g. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde debe
desempeiiarlo, no pudiendo, por consiguiente, salvo indicacién superior o por
requerimiento del servicio y previo permiso, ausentarse del sitio de trabajo.

h. Observar rigurosamente las medidas y precauciones en el manejo de maquinas e
instrumentos de trabajo, evitando accidentes en el desempefio de sus funciones.
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i. Velar por la debida conservacion y custodia de los bienes de la Corporacion, avisando
oportunamente en caso de estar expuestos al deterioro por mala preservaciéon o
indebido almacenamiento.

jo Comunicar a las instancias respectivas las iniciativas tendientes a mejorar
procedimientos y procesos que incrementen la eficiencia del servicio institucional.

k. En los casos en que haya lugar, hacer uso durante la jornada laboral de la dotacién de
vestido y calzado suministrados por el Empleador, so pena de perder el derecho a la
misma.

PARAGRAFO. De acuerdo con el objeto social de la Corporacién, ésta podra establecer
deberes adicionales en este capitulo, siempre y cuando no afecten “el honor, la dignidad y los
derechos minimos del trabajador” (Ley 50 de 1990, articulo 1, literal b).

CAPITULO XVI. ORDENAMIENTO INSTITUCIONAL

ARTICULO 74. ESTRUCTURA DE NIVELES Y CARGOS. Para efectos del ordenamiento de los
roles laborales en la Corporacidn, el siguiente organigrama describe la organizacion jerarquica
interna segun tipo de responsabilidades:

CONSEJO DIRECTIVO

Junta Directiva

Corporacion CF

Rectoria

Intercirculos }_ [ Consejo de Padres |
| | ........................ | COPEI |

Apoyo Apoyo
Logistico Administrativo
Apoyo Pedagégico —
_{ Auxiliar
operativo 1 Secretarfa
operativo 2 ontabilida -
p—
Auxiliar admirstracidn Coordinaciones de Grupos
operativo 4 Biblioteca
Jardineria | Docentes de drea |
Porteria Sistemas
PARAGRAFO. En los casos en que fuere necesario, la facultad para realizar descargos e

imponer sanciones esta reservada a la Direccion Administrativa y ésta a su vez puede delegar
dicha funcién en el asesor juridico.

CAPITULO XVII. OBLIGACIONES ESPECIALES

ARTICULO 75. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR. Ademas de las expresamente
estipuladas en cada contrato laboral, son obligaciones especiales de la Corporacion:

Coordinacion Pedagogica

-

Tesoreria

Coordinaciones de
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1.

10.

11.

12.

13.

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

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

Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o de enfermedad.
A este efecto, en la corporacidn se mantendran los implementos necesarios, segun la
reglamentacion de las autoridades sanitarias.

Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y
sentimientos.

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

Expedir a cada trabajador, si éste lo solicita a la expiracién del contrato, una
certificacion en que conste el tiempo de servicios, la indole de la labor y el salario
devengado.

Igualmente hacerle practicar examen sanitario y darle certificacion sobre el particular,
si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen
médico.

Se considera que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando
transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta al médico respectivo
para la practica del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.
Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar sus
servicios lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origind
por culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el
Empleador le debe costear su traslado hasta la concurrencia de los gastos que
demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los gastos de traslado
del trabajador se entienden comprendidos los de los familiares que con él conviven.

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

Conservar el puesto a las trabajadoras que estan disfrutando de la licencia
remunerada por motivo del parto, o por licencia de enfermedad motivada en el
embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido que el Empleador
comunique a la trabajadora en tales periodos, o que si acude a un preaviso, este expire
durante las licencias mencionadas.

Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia
remunerada, de forma tal que empiece a disfrutarla de manera obligatoria una o dos
semanas antes de la fecha probable del parto, segun decisidén de la futura madre. Por
disposicion de la Ley 1468 de 2011, obligatoriamente la trabajadora en estado de
embarazo debe disfrutar de una semana previa a la fecha probable del parto.
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14. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de (18) aifos de edad

15.

16.

17.

qgue emplee, con indicacidon de la fecha de nacimiento de las mismas.

Ademads de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizard el
acceso del trabajador menor de diez y ocho (18) afios de edad a la capacitacién laboral
y concedera licencias no remuneradas cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera
también obligacion de su parte afiliarlo al sistema de seguridad social integral.

Crear mecanismos de prevencion de acoso laboral y establecer un procedimiento
interno, confidencial y conciliatorio sobre él.

Cumplir lo prescrito en el presente reglamento y mantener el orden, la moralidad y
respeto a las leyes.

ARTICULO 76. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR. El Trabajador debera:

1.
2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

8.

9.

10.

11.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados.

Observar los preceptos de este reglamento y aceptar, acatar y cumplir las érdenes e
instrucciones que de modo particular le imparten el Empleador y sus representantes,
segun el orden jerarquico establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que tenga
sobre su trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada y
cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios al Empleador, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales del
trabajo ante las autoridades competentes.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos utiles
gue se le hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

Guardar rigurosamente las buenas costumbres en las relaciones con sus superiores y
compaiieros.

Comunicar oportunamente a la Corporacién o su jefe inmediato, las observaciones que
estime conducentes a evitarle dafios o perjuicios.

Prestar la colaboracion posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecte
o0 amenace las personas o cosas del Empleador o el establecimiento.

Observar las medidas preventivas prescritas por el médico de la Corporacion, las
contenidas en el Reglamento de Higiene y Seguridad de la Corporacién y las ordenadas
por las autoridades competentes.

Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y drdenes preventivas de
accidentes o de enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas del Empleador su direccién y dar aviso oportuno de cualquier
cambio que ocurra, en virtud del articulo 58 del CST.

Cumplir con todas las politicas de prevencién y control que para el efecto tenga el
empleador para minimizar los riesgos de trabajo, sean accidentes o incidentes, en
especial las que sefalen las autoridades del ramo, a las cuales se encuentra sometida
el empleador, como la politica de alcohol y drogas establecida por él, entre otras.
Utilizar los documentos y los medios de identificacion de la Corporacién, Unicamente
en las actividades propias de su cargo, evitando servirse del nombre de la misma, para
obtener beneficios o provechos indebidos, aun cuando éstos no lleguen a concretarse.
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12. Abstenerse de solicitar préstamos o ayudas econdmicas o de cualquier indole a los
terceros que establezcan relaciones con la Corporacion

13. No atender durante las horas laborales ni en las instalaciones de la Corporacion a
vendedores, promotores u oferentes de bienes o servicios o acreedores personales,
salvo que medie autorizacion expresa y escrita del empleador o sus representantes
para estos efectos.

14.Someterse a los exdmenes médicos ordenados por el empleador con la periodicidad y
en las condiciones que este prescriba, siempre que con estos no se atenté contra su
dignidad o se viole su intimidad. No se exigira la Prueba del Sida, Abreugrafia Pulmonar
y la Prueba de embarazo (Decreto 559 de 1991, Resolucion 13824 de 1989 y Convenio
111 de la OIT).

CAPITULO XVIII. PROHIBICIONES ESPECIALES

ARTICULO 77. PROHIBICIONES PARA EL EMPLEADOR —CORPORACION EDUCATIVA:

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

a. Respecto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones
en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 18 de la Ley 1449 del 29 de
diciembre de 2010, en el sentido de no necesitar autorizacién del Ministerio del
Trabajo para préstamos que no afecten el salario minimo legal o convencional y la
parte declarada inembargable; basta el acuerdo escrito entre el empleador y el
trabajador acerca de su otorgamiento, deducciones o compensaciones en salario,
cuotas o plazos. Sin embargo si el empleador modifica unilateralmente las
condiciones pactadas el trabajador podra acudir ante el inspector de trabajo para
que exija su cumplimiento.

PARAGRAFO. En cuanto a cesantias y pensiones de jubilacidn, el Empleador puede
retener el valor respectivo en los casos de los articulos 250 y 274 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

b. Las cooperativas pueden ordenar la retencion de cualquier suma de dinero siempre
que dichos trabajadores sean socios de la cooperativa acreedora y que la deuda y su
causa consten en libranza, pagaré o cualquier otro documento firmado por el socio
(articulo 85 Decreto 1598 de 1963).

¢. 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.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancia o viveres en el
almacén o proveeduria que establezca la Corporacion.

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se le admita en el
trabajo, o por motivo cualquiera, que se refiera a las condiciones de éste.
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4,

10.
11.

12,

13
14

15

Limitar o presionar en cualquier forma al trabajador en el ejercicio de sus derechos de
asociacion.

Imponer a los trabajadores obligaciones de cardcter religioso o politico o dificultar el
derecho de sufragio.

Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.
Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del articulo 57 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los
interesados, o adoptar el sistema de "Lista Negra" cualquiera que sea la modalidad que
se utilice, para que no sean ocupados por otros Empleadores los trabajadores que se
retiraron o sean retirados del servicio.

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

Trasladar al menor de diez y ocho (18) afios de edad del lugar de su domicilio.
Ejecutar, autorizar o permitir todo acto que vulnere o atenté contra la salud fisica,
moral o psiquica del menor trabajador.

Retener suma alguna de dinero al menor de diez y ocho (18) aifos de edad salvo en
caso de la retencién en la fuente, aportes al Régimen de Seguridad Social y cuotas
sindicales.

.Ordenar o permitir labores prohibidas para menores de edad.
. Despedir a trabajadores menores de edad y por motivos de embarazo, sin autorizacién

de los funcionarios encargados de la vigilancia y control del trabajo de menores.

. Realizar o tolerar conductas de acoso laboral.

ARTICULO 78. PROHIBICIONES PARA EL TRABAJADOR:

1.

Sustraer del Colegio, los utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados,
sin permiso del Empleador — Corporacién Educativa. En el caso de los docentes, este
punto no aplica en lo relativo al material necesario para la planeacién académica o la
evaluacion de trabajos de estudiantes.

. Ingerir o consumir en las instalaciones o presentarse al trabajo bajo los efectos del

alcohol o bajo la influencia de narcéticos, drogas enervantes, o cualquier sustancia
psicoactiva o que pudiere genera algun tipo de trastorno temporal del comportamiento.

. Traer, portar o conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcidn de

las que con autorizacién legal pueden llevar los celadores, y en ese caso solo para el
cargo de porteria.

. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del Empleador-

Corporacion Educativa.

. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,

promover suspensiones intempestivas del trabajo o incitar a su declaracion o
mantenimiento, sea que se participe o no de ellas.

. Hacer o participar en rifas, juegos de azar, loterias, etc., hacer préstamos, efectuar o

promover ventas de cualquier clase, dentro de las dependencias o en sus extensiones
como el transporte escolar, convivencias, salidas pedagdgicas, etc.
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7.

10

Articu

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

. Usar el tiempo de trabajo y los uUtiles o herramientas suministradas por el Empleador

en objetos distintos de la labor contratada con la Corporacion.

. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de

trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique los
bienes, elementos, edificios, talleres y los vehiculos adscritos al empleador o
relacionados con el servicio.

.Disponer o usar los bienes de la Corporacién en provecho propio o de terceros,

incluyendo el compromiso total con la salvaguarda de la informacién profesional a la
gue se tiene acceso en el servicio educativo o sus relacionados.
lo 79. PROHIBICIONES ESPECIALES POR CODIGO DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA. Por

la indole educativa de la institucidn, son prohibiciones especiales para TODO EL PERSONAL,
ademas de las preceptuadas en el articulo anterior, las siguientes derivadas de la Ley 1098 de

2006:

1. Ejecutar otra clase de trabajo o actividad que perjudique o disminuyan su capacidad
para la prestacion de los servicios contratados por La Corporacion.

2. Tener trato de indole comercial con el alumnado.

3. Hacer criticas destructivas en contra de La Corporacién, de sus Directicas y/o de sus
compaferos de trabajo, dentro y fuera del plantel.

4. Tener desavenencias con sus superiores, compaferos de trabajo y/o alumnado, que
perturben la tranquilidad y/o disciplina de La Corporacidn.

5. Crearun climade inconformidad o manipular alos alumnos, en contra de la Institucion.

6. Tener cualquier todo de relacién afectiva (de enamoramiento) o sexual con los(as)
nifios(as) y adolescentes alumnos(as) de nuestra institucion educativa.

7. Permitir que se combinen o se confundan las relaciones educativas entre los los(as)
niflos(as) y adolescentes alumnos(as) de nuestra institucion educativa.

8. Tener cualquier tipo de caricia o contacto fisico con los(as) nifios(as) y adolescentes
alumnos(as) en sus partes intimas y en general en cualquier parte de su cuerpo, como
estrategia de seduccidn y conquista. Por ende deben evitarse los gestos de afecto que
involucren contacto fisico con los(as) nifios(as) y adolescentes alumnos(as), excepto
todos aquellos que en cumplimiento de sus funciones y procurando el bienestar y el
buen aseo personal del Estudiante se deban realizar.

9. Quedarse asolas con un(a) nifio(a) o adolescente en una oficina o dependencia cerrada
de la institucidn sin que exista la posibilidad que desde afuera se vea lo que sucede en
el interior.

10. Solicitar a los estudiantes o aceptar que acudan solos o en grupo a sus domicilios
privados.

11. Visitar los domicilios privados de los(as) nifios(as) y adolescentes alumnos(as). El lugar

de encuentro debe ser LA CORPORACION, de acuerdo a las actividades vy
programaciones escolares. Esto no es obstdculo para que en caso de parentesco o
amistad manifiesta, es decir con consentimiento y conocimiento de los padres de
familia, alguin adulto vinculado a la institucién como directivo, docente o empleado,

23



C':vrporoobh Educativa
Cc')fombo Francés Reglamento Interno de Trabajo
LA CASA DEL SOL

participe en la vida familiar de los estudiantes, en tal caso LA CORPORACION se exime
de cualquier responsabilidad frente a los comportamientos del adulto en mencidn.

12. Manifestar en presencia de los(as) nifios(as) y adolescentes alumnos(as) expresiones
morbosas, chistes ofensivos, sugestivos o impropios. Asimismo, sostener con los
estudiantes conversaciones de tipo erdtico, hacerles preguntas sobre su vida intima,
que les hagan sentir incdmodos o relatar historias de su propia vida sexual.

13. Tener salidas romdnticas a solas con los estudiantes de la institucién educativa.

14. Privilegiar con favoritismo a un(a) nifio(a) o adolescente con demostraciones
especiales de afecto y preferencia.

15. Alimentar relaciones simbidticas o de dependencia con los estudiantes.

16. Llevar a los estudiantes en sus automoviles sin previa autorizacion de los padres de
familia o acudientes, sin haberlo comunicado a las directivas de la institucion.

17. Dictar clases, realizar terapias y cualquier otra actividad laboral o comercial con los(as)
nifios(as) y adolescentes alumnos(as) de la corporacién, fuera de la jornada escolar sin
permiso expreso de sus padres o acudientes y de las directivas de la corporacién.

18. Prestar dinero a los(as) niflos(as) y adolescentes alumnos(as), dar obsequios, incluso
con motivo de alguna fecha especial.

19. Cargar en brazos u hombros a los(as) nifios(as) y adolescentes alumnos(as), excepto
en caso de accidente.

20. Sentar a los(as) ninos(as) y adolescentes alumnos(as) en sus piernas o permitirles este
tipo de acercamiento.

21. Burlarse del aspecto fisico de los menores.

22. Hacer comentarios eroticos elogiosos sobre el cuerpo de las nifias y adolescentes.

23. Hacer propuestas indecentes a los(as) nifios(as) y adolescentes alumnos(as), solicitar
favores afectivos o sexuales de ellos(as) y tratarlos de manera morbosa.

Paragrafo 1. Solo el personal médico, por razones de urgencia médica o por expresa

solicitud de los padres de a los(as) nifios(as) y adolescentes alumnos(as), puede examinar

sus partes intimas.

Paragrafo 2. De ser necesario que algun(a) nifio(a) o adolescente reciba acompafiamiento

tutorial, este debe realizarse en las instalaciones del Colegio de acuerdo a una

programacion institucional, y con conocimiento y consentimiento de las directivas y de los
padres de familia.

CAPITULO XIX. FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 80. SANCIONES DISCIPLINARIAS. La Corporacién no podrd imponer a sus
trabajadores sanciones disciplinarias diferentes a las sefaladas en el cuadro de faltas y
sanciones que se presenta en el articulo 83, en pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales o en los contratos individuales de trabajo, salvo las especiales que contengan otros
reglamentos o el mismo contrato de trabajo.

ARTICULO 81. FACULTADES DISCIPLINARIAS. La facultad para adelantar procedimientos de
verificacion de faltas y para la aplicacién de sanciones disciplinarias esta reservada para los
siguientes cargos institucionales:
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a. RECTORIA: para personal pedagégico y docente.

b. DIRECCION ADMINISTRATIVA: para personal de apoyo pedagdgico, administrativo y
operativo.

c. Los anteriores a su vez, pueden delegar la funcién al asesor juridico.

Los tramites disciplinarios correspondientes a eventuales faltas en el ejercicio laboral de los

titulares de la Rectoria y la Direccion Administrativa estan reservados a la Junta Directiva de
la Corporacion Educativa Colombo Francés — La casa del sol.

PARAGRAFO. Ante la comision de una falta, la Corporacién podrd aplicarle al Trabajador una
sancién correspondiente a la ocasidn y gravedad de la misma, y lo previsto en el cuadro de
Faltas y Sanciones.

ARTICULO 82. ESCALA DE SANCIONES. Ante la comisién de faltas, la Corporacién utilizara los
siguientes tipos de sancidn, segun los tipos de falta o su reiteracion:

Llamado de atencidn verbal, con anotacion en la respectiva hoja de vida.

Llamado de atencién por escrito.

Suspension por tres (3) dias.

Suspensién por ocho (8) dias.

P a0 oo

Terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

PARAGRAFO 1. El llamado de atencién verbal es una amonestacién que no hace las veces de
parte del proceso disciplinario sino de una advertencia para el mejoramiento de actitudes o
comportamientos. Por tanto, solo aplica para faltas leves y no es requisito previo para la
aplicacion de ningun otro tipo de sancion.

PARAGRAFO 2. De todo tipo de sancién o amonestacién prevista en este articulo quedard
constancia en el expediente laboral del Trabajador respectivo.

ARTICULO 83. FALTAS GRAVES. Es falta grave que origina la terminacién unilateral del contrato
de trabajo sin derecho a indemnizacion, la violacion de una cualquiera de las prohibiciones
del articulo 78 y 79 del presente Reglamento Interno de Trabajo o incurrir en alguna de las
faltas sefaladas en el articulo 84 ibidem, cuya sancidn sea la terminaciéon del contrato. Tres
faltas reiteradas, sea la misma o diferente de las que se sefialan a continuacién, también
constituyen falta grave para dar por terminado el contrato.

ARTICULO 84. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS. La Corporacién establece las
siguientes faltas y sus correspondientes sanciones disciplinarias:

a. Paratodo el personal:

SANCION

FALTA
1° vez 2°vez 3°vez 4° vez

Faltas relacionadas con la jornada laboral y el sitio de trabajo

Falta grave
1 El retardo hasta por quince Llamado de Suspension para dar por
. Llamado de - .
(15) minutos en la hora de . atencién por por tres (3) terminado el
. atencidén verbal. . ,
entrada al trabajo. escrito. dias. contrato de
trabajo.
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FALTA SANCION
1° vez 2° vez 3° vez 4° vez
2 La falta total del trabajador Llamado de Falta grave
al trabajo, sin excusa . Suspension para dar por
suficientemente comprobada, aten.cmn por por tres (3) terminado el
cuando no cause perjuicio a la escrito. dias. contrato de
Corporacion. trabajo.
3 La falta del trabajador a sus Falta grave
labores durante el dia sin Suspension por Suspension para dar por
excusa suficiente cuando tres (3) dias. por ocho (8) terminado el
cause perjuicio para la dias. contrato de
corporacion. trabajo.
la vez: Falta
4 Ausencia injustificada por grave para dar
mas de tres (3) dias por terminado el
(abandono del cargo). contrato de
trabajo.
5 Cualquier incumplimiento
injustificado en relacion al
horario de trabajo establecido Falta grave
en este reglamento. Llamado de Suspension para dar por
PARAGRAFO: si causa un grave | atencion por por tres (3) terminado el
perjuicio a la corporacion, sera | escrito. dias. contrato de
falta grave aun por primera trabajo.
vez y causal de terminacion
del contrato.
6 Retirarse del trabajo antes
de finalizar la jornada laboral o
abandonar el trabajo sin
previo aviso al respectivo
superior, 0 empezar o
terminar el trabajo en horas Llamado de B Falta grave
distintas a las reglamentarias | atencién por Suspension para dar por
sin orden o autorizacién del escrito. por tres (3) terminado el
respectivo superior. dias. ;:or;)trgto de
rabajo.
PARAGRAFO. Si causa un )
grave perjuicio a la
Corporacion, sera falta grave
aun por primera vez y causal
de terminacién del contrato.
7 Entrar o salir de las Falta erave
instalaciones de la ., &
Corporacidn en horas distintas LIama.o,Io de suspension para .dar por
a las de trabajo, sin causa aten'C|on por por tres (3) terminado el
justificada o sin autorizacién escrito. dias. contrgto de
expresa. trabajo
Faltas relacionadas con el debido cumplimiento de los compromisos laborales

8 Ejecutar defectuosamente L Falta grave
su trabajo, o ser negligente en LIama'oIIo de suspension para .dar por
la prestacién del servicio, a aten'cmn por p9r tres (3) terminado el
juicio de la Corporacion escrito. dias. contrato de

’ trabajo
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SANCION
FALTA = . . .
1° vez 2° vez 3° vez 4° vez
9 Confiar a otro trabajador, Falta grave
sin autorizacién de su Llamado de Suspension para dar por
superior, la ejecucion de su atencién por por tres (3) terminado el
trabajo. escrito. dias. contrato de
trabajo.
Falta grave
10 No llevar los registros Llamado de . para dar por
. Ny Suspension .
relacionados a su cargo, atencién por terminado el
., . por tres (3)
ordenados por la Corporacién. | escrito. dias contrato de
’ trabajo
11 Demorarse mas del tiempo
normal y necesario en
. o . Falta grave
cualquier acto o diligencia que .,
- Llamado de Suspension para dar por
la Corporacién le haya . .
atencién por por tres (3) terminado el
ordenado o para el cual le . ,
- . escrito. dias. contrato de
haya concedido permiso, )
trabajo.
dentro o fuera de la
Corporacion.
12 Realizar trabajos dentro de
. i Falta grave
las instalaciones de la L
. Suspension por para dar por
Corporacidn, para personas o . .
o . : tres (3) dias. terminado el
instituciones ajenas, sin la
. contrato de
autorizacién de la trabaio
Administracion. )
13 Recibir visitas de caracter Falta grave
personal dentro de las Llamado de Suspension para dar por
instalaciones de la atencién por por tres (3) terminado el
Corporacidn en horario de escrito. dias. contrato de
trabajo. trabajo

Faltas relacionados con el uso debido del lugar de trabajo, la informacién y los materia

de dotacidn

les e insumos

14 Abstenerse de usar la
indumentaria o los elementos

. . Falta grave
de dotacidn suministrados por L L
- . Llamado de Suspension Suspension para dar por
la Corporacién para evitar L .
. . atencion por por tres (3) por ocho (8) terminado el
accidentes de trabajo o . , ,
- escrito. dias. dias. contrato de
enfermedades, o bien para la .
- S trabajo.
correcta identificacion o
presentacion.
15 Dejar las herramientas de
AU Falta grave
trabajo sin justa causa en L2
: Llamado de Suspension para dar por
lugares diferentes a los . .
>, ., atencién por por tres (3) terminado el
sefalados por la Corporacién . ,
. escrito. dias. contrato de
0 su representante, o sin la trabaio
debida proteccidn. 10
16 Realizar reuniones en los
- Falta grave
locales o dependencias de la L
g - Llamado de Suspension para dar por
Corporacidn, cuyo objeto sea - .
) atencion por por tres (3) terminado el
diferente a los asuntos de su . ,
. . ) . escrito. dias. contrato de
objeto social, sin previo .
trabajo

permiso de su superior.
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SANCION
FALTA = . . .
1° vez 2° vez 3°vez 4° vez
17 Aprovecharse en beneficio
propio o ajeno, de los
estudios, informaciones o
X o Falta grave
mejoras, descubrimientos o
. . L para dar por
invenciones efectuados porla | Suspensién por .
. , terminado el
Corporacion; o con su ocho (8) dias.
. - contrato de
intervencion, durante la ;
. X trabajo.
vigencia del contrato y
relacionados con las labores
o funciones que desempefie.
18 Elaborar o suministrar a
extrafos sin autorizacion
expresa, disefios, técnicas, Falta grave
procedimientos o datos . para dar por
. Suspension por .
relacionados con la , terminado el
o .. ocho (8) dias.
organizacién, produccién o contrato de
cualquiera de los sistemas y trabajo.
procedimientos de la
Corporacion.
o De forma
19 Causar dafios en la labor
X dolosa:
confiada o en las
) . De forma dolosa: | Falta grave
herramientas, materias s
. L . Suspension por para dar por
primas, maquinaria, equipos e . .
; . tres (3) dias. terminado el
instalaciones de la
. contrato de
Corporacion. .
trabajo.
20 Utilizar medios de
distraccién durante el trabajo, Falta grave
tales como radios, revistas, Llamado de Suspension para dar por
libros, juegos, celulares, etc., atencién por por tres (3) terminado el
de manera que se afecte el escrito. dias. contrato de
cumplimiento de las trabajo
funciones.
21 Pasar del lugar de trabajo a Falta grave
otro puesto o lugar por Llamado de Suspension para dar por
razones distintas a las de su atencién por por tres (3) terminado el
trabajo sin autorizacién de su | escrito. dias. contrato de
inmediato superior. trabajo.
22 Utilizar en beneficio Falta grave
personal los bienes o servicios | Llamado de Suspension para dar por
propios del objeto social de la | atencidn por por tres (3) terminado el
Corporacion, aun por la escrito. dias. contrato de
primera vez. trabajo.
23 Hacer mal uso de los Falta grave
servicios sanitarios, o rayar las . para dar por
) . Suspension por .
paredes de las instalaciones o . terminado el
e tres (3) dias.
el mobiliario de la contrato de
Corporacion. trabajo.
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SANCION
FALTA
1° vez 2° vez 3° vez 4° vez

24 Fijar papeles, circulares,
carteles, pintar avisos en Falta grave
cualquier sitio de las Llamado de Suspension para dar por
instalaciones o fuera de las atencién por por tres (3) terminado el
carteleras asignadas para tal escrito. dias. contrato de
fin sin la correspondiente trabajo.
autorizacion.
25 Tomar drogas o Falt
instrumentos médicos del alta grave
dispensario o de los thama_qb de Suspension para dar por
botiquines, elementos de aseo atencion por por tres (3) terminado el
personal, sin autorizacién o escrito. dias. contrato de
causa justificada a juicio de la trabajo.
Corporacion.

26 La utilizacion de los

equipos de computo para

labores distintas a las cuales
fue contratado y que afecten Falta grave
feI cu.mpllmlento de las LIama_d’o de Suspension para dar por

unciones, como chatear, atencion por or tres (3) terminado el
ingresar a paginas de Internet | escrito. 8

0 a sitios que no hacen parte 1as. contrato de
del giro ordinario de la gestién trabajo.

del empleado, o utilizarlos

para el ejercicio de juegos de

azar.

27 La utilizacion, inclusion, Falta grave
venta, préstamo de software - para dar por
sin licencias, o de software ft%ssp(e?’r;s(;cll)ar;por terminado el

gue no haya sido suministrado ) contrato de

por la Corporacion. trabajo.

28 Prestar implementos o Falta grave
herramientas de trabajo a Llamado de Suspension para dar por
compafieros de trabajo o atencion por or tres (3) terminado el
terceros, sin autorizacion de la it P g

Corporacion, o sin justa causa | €¢©- 1as. contrato de
comprobada. trabajo

29 Utilizar los sitios y

elementos de trabajo para

actividades contrarias a las Falta grave para

buenas costumbres, o realizar | dar por

dichas practicas, o atentar terminado el

contra derechos contrato de
fundamentales de los demas trabajo.

colaboradores a juicio de la

Corporacion.

30 Utilizar los materiales e Falta grave para

instrumentos de dotacién con | dar por
fines distintos a la de proteger | terminado el

los bienes de la Corporacion, o | contrato de

abusar de su uso. trabajo

31 Portar armas que no sean Falta grave para

suministradas por la dar por

Corporacidn para labores terminado el

explicitas de vigilancia y contrato de

seguridad. trabajo
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FALTA

SANCION

1° vez

‘ 2°vez

‘ 3°vez

‘ 4° vez

Faltas rela

cionadas con la seguridad e higiene ocupacional

32 No acatar las érdenes o Falta grave
; . . Llamado de .
instrucciones sobre seguridad . Suspension para dar por
S . . atencion por .
y vigilancia de las instalaciones . por tres (3) terminado el
escrito. ,
dadas por el personal de dias. contrato de
seguridad de la Corporacién. trabajo.
33 No avisar oportunamente Falta grave
. . para dar por
de cualquier hecho que ponga | Suspensién por .
en peligro las personas o las ocho (3) dias terminado el
' contrato de
cosas. .
trabajo
34 Permitir que personas Falta grave
. - . para dar por
ajenas a la Corporacién Suspension por .
. . terminado el
permanezcan en horarios de tres (3) dias.
S S contrato de
no atencion al publico. )
trabajo
Falta grave
35 No atender las medidas . para dar por
. . Suspension por .
preventivas o curativas tres (3) dias terminado el
establecidas por el COPASO. contrato de
trabajo.

36 No acatar las normas
establecidas en el programa
de salud ocupacional, o no
practicar los examenes
periddicos que ordene ésta
para la minimizar los riesgos a
los que se encuentra expuesto
por la actividad realizada.

Falta grave para
dar por
terminado el
contrato de
trabajo

Faltas relacionadas con el ambiente laboral, las rel

aciones interpers

onales y la image

n institucional

37 Todo acto de irrespeto o
mal trato al personal interno,
visitante o en funciones
laborales de entidades
externas en la Corporacion.

Suspension por
tres (3) dias

Falta grave
para dar por
terminado el
contrato de
trabajo.

38 Amenazar o agredir en
cualquier forma a sus
superiores o compaferos de
trabajo o llamarlos con apodos
o palabras ofensivas.

Falta grave para
dar por
terminado el
contrato de
trabajo.
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SANCION
FALTA = . . .
1° vez 2° vez 3°vez 4° vez
39 Fijar papeles, circulares o
panfletos en cualquiera de las
carteleras, cuando ataquen la
. Falta grave
dignidad de las personas, las Llamado de ..
. - . Suspension para dar por
entidades o la Corporacion, atencién por .
. por tres (3) terminado el
salvo los que sean producto escrito. ,
. dias. contrato de
del derecho legitimo de .
L trabajo.
asociacion sindical,
negociacién colectiva y/o
huelga.
40 Dar mal trato, o trato Falta grave
indebido, irrespetuoso, o ., para dar por
. . Suspension por )
poner en peligro la imagen de , terminado el
. ocho (8) dias

la Corporacién por sus actos a contrato de
usuarios o terceras personas. trabajo.

Faltas relacionadas con instrucciones y directrices

41 Lainobservancia, por parte
del trabajador, sea docente,
operativo o administrativo, de

instrucciones que le hayan Falta grave
sido comunicadas por las Suspension por para dar por
directivas institucionales. ocho (8) dias. terminado el
PARAGRAFO. Si causa un contrato de
grave perijuicio a la trabajo.

Corporacion, sera falta grave
aun por primera vez y causal
de terminacién del contrato.

Faltas relacionadas con la debida informacion

42 Presentar comprobantes o
documentos falsos,

Falta grave para

enmendados o adulterados o dar por

o . terminado el
no cefiidos a la estricta verdad contrato de
para cualquier efecto durante trabajo.

su relacién laboral.

Falta grave para

43 Dar datos o informes no | dar por

ciertos sobre las funciones que | terminado el

realiza. contrato de
trabajo.

44 Negarse a practicar los
examenes que sean
ordenados por la Corporacion,
tendiente a demostrar sus
aptitudes y condiciones fisicas
y mentales, en un momento

Falta grave para

dado, que puedan afectar el '(cj:rrn?icr)];do el
Gesemperiosegurotiesy | contrao e
g . q trabajo

riesgo a él o a sus compafieros
de trabajo, o no acatar las
instrucciones sobre el manejo
de los riesgos a los cuales se

encuentra expuesto.
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SANCION

FALTA
1° vez ‘

2°vez ‘ 3°vez ‘ 4° vez

Faltas relacionadas con actividades expresamente prohibidas

45 Hacer negocios en el lugar
de trabajo, como cambio de
cheques, rifas, ventas,

réstamos u organizar Falta grave
!? . " & . Suspension para dar por
natilleras", entregar en Suspension por .
. L . por ocho (8) terminado el
prenda tarjetas de débito o tres (3) dias. dias contrato de
crédito, con fines de garantizar ’ trabajo

deudas con terceros o de
trabajadores de la
Corporacion.

46 Presentarse al trabajo bajo
los efectos de licor o de

h . Fal rav r
sustancias estupefacientes o alta grave para

; . ) dar por
ingerirlas en la jornada de tern’FnJinado ol
trabajo, o suministrar dicha contrato de
elementos al personal de la :

P trabajo.

Corporacidén o de la
comunidad educativa.

Otro tipo de configuracidn de faltas disciplinarias

47 La violacidn grave de Falta grave para
cualquiera de las dar por
prohibiciones legales, terminado el
contractuales o contrato de
reglamentarias. trabajo

48 Incumplir con cualquiera Falta grave para
de las obligaciones o incurrir dar por

en una de las prohibiciones terminado el
establecidas en el presente contrato de
reglamento trabajo

49 Haber incurrido en sancion | Falta grave para
o en llamada de atencidn, por | dar por

una misma razén o por terminado el
diferentes razones, por tres (3) | contrato de

0 mas veces. trabajo

50 Incumplir las normas sobre | Falta grave para
certificacion (1SO) tenga la dar por
Corporacion, o que coloque terminado el
como no conformidad la contrato de
misma, aunque sea leve. trabajo

b. Personal administrativo

SANCION
FALTA S S S S
1° vez 2° vez 3°vez 4° vez
1 Para empleados de Falta grave para
direccién, confianza y manejo, | dar por
violar las normas sobre terminado el
conflicto de intereses contrato de
establecida en la Corporacidn. | trabajo
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SANCION
FALTA S S S S
1° vez 2° vez 3° vez 4° vez
2 Incurrir en cualquiera de las lertaa Cglgér\veor
conductas establecidas en la Suspension por ’E)erminadl:()) ol
Ley como acoso laboral y otros | ocho (8) dias contrato de
hostigamientos. trabajo
3 Revelar cualquier
documento de caracter
reservado que se encuentre
en custodia de la Corporacion, Zaal;fa g:ave para
tales como, la historia clinica P
. terminado el
ocupacional, de documentos o contrato de
actas sobre acoso laboral y trabaio
otros hostigamientos, actas de )
juntas o de la asamblea
general de la Corporacion, etc.
4 Utilizar los dineros, tarjetas
de crédito o cualquier titulo
. Falta grave para
valor de propiedad de la dar por
Corporacion para fines P
- . terminado el
distintos a los establecidos por
. contrato de
ella, o cancelar obligaciones )
. trabajo
no programadas por el area
financiera.
5 Recibir comisiones, dadivas
. - Falta grave para
o cualquier beneficio, sea
L dar por
econémico o no para A
terminado el
favorecer a terceros en
. contrato de
detrimento o no dela .
. trabajo
Corporacion.
. . Falta grave para
6 No comunicar cualquier dar gr P
circunstancia que pueda p.
L terminado el
conllevar perjuicio a la
. contrato de
Corporacion. .
trabajo
c. personal docente
SANCION
FALTA = = = =
1° vez 2° vez 3°vez 4° vez
Faltas relacionadas con la jornada laboral y el sitio de trabajo
1 Inasistir sin justa causa o no Falta grave
participar debidamente en las | Llamado de Suspension Suspension para dar por
reuniones propias del atencién por por tres (3) por ocho (8) terminado el
quehacer y la formacién escrito. dias. dias. contrato de
docente. trabajo.
2 Chatear, utilizar redes
sociales, a través de medios Falta grave
electrénicos y Llamado de Suspension para dar por
ST Llamado de - .
telecomunicaciones en la clase ., atencién por por tres (3) terminado el
g atencién verbal. - )
o durante actividades escrito. dias. contrato de
académicas o de trabajo trabajo.

pedagoégico o administrativo.

33



C'orporocrbr. Educativa
Cc')lombo Francés Reglamento Interno de Trabajo
LA CASA DEL SOL

SANCION
FALTA S S S S
1° vez 2° vez 3° vez 4° vez

3 Solicitar dinero a los padres Zalta srave para

- ; ar por
de familia o alumnos, a titulo :
S . terminado el
institucional o propio,

X , contrato de
cualquiera que sea la cuantia. .

trabajo.

4 Lainfraccién a alguna o

A 0O Falta grave para
varias de las prohibiciones 5 P

. - dar por
especiales para la proteccion :
; . terminado el
de los estudiantes, contenidas
, contrato de
en el articulo 79 del presente ;
trabajo.

reglamento.

CAPITULO XX. PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS

ARTICULO 85. Antes de aplicar una sancién disciplinaria, la Corporacién debe seguir el
siguiente procedimiento:

a) Comunicar por escrito la apertura del proceso disciplinario, con una antelacién de un
(01) dia de anticipacidn, donde conste la debida formulacién de cargos.

b) En la diligencia de descargos se dara traslado de las pruebas documentales en poder
de la Corporacion.

¢) En la diligencia de descargos se permitird que el trabajador allegue las pruebas que
considere necesarias para su defensa.

d) Se le permitira al trabajador asistir acompafiado de dos (2) compafieros de éste, si a
bien lo considera.

Paragrafo. La diligencia de descargos de que trata este articulo, podra ser surtida a través de
cualquier medio que le garantice al trabajador la exposicidon de los hechos de la supuesta
infraccion (personalmente, via telefénica, videoconferencia, chat, etc.). Cualquiera que sea la
forma, se dejara constancia por escrito de la diligencia de descargos.

ARTICULO 86. Las sanciones deben aplicarse por el directivo correspondiente seguin el articulo
80 del presente reglamento, o por la persona que éste haya designado (incluido asesor
juridico) y cualquier notificacién que se haga sobre el particular debe formularse en carta cuyo
duplicado firmara el trabajador. En caso de negativa de éste, se firmara a ruego.

CAPITULO XXI. TRAMITE DE RECLAMOS

ARTICULO 87. Los reclamos de los trabajadores se haran ante el respectivo superior, quien los
escuchard y resolvera con justicia y equidad. Si la reclamacién se presenta por escrito se
resolvera en el menor tiempo posible, sin que en ningln caso pueda exceder de 15 dias habiles
desde la fecha de recibido.
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CAPITULO XXII. TERMINACION UNILATERAL DEL
CONTRATO POR JUSTA CAUSA

ARTICULO 88. FALTAS GRAVES Y SUSPENSION DEL CONTRATO. Son justas causas para dar por
terminado unilateralmente el contrato de trabajo, la cuales se encuentran igualmente
consagradas en el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 7o.
del Decreto 2351 de 1965:

A. Por parte del Empleador

1.

10.

11.
12.

Haber sufrido engaifio por parte del trabajador, mediante la presentacion de
certificados falsos para admisidon o tendientes a obtener un provecho indebido.

Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra
el trabajador en sus labores contra el Empleador, los miembros de su familia, el
personal directivo o los companeros del trabajo.

Todo acto de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera
del servicio, en contra del Empleador, de los miembros de su familia o de sus
representantes.

Todo dafo causado intencionalmente a los edificios, cosas, maquinas, instrumentos y
demads objetos relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en
peligro la seguridad de las personas o cosas de la Corporacion.

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

Cualquier violacion 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 calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales,
contratos individuales o reglamentos; incluidas las del articulo 84 de este reglamento
interno de trabajo.

La detencidn preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto o el arresto correccional que excede de ocho (8) dias, o
aun por tiempo menor, cuando la causa de la sancidn sea suficiente por si misma para
justificar la extincidn del contrato.

Que el trabajador revele los secretos técnicos y comerciales o dé a conocer asuntos de
caracter reservado, con perjuicio de la Corporacion.

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacidn con la capacidad del trabajador y
con el rendimiento promedio en labores analogas cuando no se corrija en un plazo
razonable a pesar del requerimiento de la Corporacion, o jefe inmediato. Para dar
aplicacidn a esta causal, se obrara de acuerdo al articulo 2 del Decreto 1373 de 1986.
La sistematica inejecucion sin razones vdlidas por parte del trabajador de las
obligaciones legales o convencionales.

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas
o curativas, prescritas por el médico del Empleador o por las autoridades para evitar
enfermedades o accidentes.
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13.
14.

15.

La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

El reconocimiento al trabajador de la pensidon plena de jubilacién o invalidez estando
al servicio de la Corporacién. La Corporacion podra dar por terminado el contrato
cuando sea reconocida la pensiéon (entiéndase la consignaciéon de la primera mesada
pensional) por parte del Sistema General. Articulo 33 de la Ley 100 de 1993, modificado
por el articulo 92 de la Ley 797 de 2003 paragrafo 32.

La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga el caracter de
profesional, asi como cualquier enfermedad o lesién que lo incapacite para el trabajo,
cuya curacién no haya sido posible durante cientos ochenta (180) dias. El despido por
esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no exime al
Empleador de las prestaciones o indemnizaciones legales y convencionales derivadas
de la enfermedad. Para hacer uso de esta causal es necesario el permiso del Inspector
del Trabajo que trata el articulo 26 de la Ley 361 de 1997.

PARAGRAFO 1. En los casos de los incisos 9 al 15 de este articulo para la terminacion del
contrato, el Empleador debera dar aviso al trabajador con anticipacién no menor de quince
(15) dias.

PARAGRAFO 2. Tiene igualmente el caracter de justa causa para la terminacién unilateral del
contrato de trabajo por parte del Empleador el que el trabajador cometa una falta grave
calificada como tal en el contrato individual de trabajo o en la convencion colectiva, pacto
colectivo o laudo arbitral, y las contenidas en los articulos 82 y 83 de este reglamento.

B. Por parte del Trabajador

1.

Haber sufrido engafio por parte de la Corporacidon Educativa respecto de las
condiciones de trabajo.

Todo acto de violencia, malos tratos o amenazas inferidas por el Empleador contra el
trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro
del servicio por parientes, representantes o dependientes del Empleador con el
consentimiento o tolerancia de éste.

Cualquier acto del Empleador o de sus representantes que induzca al trabajador a
cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato y que
ponga en peligro su seguridad o su salud, y que el Empleador no se allane a modificar.
Todo perjuicio causado maliciosamente por el Empleador al trabajador en la prestacion
de sus servicios.

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

La exigencia del Empleador, sin razones validas, de la prestacion de un servicio distinto,
o en diversos lugares a aquel para el cual fue contratado.

Cualquier violacién grave de la obligaciones o prohibiciones que incumben al
Empleador de acuerdo con el articulo 57 del Codigo Sustantivo del Trabajo o cualquier
falta grave calificada como tal en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales,
contratos individuales o reglamentos.
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ARTICULO 89. CAUSAL DE TERMINACION. La parte que termina unilateralmente el contrato
de trabajo debe manifestar a la otra, en el momento de la extincidn, la causa o motivo de esa
terminacion. Posteriormente no pueden alegarse causales o motivos distintos.

CAPITULO XXIII. TERMINACION UNILATERAL DEL
CONTRATO DE TRABAJO SIN JUSTA CAUSA Y
SUSPENSION POR FUERZA MAYOR

ARTICULO 90. TERMINACION DEL CONTRATO SIN JUSTA CAUSA. Tanto el trabajador como el
Empleador pueden terminar el contrato de trabajo sin justa causa, pero deberd cumplir con
las exigencias del articulo 8 del Decreto 2351 de 1965.

ARTICULO 91. SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO. El contrato de trabajo se podra
suspender, entre otras causas sefaladas por el articulo 51 del Cddigo Sustantivo del Trabajo,
por fuerza mayor y caso fortuito que temporalmente impidan su ejecucidn. Para este caso se
deberan tener en cuenta los articulos 52 y 53, y demas del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XXIV. TRABAJADORES CON LIMITACION
FISICA

ARTICULO 92. DEFINICION DE LIMITACION FISICA. Se entiende por limitacidon fisica las
establecidas en la Ley 361 de 1.997 y calificada como tal, por la Entidad Promotora de Salud o
la Administradora de Riesgos Laborales, a la cual se encuentre afiliado el trabajador.

ARTICULO 93. ESTABILIDAD LABORAL DEL DISCAPACITADO. En ningtn caso la limitacion fisica
de una persona, podra ser motivo para obstaculizar una desvinculacién laboral, a menos que
dicha limitacidn sea claramente demostrada como incompatible e insuperable en el cargo que
se va a desempefar. Asi mismo, ninguna persona limitada podra ser despedida o su contrato
de trabajo terminado por razén de su limitacién, salvo que medie autorizacién de la Oficina
de Trabajo.

CAPITULO XXV. PRESCR,IPCI()N DE ORDEN SOBRE ACOSO
LABORAL Y COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO 94. OBJETIVO DEL CAPITULO. La Corporacién vigilard de manera particular
cualquier conducta que conlleve a agresidon, maltrato, vejdmenes, trato desconsiderado vy
ofensivo, o cualquier ultraje a la dignidad de la persona de sus trabajadores, y en especial
cualquier conducta que pueda considerarse acoso laboral.

ARTICULO 95. DEFINICION. Se entenderd por acoso laboral toda conducta persistente vy
demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o
superior jerdrquico inmediato o mediato, un compafero de trabajo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar prejuicio laboral,
generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.
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ARTICULO 96. MODALIDADES DE ACOSO LABORAL.

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 o los derechos a
la intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacién de trabajo de tipo
laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de
quien participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.

Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracidon o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propdsito, de inducir la renuncia del empleado o
trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios
permanentes de horario que pueda producir desmotivacion laboral.

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

Entorpecimiento laboral: Toda accidon tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la
labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacién
o inutilizacidon de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion
o perdida de informacién, el ocultamiento de correspondencia o mensajes
electrénicos.

Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

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

ARTICULO 97. CONDUCTAS ATENUANTES. Son conductas atenuantes del acoso laboral:

a)
b)

f)

Haber observado buena conducta anterior.

Obrar en estado de emocidn o pasidn excusable, o temor intenso, o en estado deira e
intenso dolor.

PARAGRAFO. Para el estado de emocidn o pasidn excusable no se tendra en cuenta en
el caso de violencia contra la libertad sexual.

Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus
consecuencias.

Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aunque no sea en forma total.

Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por circunstancias
organicas que hayan influido en la realizacion de la conducta.

Cuando existe manifiesta o velada provocaciéon o desafio por parte del superior,
compafiero o subalterno.

ARTICULO 98. CONDUCTAS AGRAVANTES. Son circunstancias agravantes del acoso laboral:

a)
b)

Reiteracion de la conducta.
Cuando exista concurrencia de causales.
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<)
d)
e)
f)

g)
h)

Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa o
promesa remuneratoria.

Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar, que
dificulten la defensa del ofendido, o la identificacidon del autor participe.

Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y bioldgico causado al sujeto
pasivo.

La posicion predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango
econdémico, ilustracién, poder, oficio o dignidad.

Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable.

Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio en la salud
fisica o psiquica al sujeto pasivo.

ARTICULO 99. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL.

1.

Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que
componen las fuerzas publica conforme al principio constitucional de obediencia
debida.

Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a
los superiores jerarquicos sobre sus subalternos.

La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad corporativa e
institucional.

La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos
conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento, siempre que sean
justificados, fundados en criterios y no discriminatorios.

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la Corporacién o la
institucion, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar
situaciones dificiles en la operacion de la Corporacién o la institucion.

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 Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo
95 de la Constitucidén Nacional.

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

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

ARTICULO 100. MEDIDAS PREVENTIVAS. La victima de acoso laboral podrd poner en
conocimiento fuera del empleador, al Inspector del Trabajo, al Inspector de Policia, al
personero municipal o del Defensor del Pueblo donde se encuentre ubicado, sobre la
ocurrencia de una situacion continuada y ostensible de acoso laboral.
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La denuncia debera dirigirse por escrito en que se detallen los hechos denunciados y al que
se anexa prueba sumaria de los mismos.

La autoridad respectiva la denuncia en tales términos conminard preventivamente al
empleador para que ponga en marcha los procedimientos confidenciales referidos
establecidos en el articulo anterior y programe actividades pedagdgicas o terapias grupales
de mejoramiento de las relaciones entre quienes comparten una relacién laboral dentro de la
corporacion. Para adoptar esta medida se escuchara a la parte denunciada.

ARTICULO 101. COMITE DE CONVIVENCIA. Para los efectos relacionados con la busqueda de
solucion de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno
con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad vy
naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento. La corporacidn tendra
un Comité de Convivencia Laboral, el cual estara compuesto por dos (2) representantes del
empleador y dos (2) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. La Corporacion podra
de acuerdo a su organizacion interna designar un mayor numero de representantes, los cuales
en todo caso seran iguales en ambas partes.

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

ARTICULO 102. CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. La Corporacioén
designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos a través de
votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y auténtica de todos los
trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado por
cada corporacion o entidad publica, e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccion.

PARAGRAFO. El Comité de Convivencia Laboral de la Corporacién no podra conformarse con
trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido
victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses anteriores a su conformacion.

ARTICULO 103. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. EI Comité de
Convivencia Laboral tendrd las siguientes funciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral.

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

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

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva
de las controversias.
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5.

6.

7.

8.

9.

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

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

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral,
informard a la alta direccién de la Corporacién, cerrard el caso y el trabajador puede
presentar la queja ante las autoridades competentes.

Presentar a la alta direccidon de la Corporacién las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe
anual de resultados de la gestion del Comité de Convivencia Laboral.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia Laboral a las dependencias de Gestion del Recurso Humano.

10. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité de Convivencia Laboral que

incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la alta direccion de la corporacion.

ARTICULO 104. FUNCIONES DEL PRESIDENTE. El Comité de Convivencia Laboral debera elegir
por mutuo acuerdo entre sus miembros un Presidente, el cual tendra las siguientes funciones:

1.
2.

3.
4.

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

Tramitar ante las recomendaciones aprobadas en el Comité de Convivencia Laboral.
Gestionar ante la alta direccidon de la corporacién, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral.

ARTICULO 105. FUNCIONES DEL SECRETARIO. El Comité de Convivencia Laboral debera elegir
entre sus miembros un Secretario, por mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

1.

2.

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.
Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia,
la horay el lugar de la reunidn.

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

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

Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacién soporte y velar por la
reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

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

Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las
diferentes dependencias de la corporacion.
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8. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

9. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones.

ARTICULO 106. REUNIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de
Convivencia Laboral se reunird ordinariamente cada tres (3) meses y sesionard con la mitad
mas uno de sus integrantes, y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran
de su inmediata intervencién, caso en el cual podrd ser convocado por cualquiera de sus
integrantes.

ARTICULO 107. PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO. Para la terminacién del contrato de
trabajo o imposicion de sanciones disciplinarias por acoso laboral se seguird el siguiente
procedimiento:

1. La denuncia, que tendra tratamiento confidencial, debera interponerse por escrito
ante el superior inmediato, quien debera trasladarla a la Direccion de Administraciéon
de Personal de la Corporacion. Si su reclamo no fuere atendido por éste, o no se
conformare con la decisidn, podrad insistir en su reclamo ante quien tenga la inmediata
jerarquia en orden ascendente, sobre la persona ante quien primero formulé el
reclamo.

2. El denunciante debera acreditar alguna prueba verosimil de la situacion.

3. La Direccion de Administracidn de Personal llamara a descargos a la persona acusada,
e igualmente oird al denunciante en los casos en que sea necesario, con el fin de que
éste amplie su version de los hechos.

4. Con posterioridad a los procedimientos antes indicados LA CORPORACION decidird si
impone una sancion disciplinaria o termina el contrato de trabajo con justa causa.

En todo caso, la Corporaciéon propendera por implementar medidas efectivas de prevencion
del acoso laboral, y en tal sentido e independientemente de la decisidén que tome, facilitara
instancias de conciliacién frente a los casos planteados, de los cuales dara traslado
confidencial al Comité de Seguridad y Salud en el trabajo para que éste determine planes de
accién orientados a que esta situacidn no se vuelva a presentar.

ARTICULO 108. CADUCIDAD Y TERMINO PARA LA DENUNCIA. Las acciones derivadas del
acoso laboral caducaran seis (6) meses después de la fecha en que hayan ocurrido las
conductas descritas en la ley 1010 de 2006. Para efectos de las acciones laborales dentro de
la corporacidn, la denuncia de acoso laboral deberd interponerse dentro de los ocho dias
siguientes a la ocurrencia del hecho.

CAPITULO XXVI. DISPOSICIONES FINALES, PUBLICACION
Y VIGENCIA

ARTICULO 109. PUBLICACION. La publicacién de este reglamento se hara en el lugar de
trabajo mediante la fijacion de dos (2) copias legibles en dos (2) sitios distintos, y se
comunicara a los trabajadores mediante circular.
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ARTICULO 110. VIGENCIA: El presente reglamento entrara a regir quince dias después de su
socializaciéon en la forma prevista en el articulo anterior, a partir del 16 de agosto de 2016.

ARTICULO 111. ACTUALIZACION Y DEROGACION DE NORMAS ANTERIORES. A partir de la
fecha indicada en el articulo anterior, quedaran suspendidas las disposiciones que con
antelacion haya tenido la Corporacion. El presente REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
actualiza y modifica el anterior, asi como cualquier otro documento relacionado con la
normatividad promulgada.

ARTICULO 112. CLAUSULAS INEFICACES. No producen ningun efecto las clausulas del
reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en
las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales
sustituyen las disposiciones del Reglamento en lo que fueren mas favorables al trabajador.

Por la CORPORACION EDUCATIVA COLOMBO FRANCES LA CASA DEL SOL, con NIT. 890983931,
se actualizo el precedente reglamento interno de trabajo, a los 5 dias del mes de agosto del
ano 2016.

; owe JE Ifk (
ALBA ROCIO URIBE CALLE
Representante Legal
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