TECNISISTEMAS LTDA

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO |
OBJETO

IN:SEEIVINGN. El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por la Empresa TECNISISTEMAS LTDA.,
con domicilio principal en la Calle 22 K numero 100 - 28 de la ciudad de Bogota D.C con Nit 830.098.829-0 y
a sus disposiciones quedan sometidos tanto la Empresa como todos sus empleados. El presente reglamento
regird para todas sus dependencias o sedes ya establecidas en la ciudad de Bogota y en otros municipios del
pais, y las que en el futuro la Empresa llegue a establecer. Este reglamento hace parte de los contratos
individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los empleados, salvo estipulaciones
contrarias que solo pueden ser favorables al empleado. Los empleados que se contraten en la Empresa se
regiran por las normas del presente reglamento en lo que corresponda.

CAPITULO II
CONDICIONES DE VINCULACION

IN:5IEVNeNY. Para la admision de empleados, en la Empresa se realizaran varias fases tales para
seleccionar el Talento Humano idéneo, sin perjuicio de otras fases que se pudieren adoptar acorde con las
necesidades de los procesos y perfiles de cargo establecidos, que permita lograr el cumplimiento de los
objetivos del sistema integral de Calidad. La seleccion u otras fases deberan llevarse a cabo conforme a los
procedimientos vigentes en la Empresa y de acuerdo con los formatos y protocolos debidamente codificados
conforme al sistema de calidad.

Nzailell[Eere. Para el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo anterior, en la Empresa se procedera de
acuerdo al instructivo TH—-INO1, de acuerdo con el formulario que la misma suministre para su registro como
aspirante y acompafiarlo con los siguientes documentos:

La persona que habiendo superado el proceso de seleccién, sea llamada oficialmente por la Empresa para
ocupar un cargo mediante un contrato laboral, debera aportar y acreditar en medio fisico y magnético y en los
protocolos que se le indiquen, la siguiente documentacion y requisitos:

a) Lista de Chequeo TH-F19

b) Formato de hoja de vida actualizada con foto

c) Tres fotocopias de la Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso, ampliadas al 150%

d) Cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios debe aportar la Autorizacion escrita del Ministerio
de la Proteccion Social o en su defecto la primera autoridad local, a solicitud de los padres vy, a falta de
estos, el defensor de familia.

e) Certificaciones laborales donde conste el tiempo de servicio y la labor ejecutada

f) Carta de E.P.S y fondo de pensiones(certificacion)

g) En caso de los docentes copia del RUT y RIT

h) Formato TH-F18 Diligenciado

i) Formato TH-F14 prueba Psicotécnica (Docentes)

j) Formato TH-F16 evaluacion personal (Docentes)

k) Certificados de antecedentes disciplinarios



[) Si el aspirante es extranjero, debe solicitar visa 0 permiso para trabajar en Colombia en el Ministerio de
Relaciones Exteriores, con la actividad para la cual ha solicitado el empleo.

m) Fotocopia legible de todos los documentos referidos en la hoja de vida, especialmente los de los dltimos
estudios de mayor nivel de formacion.

n) Practicarse el examen médico de ingreso laboral por un médico ocupacional que tenga convenio con la
Empresa. Y acreditar el correspondiente certificado.

0) Gestionar con Talento Humano o quien haga sus veces, la apertura de cuenta bancaria para el pago de
némina.

PARAGRAFO 1. Ademas de los documentos y requisitos a que se refiere el presente articulo, el aspirante
deberd diligenciar y aportar los adicionales que la Empresa le indique, que se encuentren o0 no dentro del
presente reglamento, entre ellos los que correspondan a sus beneficiarios. Sin embargo, tales exigencias no
deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal
efecto asi, es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca
del estado civil de las personas, numero de hijos que tenga, la religién que profesan o el partido politico al
cual pertenezca” (L. 13/72, art. 1°); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo
gue se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (art. 43, C.N., arts. 1°y 2° Convenio N° 111 de la
OIT, Res. 3941/94 del Mintrabajo), el examen de sida (D.R. 559/91, art. 22), ni la libreta militar (D. 2150/95,
art. 111).

PARAGRAFO 2. La Empresa se reserva el derecho de hacer la investigacion que considere necesaria sobre
los datos suministrados por el aspirante, respetando para ello las normas establecidas en la ley 1266 de
2008, la Ley 1581 de 2012 y demas normas que las adicionen modifiquen y/o reglamenten, en relacién con la
proteccion de datos personales.

PARAGRAFO 3. La Empresa presume la validez de la informacién y documentacién aportada y acreditada
por el candidato o aspirante y se reserva el derecho de verificar en cualquier tiempo la autenticidad, de tal
manera que cualquier inexactitud en la solicitud o cualquier alteracion o falsificacion en los certificados y/o
documentos sefialados en el articulo 3°, dara lugar a rechazo del aspirante y en caso de haberse celebrado
contrato de trabajo daréa lugar a la terminacion del contrato con justa causa, la que para el efecto se calificara
como grave en el presente instrumento juridico, ademds de la correspondiente notificacion a las autoridades
penales segun lo dispongan las normas que rigen la materia.

PARAGRAFO 4. Si el empleado termina su contrato en la modalidad de inferior a un afio, puede pasar la
solicitud como aspirante para un nuevo contrato, con el fin de que la Empresa evalle si hay disponibilidad en
el cargo. En el caso de disponibilidad, se debe actualizar toda la documentacion.

CONTRATO DE APRENDIZAJE

IN:SIEVINeY. CONTRATO DE APRENDIZAJE. Es aquel por el cual el empleado se obliga a prestar sus
servicios a la Empresa, a cambio de que ésta le proporcione los medios para adquirir formaciéon profesional,
metddica y completa requerida en el oficio, actividad, arte u ocupacion y esto le impligue desempefiarse
dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero; propios del giro ordinario de las
actividades de la Empresa por cualquier tiempo determinado no superior a dos (2) afios y por esto reciba un
apoyo de sostenimiento mensual, el cual, en ningln caso constituye salario, regulados por las siguientes
normas: Ley 789 de 2002, decreto 933 de 2003, decreto 2585 de 2003, decreto 620 de 2005, decreto 451 de
2008, y los demés que se decreten a fututo en el mismo aspecto.



Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la Empresa, un apoyo de sostenimiento
mensual, que sea como minimo, en la fase lectiva, el equivalente al 50% de un (1) Salario Minimo Mensual
Legal Vigente. El apoyo del sostenimiento, durante la fase practica, sera equivalente al setenta y cinco por
ciento (75%) de un Salario Minimo Mensual Legal Vigente. El apoyo de sostenimiento, durante la fase
practica, sera diferente, cuando la tasa de desempleo nacional sea menor del diez por ciento (10%), caso en
el cual, serd equivalente al ciento por ciento (100%) de un Salario Minimo Legal Vigente. En ningun caso, el
apoyo de sostenimiento mensual, podra ser regulado a través de convenios o contratos colectivos o fallos
arbitrales recaidos, en una negociacion colectiva. Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de
sostenimiento mensual no podra ser inferior al equivalente a un Salario Minimo Mensual Legal Vigente.
Durante la fase practica el aprendiz estara afiliado en Riesgos Profesionales por la ARL que cubre la
empresa; en materia de salud, durante las fases lectiva y practica, el aprendiz estara cubierto por el Sistema
de Seguridad Social en Salud, conforme al régimen de empleados independientes; pagado plenamente por la
empresa patrocinadora en los términos, condiciones y beneficios que defina el Gobierno Nacional.

NzallelflEels. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito, en caso contario los servicios se
entienden regulados por las normas del contrato de trabajo.

Nzailell/EelE. Ademas de las obligaciones que se establecen en el Cdédigo Sustantivo de Trabajo para todo
empleado, el aprendiz tiene las siguientes:

1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo con diligencia y aplicacion, sujetandose al
régimen del aprendizaje y a las 6rdenes de la Empresa y,
2. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

Nzailell/Eely. Ademas de las obligaciones establecidas en el Codigo Sustantivo de Trabajo, la Empresa tiene
para con el aprendiz:

1. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacién profesional metddica y completa del
oficio, actividad, arte u ocupacién materia del contrato.

2. Pagar al aprendiz el apoyo del sostenimiento mensual segun lo establecido, tanto en los periodos de
trabajo como en los de ensefianza, y

3. Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje, preferirlo en igualdad de condiciones para llenar
las vacantes que ocurran relativas al oficio, actividad, arte u ocupacion que hubiere aprendido.

IN:SIEIVINGYE. El contrato de aprendiz, puede darse por terminado en los siguientes casos:

1. Por mutuo acuerdo entre las partes.

2. Por el vencimiento del término de duracién del presente contrato.

3. La cancelacion de la matricula, por parte del centro educativo respectivo, de acuerdo con el reglamento
previsto para los alumnos.

4. El bajo rendimiento o las faltas disciplinarias cometidas en los periodos de Formacién Profesional o
durante los tiempos del contrato de aprendizaje con la Empresa, cuando a pesar de los requerimientos de
la Empresa, no se corrijan en un plazo razonable.

PERIODO DE PRUEBA

NzalelflEel. La Empresa establecerd un periodo inicial de prueba con el empleado, que tendra por objeto
apreciar por parte de la Empresa, las aptitudes del empleado y por parte de éste, las conveniencias de las
condiciones de trabajo (CST, art. 76)



Azanlell/ferily. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se
entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (CST, art. 77, num. 1°)

IN:SiEIVINe¥L. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a
término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podré ser superior a la quinta
parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato. Cuando se renueve un contrato de trabajo
autométicamente no hay periodo de prueba(L. 50/90, art. 7°).

IN:SIEVIN . Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento y sin previo aviso; pero si expirado el periodo de prueba y el empleado continuare al
servicio de la Empresa, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por
aquel a este, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo. Los empleados en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones (CST, art. 80).

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

CAPITULO Il
CLASIFICACION DE LOS CONTRATOS

Nzailell/ferike. A TERMINO INDEFINIDO. Es aquel donde no se determina la fecha en que finalizara el
contrato. Este contrato subsistira mientras existan las causas que le dieron origen, o mientras de forma
consensual asi se haya establecido.

IN:SIEVNeN Y. TRABAJADORES A TERMINO FIJO. Los trabajadores cuyos contratos se celebren por un
lapso determinado, son trabajadores contratados a término fijo. La duracién de los contratos no podra exceder
de un (1) afio, pero puede ser renovable indefinidamente; mediante solicitud escrita del trabajador y siempre y
cuando se tenga la disponibilidad del cargo. Se renovara el contrato por términos iguales o inferiores al
inicialmente pactado.

INZSIEVNGNEE. A TERMINO INDEFINIDO PERSONAL DE CONFIANZA. Son los contratos donde no se no
tiene limite en el tiempo y por razén de las funciones que desempefia el trabajador y por el hecho de
desempefiar un cargo de direccién, confianza y manejo el trabajador esta excluido de la regulacién sobre la
jornada maxima legal y debera trabajar el nimero de horas necesarias para el cabal desempefio de sus
funciones, por lo cual no hay lugar al reconocimiento de horas extras cuando sobrepasen el limite legal. Ello
sin perjuicio de cumplir los horarios minimos sefialados por el Empleador. Todo lo anterior de conformidad
con el articulo 162 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

IN:SIEVNETE. A TERMINO FIJO PERSONAL DE CONFIANZA. Es aquel contrato que tiene una duracion
inferior a un afo (la duracion del contrato es limitada), y por esta razén las funciones que desempefa el
trabajador y por el hecho de desempefiar un cargo de direccién, confianza y manejo el trabajador, el debera
trabajar el nimero de horas necesarias para el cabal desempefio de sus funciones, por lo cual no hay lugar al
reconocimiento de horas extras cuando sobrepasen el limite legal. Ello sin perjuicio de cumplir los horarios
minimos sefialados por el Empleador. Todo lo anterior de conformidad con el articulo 162 del Codigo
Sustantivo de Trabajo.



Azailell/feliy. DE OBRA O LABOR DETERMINADA. Estan sujetos a esta modalidad de contratacion
laboral los trabajadores cuyos contratos de trabajo se celebren por el tiempo que dura la realizacion de una
obra o labor determinada.

IN:SIEVNENEE. TRABAJO OCASIONAL, ACCIDENTAL O TRANSITORIO. Este contrato surge cuando por
un evento extraordinario, la Empresa se ve en la obligacion de suplir una necesidad momentanea que se
presenta fuera del curso normal de las actividades desarrolladas por la Empresa. De acuerdo a esto, la labor
a desempefar por el trabajador estard sujeta a las exigencias y necesidades transitorias de la Empresa, lo
gue justifica su brevedad. No tienen el caracter de empleados propiamente dichos de la Empresa, sino de
simples empleados accidentales o transitorios. Estos trabajadores se ocupan en labores de corta duracion,
no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la Empresa. Estos empleados tienen
derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos (CST, art. 6°) y demas dias
en que es legalmente obligatorio y remunerado.

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

IN:SIEIVINGREE]. De acuerdo con el objeto social de la empresa, que es de caracter educativo, considera como
dias habiles de lunes a sabado, y para atender los diferentes horarios (diurno, nocturno y fines de semana).
la empresa dispondra de una gran variedad de horarios para todo el personal. Por esta razén los horarios
estaran distribuidos desde la 6 a.m hasta las 10 de la noche de lunes a sabado.

De acuerdo a las funciones se distribuye el personal de la siguiente manera:

Personal administrativo, sus horarios se distribuird en 48 horas semanales para todos los contratos excepto
el de personal de confianza.

Personal docente, su maximo de carga asignada sera de 48 horas semanales, segln sea la naturaleza del
contrato, la cual puede ser labor determinada o término fijo.

Personal de confianza, su horario supera las 48 horas semanales debido a las responsabilidades asignadas
a su cargo, las cuales estan dirigidas a gerencia, administracion y coordinacion.

PARAGRAFO 1. El horario sera el estipulado en el contrato firmado entre las dos partes, en donde el
empleado se le designara el nimero de horas semanales de trabajo en las jornadas establecidas por la
Empresa (Jornada: Mafiana, Tarde, Noche, Sdbados 6 Domingos).

PARAGRAFO 2. Para los docentes con contrato inferior a 48 horas semanales, se le podra asignar horas
adicionales hasta completar las 48 horas. Estas horas son consideradas adicionales y las que superen las 48
horas semanales seran horas extras.

PARAGRAFO 3. El horario de los docentes se distribuira en las jornadas donde estén programados los
cursos, sin embargo, los horarios pueden cambiar de acuerdo a las necesidades de la Empresa en un
momento determinado y el docente se debe adaptar al nuevo horario.

NOTAS ACLARATORIAS
1. El personal que labora jornada continua tiene una (1) hora de descanso ¢ almuerzo, la cual no hace
parte de las 48 horas semanales.
2. El dia de descanso sera el domingo.



3. El personal que labora el dia domingo tendra como dia de descanso el sabado y de lunes a viernes
trabaja 6 horas diarias.

4. Jornada de domingos: El empleador y el empleado 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
namero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y
podré ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningin recargo
por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y
ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 10 pm (L 789/2002, art 51).

5. Cuando una sede tenga mas de cincuenta (50) empleados que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la
semana, estos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se
dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion.

6. CASO FORTUITO Y FUERZA MAYOR EN LA JORNADA DE TRABAJO: Cuando exista fuerza mayor
o caso fortuito por condiciones naturales o fallas fisicas o de los sistemas de informacion, la Empresa,
podra elevar el nimero de horas de trabajo previsto en el Articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo,
sin solicitud de permiso a la autoridad competente, pero sélo en la medida necesaria para evitar que la
marcha normal de la Empresa, sufra una perturbacion grave. Esa ampliacion constituye trabajo
suplementario o de horas extras y se cancelara con los recargos legales correspondientes

CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

NzalelflEel). Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 25 Ley 789 de 2002 que modificé el articulo 160 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo quedara asi:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintidés horas (10:00 p.m.).
2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintidos horas (10:00 p.m.). y las seis horas (6:00 a.m.).

NzalelflEeril. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria y en todo
caso el que excede la maxima legal (CST, art. 159).

INZSIEIVINGIZZ. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el articulo
163 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, sélo podra efectuarse en dos (2) horas diarias. Si se supera estas
horas se deberé solicitar autorizacion del Ministerio de la Proteccion Social o de una autoridad delegada por
este (D. 13/67, art. 1°).

Nzanlell[felzk. Tasas y liquidacion de recargos.

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

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

3. El trabajo extra hocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del

trabajo ordinario diurno.

Azailellfel 2 La Empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice por escrito a sus empleados.



Azailell/ferzs. CONDICIONES PARA AUTORIZAR EL PAGO DE HORAS EXTRAS Y DE DOMINICALES.
Cuando por razones especiales de servicio fuese necesario realizar trabajo en horas distintas de la jornada de
labor. Talento Humano o la persona designada autorizara el descanso compensatorio o el pago de horas
extras

Azanlell/felvs. El pago del trabajo suplementario o de horas extras, se efectuara en el periodo siguiente.

] CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

NzalelflEery. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y los dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral. Excepto los empleados que en su contrato deban
laborar el dia domingo, los cuales tienen descanso el dia sabado.

PARAGRAFO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el empleado tendra derecho a la
remuneracion del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado (L. 50/90, art. 26, nhum. 5°).

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre
el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, siempre y cuando no sea parte de su contrato de
trabajo.

2. El descanso obligatorio, dia sdbado o Domingo sera reconocido en todos los aspectos como descanso
dominical obligatorio institucionalizado.

Nzalleffelt:. El descanso en los dias domingos y los demas dias expresados en el articulo 27 de este
reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcién consagrada en el literal ¢) del articulo
20 de la Ley 50 de 1990 (L. 50/90, art. 25).

VACACIONES REMUNERADAS

NzalelflEere). Los empleados que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a
guince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (CST, art. 186, nim. 1°).

INESIEIVINGIED. La época de vacaciones debe ser sefialada por la Empresa a mas tardar dentro del afio
subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o0 a peticion del empleado, sin perjudicar el servicio y
la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al empleado con 15 dias de anticipacion la
fecha en que le concederan las vacaciones (CST, art. 187).

AzalelflEerckl. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el empleado no pierde
el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

NzalelflEere. La Empresa y el trabajador podran acordar por escrito previa solicitud del empleado, que se
pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. Para la compensacién en dinero de estas vacaciones, se
tomara como base el Gltimo salario devengado por el empleado (ART 20, Ley 1429 de 2010)

Azanlell/ferck. En todo caso, el empleado gozar4 anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias
restantes de vacaciones hasta por 2 afios.

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

Azanlell/fercld. Durante el periodo de vacaciones el empleado recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, s6lo se excluiran para la liquidacion



de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado
por el empleado en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

NzailelflEerkls. Por el objeto social de la Empresa, el empleador podra distribuir las vacaciones durante la
vigencia del contrato, declarando vacaciones anticipadas.

NzalelflEerels. El empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de
cada empleado, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracién de las mismas (D.
13/67, art. 5°).

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los empleados tendran derecho al pago de
vacaciones en proporcién al tiempo laborado cualquiera que este sea (L. 50/90, art. 3°, par.).

INZSIEININGIEYS. La Empresa puede determinar, para todos o para una parte de sus Empleados, una época fija
para las vacaciones colectivas, y si asi, se hiciere, los que en tal época no llevaren un (1) afio cumplido de
servicios se entenderda que han disfrutado de las vacaciones anticipadas y se abonaran a las que se causen
al cumplir cada uno, el afio de servicios.

CAPITULO VII
INCAPACIDADES, LICENCIAS Y PERMISOS

PERMISOS
NzalelflEerets. La Empresa concedera a sus empleados los permisos para los siguientes casos:

o Para el ejercicio del derecho al sufragio. Solamente por las horas necesarias para desplazarse al lugar de
votacion.

e En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada.

e Para concurrir a citas, exdmenes o diligencias en la EPS. . Solamente por las horas necesarias para
desplazarse al lugar de la cita 0 examen.

e Licencia de paternidad (Ley 755 de 2002)
Licencia por luto (Ley 1280 de 2009).

PARAGRAFO 1. Para la concesién de los permisos a que se refiere el articulo deben cumplirse las siguientes
condiciones:

a. En caso de grave calamidad doméstica, el empleado debe informar con anterioridad o posterioridad el
hecho que la constituye, segun lo permitan las circunstancias, y acreditarlo a través de algin medio
probatorio, salvo que se trate de hechos suficientemente conocidos. En este caso, el permiso obligatorio
tendrd una duracion de un dia remunerado, prorrogable hasta por un término prudencial, a juicio de la
Empresa, y de acuerdo con las circunstancias propias de cada hecho. La Empresa facultativamente calificara
en cada caso si el hecho presentado configura la existencia de una grave calamidad doméstica.

En caso de fallecimiento de su cényuge, comparfiero o compariera permanente o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5)
dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacion laboral. La grave calamidad
domeéstica no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral.

b. En caso de citas médicas, el empleado debe avisar al empleador con una antelacion de por lo menos 24
horas respecto a la hora programada por la EPS o Institucion de Salud. Para estos eventos se concedera un
permiso remunerado por el término de tres (3) Horas Maximo; en caso de que el empleado no dé aviso o se
tome un tiempo superior al concedido, sera suspendido disciplinariamente de conformidad con la sancion



prevista en este reglamento. El permiso de que trata este literal s6lo se concede para citas médicas del
empleado.

En caso de ser incapacitado debe informar a la Empresa antes de comenzar la jornada de trabajo o dentro de
la primera hora habil de la jornada de trabajo sobre el estado de incapacidad para laborar por parte del
empleado. Asi como, una vez notificada la novedad a la Empresa, debe presentar el certificado de la
incapacidad expedido por el Sistema de seguridad social integral, a Talento Humano, dentro de los dos dias
siguientes a la expedicion de la misma.

El aviso del estado de incapacidad debe efectuarlo el empleado ante el jefe inmediato, dicho aviso también
puede hacerlo un tercero, diferente del empleado, s6lo cuando el empleado se encuentre imposibilitado para
hacerlo por su grave estado de salud. Las incapacidades para ser admitidas, deben ser expedidas por el
Sistema General de Seguridad Social (E.P.S), por lo tanto, si la incapacidad fue expedida por médico
particular o medicina prepagada, el empleado debera homologarla ante la EPS y presentarla ante Talento
humano, de lo contrario no tendra validez dicha incapacidad.

c. En los demas eventos, el empleado debe informar al empleador con suficiente antelacion dentro de las 24
horas antes del evento. A juicio de la Empresa y para cada caso en concreto se analizard si se otorga el
permiso remunerado o no y el tiempo que se le permite destinar al empleado para ello. El tiempo empleado
en estos permisos puede descontarse al empleado o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en
horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién de la empresa (CST, art. 57, num. 6°).

El empleado debe acatar este procedimiento, en caso de incumplirlo no se le concedera el permiso solicitado,
asi como si llega a destinar un tiempo superior al concedido podra ser objeto de sanciones disciplinarias o
terminacion del contrato de trabajo, segun el caso.

PARAGRAFO 2. La Empresa se reserva el derecho de conceder a su juicio, y de otorgar permisos
remunerados o no remunerados, compensatorios o licencias, cumpliendo de manera estricta las normas que
sobre el particular se establezcan.

PARAGRAFO 3. La Empresa concedera permisos remunerados en los casos que se relacionan con la salud
del empleado en lo referente a consultas médicas y en los casos de urgente atencién dental.

PARAGRAFO 4. En todos los casos, excepto en la calamidad doméstica, los casos fortuitos o de fuerza
mayor; los empleados estan obligados a solicitar el permiso con la debida anticipacién y por escrito, indicando
los motivos que lo justifiguen y acompafiando las pruebas del caso y no pueden ausentarse sin haber recibido
la autorizacion correspondiente, salvo en los casos de grave calamidad doméstica debidamente comprobada.

INCAPACIDADES

Azanlell/ferels. INCAPACIDAD ANTE EPS. Toda persona que falte a trabajar por enfermedad comin DEBE
PRESENTAR LA INCAPACIDAD MEDICA EXPEDIDA POR LA RESPECTIVA EPS SIN EXCEPCION, por lo
cual no se admitiran las incapacidades emitidas por médicos y/o centros particulares.

Las incapacidades menores a tres (3) dias deberan enviarse escaneadas al correo de Talento Humano
(talentohumano@institutotecnisistemas.com), lo mas pronto posible y el dia que el empleado se reintegra al
trabajo deberd ser radicada en la sede donde se presente.

Las incapacidades mayores a tres (3) dias deben ser tramitadas por la Empresa ante la EPS correspondiente
para su trascripcion y posterior cobro ante la EPS. El empleado inicialmente informara de la incapacidad,
enviando al correo de Talento Humano copia escaneada y tendra plazo para la entrega de la incapacidad
FISICA ORIGINAL a esta Area es a mas tardar tres (3) dias habiles después del primer dia de la incapacidad.

NzailelflEel ). INCAPACIDAD POR ARL. DEFINICION DE ACCIDENTE DE TRABAJO: Segun el articulo 9
del decreto 1295 de 1994, el accidente de trabajo “es todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con
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ocasion del trabajo y que produzca en el trabajador una lesion organica, una perturbacion funcional, una
invalidez o la muerte”. “Igualmente se considera accidente de trabajo aquel que se produce durante la
ejecucion de ordenes del empleador, o durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad, aun fuera del

lugar y horas del trabajo.

IN:5iEVNGIZEl. NO ES ACCIDENTE DE TRABAJO: “El que se produzca por la ejecucion de actividades
diferentes para la que contratado el trabajador, tales como labores recreativas, deportivas o culturales,
incluidas las previstas en el articulo 21 de la Ley 50 de 1990, asi se produzcan durante la jornada laboral, a
menos que actie por cuenta o representacion del empleador”. El sufrido por el trabajador, fuera de la
empresa, durante los permisos remunerados o0 sin remuneracién, asi se trate de permisos sindicales.

LICENCIA

NzalelflEeli¥. LICENCIA. Un trabajador se encuentra en licencia, cuando transitoriamente se separa del
ejercicio de sus funciones, por solicitud propia, por enfermedad o por maternidad.

IN:SIEVINGIE. LICENCIA POR SOLICITUD PROPIA. Los trabajadores tienen derecho a una licencia sin
remuneracion alguna hasta por sesenta (60) dias continuos o discontinuos afio. Cuando a juicio de la
Empresa exista justa motivacion por parte del trabajador, la licencia podra prorrogarse hasta por treinta (30)
dias mas. Para contratos a término fijo no se concederan licencias cuando falten 60 dias para terminar el
contrato. Paragrafo: Mientras el empleado esté haciendo uso de un permiso o licencia sin remuneracion, el
contrato de trabajo queda suspendido y la Empresa no asume ninguna responsabilidad por los riesgos que
puedan sobrevenirle al empleado durante tal suspension, excepto las contempladas por la Ley.

Nzailell/Sel i LICENCIA POR ENFERMEDAD O MATERNIDAD. Las licencias por enfermedad o
maternidad se rigen por la ley.

NzalelflEel . LICENCIAS POR MATERNIDAD. La funcionaria de la empresa que se halle en estado de
embarazo tiene derecho, en la época del parto, a una licencia de dieciocho (18) semanas remuneradas con
el salario que devengue al entrar a disfrutar del descanso. Ley 1822 de 2017.

Nzalell/EeliE. LICENCIAS POR PATERNIDAD. Tienen derecho a la licencia por paternidad todos los
padres que cumplan los siguientes requisitos:

La licencia de paternidad opera para los hijos nacidos de la conyugue o de la compafiera (permanente).

El padre debe haber cotizado a la EPS el tiempo de la gestacion o proporcional.

El padre debe estar afiliado a la misma EPS de su conyugue o de la compafiera (permanente).

En caso que la conyugue o de la compafiera (permanente) sea beneficiaria 0 sea cotizante al sistema

general de seguridad social en salud, el colaborador tiene derecho a ocho (8) dias habiles de licencia.

e Para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad el empleado debe presentar el certificado
de nacido vivo expedido por la IPS y luego debera presentar el registro civil de nacimiento, a mas tardar
dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

e Las condiciones para el cumplimiento de licencia de Paternidad o Ley Maria se rige por lo dispuesto en el

Art. 236 del C.S.T.

Azanlell/Eel Y. LICENCIA REMUNERADA EN CASO DE ABORTO. La trabajadora de la Empresa que en
curso del embarazo sufra un aborto o un parto prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de dos (2) a
cuatro (4) semanas remuneradas con el salario que devengaba al momento de iniciarse el descanso.

PARAGRAFO: En los casos previstos en este articulo y en el anterior, o durante el periodo de lactancia, la
Empresa no podra dar por terminado el contrato de trabajo.

Azanlell/Eer . VENCIMIENTO DE LAS LICENCIAS. La no incorporacion inmediata una vez se venzan las
licencias de que trata este capitulo, se entenderd como abandono del cargo.



INZRIENNEIE. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA. Durante los primeros seis (6)
meses de edad del hijo de la trabajadora, ésta tiene derecho de la jornada laboral, a dos descansos para
amamantar a su hijo, de treinta (30) minutos cada uno o una hora al inicio o final de la jornada. El nUmero de
descansos o su tiempo de duracion podran ampliarse cuando un certificado médico, expedido por la entidad
administradora de seguridad social correspondiente asi lo justifique.

IN:SIEVNeNEl. CALAMIDAD DOMESTICA: Se entiende por calamidad doméstica las tragedias familiares
gue requieran la presencia del Empleado. Cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del
funcionario como: el fallecimiento, enfermedad o lesion grave de sus parientes hasta el segundo grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, del conyuge, compariero o compafiera permanente. Este
hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente.

1. Conforme a lo dispuesto en la Ley 1280 de 2009, en su Articulo 10, conceder al empleado en caso de
fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de
cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contrataciéon o de vinculacién laboral. Las EPS
tendran la obligacion de prestar la asesoria psicologica a la familia.

2. Para poder reclamar esta licencia, sera necesario demostrar el hecho mediante documento expedido por
autoridad competente, por ejemplo, una copia de la partida de fallecimiento, dentro de los treinta (30)
dias calendarios siguientes a la ocurrencia del hecho.

3. Ahora bien, si el fallecimiento ocurrié durante el periodo de vacaciones, es dable comprender que el fin
buscado por este periodo, es decir que el empleado recupere sus fuerzas y su capacidad laboral, no se
alcanza a partir del fallecimiento; en razén a ello las vacaciones se suspenderan para hacer uso de la
licencia por luto, conforme a lo establecido en el Articulo 188 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO VIII
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS,
HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN

Nzanlell/Eelskl. Formas y libertad de estipulacion:

1. La Empresa y el empleado pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por
unidad de tiempo, por obra, o0 a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal

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

Azanlell/fers%. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con periodos
mayores (CST, art. 133).

IN:SIEIVINGIEE!. Salvo los casos en que se convenga pagos parciales en especie, el salario se pagard en
dinero, (moneda legal), al empleado directamente o a la persona que €l autorice por escrito (previa la debida
identificacion, a satisfaccion de la Empresa en cada caso), el pago de los salarios se efectuara en el lugar en
donde el empleado presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después del cese (CST, art.
138, num. 1°). Si la Empresa, lo determinare podra pagar el salario a través de la cuenta bancaria abierta
para tal fin, de la cual el empleado sea el titular.

Azanlell/fersld. PERIODOS DE PAGO: Los periodos de pago se establecen mensualmente o el convenido
entre las partes, o en la forma establecida en el contrato de trabajo la cual prevalecera sobre cualquier
estipulacion.



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

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

3. Los comprobantes respectivos, tales como recibos, volantes, nédminas, cheques bancarios cancelados o
constancia de depdsito en Banco, constituyen pruebas que la Empresa se encuentra a paz y a salvo con
el empleado hasta la fecha que ellos indiquen, y Gnicamente en cuanto al valor alli anotado.

NzallelflEelss. Los reclamos originados en el computo de la remuneracion mensual, se haran por el
interesado dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al pago correspondiente, sin perjuicio del derecho que
asiste al empleado dentro de los términos que la ley sefiala.

NzalelflEelss. La Empresa previa autorizacion escrita del empleado, en cada caso, o por mandato legal o
judicial, podra deducir, retener o compensar la suma o valor respectivo, autorizado o convenido, del monto de
los salarios y prestaciones en dinero que correspondan al empleado.

CAPITULO IX
DESCUENTOS Y PRESTAMOS

Nzanlell/fersy. DESCUENTOS PROHIBIDOS. Articulo 149, Codigo Sustantivo del trabajo, modificado por la
ley 1429 de 2010, articulo 18.

1. La Empresa no puede deducir, retener o compensar suma alguna del salario, sin orden suscrita por el
empleado, para cada caso, o sin orden judicial. Quedan especialmente comprendidos en esta prohibicion
los descuentos o compensaciones por concepto de uso o arrendamiento de locales, herramientas o Utiles
de trabajo; deudas de la empleado para con la Empresa, sus socios, sus parientes o0 sus representantes;
indemnizacién por dafios ocasionados a los locales, maquinas, materias primas o productos elaborados o
pérdidas o averias de elementos de trabajo; entrega de mercancias y provision de alimentos.

2. Tampoco se puede efectuar retencién o deduccién sin mandamiento judicial, aunque exista orden escrita
del empleado, cuando quiera que se afecte el salario minimo legal o convencional o la parte del salario
declarada inembargable por la ley.

3. La Empresa quedara obligada a efectuar oportunamente los descuentos autorizados por sus empleados
gue se ajustan a la ley.

Nzalell/Eersts. PRESTAMOS. La Empresa no realiza préstamos a sus empleados.

CAPITULO X
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS
SOBRE LABORES EN PRO DE LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

INESIEIVINGRE. Es obligacion de la Empresa velar por la salud, seguridad e higiene de los empleados a su
cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar
actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de
conformidad al Sistema de Gestion de Seguridad y salud en el trabajo (SG-SST), y con el objeto de velar por
la proteccion integral del empleado.

Azanlell/EelE). Los servicios médicos que requieran los empleados se prestaran por la E.P.S, A.R.L, a través
de la I.P.S, a la cual estén asignados. En caso de no estar afiliados, estardn a cargo de la Empresa, sin
perjuicio de las acciones legales pertinentes.



INZSIEIVINENEL. Todo empleado, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo a la
Empresa, su representante o a quien haga sus veces, el cual hard lo conducente para que el trabajador
acuda inmediatamente y lo atiendan en la E.P.S., a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo
y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el empleado debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen médico que se haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendr4 como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos
gue demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la
oportunidad debida.

Nzailelflfels7. ACCIDENTE DE TRABAJO. Es accidente de trabajo todo suceso repentino que provenga
por causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion orgénica, una perturbacion
funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de ordenes del empleador, o
contratante durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo.

Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de los trabajadores o
contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el
empleador.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucion de actividades
recreativas, deportivas o culturales, cuando son autorizadas por el empleador.

IN:SIEVNeNE. ENFERMEDAD LABORAL. Es enfermedad laboral la contraida como resultado de la
exposicion a factores de riesgo inherente a la actividad o del medio en el que el trabajador se desempefia. El
Gobierno Nacional, determinara, en forma periddica, las enfermedades que se consideran como laborales y
en los casos en que una enfermedad no figure en la tabla de enfermedades laborales, pero se demuestre la
relacion de causalidad con los factores de riesgo ocupacionales seran reconocidas como enfermedad laboral,
conforme lo establecido en las normas legales.

INZSIEIVINGNEY.. Los empleados deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que
los haya examinado, asi como a los exadmenes y tratamientos preventivos que, para todos o algunos de ellos
ordene la Empresa en determinados casos. El empleado que sin justa causa se negare a someterse a los
examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

INZSIEVINGNGE. Los empleados deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la Empresa para prevenciéon
de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo
especialmente para evitar los accidentes de trabajo. PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del
empleado de las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma
general o especifica, y que se encuentren dentro del programa del sistema de Gestién de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST) de la Empresa, que la hayan sido comunicados por escrito, facultan a la Empresa para
la terminacion del vinculo o relacién laboral por justa causa para los empleados, previa autorizacién del
Ministerio de la Proteccion Social respetando el derecho de defensa (D. 1295/94).

INZSIEVINGNEE. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su representante,
ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico y tomard todas las
medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente,
denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

NzalelflEely. Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en la Empresa, debera ser
informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos profesionales y a la entidad promotora de



salud, en forma simultanea, dentro de los dos dias hébiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada
la enfermedad.

INZRIENNENEE. La Empresa no respondera por ningln accidente de trabajo que haya sido provocado
deliberadamente por culpa de la victima, pues solo estara obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco
responderd de la gravedad que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier
accidente, razén de no haber dado el empleado el aviso oportuno correspondiente, o por haberlo demorado
sin justa causa.

INZSIEIVINGIEE. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la Empresa como
sus empleados, se someteran a las normas de riesgos profesionales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la
Resolucion 1016 de 1989 expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y las deméas que con tal fin
se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse a la legislacion vigente sobre
seguridad y salud en el trabajo, a la Ley 1562 de 2012 y al decreto 1443 de 2014, de conformidad con los
términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demdas normas concordantes y reglamentarias de
la ley el decreto antes mencionado.

CAPITULO XI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

INZSIEIVINE). Todo empleado esta obligado a ejecutar de buena fe las labores correspondientes al cargo u
oficio para el cual fue contratado, las cuales suponen la realizacién del trabajo cifiéndose a las normas o
procedimientos técnicos del oficio respectivo y al cumplimiento de todas las indicaciones o instrucciones que
se le hubieren impartido. Ademas, los empleados tienen como deberes generales los siguientes:

1) Respeto y subordinacién a sus superiores

2) Respeto a sus compafieros de trabajo

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

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

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

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

7) Ser ético y veraz durante la ejecucion del contrato.

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

9) Ser leal a los superiores inmediatos o los representantes de la Empresa.

10) Comunicar a los superiores ideas e iniciativas que tiendan a mejorar la eficiencia en el trabajo o que
puedan beneficiar a la Empresa.

11) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el manejo de
las maquinas, elementos o instrumentos de trabajo.

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

13) Guardar respeto a terceros y a las personas que tengan alguna vinculacion con la Empresa.

14) Velar por la debida conservacion y custodia de los bienes de la Empresa, avisando oportunamente
cuando estén expuestos al deterioro por indebida preservacion, falta o indebido almacenamiento. Asi
mismo, avisar a la Empresa en caso de deterioro de las herramientas, maquinas, instrumentos y demas
Gtiles para evitar los accidentes de trabajo.

15) Utilizar los elementos de proteccién personal y participar en los programas y actividades de promocion.

16) Confidencialidad en el manejo de la informacién

17) Cumplimiento de los protocolos de conservacion y archivo de documentos electronicos.

18) Concurrir a las reuniones presenciales que se establezcan por la Empresa.



19) Permitir la inspeccion del sitio de trabajo para efectos del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST (antes salud ocupacional) y de cumplir con los reglamentos y prescripciones
relacionados con su oficio.

20) Patrticipar en las actividades de prevencion y promocién organizadas por la Empresa, el Comité de Salud
Ocupacional, o el Vigia Ocupacional correspondiente.

21) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST (antes programa de salud ocupacional) de la Empresa.

22) Prestar los servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente

23) Implementar las politicas de la Empresa

24) Velar por el cumplimiento de los objetivos institucionales

25) Cumplir con los requisitos establecidos en las normas de calidad

26) Enfocar sus esfuerzos y funciones en el servicio y satisfaccién del cliente

27) Procurar el mayor rendimiento en el desempefio de sus funciones.

28) Cumplir las disposiciones del presente Reglamento de Trabajo aprobado por las autoridades del ramo, asi
como las demas normas que resulte de la naturaleza del contrato o que estén previstas en las
disposiciones legales.

29) Las demas que resulten de la naturaleza del contrato.

PARAGRAFO 1. Cualquier violacién por parte del empleado de sus deberes se considera como falta grave.

PARAGRAFO 2. Es viable que el empleador, segln los requerimientos de las labores desplegadas por la
Empresa, establezca en este capitulo deberes adicionales o diferentes de los enumerados en el presente
reglamento. En todo caso, tales prescripciones no pueden afectar el "honor, la dignidad y los derechos
minimos del empleado”, al tenor del articulo 1, ordinal b) de la Ley 50/90.

INZSEEIVINEZL. En armonia con lo dispuesto en el paragrafo del articulo anterior, el empleado por virtud del
contrato laboral que tiene suscrito con la Empresa reconoce y acepta que en él recae una obligacién de
reparar o resarcir los perjuicios que le cause a su empleador por una accion dolosa o gravemente culposa de
su parte, con ocasion o en razon del contrato de trabajo, del ejercicio de sus funciones o del desempefio del
cargo. Esta reparacion podra realizarla el empleado por via administrativa o extrajudicial o en virtud de un
mecanismo alternativo de soluciéon de conflictos, sin perjuicio de que la Empresa pueda acudir a la Rama
Jurisdiccional para obtener la reparacion de los perjuicios.

Son fuentes principales de la responsabilidad de los empleados de la Empresa en armonia con lo dispuesto
en el Art. 1494 de Cddigo Civil las siguientes:
1) La ley en el amplio sentido de la palabra (Constitucion Politica, Codigo Sustantivo del Trabajo, Cédigo
Civil, Cédigo de Comercio, entre otros).
2) El contrato de trabajo.
3) Los estatutos propios de la Empresa o grupo de trabajo, como:
a) El reglamento de Interno trabajo (Arts. 104 y ss. del C.S.T.).
b) El reglamento de higiene y seguridad industrial.
c) Los estatutos y reglamentos de la Empresa, tales como: Manual de funciones, Manual de Convivencia,
Reglamento Pedagdgico y Comunicados Internos.
d) Cadigos de ética profesional.
e) Normas especiales como la Ley 30 de 1992 y demé&s normas que sobre educacion sean aplicables.

CAPITULO XII
ORDEN JERARQUICO

Azanlell/Belv. La Empresa, sin perjuicio de otras estructuras propias de los sistemas de calidad, tendré los
siguientes cargos:

1. Autoridades Directivas: Junta General de Socios, Consejo de Direccion, Director, Secretaria de
Gerencia.

2. Autoridades Administrativas: Coordinador de Calidad, Coordinador de Sistemas de Informacion,
Coordinador Académico, Coordinador de Bienestar Institucional, Jefe Administrativo, Coordinador de



Programa, Coordinador de Convivencia, Docentes, Secretarias, Técnico en Mantenimiento, Apoyo de
Sistemas de Informacién, Auxiliar de Almacén, Asistente de Talento Humano, Servicios Generales.

PARAGRAFO 1. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los
empleados de la Empresa: El director, Consejo de Direccién, Jefe Administrativo y Talento Humano.

PARAGRAFO 2. El nivel DOCENTE, se reglamentara en el respectivo Manual de Funciones el cual se
entendera incorporado al presente instrumento.

PARAGRAFO 3. PRESTADORES DE SERVICIOS se comprenderan todos los contratos de Prestacion de
Servicios que no se regularan por éste instrumento salvo lo contenido en el Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST (Salud Ocupacional). Los contratos de prestacion de servicios se
encuentran regulados en las normas del Cédigo Civil y del Cédigo de Comercio.

PARAGRAFO 4. Cuando se trate de contratos, convenios o proyectos especificos que deba ejecutar la
Empresa y que requiera de la contratacion laboral de una planta de personal, los cargos no tendran
necesariamente que corresponder a los cargos que en su planta oficial tenga la Empresa, no obstante para
ellos se aplicard el presente reglamento y figuraran como empleados de nivel EXTERNOS.

CAPITULO XllI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES

NzulelllEelve. Las mujeres sin distincion de edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser
empleados en labores peligrosas, insalubres o que se requieran grandes esfuerzos (CST, Art. 242,
modificado D. 13 de 1967, Art.9).

PARAGRAFO. Los empleados menores de 18 afios que laboren en la empresa, se deben ajustar a las
normas del Ministerio de Proteccion Social.

CAPITULO XIV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA
Y LOS EMPLEADOS

Nzulelflfervsl.  Ademés de las expresamente estipuladas en los contratos individuales de trabajo, son
obligaciones especiales de la Empresa:

1) Poner a disposicion de los empleados, salvo estipulaciones en contrario, los elementos adecuados y las
materias primas necesarias para la realizacion de las labores.

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

3) Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este efecto, el
establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

4) Afiliar a todos sus empleados al Sistema General de Seguridad Social en salud, pensiones, y riesgos
laborales; y pagar todas las prestaciones sociales a que por ley tengan derecho.

5) Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

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

7) Conceder al empleado las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en este
reglamento.

8) Expedir sin costo al empleado que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacion en que conste
el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente, el empleado debe practicarse
el examen médico de egreso. Si transcurridos 5 dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico
respectivo para las practicas del examen, el empleado pierde los derechos a reclamacion.

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



10) Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de incapacidades médicas, periodos de
embarazo, descansos remunerados y licencias de maternidad. Abrir y llevar al dia los registros de horas
extras.

11) Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee, con indicacion de la
fecha de nacimiento de las mismas.

12) Conceder las vacaciones en los términos establecidos en el presente instrumento.

13) Suministrar cuando haya lugar al vestido y calzado de labor a la que hace referencia el Articulo 70. de la
Ley 11 de 1984, teniendo en cuenta que la remuneracién mensual sea hasta dos veces el salario minimo
vigente del instituto (CST, art. 57).

14) En forma especial se exige a los conductores, guardar rigurosamente las normas de transito.

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

16) Ademas de las obligaciones especiales a cargo del Empleador, este garantizara el acceso del empleado
menor de edad, a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar
asi lo requiera.

NzailelflEelv/s. Son obligaciones especiales del empleado:
I. PARA LOS DOCENTES

1. Cumplir las disposiciones emanadas de las Directivas, Rectoria, Coordinadores Generales,
Coordinadores de Sedes, del Manual de Funciones, Secretaria Académica para adelantar la
programacion preestablecida y que comprende actividades en aulas y por fuera de ellas.

2. Verificar las evaluaciones relacionadas con ellas hasta terminar el proceso académico del respectivo
periodo, dirigir trabajos de investigacion, servir de asesor en el area, preparar, organizar y presentar el
material didactico relacionado con las materias, médulos o areas de aprendizaje convenidas todo dentro
de la especialidad del area objeto del contrato.

3. Acompafamiento a los estudiantes en todas las actividades curriculares y extracurriculares.

4. Participar de las capacitaciones internas o externas, asi estas no estén dentro de su horario.

. OBLIGACIONES COMUNES A TODOS LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA INCLUIDO
DOCENTES.

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

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

3) Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos, equipos, documentos,
Gtiles y sobrantes de materia prima que se les hayan facilitado

4) Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y comparieros.

5) Comunicar oportunamente a la Empresa las observaciones que estimen conducentes a evitarle dafio y
perjuicios.

6) Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o amenacen las
personas o los bienes de la Empresa.

7) Utilizar los documentos, la papeleria y los medios de identificacion de la Empresa, Unicamente en las
actividades propias de su cargo, evitando servirse del nombre de la misma o de los elementos
mencionados, para obtener beneficios o provechos indebidos, aun cuando éstos no lleguen a concretarse.

8) Desarrollar el objeto del contrato de acuerdo con los principios de la Empresa, sus politicas institucionales
y los métodos, usos y préacticas propias de la actividad educativa y empresarial.

9) Atender las indicaciones relacionadas con el servicio que la Empresa haga por medio de carteles o
circulares, correos, anuncios e instrucciones, procedimientos, entre otros.

10) Usar adecuada y responsablemente los uniformes y prendas de trabajo que le suministre la Empresa;
inclusive en los casos de efectuar labores en representacion de la Empresa fuera de ella. Sin renunciar a
ellos y manteniendo asi la imagen corporativa de la misma.



11) Mantener limpio y ordenado, segun las circunstancias, su sitio de trabajo, y en general, colaborar para
evitar el desorden o desaseo.

12) Mantener las obligaciones y funciones que desempefia por el cargo al dia y ordenadas.

13) Registrar en las oficinas de Talento Humano de la Empresa, su direccién de domicilio, teléfono y correo
electrénico personal y los cambios que ocurran en su estado civil, nombre del conyuge o compafiero
permanente y toda aquella informacion personal que la Empresa necesita mantener actualizada (art. 58,
CST).

14) Presentar o entregar a la oficina de Talento Humano, todos los documentos solicitados y observar
estrictamente lo establecido por la Empresa en los procedimientos de administracion de personal.

15) Realizar oportuna y debidamente las operaciones de indole tributaria, fiscal o parafiscal, y responder por
el tramite y diligenciamiento de los documentos correspondientes.

16) Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la Empresa o por las
autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones y 6rdenes preventivas
de accidentes o de enfermedades profesionales.

17) Presentar en forma inmediata, la correspondiente incapacidad médica expedida por la EPS o por médico
particular en los casos autorizados por la Empresa, cuando por enfermedad no pueda presentarse a
laborar.

18) Es obligacién de los empleados cuidar de su salud y propender por el mejoramiento intelectual, moral y
fisico, como también fomentar el espiritu de compafierismo, colaboracién y mutuo entendimiento.

19) Prestar la colaboracién necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran con caracter de
urgencia, y siempre que se respete, por parte del empleador, lo relacionado con la prestacion de los
servicios en horas extras, trabajos suplementarios o en dias festivos, cuando a ello hubiere lugar.

20) Revisar y atender oportunamente el correo electrénico institucional.

21) Rendir los informes verbales y escritos que se le soliciten, asistir a las reuniones, comités y juntas
previstas por las directivas de la Empresa o por sus representantes.

22) Atender las indicaciones que la Empresa haga por medio de carteleras o circulares, correos, anuncios e
instrucciones, procedimientos, etc., relacionados con el servicio.

23) Los empleados estadn obligados a ensefiar e instruir a otros en las labores que desempefien, pues,
solamente si la experiencia personal en el trabajo y conocimientos especiales se trasmiten de unos a
otros, se podré obtener la base para un verdadero entrenamiento y superacion personal.

24) En el momento de su retiro de la Empresa, por cualquier razén, el empleado debe devolver los elementos
de trabajo que se le han entregado y transmitir a quien lo reemplace toda la informacién e instrucciones
para la continuidad eficiente del trabajo.

25) Someterse a todas las medidas que sobre vigilancia, control y sobre vestido de trabajo, establezca la
Empresa.

26) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde debe desempefiarlo.

27) Guardar respeto a los estudiantes de la Empresa.

28) Cooperar con el personal docente y administrativo en la realizaciéon de la misién institucional de la
Empresa.

29) Atender al personal de la Empresa, los estudiantes y al publico en general con el cuidado, respeto,
esmero y agrado que requieren los servicios que presta la Empresa.

30) Verificar las cantidades y estado de los articulos, materiales, equipos 0 mercancias que ingresen o salen
de las instalaciones, almacén o centros de acopio de la Empresa y hacer su respectivo registro.

31) Evitar e impedir la pérdida y desperdicio de materias primas, energia, combustible, lubricantes y demas
elementos o materiales empleados en la Empresa.

32) Evitar cualquier conflicto entre sus intereses personales y los intereses de la Empresa al tratar con
proveedores, clientes y cualquier organizacion o individuo que haga o procure hacer negocios con la
Empresa.

33) Observar las instrucciones de manejo y manipulacion de los vehiculos, articulos, materiales y equipos
para evitar deterioro, dafio o pérdida de los mismos.

34)No transportar en los vehiculos de la Empresa, personas extrafias u objetos ajenos sin previa
autorizacion, ni prestar los vehiculos a personal no autorizado por los directivos.

35) Avisar sobre hechos u omisiones que se consideren como faltas disciplinarias en este Reglamento que
llegue a tener conocimiento de un trabajador a su cargo u otro trabajador.

36) Informar sobre cualquier conducta que de conformidad con la ley o las politicas de la Empresa, constituya
0 se presuma acoso, maltrato, persecucion, discriminacién, entorpecimiento, inequidad o desproteccion
laboral ejercida sobre cualquier trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, por



parte de la Empresa, 0 por sus representantes o sus trabajadores o dependientes, o por trabajadores de
contratistas de la Empresa, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio
laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

37) Cumplir cabalmente las siguientes reglas para el uso de los sistemas de cédmputo de la Empresa,
software, equipos, las lineas telefénicas y en general de los sistemas de comunicacion en la Empresa
implementados:

i. En los computadores asignados por la Empresa solo podra utilizar programas o software de computador que
hayan sido adquiridos o desarrollados por la Empresa, o adquiridos legalmente por el empleado, previa
autorizacion para su instalacién y uso dado por el Coordinador de Sistemas de Informacion.

ii. Los computadores asignados por la Empresa solo podran ser utilizados por los empleados en las labores
asignadas por la misma.

iii. Los programas o software propiedad de la Empresa no podran ser entregados a ningun titulo a personas
pertenecientes a la Empresa NO AUTORIZADOS, tampoco a terceros ajenos a la Empresa.

iv. Los empleados en ningln caso podran copiar programas o software bien sea de propiedad de la Empresa o
de un tercero.

v. Todas las disposiciones de este numeral se aplican igualmente respecto de los computadores portatiles que
suministre la Institucion a sus empleados a cualquier titulo, se encuentre o no, dentro de las instalaciones de
la Empresa. Asi como a las lineas telefonicas (celulares, teléfonos moéviles, fijos, cisco, etc.)

38) Cumplir con las demas obligaciones que resultaren de la naturaleza del contrato y cargo y las demas que
le imponga la Ley.

39) El trabajador se obliga a garantizar en cada uno de los productos que genere, sean obras originales o no,
la observancia de las citas bibliograficas correspondientes a todas aquellas fuentes a las cuales acuda
para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales, cuando sus informes, escritos o similares, estén
fundamentados en ellas, para lo cual acudird a las normas técnicas de citacion generalmente aceptadas,
preferiblemente las que haya adoptado la Empresa.

40) Si en el desarrollo del contrato de trabajo el trabajador con ocasion de su cargo o funciones debe asumir
el liderazgo o la supervisiobn o similares, de la conformacion de propuestas, documentos técnicos,
literarios, cientificos, artisticos o de aquellos que se encuentran protegidos por el Derecho de Autor,
debera verificar que las obras objeto de su liderazgo estén conforme a las normas que regulan la
propiedad intelectual, asi como las especificas que la reglamentan en la Institucion.

41) Cuando el trabajador para el cumplimiento de sus funciones u obligaciones contractuales, deba utilizar las
obras de las cuales es titular la Empresa éste, sélo podra utilizarlas o usarlas para aquellos propésitos de
su contrato laboral o de otra indole que suscriba con la Empresa y no podra hacer uso de ellos en otros
escenarios personales, profesionales, académicos o de otra naturaleza sin el consentimiento expreso del
Representante Legal de la entidad y ademas, si fuere procedente, debera realizar las citas bibliograficas
correspondientes conforme a las normas técnicas generalmente aceptadas preferiblemente aquellas
adoptadas por la Empresa.

42)El trabajador se asegurara de que siempre se incluya la declaracion de proteccion de datos,
confidencialidad y derechos de autor que le provea la Empresa, en cada mensaje electrénico que envie
mediante el uso de una cuenta electrénica asignada por la Empresa, bien a través de la plataforma
institucional o a través de cualquier medio que utilice las TIC(tecnologias de la informacion y
comunicacion), y acepta que la omisién o el uso inapropiado de la informacion s6lo compromete su
responsabilidad y no la responsabilidad institucional.

43) El trabajador se obliga a responder durante la ejecucion del contrato y por el término que transfiera los
derechos patrimoniales de autor a la Empresa, asi como en el &mbito territorial correspondiente, por los
perjuicios que le pudiere causar a la Empresa bien por no realizar la supervision o control encomendado o
por no garantizar la originalidad de las obras encargadas y/o por vulnerar el derecho de cita, para lo cual
acepta con la suscripcion del contrato a reparar los perjuicios correspondientes, previo requerimiento
institucional, sin perjuicio de su derecho de contradiccion y defensa, en el que podra presentar las
explicaciones, justificaciones, aclaraciones, retractaciones o indemnizaciones.

44) El documento de identificacion institucional es de uso obligatorio y se entregara al empleado una vez
inicie las funciones. Dicho documento debe ser portado de forma visible y durante toda su jornada laboral.
Si el empleado pierde el carnet debera solicitar uno nuevo, previo pago de la elaboracién del documento.

45) Cumplir con las demas obligaciones resultantes de la naturaleza del contrato, de las instrucciones y
procedimientos y normas de la Empresa y las demas consagradas en el CST, articulo 58.

46) Todos los productos tangibles o intangibles producidos por el empleado son propiedad de la empresa.



47) Las imagenes de video o fotografia donde aparezca el empleado seran de propiedad del empleado,
siempre y cuando estas sean producidas en la ejecucion de la labor para la cual se contraté o en las
actividades desarrolladas por la empresa.

PARAGRAFO 1: La empresa dirigira cualquier comunicacion escrita a la direccion registrada por el empleado
y se entiende como validamente notificada a éste, en tal caso.

PARAGRAFO 2: Cualquier violacién por parte del empleado de sus obligaciones especiales se considera
como falta grave.

INZSIEIVINGIZE. Son obligaciones de los Apoyos Logisticos. Ademas de las obligaciones que rigen para los
demas trabajadores, son obligaciones especiales las siguientes:

e Usar en forma indicada por la Empresa, los uniformes propios y no usarlos fuera de ella.

o Permanecer alerta en todo momento para la vigilancia y cuidado de las personas y los bienes de todos los
bienes de la empresa y mantenerse en el punto indicado.

Colaborar junto con el Coordinador del control de la entrada y salida de los estudiantes.

Prestar plena colaboracion a la empresa y sus jefes.

Responder por los elementos entregados a su cargo.

Todas las demas que se deriven del caracter que tiene como apoyo logistico.

NzaleflEelv. La empresa se abstendra de:

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

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o0 compensaciones en los casos
autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

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

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

2. Obligar en cualquier forma a los empleados a comprar mercancias o viveres en almacenes que
establezca la empresa.

3. Exigir o aceptar dinero del empleado como gratificacién para que se admita en el trabajo o por motivo
cualquiera que se refiera a las condiciones de este.

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

5. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

7. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Codigo 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 se ocupe en otras empresas a los empleados
gue se separen o sean separados del servicio.

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

Nzanlell/Eelvs:. Se prohibe a los empleados:

1. Sustraer de la Empresa, o establecimiento los Utiles de trabajo, las materias primas productos elaborados
sin permiso de la empresa.

2. Sustraer o utilizar los aplicativos 0 bases de datos para actividades diferentes a las inherentes a sus
funciones asignadas.

3. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de sustancias psicoactivas (alcohol.
Drogas) durante las horas de trabajo.

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

o
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11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.
31.

32.
33.
34.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto en los casos de
huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover suspensiones
intempestivas del trabajo e incitar a su declaracién 0 mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.
Retirarse del trabajo antes de la hora sefialada para su salida.

Presentarse al sitio de trabajo en estado de desaseo.

Atender vendedores, cobradores o visitas de caracter particular durante las horas de trabajo.

. Reportar o cobrar horas extras, viaticos ocasionales y refrigerios en cantidad mayor a la realmente

trabajada o causada. Asi mismo, presentar certificados falsos para obtener beneficios como permisos o
auxilios econémicos.

Tomar sin autorizacion elementos de sus compafieros de trabajo para uso personal.

Dar o recibir dinero a interés entre compafieros de trabajo.

Distraer la actividad dentro de las horas de trabajo con juegos o burlas o lecturas, ajenas a las labores o
en cualquier otra forma o dormir en el trabajo.

Incitar al personal de trabajadores al desconocimiento de 6rdenes impartidas por los superiores de la
Empresa.

Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo.

Usar los atiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo contratado
(CST, art. 60).

Retirar de los archivos de la Empresa o dar a conocer documentos, sin la debida autorizacion escrita de
los superiores de la Empresa.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus comparieros de trabajo o la de sus
superiores, 0 que amenace o perjudique el funcionamiento de las maquinas, elementos, edificios, salones,
talleres, salas de trabajo o cualquier otra dependencia de trabajo.

Incumplir las obligaciones legales, convencionales, contractuales o reglamentarias sin razones validas.
Dafiar o maltratar los materiales, equipos, Utiles, herramientas o materias primas.

Omitir la utilizacion de los equipos de seguridad y de trabajo a que esté obligado.

Todo acto de indisciplina, mala fe, o discusiones durante la jornada de trabajo.

La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo.

Asumir responsabilidades, funciones o tomar decisiones que no competen a la labor contratada y que
afecten directa o indirectamente a la Empresa.

Confiar a otro trabajador la ejecucion del trabajo asignado, sin permiso expreso del superior, operar
maquinas o vehiculos o utilizar equipo o herramienta sin 6rdenes previas para hacerlo o manejar
vehiculos de la Empresa, sin estar previamente autorizado por ésta, para hacerlo.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compaferos de trabajo, la de sus
superiores, terceras personas, 0 que amenace perjudicar las maquinas, elementos, salones, edificios,
talleres, vehiculos o salas de trabajo, tales como fumar en donde ello estuviere prohibido, introducir
sustancias o elementos de peligro a las instalaciones de la Empresa, conducir a excesiva velocidad los
vehiculos de las misma, no utilizar los elementos de la misma que ésta suministre, para la realizacion del
trabajo y contravenir cualquier regla de seguridad o precedencia.

Dado que la Empresa, realiza funciones de servicios, se considera falta grave el hecho de que el
Trabajador, dé a los clientes una atencién descortés. Por ejemplo, atender de mal modo, con falta de
cortesia, hablar en tono alto o grosero, el trato brusco y en general, el incumplimiento a las instrucciones
gue sobre atencion a los clientes disponga el empleador, al igual que todo acto de negligencia o poco
cuidado en el suministro de informacion a los clientes, que el Trabajador, esté en capacidad de
suministrar.

Establecer todo tipo de relaciones afectivas con los estudiantes y sus familias distintas de las que
devengan como necesarias para cumplir con el proceso de educacion.

Se prohibe a los docentes el maltrato fisico, psicolégico y verbal hacia los estudiantes.

Se prohibe la violacion al Manual de Funciones, Manual de Convivencia y Reglamento Pedagdgico.
Recibir visitas en el lugar de trabajo o venir a cumplir sus labores acompafiado de hijos, novias(os),
esposos(as), u otras personas, salvo autorizacion expresa.

Retardar o negar injustificadamente la atencién a algin usuario.

Proporcionar noticias e informes sobre asuntos de la Empresa, cuando no se esta facultado para hacerlo.
Esta prohibido a todos los empleados el permitir a terceros el conocimiento de informacién de caracter
reservado.



35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

42.

43.
44,

45,

46.

47.

48.

49.

50.
51.

52.
53.

54.

Dedicarse durante la prestacion del servicio a realizar actividades que puedan afectar la confianza del
publico.

Estd prohibido a los conductores conducir sin licencia vigente, transportar pasajeros no autorizados y
realizar recorridos no asignados e igualmente conducir estos vehiculos bajo la influencia de licor o drogas
enervantes.

Se prohibe a las secretarias o secretarios: dejar las oficinas solas, brindar mala atencion al usuario o
permitir el ingreso de personal no autorizado a su dependencia.

Retardar la entrega de los recursos econdémicos recibidos en el desarrollo de la labor contratada o
entregarlos incompletos, asi como no rendir cuentas de los recursos asignados para desempefar a
cabalidad sus funciones.

Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algun objeto de propiedad del empleador.

Ingerir o mantener dentro del sitio de trabajo o de las actividades organizadas por la Empresa, en
cualquier cantidad, licores, toxicos, barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia
0 producto semejante.

Vender articulos a sus compafieros o estudiantes, de forma directa o por catalogo.

Destruir, dafar, retirar o dar a conocer los archivos o cualquier documento de la Empresa, sin autorizacion
expresa de ésta.

Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

Bajar musica MP3, instalar programas de sistemas no autorizados y en general programas que no tengan
relacion directa con el cumplimiento de sus funciones.

Acceder a sitios de internet diferentes a los autorizados por la Empresa en los equipos asignados para el
desarrollo de la labor en el horario asignado.

Participar en el uso impropio de la red informética o la distribuciébn de mensajes de correo electrénico no
correspondientes al desarrollo de las actividades laborales.

Negarse a firmar las copias de las cartas que por observaciones relacionadas con el desarrollo del trabajo
le sean dirigidas. La firma de la copia so6lo indica que el trabajador recibi6 la comunicacion y no la
aceptacion de su contenido.

No obedecer las 6rdenes e instrucciones de los superiores, relacionadas con las labores asignadas.

Se prohibe la persecucion sexual en cualquiera de sus modalidades a compafieros, superiores o
poblacién objeto de intervencion.

Realizar actividades ajenas al ejercicio de sus funciones durante la jornada de trabajo.

Todo acto u omisién que perjudigue, obstruya o dilate el normal funcionamiento de cualquiera de las
actividades de la Empresa.

Reincidir en conductas por las cuales se haya llamado la atencién por escrito.

Referirse en malos términos o utilizar palabras soeces o despectivas respecto a los compafieros de
trabajo, usuarios, los jefes o los proveedores en el sitio u horario de trabajo en actividades recreativas o
de formacién programadas por la Empresa.

Inobservar las medidas preventivas higiénicas previstas en el Reglamento de Higiene o por autoridades
del ramo con el fin de prever accidentes de trabajo o enfermedades profesionales.

PARAGRAFO: Cualquier violacién por parte del Trabajador, de las prohibiciones aqui establecidas se
considera falta grave.

CAPITULO XV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Azanlell/fervie]. La empresa impondra sanciones a sus empleados, siempre y cuando estén previstas en
este reglamento o en el contrato de trabajo (CST, art. 114).

Azanlell/Bel:le. Se establecen las siguientes clases de faltas leves, y sus sanciones disciplinarias, asi:

a)

El retardo hasta de quince (5) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideraciéon a la empresa, implica que por primera vez se hace llamado de atencion por
escrito, por la segunda vez, se considera falta grave.



b)

d)

La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente
cuando no causa perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez suspension en el
trabajo hasta por tres dias con llamado de atencién por escrito y por segunda vez suspension en el trabajo
hasta por seis dias.

La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a
la empresa, implica, por primera vez, suspension en el trabajo hasta por seis dias con llamado de
atencion por escrito y por segunda vez, se considera falta grave.

La violacién leve por parte del empleado de las obligaciones contractuales o reglamentarias implica por
primera vez, suspension en el trabajo hasta por tres dias con llamado de atencion por escrito y por
segunda vez, se considera falta grave.

Nzalelflfer:kl. Para efectos de lo dispuesto en el numeral 60., aparte A, del Articulo 70. del Decreto Ley
2351 de 1965, que subrogé el Articulo 62 del Cadigo Sustantivo del Trabajo, se califica como falta grave por
parte del trabajador las siguientes:

a)
b)

p)
a)
r
t)
u)

v)

El retardo hasta de 5 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por segunda vez.

La falta total del empleado en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, por segunda
vez.

La falta total del empleado a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por tercera vez.

Violacién grave por parte del empleado de las obligaciones contractuales o reglamentarias.

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina interna de la Empresa.

Hacer uso indebido de los vehiculos de propiedad de la Empresa.

Manejar los vehiculos de la Empresa a velocidad superior de la autorizada por las autoridades de transito.
Conducir los vehiculos de la Empresa después de haber ingerido licor o Infringir cualquiera norma de
transito en el manejo de los vehiculos.

Agredir fisicamente, independientemente de sus consecuencias, a sSus superiores, compaferos de
trabajo, aprendices, usuarios, proveedores, estudiantes y clientes de la Institucion, sin requerir denuncia
penal previa.

Presentar descuadres en la caja 0 en cualquier dinero o titulo valor, que le haya sido encomendado en
cumplimiento de sus funciones, por la primera vez.

Realizarse auto-préstamos con dinero de la Empresa, incentivos u otros.

No trabajar con los métodos, sistemas, politicas y/o manuales de procedimientos, implantados por la
Empresa, cuando la conducta por parte del trabajador revista gravedad o perjuicio para la Empresa.
Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno, de los estudios, descubrimientos, inventos, informaciones de
la Empresa, obtenidas con o sin su intervencion o divulgarlos en todo o en parte, sin autorizacién expresa
de las directivas de la Empresa.

Apropiarse o sustraer bienes muebles y demas elementos, herramientas, mercancias, inventario, activos
tangibles e intangibles, maquinarias e instrumentos de trabajo del establecimiento o lugar de trabajo de
propiedad de la Empresa, de contratistas, subcontratistas o beneficiarios de obra o servicios, ademas de
las sanciones penales y policivas que la conducta delictiva pueda acarrear, aun por la primera vez.

La violacién grave, por parte del trabajador, de las obligaciones establecidas en el Contrato de Trabajo y
del presente Reglamento Interno de Trabajo.

Hacer afirmaciones falsas y/o calumniosas sobre la Empresa, sus servicios, sus jefes, sus empleados o
Sus servicios.

La adulteracion, destruccion o sustraccion de cualquier clase de documento de la Empresa o de terceros
contratantes con la Empresa.

No colaborar, no permitir o entorpecer de alguna manera la accién de las autoridades.

No portar el documento de identificacion institucional.

Todo acto tendiente a provocar en el personal de estudiantes y de docentes, actitud de hostilidad,
animadversion o enfrentamiento hacia la Empresa o hacia sus directivos.

No trabajar con la idoneidad en el &rea o actividad para la cual fue contratado.

Generar problemas a la empresa por no tener en cuenta los lineamientos del sistema de gestion y
seguridad en el trabajo.



w) Aportar documentacion falsa para; ser contratado por la empresa o para obtener beneficios econémicos o
derechos laborales.

x) No informar de anomalias que se presentan en su puesto de trabajo o en la empresa y que afecten su
credibilidad.

y) Todo acto de bullying, acoso, racismo, género o violencia contra sus superiores, personas a cargo o
comparieros de trabajo.

z) Las demas prohibiciones incluidas en leyes y reglamentos.

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

NzalelflEer:. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera solicitar al empleado una
carta con los descargos y explicacion correspondiente. En todo caso se dejara constancia escrita de los
hechos y de la decision de la empresa de imponer o no, la sancion definitiva (CST, art. 115).

PARAGRAFO 1. No es necesario el procedimiento sefialado en este articulo para hacerle al Trabajador una
llamada de atencién que no implique suspension en el trabajo.

PARAGRAFO 2. Se entiende que el trabajador acepta la sancion en via de aplicarse, cuando no hace uso
durante los cinco (5) dias siguientes a la notificacién escrita de que habla el presente articulo del derecho a
presentar descargos, o cuando no apela al momento de serle comunicada personalmente la decision de la
Empresa.

PARAGRAFO 3. La suspension en el trabajo, no superior a seis (6) dias, y que fuere consecuencia de una
sancion disciplinaria; no acarreard, en ningin caso la pérdida de mas de un dominical.

Azanlelf/ferckl. No producirda efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion del tramite
sefialado en el anterior articulo (CST, art. 115).

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Nzailell/Eer Y. La Empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
Reglamento, en pacto, convencién colectiva, fallo arbitral o en el contrato individual.

INSSIEIVINGIEE. Constituyen faltas disciplinarias, el incumplimiento de los deberes y la violacién de las
obligaciones y prohibiciones consagrados en el Codigo Sustantivo del Trabajo, en el contrato de trabajo, en
los reglamentos de la Empresa y, en especial, el incumplimiento de los deberes y obligaciones de los
trabajadores y la incursioén en las prohibiciones, establecidos en el presente reglamento.

Nzailell[EeN:lE. Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias de los trabajadores, as:

1. Leves.
2. Graves.

PARAGRAFO: Calificacion de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas la determinaré la directiva de la
Empresa atendiendo los siguientes criterios:

a) El grado de culpabilidad.

b) La afectacion del servicio.

c) El nivel jerarquico del infractor.

d) Latrascendencia de la falta.

e) El perjuicio ocasionado a la Empresa.

f) Lareiteracién de la conducta.

g) Los motivos determinantes de la conducta.

h) Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta.



La suspension por faltas leves, por la primera vez, no sera inferior a un dia ni superior a ocho dias. Cuando se
trate de reiteracion de la falta, la suspension se podra incrementar hasta el doble, sin superar los quince dias.

La suspension por falta grave no sera inferior a quince dias ni superior a dos meses. La Empresa podra
escoger entre la aplicacion de esta sancién o lo establecido en el presente reglamento.

La Empresa escogera y tasard la sancién aplicable de acuerdo a la gravedad o levedad de la falta, de
conformidad con los criterios de conveniencia y oportunidad de las mismas.

Nzalelflfer:y. La Empresa no podra aplicar sanciones distintas a las indicadas en este Reglamento pero, a
juicio del empleador o de quien haga sus veces, se podra prescindir o cambiar la sanciéon por
amonestaciones, llamados de atencion, observaciones sobre la forma de realizar el trabajo, etc., por escrito o
verbalmente.

CAPITULO XVI
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

IN:SIEIVINGNEE. El personal de la Empresa tendra derecho a presentar sus reclamos ante sus superiores
jerarquicos. El reclamante debera llevar su caso ante su inmediato superior jerarquico, y si no fuere atendido
por éste, o no se conformare con su decision, podra insistir en su reclamo, ante quien tenga la inmediata
jerarquia en el orden ascendente, sobre la persona ante quien primero formul6 la reclamacién. Atendida su
naturaleza, los reclamos seran resueltos dentro de un plazo razonable. Se deja claramente establecido que
para efectos de los reclamos a que se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden
asesorarse de dos (2) compaferos de trabajo, si asi lo desean.

CAPITULO XVII
JUSTAS CAUSAS PARA DAR POR TERMINADO UNILATERALMENTE EL
CONTRATO DE TRABAJO SIN INDEMNIZACION

INESIEIVINGIEE]. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo, sin previo
aviso, las establecidas en el articulo 7 del Decreto 2351 de 1965 tanto por parte de la Empresa como por
parte del trabajador y las que se establezcan en otras leyes o decretos, en los contratos individuales de
trabajo, pactos, reglamentos, convenciones colectivas de trabajo o fallos arbitrales.

Azanlelf]Eerels. SERAN JUSTAS CAUSAS POR PARTE DEL EMPLEADOR:

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

b) 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, los comparieros de trabajo
y los estudiantes de la Empresa.

c) Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera del servicio,
en contra del empleador, de los miembros de su familia 0 de sus representantes o socios, jefes, vigilantes
o celadores.

d) Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinaria y materias primas,
instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en peligro
la seguridad de las personas o de las cosas.

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

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



g) La detencién preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que posteriormente sea
absuelto.

h) El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter
reservado con perjuicio de la Empresa.

i) Manejar los vehiculos de la Empresa a velocidad superior de la autorizada por las autoridades de
transito.

i) Infringir cualquiera norma de transito en el manejo de los vehiculos de la Empresa.

k) Sufrir accidentes de transito en el cual el trabajador tenga responsabilidad por culpa leve o superior. Se
presume culpa en el accidente cuando el trabajador haya ingerido licor en cualquier cantidad.

[) Completar tres llamados de atencion.

m) El hurto dinero, elementos o documentos fisicos de la empresa.

n) Degradar la imagen institucional ante sus clientes.

AzanefEeRekl. SERAN JUSTAS CAUSAS POR PARTE DEL TRABAJADOR:

a) El haber sufrido engario por parte del empleador, respecto de las condiciones del trabajo;

b) Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas contra el trabajador por el
empleador o contra los miembros de la familia de aquél, dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del
servicio por los parientes, representantes o dependientes del empleador, con el consentimiento o la
tolerancia de éste;

c) 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;

d) Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, y que pongan en
peligro su seguridad o su salud, y que el empleador no se allane a modificar;

e) Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la prestacion del servicio;

f) El incumplimiento sistemético, sin razones validas por parte del empleador, de sus obligaciones
convencionales o legales;

g) La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacion de un servicio distinto o en lugares
diversos a aquél para el cual lo contrato; y

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

CAPITULO XVIII
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ABUSO LABORAL
Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

INESIEIVINGIEE. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la empresa
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conveniente, que promueva el trabajo
en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen
ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el
trabajo.

Caracteristicas del Procedimiento:

Interno: Se realiza al interior de la Institucién, para tratar de lograr el acercamiento de las partes objeto de la
supuesta conducta de acoso laboral.

Confidencial: Sera de caracter reservado la informacion, pruebas, sujetos activos y pasivos involucrados y
en general todo el manejo que se le dé a la investigacion de las conductas, que puedan constituir acoso
laboral.

Conciliatorio: Se busca la solucion de las controversias creadas con las supuestas conductas de acoso
laboral que se investiga, para que las partes inmersas en el conflicto se acerquen de manera voluntaria,
utilizando la intervencién de un tercero con autoridad, para lograr un acuerdo directo.

Efectivo: Busca corregir y controlar hacia el futuro las conductas de acoso laboral, que dieron lugar al
procedimiento interno.



Azanlell/Eerekl. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la Empresa ha previsto los
siguientes mecanismos:

1.

Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafias de divulgacion
preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha Ley, particularmente en relacion
con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las
conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

Se estableceran espacios para el dialogo, a través de cursos sobre manejo de personal para directivos y

personal de servicios, elaborado por competencias buscando la participacion integral de los involucrados.

La finalidad perseguida, serd la de promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y

fomenten el buen trato al interior de la Institucion educativa.

Espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la evaluacién

periodica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y

fomenten el buen trato al interior de la empresa.

Disefio y aplicacién de actividades con la participacion de los empleados, a fin de:

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

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

c. Promover entre los trabajadores el buen trato, respeto a su integridad, al buen nombre, al credo
religioso, a sus superiores jerarquicos, el que se eviten burlas o descalificaciones humillantes en el
trabajo, etc. y

d. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en la
empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefalando las recomendaciones
correspondientes.

Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el propésito

previsto en el articulo anterior.

NzalelflEeler. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso laboral,
se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la Ley para este procedimiento:

1.

La Empresa tendra un Comité, integrado en forma bipartita, por dos (2) representantes de los trabajadores
y dos (2) representantes del empleador o sus delegados. Este comité se denominara “Comité de
convivencia Laboral”.

El comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

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

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

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

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

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

f) Atender las comunicaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en desarrollo de lo
previsto en el numeral 2 del articulo 9 de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se
estimaren pertinentes.

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

Este comité se reunird una vez cada tres (3) meses y se designara de su seno un Presidente ante quien

podran presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente configurantes de acoso



laboral con distinto analisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a través del comité
realizaren los miembros de la Empresa para el mejoramiento de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la sesion
respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, las personas involucradas; construird con
tales personas la recuperacion del tejido convivente, si fuere necesario, formulara e las recomendaciones
qgue estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los involucrados compromisos de
convivencia.

5. Si como resultado de la actuacién del comité, éste considerare prudente adoptara medidas disciplinarias,
dar traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabajadores competentes de la
Empresa, para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para
casos en la Ley y en el presente reglamento.

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

INESIEIVINGIEE. Se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre
trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de
trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio
laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

NSV, SUJETOS DEL ACOSO LABORAL: segun su modalidad podran ser:

SUJETOS ACTIVOS O AUTORES DEL ACOSO LABORAL:

1. La persona natural que se desempefie como gerente, jefe, director, supervisor o cualquier otra posicion de
direccién y mando;

2. La persona natural que se desempefie como trabajador o empleado.

SUJETOS PASIVOS O VICTIMAS DEL ACOSO LABORAL:
1. Los trabajadores o empleados.
2. Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos.

SUJETOS PARTICIPES DEL ACOSO LABORAL.

1. La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el acoso laboral;

2. La persona natural que omita cumplir los requerimientos 0 amonestaciones que se profieran por los
inspectores de trabajo en los términos de la presente ley.

PARAGRAFO. El presente capitulo solamente se aplica a aquellas personas con las cuales la Empresa tiene
contrato de trabajo en cualquiera de sus modalidades. Por lo tanto, no se aplica a trabajadores o empleados
de contratistas, proveedores, visitantes de la Empresa o aprendices.

NzailelflEeley . Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso laboral,
se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento:

1. En el evento de que un trabajador de la Empresa, tenga o no calidad de Jefe o Superior jerarquico, por
conductas persistentes considere fundada y demostrablemente que contra él se esta ejerciendo acoso
laboral, solicitara al Comité de Convivencia Laboral o a la persona que el Empleador designe se lleve a
cabo el Procedimiento de que trata este articulo.

En caso de que el sujeto activo o pasivo de una conducta constitutiva de acoso laboral sea un funcionario
del mencionado Departamento, la solicitud antes aludida deberéa dirigirse al superior inmediato de dicho
sujeto.

2. Recibida la solicitud mencionada en el literal inmediatamente anterior y analizados los fundamentos de la
misma, si el respectivo al Comité de Convivencia Laboral o Funcionario designado por la Empresa para
el efecto determina que se estd presentando el acoso laboral de que se trata, citard al sujeto activo, al
sujeto pasivo y a los eventuales sujetos participes a una reunién confidencial y reservada en la que



inicialmente se pondra de presente y advertird que dicha reunién tiene las caracteristicas anotadas, y se
exhortara que ellas se respeten por todos los presentes.

3. A continuacion el trabajador que considere estar laboralmente acosado expondra con respeto y serenidad
los motivos de tal hecho, especificando las conductas persistentes que lo configuran, con la demostracion
de las mismas.

4. Luego se oira al presunto sujeto activo del acoso, y a los eventuales sujetos participes, quienes también
con respeto y sosegadamente se referiran a los hechos y motivos a los que alude el literal anterior,
aceptandolos o negandolos y poniendo de presente las respectivas explicaciones, circunstancias,
antecedentes, causas y/o exculpaciones que consideren y que sean pertinentes.

5. A continuacion el Funcionario que preside la reunion, si evidentemente se esta frente a un Acoso Laboral
de acuerdo con la Ley, propondra medidas conciliatorias, amigables y pacificadoras para que de
inmediato y en forma efectiva se procure superar el acoso y se prevengan circunstancias que pudiesen
producirlo nuevamente. Ademas se invitara a las partes a que adquieran de manera seria y comprometida
la obligacion de cesar en la comision de las conductas que puedan originar Acoso Laboral, roces en la
Empresa, el mal trato en la misma, y, en fin, que contribuyan a la vida laboral convivente.

6. Si como resultado de la reunion, este considerare prudente adoptar medidas disciplinarias, dara traslado
de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o empleados competentes de la empresa, para
gue adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la
ley y en el presente reglamento.

7. Finalmente, y sin perjuicio de las respectivas medidas preventivas si a ellas hubiere lugar, en cuanto a
este Procedimiento interno se hara el pertinente seguimiento para procurar que no se repitan los hechos
gue lo originaron.

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

CAPITULO XIX
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

INZRIENNENEE!. conformacion: El comité de Convivencia Laboral estara compuesto por un nimero igual de
representantes del empleador y de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. Los integrantes del
Comité preferiblemente deben contar con competencias actitudinales y comportamentales, tales como
respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacién y ética;
asi mismo, habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

El nimero de trabajadores que integrara el Comité, depende del tamafio de la empresa privada, asi: por dos
(2) representantes de los trabajadores y dos (2) representantes del empleador o sus delegados.

El Comité de Convivencia Laboral de la empresa no podra conformarse con trabajadores a los que se les
haya formulados un aqueja de acoso laboral, 0 que hayan sido victimas de acoso laboral, en los Ultimos seis
(6) meses anteriores a su conformacion.

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

Azanlell/ferele]. Periodo del Comité de Convivencia Laboral. El periodo de los miembros del Comité de
Convivencia sera de dos (2) afios, a partir de la conformacion del mismo, que se contaran desde la fecha de
la comunicacion de la eleccion y/o designacion.

N=aplef]Eer<le)s. Funciones del Comité de Convivencia Laboral. EI Comité de Convivencia Laboral tendra
Unicamente las siguientes funciones:

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



10.

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 empresa
Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a las quejas.
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.

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

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

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

Presentar a la alta direccién de la empresa 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 y los informes requeridos por los organismos de control.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia a las
dependencias de gestion del recurso humano y salud ocupacional de las empresas e instituciones
publicas y privadas.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccion de la
entidad publica o empresa privada.

NzalelflEeriekl. Presidente del Comité de Convivencia Laboral. EI Comité de Convivencia Laboral debera
elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un presidente, quien tendra las siguientes funciones:

PN PE

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 la administracion de la Empresa, las recomendaciones aprobadas en el Comité.

Gestionar ante la alta direccion de la empresa, los recursos requeridos para el funcionamiento del Comité.

Nzalelflferuly. Secretaria del Comité de Convivencia Laboral. EI 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 la soportan.

Enviar por medio fisico o electronico a los miembros del Comité la convocatoria realizada por el
presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de la reunion.
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 del as quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por las 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 entidad publica a o empresa privada.

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

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

INZSIEIVINGIIE. Reuniones. EI Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente por lo menos una
(1) vez cada tres meses, sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se
presenten casos que requieran de su inmediata intervencion y podréd ser convocado por cualquiera de sus
integrantes.



INZRIENNEIY. Recursos para el funcionamiento del Comité. La Empresa debera garantizar un espacio
fisico para las reuniones y demés actividades del Comité de Convivencia Laboral, asi como para el manejo
reservado de la documentacion y realizar actividades de capacitacion para los miembros del Comité sobre
resolucion de conflictos, comunicacidn asertiva y otros temas considerados prioritarios para el funcionamiento
del mismo.

IN:RIEVNENTE. Responsabilidad de la Empresa. La Empresa, a través de la dependencia responsable de
gestion humana y los Programas de Salud Ocupacional, deben desarrollar las medidas preventivas y
correctivas de acoso laboral, con el fin de promover un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentar
relaciones sociales positivas entre todos los trabajadores de la empresa y respaldar la dignidad e integridad
de las personas en el trabajo.

IN:SIEVINEINTE. Responsabilidad de las Administradoras de Riesgos Profesionales. Con base en la
informacion disponible en las entidades publicas 0 empresas privadas y teniendo en cuenta los criterios para
la intervencion de factores de riesgo psicosociales, las Administradoras de Riesgos Profesionales llevaran a
cabo acciones de asesoria u asistencia técnica a sus empresas afiliadas, para el desarrollo de las medidas
preventivas y correctivas del acoso laboral.

CAPITULO XX
PUBLICACIONES

IN:SIEIVINERTEY. Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacion de la resolucion aprobatoria del
presente reglamento, el Empleador debe publicarlo en el lugar de trabajo, mediante la fijacion de dos (2)
copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la
fijacion debe hacerse en cada uno de ellos. Con el reglamento debe fijarse la resolucion aprobatoria (CST,
art. 120).

CAPITULO XXI
VIGENCIA

NzalelflEerols. El presente reglamento entrara a regir 8 dias después de su publicacion hecha en la forma
prescrita en el articulo anterior de este reglamento (CST, art. 121).

CAPITULO XXII
DISPOSICIONES FINALES

NzalelflEerlol. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones
del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa.

CAPITULO XXIII
CLAUSULAS INEFICACES

INZSREIVINEIFETS). No produciran ningln efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones
del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones
colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas
favorables al empleado (CST, art. 109).

Fecha: 2 de enero de 2014

Direccion: Calle 22k 100-28

Ciudad: Bogota

Departamento: Cundinamarca
Representante legal: William Sanchez



