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CORPORACION COLEGIATURA COLOMBIANA
Reglamento Interno de Trabajo
Preambulo

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo de la Corporacién Colegiatura Colombiana,
Institucion Universitaria, para todas las Unidades establecidas en la ciudad de Medellin,
Kildbmetro 7, Via Las Palmas, o que en el futuro se establezcan, bien en esta ciudad o en otra
ciudad del pais, y a sus disposiciones quedan sometidos tanto la Institucion Universitaria como
todos sus empleados.

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, escritos o verbales,
celebrados o que se celebren con todos los empleados, salvo estipulacién en contrario.

Capitulo 1. Condiciones de admision

Articulo 1. Quien aspire a desempefiar un cargo en la Corporacion Colegiatura Colombiana, debe
presentar la solicitud por escrito a la Unidad de Bien-Estar para registrarlo como aspirante y
anexar los siguientes documentos:

a. Copia de la cédula de ciudadania, tarjeta de identidad.

b. Autorizacién escrita del Ministerio de la Trabajo o en su defecto de la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y a falta de éstos, del Defensor de
Familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

c. Copia de los titulos obtenidos.

d. Certificado de los dos ultimos empleadores con quienes haya trabajado, en los
cuales conste el tiempo de servicio, el salario devengado y el motivo del retiro.
Hoja de vida actualizada en formato institucional Colegiatura.

f. Certificado médico de ingreso solicitado por Colegiatura.

Paragrafo. Quienes tengan la calidad de extranjeros deben presentar copia auténtica de las visas
de trabajo y cédula de extranjeria vigentes.

Prohibase el trabajo de los menores de catorce (14) afios y es obligacidn de sus padres disponer
gue acudan a los centros de ensefianza. Excepcionalmente y en atencién a circunstancias
especiales calificadas por el Defensor de Familia, los mayores de quince (15) afios podran ser
autorizados para trabajar por las autoridades sefialadas en este articulo, con las limitaciones
previstas en el Cdodigo del Menor.

El empleador podrd establecer en el reglamento ademas de los documentos mencionados, todos
aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante. Sin embargo, tales
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exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por
las normas juridicas para tal efecto: asi es prohibida la exigencia de la inclusién en formatos o
cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, nimero de hijos que
tenga, la religiéon que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (Articulo 1°, Ley 13 de
1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de
actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.P. articulos primero y segundo,
convenio No. 11 de la OIT, Resolucion No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen
de sida (Decreto Reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto
2150 de 1995).

Capitulo 2. Contrato de Aprendizaje

Articulo 2. Contrato de aprendizaje es aquel por el cual un empleado se obliga a prestar sus
servicios a Colegiatura Colombiana, a cambio de que ésta le proporcione los medios para adquirir
formacién profesional metddica y completa del arte u oficio para cuyo desempeino ha sido
contratado, por un tiempo determinado y con una asignacion de un salario minimo mensual legal
vigente establecido para Colombia.

Articulo 3. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de catorce (14) afios
gue han completado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes a
ellos, en los mismos términos y con las restricciones de que trata el Cédigo Sustantivo de Trabajo.

Articulo 4. El contrato de aprendizaje debe contener, cuando menos, los siguientes puntos:

. Nombre de la empresa.

. Nombres, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.

. Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracién del contrato.
. Obligaciones del aprendiz y de Colegiatura Colombiana, derechos de aquél y de ésta.
. Salario del aprendiz y escala de aumentos durante el cumplimiento del contrato.

. Condiciones del trabajo, del disfrute de las vacaciones y periodos de estudio.

. Cuantia y condiciones de indemnizacion en caso de incumplimiento del contrato.

. Firmas de los contratantes o de sus representantes.

O NO UL B WN P

Articulo 5. El salario inicial de los aprendices no podra en ningun caso ser inferior al 50% del
minimo convencional o del que rija en Colegiatura Colombiana para los trabajadores que
desempeiien el mismo oficio u otros equivalentes o asimilables a aquél para el cual el aprendiz
reciba formacion profesional en el Servicio Nacional de Aprendizaje. Esta remuneracion debe
aumentarse proporcionalmente hasta llegar a ser al comenzar la uUltima etapa productiva del
aprendizaje, por lo menos igual al total del salario que en el presente articulo se sefiala como
referencia. (Ley 789 de 2002).
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Articulo 6. Ademds de las obligaciones que se establecen en el Cédigo Sustantivo del Trabajo
para todo empleado, el aprendiz tiene las siguientes:

1. Concurrir permanentemente tanto a los cursos como a su trabajo con diligencia y
aplicacion, sujetdndose al régimen del aprendizaje y a las drdenes que, a este respecto,
fije la Universidad.

2. Procurary obtener el mayor rendimiento en su estudio.

Articulo 7. Ademas de las obligaciones establecidas en el Cédigo Sustantivo de Trabajo,
Colegiatura Colombiana dispone las siguientes para con el aprendiz:

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

2. Pagar al aprendiz el salario pactado segun la escala establecida en el respectivo contrato,
de acuerdo en la etapa que se encuentre ya sea lectiva o productiva.

3. Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje preferirlo en igualdad de
condiciones para llenar las vacantes que ocurran relativas a la profesién u oficio que
hubiere aprendido.

4. Pago de los beneficios extralegales establecidos en los Lineamientos de Bien-Estar para
empleados de Colegiatura.

Articulo 8. Colegiatura Colombiana contratara aprendices en el nUmero necesario para ajustarse
a la proporcidon que sefiale el Gobierno Nacional para los oficios que requieran formacion
profesional metddica y completa.

Articulo 9. El contrato de aprendizaje no puede exceder de tres afios contando las etapas lectivas
y productivas, alternados en periodos sucesivos e iguales para ningun arte u oficio, y solo podra
pactarse por el término previsto para cada uno de ellos en las relaciones de oficio que publique
el Ministerio del Trabajo.

Articulo 10. El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia en que el
aprendiz inicie la formacidn profesional metddica. Los primeros tres meses se presumen como
periodo de prueba, durante el cual se apreciaran, de una parte, las condiciones de adaptabilidad
del aprendiz, sus aptitudes y cualidades personales; y de la otra, la conveniencia para éste de
continuar con el aprendizaje. El periodo de prueba a que se refiere este articulo se rige por las
disposiciones generales del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Cuando el contrato de aprendizaje
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termine por cualquier causa, la Colegiatura Colombiana deber reemplazar el aprendiz o
aprendices para conservar la proporcion que le haya sido sefialada.

Capitulo 3. Periodo de prueba

Articulo 11. Colegiatura Colombiana puede estipular en sus contratos ordinarios de trabajo un
periodo inicial de prueba que tendrd por objeto apreciar por parte de ésta las aptitudes del
trabajador, sus cualidades y adaptabilidad a la Institucidn, y por parte de éste, la conveniencia de
las condiciones de trabajo.

Articulo 12. 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.

Articulo 13. El periodo de prueba no podrd exceder de dos (2) meses. Cuando el periodo de
prueba se pacte por un lapso menor del limite maximo expresado, las partes podran prorrogarlo
antes de vencerse el periodo previamente estipulado y sin que el tiempo total de la prueba pueda
exceder de dos meses.

Articulo 14. El Contrato de Trabajo en periodo de prueba podrd darse por terminado
unilateralmente por cualquiera de las partes, en cualquier momento sin previo aviso y sin
indemnizacidn alguna. Pero si expirado el periodo de prueba el trabajador continuare al servicio
de Colegiatura Colombiana, con su consentimiento expreso o tacito, por este solo hecho, los
servicios prestados por aquél a ésta se consideraran regulados por las normas generales del
contrato de trabajo desde la iniciacidon de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo
de prueba gozaran de todas las prestaciones que legalmente les corresponde.

Capitulo 4. Trabajadores accidentales o transitorios

Articulo 15. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de
corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la
empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en
dominicales y festivos (articulo 6°, c.s.t.).

Capitulo 5. Horarios de trabajo

Articulo 16. La jornada laboral para el desarrollo de las actividades en Colegiatura Colombiana,
es de cuarenta y ocho (48) horas semanales para personal administrativo y cuarenta (40) horas
semanales para docentes facilitadores, distribuidas en los horarios y turnos que se determinen
previamente, segin necesidades y requerimientos de los jefes de las unidades y autorizados por
la Unidad de Bien-Estar.
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La jornada regular establecida es de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 6:00 p.m. todo caso se debe
garantizar el funcionamiento normal de la Institucion y la atencién al publico por cada Unidad.

Paragrafo: Tiempo de almuerzo debe ser tomado entre las 12 del mediodia y las 2:00 pm.

El tiempo de almuerzo establecido para el personal administrativo es de una (1) hora.

El tiempo de almuerzo establecido para los docentes facilitadores es de dos (2) horas.
Capitulo 6. Horas extra y trabajo nocturno

Articulo 17. El trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintiuna
horas (21:00 p.m.) El trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiuna horas (21:00 p.m.)
y las seis horas (6:00 a.m.).

Articulo 18. Trabajo suplementario o de horas extra es el que excede de la jornada laboral
ordinaria, y en todo caso, el que excede de la maxima legal.

Articulo 19. El trabajo suplementario o de horas extra, a excepcidn de los casos sefalados en este
Reglamento sdélo podra efectuarse en doce (12) horas semanales distribuidas por Colegiatura
Colombiana de acuerdo con las necesidades del servicio mediante autorizacién expresa del
Ministerio Trabajo o de una autoridad delegada por éste.

Articulo 20. El trabajo suplementario o de horas extra, se pagara por Colegiatura Colombiana en
su caso, asi: si es diurno, con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del trabajo
ordinario diurno, y si es nocturno, con recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor
del trabajo ordinario diurno.

Articulo 21. El trabajo nocturno por el solo hecho de ser nocturno, se remunerara, con un recargo
del treinta y cinco (35%) por ciento sobre el valor del trabajo diurno.

Articulo 22. Cada uno de los recargos a que se refieren los articulos anteriores se producen de
manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con ningun otro.

Articulo 23. El pago del trabajo suplementario o de horas extra y de recargo por trabajo nocturno,
en su caso, se efectuard junto con el salario del periodo siguiente a aquel en el cual sean
reportados a la Unidad de Bien - Estar, las horas extras y/o los recargos laborados por el
empleado.

Paragrafo. Jornada flexible: Colegiatura Colombiana podra eventualmente implantar turnos

especiales de trabajo nocturno de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.
Colegiatura Colombiana y sus empleados podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y
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ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo
seis (6) dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo.
En este, el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la
respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas
diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de
trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada
ordinaria de 6:00 a.m. a 9:00 p.m. Colegiatura Colombiana podrd, con el consentimiento del
empleado, asignar la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, cuando dicho empleado cumpla
labores de supervision, direccidn, confianza y manejo.

Articulo 24. Colegiatura Colombiana no reconocerad trabajo suplementario o de horas extra, ni el
ejecutado en el horario nocturno o en dias dominicales y/o festivos sino cuando expresamente
lo exija a sus trabajadores. La solicitud de poder trabajar extras dominicales, festivos o en el
horario nocturno, requiere aprobacion previa de la Direccién Del Saber Sostenible.

Capitulo 7. Turnos especiales de trabajo nocturno

Articulo 25. Colegiatura Colombiana podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno,
mediante la contratacidn de nuevos contingentes de trabajadores con quienes podra pactar
remuneraciones sobre las cuales no opera el recargo del treinta y cinco (35%) por ciento que
sefiala el numeral primero del articulo 168 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

Articulo 26. El trabajo de horas extra que se hiciere en los turnos especiales de que trata el
articulo anterior, se remunerara con un recargo del 25% sobre el valor del salario ordinario que
se hubiere pactado para el turno correspondiente.

Articulo 27. En ningun caso el salario para los turnos especiales de trabajo nocturno podra ser
inferior al salario ordinario que se pague en la misma Institucidon por el trabajo diurno, a los
trabajadores que ejecuten labores iguales o similares.

Articulo 28. Colegiatura Colombiana no podra contratar para turnos especiales de trabajo
nocturno a que se refiere el decreto 2352 de 1965, a los trabajadores que en la actualidad presten
sus servicios en ella. Si lo hiciere, debera pagarles el recargo establecido en el numeral primero
del articulo 168 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Capitulo 8. Dias de descanso legalmente obligatorio

Articulo 29. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislaciéon laboral.

1. Todos los empleados de Colegiatura Colombiana, tienen derecho al descanso remunerado en
los siguientes dias de fiesta de cardcter civil o religioso: Primero (10.) de enero, seis (6) de enero,
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diecinueve (19) de marzo, primero (10.) de mayo, veintinueve (29) de junio, veinte (20) de julio,
siete (7) de agosto, quince (15) de agosto, doce (12) de octubre, primero (10.) de noviembre,
once (11) de noviembre, ocho (8) y veinticinco (25) de diciembre, ademas de los jueves y viernes
santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi, y Sagrado Corazdn de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis (6) de enero, diecinueve (19) de marzo, veintinueve (29)
de junio, quince (15) de agosto, doce (12) de octubre, primero (10.) de noviembre, once (11) de
noviembre, Ascension del Sefor, Corpus Christi y Sagrado Corazén de JesUs, cuando no caigan en
dias lunes, se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades
caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originare el trabajo en los dias festivos, se
reconocerdn en relacién al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior.

Paragrafo: La remuneracion correspondiente al descanso en dias festivos se liquidard como para
el descanso en dia dominical, pero sin que haya lugar a descuento alguno por falta de trabajo.

Articulo 30. Colegiatura Colombiana solo estara obligada a remunerar el descanso dominical a
los trabajadores que le hayan prestado sus servicios durante todos los dias habiles de la semana
correspondiente, o si faltaren, lo hayan hecho por justa causa comprobada tales como: la
enfermedad, el accidente, la calamidad doméstica, la fuerza mayor o el caso fortuito. No tiene
derecho a la remuneracién del descanso dominical el trabajador que deba recibir por este mismo
dia, auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente de trabajo, o que no haya
trabajado algun dia de la semana por haber sido sancionado legalmente, encontrarse en licencia
no remunerada o por cualquier otra circunstancia que, a juicio de la Colegiatura Colombiana, no
se considere como justa causa para la no asistencia al trabajo.

Para los efectos de la remuneracion del descanso dominical, los dias de fiesta no interrumpen la
continuidad y se computan como si en ellos se hubiere prestado el servicio por el trabajador. En
todo salario se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es legalmente
obligatorio y remunerado.

Articulo 31. La remuneracion correspondiente al descanso obligatorio remunerado en dias
festivos de caracter civil o religioso, distintos del domingo, y de los sefialados en el articulo 34 de
este reglamento, se liquidard como para el descanso dominical, pero sin que haya lugar a
descuento alguno por falta al trabajo.

Articulo 32. El trabajo en domingos o dias de fiesta se remunerara con un recargo del setenta y

cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio
del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana completa.
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Paragrafo. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado, sélo tendrd derecho el
trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

Articulo 33. El trabajador que labore habitualmente un dia de descanso obligatorio tiene derecho
a un dia de descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucidn en dinero
prevista en el articulo 37.

Articulo 34. Colegiatura Colombiana podra otorgar el descanso semanal compensatorio de las
siguientes formas:

1. En otro dia laborable de la semana siguiente.

2. Desde el medio dia o las trece horas (1.00 p.m.) del domingo o del dia de descanso
obligatorio, hasta el medio dia o las trece horas (1.00 p.m.) del lunes o del dia siguiente
al del descanso.

Articulo 35. En caso de labores que no puedan ser suspendidas, o cuando el personal no pueda
tomar el descanso en el curso de una o mas semanas, se acumularan los dias de descanso en la
semana siguiente a la terminacioén de las labores, o se pagara la correspondiente remuneracién
directamente en dinero, a opcién del trabajador.

Articulo 36. El trabajador que excepcionalmente labore el dia de descanso obligatorio, tendrd
derecho a un descanso compensatorio, o a una retribucién en dinero, a su eleccion.

Articulo 37. Las personas que, por sus conocimientos técnicos o por razon del trabajo que
ejecuten, no puedan ser reemplazadas sin grave perjuicio para Colegiatura Colombiana, deberan
trabajar los domingos y dias de fiesta, sin derecho a descanso compensatorio, pero su trabajo se
remunerara conforme al articulo 32 del presente reglamento.

Articulo 38. Colegiatura Colombiana no pagard ninguna sobre-remuneracidon por trabajo
dominical o en dia festivo que no haya sido autorizado u ordenado previamente y por escrito,
por la Direccién Del Saber Sostenible.

Capitulo 9. Descanso convencional o adicional

Articulo 39. Cuando por motivo de cualquier fiesta no determinada en el articulo 177 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, Colegiatura Colombiana suspendiere el trabajo, ésta quedara obligada a
pagar el salario de ese dia como si se hubiera realizado. No estd obligada a pagarlo cuando
hubiere mediado convenio expreso para la suspensién del trabajo o su compensacién en otro dia
habil. Este trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda como trabajo suplementario
o de horas extras.

Capitulo 10. Vacaciones remuneradas
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Articulo 40. Por cada afio de servicios cumplido, el empleado tendrd derecho a quince (15) dias
habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

Articulo 41. 1. Colegiatura Colombiana concederd a los empleados Vacaciones Colectivas y
solamente mediante su autorizacion escrita, las vacaciones podran ser tomadas en fechas
diferentes a las que ella sefiale. Para los empleados que en tal época no llevaren un afio cumplido
de servicios, se entendera que las vacaciones de que gozan son anticipadas y se abonaran a las
que se causen al cumplir cada uno el afio de servicios.

2. Colegiatura Colombiana dard a conocer a sus empleados, con quince (15) dias de anticipacion,
la fecha a partir de la cual concederad las vacaciones.

3. Colegiatura Colombiana debera llevar un registro especial de vacaciones en el que anotara la
fecha en que ha ingresado al establecimiento cada empleado, la fecha en que toma sus
vacaciones anuales, la fecha en que las termina y la remuneracién recibida por las mismas.

Articulo 42. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el empleado
no pierde el derecho a reanudarlas.

Articulo 43. Es prohibido compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de Trabajo
puede autorizar que se pague en dinero efectivo hasta la mitad de las vacaciones, en casos
especiales de perjuicio para la economia nacional o la Universidad.

Articulo 44. Cuando el contrato de trabajo termine sin que el empleado hubiere disfrutado de
las vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procede no solo por afio cumplido de
servicios sino proporcionalmente por fraccién de afio, siempre que éste exceda de tres (3) meses.
Para la compensacién en dinero de las vacaciones, en los casos anteriores, se tomara como base
el ultimo salario devengado por el empleado.

Articulo 45. Las partes podran convenir en acumular las vacaciones hasta por dos (2) aios, pero
de todas maneras el trabajador gozara anualmente de por lo menos seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugares

distintos a los de residencia de sus familiares.

Si el empleado goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afo, se presume que
acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores, en los términos del presente articulo.

Articulo 46. Durante el periodo de vacaciones el empleado recibird el salario ordinario que esté
devengando el dia en que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluiran para
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la liquidacion de vacaciones el valor del trabajo en los 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 devengado por el trabajador durante el afio inmediatamente anterior
a la fecha en que se concedan.

Capitulo 11. Permisos y Licencias

Articulo 47. Colegiatura Colombiana concedera a sus empleados, los permisos y las licencias a
que hubiere lugar, para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempeiio de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacidn, en caso de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, y para asistir al
entierro de sus companeros, siempre que avisen con la debida oportunidad.

La concesidn de los permisos y las licencias, estara sujeta a las siguientes condiciones:

a. Para el ejercicio del sufragio. Para el desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion.
Para concurrir al servicio médico. El aviso debe darse con la anticipacion que las circunstancias lo
permitan.

b. En caso de grave calamidad doméstica, debidamente comprobada; la oportunidad del aviso
puede ser anterior o posterior al hecho que la constituye o al tiempo de ocurrir ésta, segun lo
permitan las circunstancias. En todo caso, el permiso asi concedido no podra exceder de tres (3)
dias.

c. Para asistir al entierro de compafieros de trabajo siempre que se avise con un dia de
anticipacion.

d. En los demas casos (sufragio, desempeiio de cargos transitorios de forzosa aceptacién y
concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dard con la anticipacion que las
circunstancias lo permitan.

Excepcionalmente del caso de concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo
empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual
de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a eleccién de Colegiatura
Colombiana (numeral 69, Articulo 57, C.S.T).

e. Licencia por Luto: Colegiatura Colombiana Concedera al trabajador en caso de fallecimiento
de su conyuge, companero 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 contratacion o de vinculacién laboral. La grave
calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral.

(Ley 1280 de 2009).
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f. Licencia por Matrimonio: El trabajador tendra derecho a tres (3) dias habiles de licencia
remunerada por matrimonio.

g. Licencia de Maternidad: Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una
licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que
devengue al entrar a disfrutar del descanso. (Ley 1822 de 2017).

h. Licencia de Paternidad o Ley Maria: El trabajador tendra derecho a ocho (8) dias habiles por
Licencia de Paternidad conforme a lo dispuesto en la Ley 1468 de 2011.

Paragrafo 1. Colegiatura Colombiana podrd conceder, ademas, permisos especiales o licencias
en otros casos, siempre que los considere necesarios y compatibles con la marcha de sus labores.

Paragrafo 2. En todo caso los empleados no pueden ausentarse sin haber recibido la autorizacién
escrita de su Jefe inmediato la que requerird también de visto bueno de la Direccién Del Saber
Sostenible.

Capitulo 12. Salario minimo convencional

Articulo 48. Colegiatura Colombiana y el empleado convendran lo relativo al salario, teniendo en
cuenta sus diversas modalidades, como por unidad de tiempo, por unidad de obra y por tarea,
pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en pactos, convenciones colectivas o
fallos arbitrales vigentes y aplicables.

Articulo 49. A los empleados quienes por motivo del servicio que presten, se les exija
determinado nimero de horas, inferiores a la jornada legal de trabajo, se les computara el salario
minimo garantizado en proporcién a las horas que trabajen.

Articulo 50. El salario puede pagarse todo en dinero efectivo, o parte en dinero y parte en
especie. Este Ultimo se evaluard y se plasmara en el respectivo contrato de trabajo cuando exista
y conforme a lo dispuesto en la ley.

Articulo 51. Constituye salario en especie toda aquella parte de la remuneracidn ordinaria y
permanente que reciba el trabajador como contraprestacién directa del servicio, tales como la
alimentacion, habitacidon o vestuario que Colegiatura Colombiana suministre al trabajador o a su
familia.

Articulo 52. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14, 16,21, y 340 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacidén 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,
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extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningln caso el salario integral podrd ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales
mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al
treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara exento del
pago de retencion en la fuente y de impuestos.

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA,
ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es el
setenta por ciento (70%).

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacidn, recibira la liquidacidn definitiva de su auxilio
de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo (Articulo 18, Ley 50 de 1.990).

Articulo 53. Se denomina jornal el salario por dias, y sueldo el estipulado para periodos mayores.

Articulo 54. El pago del sueldo cubre el de los dias domingo y de descanso obligatorio
remunerado que se causen en el mes.

Articulo 55. Cuando el trabajo por equipo implique la rotacion sucesiva de turnos diurnos y
nocturnos, las partes podran estipular salarios uniformes para el trabajo diurno y nocturno,
siempre que estos salarios comparados con los de actividades idénticas o similares en horas
distintas, compensen los recargos legales.

Capitulo 13. Lugar, fechas de pago y periodos que regula
Articulo 56. Colegiatura Colombiana pagara el sueldo a sus empleados por quincenas vencidas.
Articulo 57. El pago se hard directamente al empleado o a la persona o personas que él autorice
por escrito, previa la debida identificacidn de éstas y su aceptacién por parte de Colegiatura
Colombiana.
Articulo 58. Los reclamos originados por equivocaciones en el pago de la remuneracion, se haran
directamente por el interesado en la Unidad de Bien-Estar, durante la quincena siguiente a
aquella en la cual se efectud el pago.
Paragrafo: El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago

para los jornales no puede ser mayor de una semana y para los sueldos no puede ser mayor de
un mes.
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El pago del trabajo suplementario o de horas extra y los recargos por trabajo nocturno, deben
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mds tardar con
el salario del periodo siguiente (Articulo 134, C.S.T.).

Capitulo 14. Prescripciones de orden, higiene, seguridad y servicios médicos.

ARTICULO 59. Es obligacion de Colegiatura Colombiana, 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 laboral, y en higiene
y seguridad industrial de conformidad al Sistema de Salud y Seguridad Laboral y al Reglamento
de Higiene y Seguridad Industrial con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

ARTICULO 60. Los servicios médicos que requieran los empleados se prestaran a través del
sistema de emergencia médica inmediata contratado por Colegiatura Colombiana, las EPS o A.R.L
segun sea el caso, a través de la I.P.S a la cual estén asignados. En caso de no afiliacidn, el pago
de este servicio estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

Articulo 61. Todo empleado durante el mismo dia que se sienta enfermo debera hacer uso del
servicio médico provisto por Colegiatura Colombiana o visitar al médico asignado por la IPS que
le corresponda segun la especificacion de la EPS a la cual se encuentre afiliado, a fin de que ésta
certifique si puede continuar o no en el trabajo, y en su caso, determine la incapacidad y el
tratamiento a que debe someterse. Una vez tenga el concepto médico deber informarle a su jefe
inmediato y a la Unidad de Bien - Estar, sobre el particular. Si éste no informa dentro del término
indicado, o no se somete a los exdmenes médicos que se le hayan ordenado, su inasistencia al
trabajo, en caso de ocurrir, se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a
menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al
examen en la oportunidad debida.

Articulo 62. Los empleados deben someterse a las instrucciones y tratamientos que ordena el
médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes o tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordena Colegiatura Colombiana 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 prestaciéon en dinero por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa.

Articulo 63. El empleado que se encuentre afectado de enfermedad que no tenga el caracter
profesional y aunque no lo inhabilite para el trabajo, pero pueda constituir peligro para la sanidad
del personal, por ser contagiosa o crdnica, sera aislado provisionalmente hasta que certifique el
médico si puede reanudar tareas o si debe ser retirado definitivamente, dando aplicacién al
numeral 15, literal A, del articulo 70. del Decreto 2351 de 1965.
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Articulo 64. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular, a las que ordene Colegiatura
Colombiana para la prevenciéon de enfermedades y de los riesgos en el manejo de las
herramientas, y demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO 1: 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 Sistema de Salud y seguridad en el Trabajo de
Colegiatura Colombiana, que le hayan comunicado por escrito, facultan al Colegiatura
Colombiana para la terminacién del vinculo o relacién laboral por justa causa, previa autorizacién
del Ministerio de Trabajo, respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

PARAGRAFO 2: Colegiatura Colombiana podra solicitar al empleado la practica de un examen
cuando a su juicio existan serias dudas de que se presento a trabajar bajo el efecto del alcohol,
de drogas enervantes o sustancias psicoactivas que ponga en peligro la seguridad de las
personas al interior de Colegiatura Colombiana, o las politicas de ésta, referentes a la atencion
al publico, presentacion personal o imagen corporativa. La negativa del empleado a practicarse
el examen tendiente a la verificacidon de su sobriedad o estado se constituye justa causa para
dar por terminado el contrato de trabajo que lo vincula con Colegiatura Colombiana.

Articulo 65. Todo accidente de trabajo sera comunicado inmediatamente por el empleado
lesionado o su Jefe inmediato, a la Unidad de Bien-Estar, para que ésta procure los primeros
auxilios y provea la asistencia del médico del servicio de emergencia y tomara todas las
medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias
del accidente. Colegiatura Colombiana no respondera por el accidente que no sea reportado
en la forma prevista en este articulo.

Articulo 66. De todo accidente se llevard un registro especial, indicando la fecha, hora, sector y
circunstancias en que ocurrid, los nombres de los testigos presenciales si los hubiere, expresando
sistematicamente lo que éstos puedan declarar, ademas se registraran las consecuencias del
accidente y si se generd incapacidad, la fecha en la que ésta termina.

Articulo 67. Colegiatura Colombiana no responderd por ningun accidente de trabajo que haya
sido provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima, pues solo estard obligada a
prestar los primeros auxilios. Tampoco responderd de la agravacién que se presente en lesiones
o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado el empleado el
aviso correspondiente, haberlo demorado sin justa causa o no haberse cefido al tratamiento
ordenado.
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ARTICULO 68. Colegiatura Colombiana y las entidades administradoras de riesgos laborales
deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales,
para lo cual deberdn, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de
trabajo o de las enfermedades laboral, de conformidad con el reglamento que se expida. Todo
accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en Colegiatura Colombiana, debera ser
informado por ésta a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de
salud, en forma simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o
diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 69. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto
Colegiatura Colombiana como los empleados, se someterdn a las normas de riesgos laborales
contempladas en la legislacidn colombiana vigente.

Capitulo 15. Prescripciones generales
Articulo 70. Los empleados tienen como deberes generales los siguientes:
a. Respeto y subordinacién a los superiores.
b. Respeto a sus compaiieros de trabajo.

c. Procurar la completa armonia con los superiores y compafieros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucidn de las labores.

d. Guardar buena conducta en todo sentido y prestar leal colaboracién en el orden y disciplina
general de Colegiatura Colombiana.

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

f. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar, relacionados con el trabajo y
la disciplina general, por conducto del respectivo superior y de manera fundada, comedida y
respetuosa.

g. Ser veridico en todo caso.
h. Recibir, aceptar y cefirse a las érdenes, instrucciones y correcciones que le impartan sus jefes
o quienes, por sus calidades personales, representen a Colegiatura Colombiana, relacionadas con

el trabajo, el orden y la conducta en general, en su verdadera intencion, que es la de encaminar
y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y en el general.
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i. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique el respectivo superior para
el manejo de las maquinas, equipos o instrumentos de trabajo, principalmente para evitar

accidentes de trabajo.

j. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde por orden de Colegiatura
Colombiana deba desempefiarlo.

Capitulo 16. Obligaciones especiales de los empleados
Articulo 71. Son obligaciones especiales del empleado:

1. Prestar sus servicios de manera cuidadosa y diligente en el lugar, tiempo y condiciones
acordadas.

2. Ejecutar personalmente el trabajo propio de su cargo o el que se le asigne.

3. No revelar procesos técnicos, industriales, comerciales o informaciéon que la Universidad
considere como reservados, y que haya conocido con ocasidn del servicio que preste para ésta.

4. Guardar estricta y prudente reserva sobre los procesos, determinaciones académicas vy
administrativas o aln, temarios de examen que por cualquier circunstancia llegue a conocer.

5. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro normal y natural, los instrumentos y
utiles que le hayan sido facilitados para la ejecucion del trabajo y las materias primas sobrantes,
asi como los productos elaborados. Hacer uso de estos instrumentos y utiles de trabajo en el
lugar que la Colegiatura indique para ello y solamente en beneficio de ésta evitando hacer o
propiciar cualquier competencia contra ella.

6. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con los superiores y compafieros.
7. Comunicar oportunamente a su respectivo superior las observaciones o informacion
necesarias para evitar molestias, dafios y perjuicios en el trabajo, los intereses de Colegiatura

Colombiana o de su personal.

8. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecte, amenace o
perjudique las personas, las cosas, o los trabajos por realizar, a cargo de Colegiatura Colombiana.

9. Impedir el desperdicio de materiales.

10. Observar las medidas preventivas, higiénicas o de seguridad en general, prescritas por
Colegiatura Colombiana, o los respectivos reglamentos.
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11. Cumplir fiel y estrictamente todas las disposiciones legales, contractuales y reglamentarias.

12. Registrar en las oficinas de la Unidad Bien-Estar su domicilio y dar aviso inmediato de
cualquier cambio que ocurra. En consecuencia, en caso de cualquier comunicacién que se dirija
al empelado, se entendera validamente notificada y enviada a éste, si se dirige a la ultima
direccion que el trabajador tenga registrada en Colegiatura Colombiana.

13. Comunicar a la Unidad de Bien-Estar, inmediatamente se produzcan cambios de estado civil,
fallecimiento de hijos o padres, nacimiento de hijos con el fin de que la Colegiatura Colombiana
pueda actualizar sus registros para los efectos en que tales hechos incidan.

14. Dar pleno rendimiento en el desempeiio de sus labores, laborar con iniciativa y de manera
ordenaday efectiva la jornada reglamentaria, colaborando también, especialmente, en todas las

actividades de trabajo que requieran de su concurso para ser ejecutadas satisfactoriamente.

15. Asistir con puntualidad al trabajo, segun el horario asignado y debidamente preparado para
iniciar su labor diaria.

16. Someterse a todas las medidas de control que establezca Colegiatura Colombiana a fin de
obtener la puntual asistencia general.

17. Reportarse a su Jefe inmediato, a las horas de entrada y salida.

18. Observar estrictamente lo establecido por Colegiatura Colombiana para solicitud de permisos
y para avisos y comprobacion de enfermedad, ausencias y novedades semejantes.

19. Laborar en horas extra o dias festivos, cuando asi lo indique Colegiatura Colombiana por
razones de trabajo.

20. Portar el carné de identidad y presentarlo en todas las ocasiones en que asi lo exija
Colegiatura Colombiana por razones de cualquier control.

21. Someterse a los controles y medidas indicados por Colegiatura Colombiana, para evitar
sustracciones de objetos u otras irregularidades en materia de seguridad a nivel institucional.

22. Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion, entrenamiento o
perfeccionamiento organizados e indicados por Colegiatura Colombiana, dentro o fuera de su

recinto, a los que se le invita o se le indica participar.

23. Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo, organizadas y
convocadas por Colegiatura Colombiana o sus representantes.
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24. Cumplir estrictamente los compromisos de orden econdmico o semejantes adquiridos con
Colegiatura Colombiana.

25. Evitar el embargo de su salario y los hechos que puedan conducir a ello.
26. Evitar cualquier accidn u omisién que pueda conducir a cualquier persona o entidad a
formular reparos ante Colegiatura Colombiana por la conducta y el cumplimiento de tareas y

responsabilidades del empelado.

27. Evitar que personas extranas a Colegiatura Colombiana utilicen los servicios y beneficios
destinados por ésta a sus empleados y a sus familiares.

28. Para aquellos trabajadores a quienes Colegiatura Colombiana suministre dotacidn, es
obligatorio su uso diario, y su conservacién en buenas condiciones.

29. Aceptar los traslados y cambios de oficio u horario siempre y cuando éstos no desmejoren las
condiciones laborales.

30. De acuerdo con las condiciones establecidas por la Ley y las que fije Colegiatura Colombiana,
someterse al examen médico de retiro.

31. Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales
y de las de este Reglamento, o las que le sean asignadas por Colegiatura Colombiana al trabajador

en los Estatutos, manuales de funciones, descripcidn de cargos, laudo arbitral, cartas o circulares.

Articulo 72. Obligaciones especiales para los Directores, Subdirectores, Jefes De Carrera,
Coordinadores, que presten sus servicios en Unidades Docentes o Administrativas.

Ademas de las obligaciones que rigen para los demas empleados son obligaciones para estas
personas las siguientes:

1. La obediencia y especial fidelidad para con Colegiatura Colombiana.
2. Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar e impulsar el trabajo de cada uno de sus
subalternos, con el fin de que se realicen las labores de los empleados dentro de las normas de

la Institucidn y en la calidad y cantidad por ella exigidas.

3. Dar a conocer y hacer cumplir las politicas, los reglamentos, las normas y procedimientos de
Colegiatura Colombiana.

4. Mantener la disciplina dentro del grupo puesto bajo sus drdenes.
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5. Informar y consultar a sus propios superiores sobre los problemas que puedan surgir en el
trabajo.

6. Prestar plena colaboracion a la Unidad de Bien-Estar para que se tramiten en forma debida y
oportuna los asuntos relativos al manejo del personal a su cargo.

7. Dar buen ejemplo con su propia conducta.

8. Velar por la seguridad del personal bajo sus érdenes, haciendo cumplir las normas e
instrucciones preestablecidas sobre el particular, procurando que todos los empleados utilicen y
hagan uso adecuado de los elementos de dotacion y de seguridad suministrados por Colegiatura
Colombiana.

9. Formular sugerencias que subsanen los procedimientos administrativos o académicos que se
encuentren obsoletos o aquellas que indiquen la manera como pueden cambiarse esos mismos
procedimientos a fin de ser mds agiles y que se ajusten a la realidad institucional.

10. Informar oportunamente y por escrito, a la unidad de Bien-Estar, sobre las faltas cometidas
por cualquier empleado a su cargo, a fin de que previo el procedimiento establecido en las
normas juridicas aplicables, se impongan las sanciones a que hubiere lugar de acuerdo con la

gravedad de la falta.

11. Las demas que se deducen del caracter que todo Directivo, Jefe de Unidad, Coordinador o
Supervisor tiene como empleado de direccidn, confianza y manejo dentro de la Institucidn.

Articulo 73. Son obligaciones especiales de los Docentes:

1. Dictar sus clases en el horario establecido.

2. Observar, en sus relaciones con los demas empleados y con los estudiantes, las normas éticas
y académicas que inspiran los principios de formacion humanistica e intelectual de Colegiatura
Colombiana y en todo caso, las consagradas en los reglamentos.

3. Mantener la prudente reserva sobre los temas académicos de prueba.

4. Guardar, en el método de evaluacion, el equilibrio aconsejable que confronte la severidad
académica con la rectitud en la calificacién de los alumnos.

5. Procurar, en guarda de los postulados éticos de la Institucidon, abstenerse de solicitar o recibir
préstamos o dadivas de los educandos.
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6. Entregar, tanto a la Institucién como a los estudiantes, el resultado de sus evaluaciones en las
fechas previstas en los respectivos cronogramas de cada Carrera.

7. Realizar todas las actividades académicas establecidas segun el cronograma estipulado por la
Institucion.

Articulo 74. Obligaciones de los vigilantes y celadores

Ademas de las obligaciones que rigen para los demas empleados, son especiales de los vigilantes
o celadores, las siguientes:

1. Ser rigurosamente estricto en el cumplimiento de los turnos y horario de trabajo.

2. Usar en la forma indicada por Colegiatura Colombiana los uniformes y elementos propios del
oficio, sin usar ni lo uno ni lo otro fuera de la Institucion.

3. Permanecer alerta y en perfectas condiciones fisicas siempre y en todo momento para la
vigilancia y cuidado de las personas y de todos los bienes de la Institucion, y mantenerse siempre
en el puesto asignado. Entregar el turno respectivo previa anotacion de las novedades ocurridas.

4. Cumplir estrictamente las instrucciones generales y especiales de sus jefes, para el control de
los lugares de acceso, para registro de personas y de objetos, para exigencia de documentos de
identidad, para la realizacidn de requisas y para las demas actividades de su oficio.

5. Informar sin falta a sus jefes, sobre hechos u omisiones de cualquier persona, si ello tiene
alguna relacién con la seguridad y buena marcha de la misma institucion.

6. Prestar plena cooperacidn a sus jefes para todo lo referente a la seguridad.

7. Cubrir sus rutas y sitios de vigilancia de la zona asignada durante el tiempo correspondiente a
su turno.

8. Verificar al tiempo de iniciar sus labores, y cuando el turno se cumpla en horas en las cuales
no labore ningun otro personal de la Institucién, que las dependencias bajo su vigilancia se
encuentran con la debida seguridad.

9. Avisar a la policia y a las autoridades competentes, inmediatamente se entere de cualquier
irregularidad, presencia de personas extrainas y sospechosas, comisidon de cualquier atentado o
delito contra la propiedad, las personas, etc., sin descuidar por ello su labor, conjurando
personalmente o con la ayuda de sus compafieros de vigilancia el peligro, dando la voz de alarma
inmediatamente.
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10. Todas las demas que se deriven del caracter que tiene todo vigilante o celador como
empleado de especial confianza dentro de la institucién.

Capitulo 17. Obligaciones especiales de Colegiatura Colombiana
Articulo 75. Son obligaciones especiales de Colegiatura Colombiana:

1. Poner a disposicién de los empleados, los instrumentos adecuados y las materias primas
necesarias para la realizacion de las labores en forma satisfactoria.

2. Procurar a los trabajadores instalaciones locativas apropiadas para el oficio y elementos
adecuados de proteccidon contra los accidentes y enfermedades profesionales, en forma que
garantice razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad. Para este
efecto, la Institucién mantendrd lo necesario, a fin de prestar los primeros auxilios dentro de sus
dependencias.

4. Pagar la remuneracién pactada, en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
5. Guardar respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.
6. Conceder al empleado los permisos consagrados en este reglamento.

7. Dar al empleado que lo solicite, a la expiracidn del contrato una certificaciéon en que conste el
tiempo de servicios, la indole de las labores y el salario devengado, e igualmente, si el empleado
lo solicita, hacerle practicar examen médico de retiro y darle certificacion sobre el particular. Se
considerard que el trabajador por su culpa elude o dificulta el examen, cuando transcurridos
cinco dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para la practica del
examen, a pesar de haber recibido la informacion y/o orden correspondiente. En tal caso, cesa
la obligacién del empleador.

8. Cumplir con el reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

9. Conceder a la empleada dos (2) descansos de treinta minutos cada uno, dentro de la jornada
para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante los
primeros seis meses de lactancia. No producird efecto alguno el despido que el empleador
comunique a la empleada en tales periodos, o que, si acude a un preaviso, este expire durante
los descansos o licencias mencionadas.
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10. Conservar el puesto a la empleada que esté disfrutando de los descansos remunerados por
maternidad (Articulos 236 y 237 C.S.T.) o de licencia por enfermedad motivada en el embarazo o

parto.

11. Conservar el puesto del empleado que tenga la calidad de céonyuge o compaiiero(a)
permanente de la mujer embarazada no trabajadora, durante el periodo de embarazo y lactancia.

12. Llevar registros sobre trabajos en horas extra y trabajo de menores.

Capitulo 18. Prohibiciones especiales para la Colegiatura Colombiana y para los
empleados.

Articulo 76. Prohibiciones especiales para Colegiatura Colombiana:
1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero
que corresponden a los empleados, sin autorizacidn previa de éste para cada caso, o sin mandato

oficial, salvo en los casos autorizados por la ley a saber:

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

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

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

5. Imponer a los empleados obligaciones de caracter civil, religioso o politico o dificultarles e
impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

6. Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

8. Emplear en los certificados de que trata el numeral 7o0. del articulo 57 del C.S.T., 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 ocupen en otras empresas a los

empleados que se separen o sean separados de sus servicios.

9. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o
gue ofendan su dignidad.
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10. Es prohibido a Colegiatura Colombiana el cierre intempestivo de ésta. Si lo hiciere, ademas
de incurrir en las sanciones legales, debera pagarles a los trabajadores los salarios, prestaciones
e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada. Asi mismo, cuando se compruebe que
Colegiatura Colombiana en forma ilegal ha disminuido o retenido colectivamente los salarios de
los empleados, la cesacidon de actividades de estos sera imputable a aquella y dara derecho a los
empleados para reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspensiéon de labores.

Articulo 77. Prohibiciones a los empleados. Queda prohibido a los empleados:

1. Sustraer de la Institucion, los Utiles de trabajo y las materias primas o productos elaborados,
sin permiso de ésta.

2. Sustraer de la Unidad en la que el empleado debe cumplir con sus oficios, los utiles de trabajo,
las materias o productos elaborados, o entregados por proveedores, sin previa autorizacion del
Jefe inmediato para llevarlos a otras Unidades, cualquiera que sea la finalidad.

3. Presentarse al trabajo después de haber ingerido bebidas embriagantes en cualquier cantidad
o bajo influencia de narcéticos o drogas enervantes.

4. Conservar armas de cualquier clase en el lugar de trabajo, a excepciéon de las que con
autorizacion legal pueden llevar los empleados de vigilancia.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo normal de ejecucion del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas de trabajo o excitar a sus declaraciones y mandamientos,
sea que participe o no de ellos.

6. Hacer colectas, rifas, ventas de articulos o distribuir, sin autorizacidén de en los predios de la
Institucion, periddicos, folletos, boletines, circulares, volantes, etc.

7. Coartar la libertad para trabajar, para afiliarse o no a un sindicato o pacto, para permanecer
en él, o retirarse del mismo.

8. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad de los compafieros de trabajo, la de
sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique las maquinas, elementos,
edificaciones, talleres o salas de trabajo.

9. Suministrar a terceras personas, sin autorizacidon expresa de Colegiatura Colombiana, datos

relacionados con la organizacién o con cualquiera de los sistemas, servicios o procedimientos de
la misma de que tenga conocimiento en razoén a su oficio.
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10. Aprovecharse en beneficio propio o ajeno, de los estudios, procedimientos, descubrimientos,
inventos, informaciones o mejoras obtenidos o conocidos por el empleado, o con intervencion

de él, durante la vigencia del contrato de trabajo.

11. Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo, sin previo permiso
del superior respectivo.

12. Intervenir en cualquier forma en la promocidn, organizacién o realizacidn de huelgas, paros,
ceses o suspensiones del trabajo, cuando tales hechos tengan el caracter de ilegales,
intempestivos o de alguna manera sean contrarios a las disposiciones de la ley y el reglamento.
13. Realizar defectuosa o negligentemente el trabajo.

14. Interponer o hacer interponer obstaculos de cualquier naturaleza para que el trabajo propio
o el de otros trabajadores o maquinas y equipos situados en el lugar de trabajo, no salga en la

cantidad, calidad y tiempo establecidos por la Institucidn.

15. Causar cualquier dafio en la labor confiada, o en las instalaciones, equipos, y elementos de la
Institucidn.

16. Confiar a otro empleado, sin la autorizacion correspondiente la ejecucion del propio trabajo,
el vehiculo, los instrumentos, equipos y materiales de Colegiatura Colombiana.

17. Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma alglin objeto de propiedad de
Colegiatura Colombiana.

18. Presentarse retardado al trabajo.

19. Abandonar el trabajo asignado sin previo aviso al jefe inmediato y sin autorizacion expresa
de éste.

20. Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias, sin orden o
autorizacion expresa de su respectivo jefe inmediato.

21. Retirarse del turno antes de que se presente el empleado que deba sucederle con la labor.

22. Efectuar reuniones de cualquier naturaleza, en locales o predios de la Institucion sin previo
permiso de la misma, aun cuando sean en horas diferentes a las de trabajo.

23. Dormir en los sitios u horas de trabajo.

24. Solicitar a sus compafieros, préstamos en dinero o en especie.

HUMANO - ORIGEN



S.6.1

[‘ [[Elfﬁl‘g‘wﬁ REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Codigo: BI-B1-DA-01

Sistema de Gestidn Integral ..
b : Versién: 02

25. Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas o el nombre
de Colegiatura Colombiana.

26. Pasar a otro puesto o lugar de trabajo sin orden o autorizacién de su jefe inmediato.
27. Recibir visitas de caracter personal en el trabajo.

28. Ingerir o mantener dentro de la Institucidn, en cualquier cantidad, licores, téxicos, explosivos,
barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes y cualquier substancia o producto semejante.

29. Destruir, danar, retirar o dar a conocer de los archivos, cualquier documento de la Institucidn,
sin autorizacién expresa de ésta.

30. Aprovecharse de circunstancias especiales para amenazar o agredir en cualquier forma a sus
superiores o compaiieros de trabajo y ocultar el hecho.

31. Originar rifias, discordia o discusidn con otros empleados de la Institucién o tomar parte en
tales actos dentro o fuera de la misma.

32. No entregar al dia y en debida forma su puesto de trabajo a quien por motivo alguno deba
sucederlo.

33. Emplear mas del tiempo necesario para realizar el objeto del permiso concedido por la
Institucion o utilizar el mismo en asuntos diferentes a los solicitados.

34. Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos negociables, articulos
o valores que le sean entregados por cualquier concepto con destino a la Institucién o por ésta
con destino a sus acreedores, clientes, empleados, etc.

35. Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

36. No atender las drdenes e instrucciones impartidas por sus jefes.

37. Dedicarse a escuchar radio o ver television en horas y sitios de trabajo sin autorizacion de su
inmediato superior.

Capitulo 19. Orden Jerdrquico

Articulo 78. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en Colegiatura
Colombiana, es el siguiente:
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e Rector.
e Direcciones Del Saber
Direccién Del Saber Sostenible
Direccién Del Saber Sistémico
Direccién Del Saber Transformador
e Direcciones
Director Escuela Pensamiento Creativo
Director General Escuela de la Felicidad y para la Comunicacién Esencial
Director Académico Administrativo del Bachillerato Creativo.
e Subdirecciones
Subdireccién de Interculturalidad
Subdireccién de Investigacion
Subdireccién Laboratorio de Relacionamiento Comercial
Subdireccién de Planeacion
e Coordinaciones y Jefaturas
Secretaria General
Coordinacion de Bien-Estar
Coordinacién Sistema de Gestion Integral
Coordinacioén de Vivencia
Coordinacién Digital
Coordinacion de Contenido
Coordinaciéon General T.I
Coordinacién Habitat y Operaciones
Coordinacién de Contabilidad
Coordinacién de Tesoreria
Coordinacién de Registro Académico
Coordinacién de Laboratorio de Gastronomia y Suministros
Coordinacién de Expansidn En Ser
Coordinacidn Libreria Interactiva
Coordinacién General Comunicaciones y Estrategia
Coordinacién Némina y Cartera
Ejecutiva Relacionamiento Comercial
Ejecutiva de Proyecto
Jefatura Disefio Modas
Jefatura Disefio Grafico
Jefatura Disefio Espacios/Escenarios
Jefatura Comunicacion Organizacional
Jefatura Comunicacion Publicitaria
Jefatura Gastronomia y Cocina
Jefatura Especializacion en Intervencién Creativa
e Funcionales
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Asesoria en Formacion

Practicas y Egresados

Ingeniero de Soporte

Atencion al Usuario

Docente Facilitador

Disefiadores

e QOperativos

Secretaria Laboratorio Gastronomia y Suministros
Secretaria Otro Sabor en Casa
Secretaria Habitat y Operaciones
Secretaria Rectoria
Secretaria Cajera Laboratorio Cafeteria
Asistente Registro Académico
Auxiliar de Laboratorio Cafeteria
Auxiliar Habitat y Operaciones
Auxiliar Seguridad y Salud en el Trabajo
Auxiliar de Contabilidad
Auxiliar Laboratorios y Suministros

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los empleados:
Rector Directores Del Saber
PARAGRAFO SEGUNDO: Es claro que el orden jerarquico para cada uno de los trabajadores de la
Institucion se ha dado a conocer durante el proceso de seleccion e induccién del cargo.
Capitulo 20. Escala de faltas y sanciones.

Articulo 79. Colegiatura Colombiana no podra imponer a sus empleados sanciones no previstas
en la ley, el Reglamento, contrato individual de trabajo o laudo arbitral.

Articulo 80. Se establecen las siguientes sanciones disciplinarias asi:
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FALTAS PRIMERA VEZ SEGUNDA VEZ TERCERA VEZ
1. Retardo injustificado a la|Llamado de  atencién|Llamado de atencidn |Suspensién
hora de entrada al trabajo de|escrito o comparendo |escrito con anotacion|hasta de 8
menos de 10 minutos. escrito sin anotacién en la|en la hoja de vida dias.
hoja de vida.

2. Faltas de trabajo totales o[Suspensidn hasta de 5 dias. [ Suspensidn hasta de 8 [ Suspensién
parciales injustificadas. dias hasta de 30

dias

Cuando la falta injustificada sea
por 2 dias consecutivos, se
aplicara la sancién
correspondiente a la 2da vez.
Cuando la falta injustificada sea
por 3 dias consecutivos, se
aplicard la sancion
correspondiente a 3ra vez.

3. En caso del personal que|lLlamado de atencidn|Llamado de atencién |Suspensién
debe permanecer en las|escrito o comparendo|escrito con anotacion|hasta por 8
dependencias de la compaiiia, [ escrito sin anotacion en la|en la hoja de vida. dias.

salir durante horas de trabajo, | hoja de vida.

sin previa autorizacion.

4. Promover intrigas o peleas|Llamado de  atencién|Llamado de atencidén|Suspension
durante las horas de trabajo o|escrito o comparendo |escrito con anotacién|hasta por 8
dentro de las dependencias de | escrito sin anotaciéon en la|en la hoja de vida. dias.

la compafiia hoja de vida

5. Atemorizar, coaccionar o|lLlamado de  atencidn|Suspensidn hasta por |Suspensién

intimidar a sus superiores, | escrito con anotacién en la |8 dias. hasta por 30
compaferos de trabajo hoja de vida. dias
6. incumplir sin justa causa las|Llamado de  atencidn|Llamado de atencién |Suspensién
ordenes de su superior siempre [escrito o comparendo | escrito con anotacién|hasta por 8
gque estas no lesionen su|escrito sin anotacidon en la|en la hoja de vida con | dias
dignidad. hoja de vida.
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FALTAS PRIMERA VEZ SEGUNDA VEZ TERCERA VEZ
7. Fumar dentro de las|{Llamado de atencidn|Llamado de atencién|Suspensién
dependencias de la compaiiialescrito o comparendo |escrito con anotacién|hasta por 8
en lugares prohibidos. escrito sin anotacion en la|en la hoja de vida con | dias
hoja de vida.
8. Hacer trabajos distintos a su|Llamado de  atencion|Llamado de atencion|Suspension
oficio dentro de la empresa sin|escrito o comparendo | escrito con anotacién|hasta por 8
la debida autorizacion. escrito sin anotacion en la|en la hoja de vida. dias.
hoja de vida.
9. Hacer o participar en|Llamado de atencién|Llamado de atencion|Suspension
colectas, rifas, suscripciones,|escrito o comparendo |escrito con anotacién|hasta por 8
propagandas o juegos de azar|escrito sin anotacién en la|en la hoja de vida. dias.
dentro de las dependencias de [ hoja de vida.
la empresa, sin la respectiva y
previa autorizacion.
10. Fijar remover o dafar|Llamado de atencién|Llamado de atencidn |Suspensién
informacién o material de las|escrito o comparendo |escrito con anotacién [hasta por 8
carteleras o colocar avisos de |escrito sin anotacién en la|en la hoja de vida. dias.
cualquier clase en la| hoja de vida.
dependencia de la empresa sin
previa autorizacion o destruir o
dafiar de cualquier forma las
existentes.
11. Contribuir a hacer peligroso | Llamado de  atencidon|Llamado de atencidn |Suspension
el lugar de trabajo. escrito o comparendo | escrito con anotacion | hasta por 8
escrito sin anotacién en la|en la hoja de vida. dias.
hoja de vida.
12. Presentarse a trabajar|Llamado de  atencidon|Suspension hasta por|Suspension
enguayabado (a). escrito o comparendo |8 dias. hasta por 30

dias.
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FALTAS PRIMERA VEZ SEGUNDA VEZ TERCERA VEZ
13. Perder el tiempo, ocuparse |Llamado de  atencién|Llamado de atencidn |Suspensién
de cosas distintas, interrumpir|escrito o comparendo | escrito con anotacién|hasta por 8
el trabajo de otros o hacer uso | escrito sin anotacidn en la|en la hoja de vida. dias.
del celular dentro del area de | hoja de vida.
Call Center, incumpliendo las
politicas establecidas dentro
del area.
14. Hacer mal uso, destruir o|Llamado de  atencién|Llamado de atencién |Suspensién
dafar los objetos de lafescrito o comparendo|escrito con anotacion|hasta por 8
compaiiia o de sus compafieros | escrito sin anotacién en la|en la hoja de vida. dias.
hoja de vida.
15. Disminuir el ritmo de|lLlamado de  atencion|Llamado de atencidn|Suspension
trabajo intencionalmente escrito o comparendo | escrito con anotacién [hasta por 8
escrito sin anotacién en la|en la hoja de vida. dias.
hoja de vida.
16. Hacer afirmaciones falsas o|Llamado de  atencidon|Llamado de atencidon |Suspension
maliciosas sobre la empresa,|escrito o comparendo |escrito con anotacién [hasta por 8
sus trabajadores, sus productos | escrito sin anotacién en la|en la hoja de vida. dias.
0 servicios hoja de vida.
17.Violar las normas de higiene | Llamado  de  atencidén |Llamado de atencidn |[Suspensién
y seguridad industrial. escrito o comparendo |escrito con anotacion | hasta por 8
escrito sin anotacién en la|en la hoja de vida. dias.
hoja de vida.
18. Entrar en sitios prohibidos |Llamado de  atencién|Llamado de atencidn |Suspensién
por la compafiia sin|escrito o comparendo |escrito con anotacién|hasta por 8
autorizacion escrito sin anotacién en la|en la hoja de vida. dias.
hoja de vida.
19. No trabajar de acuerdo con|Llamado de  atencidon|Llamado de atencidn |Suspension
los métodos vy sistemas|escrito o comparendo |escrito con anotacion|hasta por 8
implantados por la empresa. escrito sin anotacién en la|en la hoja de vida. dias.
hoja de vida.
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FALTAS PRIMERA VEZ SEGUNDA VEZ TERCERA VEZ
20. Sacar del sitio de trabajo|Llamado de  atencién|Llamado de atencidn |Suspensidn
objetos de esta o de sus|escrito o comparendo |escrito con anotacién|hasta por
trabajadores sin autorizacion. |escrito sin anotacién en la|en la hoja de vida. dias.

hoja de vida.
21. Faltar al respeto a su|lLlamado de atencién|Llamado de atencién |Suspensién
superior o companeros defescrito o comparendo |escrito con anotacion|hasta por
trabajo escrito sin anotacién en la|en la hoja de vida. dias.

hoja de vida.
22. No informar |Llamado de  atencién|Llamado de atencidon |Suspension
oportunamente sobre los|escrito o comparendo |escrito con anotacién|hasta por
posibles errores a favor en la|escrito sin anotacidén en la|en la hoja de vida. dias.
liguidacion de algun pago. hoja de vida.
23. Utilizar el teléfono o el|Llamado de atencién|Llamado de atencién |Suspensién
celular para realizar llamadas|escrito o comparendo |escrito con anotacién|hasta por
personales en horas de trabajo. | escrito sin anotacién en la|en la hoja de vida. dias.

hoja de vida.
24. Utilizar mas del tiempo|Llamado de  atencién|Llamado de atencién |Suspensién
estrictamente necesario para|escrito o comparendo |escrito con anotacién|hasta por
las consultas a la EPS; o para|escrito sin anotacién en la|en la hoja de vida. dias.
atender las causas de los|hoja de vida.
permisos o licencias
25. No presentar las|Llamado de  atencién|Llamado de atencidn|Suspensidon
incapacidades para trabajar asi|escrito o comparendo | escrito con anotacién [hasta por
sea de un (1) dia dentro de la|escrito sin anotacion en la|en la hoja de vida. dias.
misma quincena respectiva (1-|hoja de vida.
15 y del 16 al 30) de ocurridas
estas. Las incapacidades deben
ser emitidas por el sistema
general de seguridad social
para ser admitidas.
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justificacion, lo cual comprende
especialmente pero no se
limita a: alterar o confundir las
lineas graficas de las marcas, el
no cumplimiento de las
politicas y responsabilidades
asignadas en el documento

para activadores de marca.

Version: 02
FALTAS PRIMERA VEZ SEGUNDA VEZ TERCERA VEZ
26. Cualquier falla o negligencia | Suspensidn hasta de 8 dias. [ Suspensidn hasta de |Suspensidn
en el desarrollo de las labores 30 dias hasta de 60
encomendadas por el dias
empleador, cometida sin

27. Violacion de las
obligaciones contractuales o
reglamentarias.

Llamado de atencion

escrito o comparendo
escrito sin anotacion en la

hoja de vida.

Llamado de atencidn
escrito con anotacion
en la hoja de vida.

Suspension
hasta por 8
dias.

28. Grave Incumplimiento de
las obligaciones especiales
consagradas en los articulos 72,
73 'y 74 del

Reglamento

presente

Suspensidon de 1 a 3 dias

Suspension de 5 a 8

dias

Suspension de
hasta 15 dias.

29. Presentarse a su sitio de
labores sin el uniforme
suministrado, asi como

ejecutar actos indebidos o
inmorales en sitios publicos

portando dicha prenda.

Suspension hasta de 8 dias.

Suspensidn hasta de

30 dias

Suspension
hasta de 60
dias

30. Realizar modificaciones o

cambios no establecidos a los|Llamado de  atencién . .

] ) Llamado de atencién |Suspensidn
uniformes como su logo, o|escrito o comparendo i ..

. . . o escrito con anotacion |hasta por 8

elementos representativos del | escrito sin anotacion en la ] ) )

) ] ] ] ) en la hoja de vida. dias.
mismo, sin contar con la previa | hoja de vida.
autorizacion
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Capitulo 21. Procedimientos para comprobacion de faltas y formas de aplicacion de las
sanciones disciplinarias

Articulo 81. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera oir al trabajador
inculpado directamente en audiencia de descargos.

Cuando el empleado cometa una falta leve o grave se procederad asi:

1. El Jefe inmediato, una vez tenga conocimiento de la falta cometida, levantarad un informe de
los hechos, con especificacion precisa de los cargos, pruebas, fecha y hora de los
acontecimientos, etc., informacién que debe ser remitida inmediatamente a la Unidad de Bien-
Estar.

2. Recibida la notificacion, el Coordinador de la Unidad de Bien-Estar o quien haga sus veces,
procederd a citar al empleado para oirlo en descargos o a solicitarle estos mismos por escrito.

3. Si el empleado no se presenta en el dia y a la hora fijada a sus descargos, se entiende que no
tiene descargos que hacer y el Jefe de la Unidad de Bien-Estar dejara la constancia respectiva en
el acta de descargos, haciéndola firmar de dos testigos, lo mismo hara en el caso de que el
trabajador se negare a firmar el acta de descargos.

4. Los descargos del empleado inculpado se haran constar en el acta correspondiente, se
adjuntaran las pruebas conducentes para una mejor calificacidén y esclarecimiento de los hechos
y se procedera a aplicar la sancién a que hubiere lugar de acuerdo con este Reglamento, la cual
se notificara al empleado por escrito.

5. Si entregada la notificacion al empleado, éste se negara a firmarla, quien hace la notificacion
hara firmar el duplicado de la misma por dos testigos con sus respectivos documentos de
identidad, haciendo constar la negativa del empleado a recibir o firmar el duplicado de la
comunicacion. De esta manera se entendera para todos los efectos legales y reglamentarios
surtida la notificacion de la resoluciéon tomada por Colegiatura Colombiana sobre el particular.

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decisién de Colegiatura de imponer
0 no, la sancion definitiva (Articulo 115, C.S.T.).

Articulo 82. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del
tramite sefialado en el anterior articulo (articulo 115, C.S.T.).

Paragrafo. El empleado que se considere perjudicado por algun hecho relacionado con el trabajo,

podra presentar su reclamo de manera fundada, comedida y siempre por escrito, ante el jefe
inmediato o quien haga sus veces.
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Capitulo 22. Justas causas de terminacion unilateral del contrato de trabajo

Articulo 83. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo las
indicadas en el articulo 70. del Decreto 2351 de 1.965, a saber:

Por parte del empleador:

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

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

3. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratos en que incurra el trabajador fuera del
servicio en contra del patrono, de los miembros de su familia de sus representantes y socios.

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

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

6. 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 el pacto o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos
individuales o en el presente reglamento.

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

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

9. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacidon con la capacidad del trabajador y con el
rendimiento promedio en las labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a
pesar del requerimiento del patrono. Para dar aplicacidon de esta causal, de acuerdo al articulo
20. del decreto 1373 de 1.965, el patrono requerir previamente al trabajador dos veces cuando
menos, por escrito mediando entre uno y otro aviso, un lapso no inferior de ocho (8) dias. Si
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hechos los anteriores requerimientos, el patrono considera que aun subsiste el deficiente
rendimiento laboral del trabajador, presentar a este un cuadro comparativo del rendimiento en
promedio en actividades analogas, a efectos de que el trabajador pueda presentar sus descargos
por escrito dentro de los ocho dias siguientes, si el patrono no quedare conforme con las
justificaciones del trabajador, asi se lo hard saber por escrito, dentro de los ocho (8) dias
siguientes.

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

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

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

13. La ineptitud para realizar la labor encomendada.

14. El reconocimiento al trabajador de la pensién de jubilacién o invalidez estando al servicio de
la empresa. Esta causal solo procede cuando se trate de la pensién plena de acuerdo con la ley,
la convencidn, el pacto colectivo, o el laudo arbitral.

15. La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga cardcter de profesional, asi
como cualquier otra enfermedad o lesidn que lo incapacite para el trabajo, cuya curacién no haya
sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El despido por esta causa no podra efectuarse
sino al vencimiento de dicho lapso y no exime al patrono de las prestaciones e indemnizaciones
legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

Por parte del trabajador:

1. El haber sufrido engafio por parte del empleador respecto a las condiciones del trabajador.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves ingeridas por el empleador
contra el trabajador o los miembros de su familia dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro
del servicio por los parientes, representantes o dependientes del patrono con el consentimiento

o tolerancia de éste.

3. 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.

4. Todas las circunstancias que el trabajador no puede prever al celebrar el contrato y que ponga
en peligro su seguridad y su salud y que el empleador no se allane a modificar.
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5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la prestacién del
servicio.

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

7. La exigencia del empleador sin razones validas de la prestacidén de un servicio distinto, en
lugares diversos de aquel para el cual se le contraté.

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

Paragrafo. La parte que termine unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra,
en el momento de la extincion de la causal o motivo de esa determinacidn. Posteriormente no

puede alegarse validamente causales o motivos distintos.

Articulo 84. Fuera de las anteriores, son también justas causas para dar por terminado el contrato
de trabajo por parte del empleador las siguientes faltas que se califican como graves:

I. En particular

a. Respecto a los Docentes:

1. No dictar sus clases en los horarios establecidos.

2. No observar en sus relaciones con Colegiatura Colombiana y con los estudiantes, las normas
éticas y académicas que inspiran los principios de formaciéon humanistica e intelectual de
Colegiatura Colombiana y en especial, las consagradas en los reglamentos.

3. No guardar la prudente reserva sobre los temas académicos de prueba.

4. No guardar en el método de evaluacion, el equilibrio aconsejable que confronte la severidad
académica con la rectitud en la calificacién de los alumnos.

5. Solicitar o recibir préstamos o dadivas de los estudiantes o aceptarles atenciones injustificadas
o insélitas que puedan interpretarse como medio para lograr su favor.

6. No entregar, tanto a Colegiatura Colombiana como a los estudiantes, el resultado de sus
evaluaciones en las fechas previstas en los respectivos cronogramas.
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b. Respecto al personal de Vigilancia

1. No usar, en la forma indicada por Colegiatura Colombiana, los uniformes, armas y elementos
propios del oficio o usarlos fuera de los predios de la Institucion.

2. Descuidar la vigilancia y cuidado de las personas o bienes de la Institucion.

3. Abandonar el puesto designado para la vigilancia.

4. No efectuar las anotaciones de novedades ocurridas al entregar el respectivo turno.

5. No cumplir las instrucciones de sus jefes, para el control de los lugares de acceso, registro de
personas o cosas, exigencia de documentos de identidad, requisas y demas actividades propias
de su oficio.

6. No cubrir sus rutas y sitios de vigilancia asignados.

7. No avisar inmediatamente a la policia y a las autoridades competentes cualquier irregularidad
observada, la presencia de personas extranas o sospechosas o la comisiéon de cualquier o delito
por éstas o no dar la voz de alarma en estos casos.

Il. En general

Ademas de las anteriores, son también justas causas para dar por terminado el contrato de
trabajo por parte de Colegiatura Colombiana, las siguientes faltas calificadas como graves:

1. Suministrar a terceras personas, sin autorizacion expresa de la Institucion, datos relacionados
con la organizacidén o sus sistemas, servicios o procedimientos.

2. Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los estudios, procedimientos, descubrimientos,
informaciones, inventos, o mejoras obtenidos o conocidos por el empleado, o con intervencion
de él, durante la vigencia del contrato de trabajo.

3. Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo, sin previo permiso del
jefe inmediato.

4. Intervenir en cualquier forma en la promocidn, organizacién o realizacidn de huelgas, paros,
ceses, suspensiones o disminucién del ritmo de trabajo, cuando tales hechos tengan el caracter
de ilegales, intempestivos o de alguna manera sean contrarios a las disposiciones de la ley y el

reglamento.

5. Realizar defectuosa o negligentemente el trabajo.
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6. Interponer o hacer interponer obstaculos de cualquier naturaleza para que el trabajo propio o
el de otros empleados y equipos situados en el lugar de trabajo, no salga en la cantidad, calidad

y tiempo fijados por la Institucién.

7. Causar cualquier dafio en la labor confiada, o en las instalaciones, equipos, y elementos de la
Institucion.

8. Destruir, dafiar, retirar o dar a conocer de los archivos cualquier documento de Colegiatura
Colombiana, sin autorizacién expresa de ésta.

9. Confiar a otro trabajador, sin la autorizacién correspondiente la ejecucién del propio trabajo,
el vehiculo, los instrumentos, equipos y materiales confiados a él.

10. Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma alguin objeto de propiedad de la
Colegiatura Colombiana.

11. Abandonar el trabajo y el sitio asignado sin previo aviso al jefe y sin autorizacion expresa de
éste.

12. Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias, sin orden o
autorizacion expresa de su respectivo jefe inmediato.

13. Ingerir o mantener dentro de la Institucion, en cualquier cantidad, licores, tdxicos, explosivos,
barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o producto semejante.

14. Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos negociables, articulos
o valores que le sean entregados por cualquier concepto con destino a la Colegiatura Colombiana

o por ésta con destino a sus acreedores, clientes, trabajadores, etc.

15. Crear o alterar documentos que tengan poder representativo o probatorio en su relacién
laboral para utilizarlos en su beneficio personal.

16. No atender las érdenes e instrucciones impartidas por sus jefes.

17. Dedicarse a escuchar radio o ver televisidn en horas y sitios de trabajo sin autorizacién de su
inmediato superior.

18. No efectuar el trabajo que se le ha asignado.
19. El retardo hasta por quince minutos en la hora de entrada al trabajo o el retiro prematuro

cuando no cause perjuicio de consideracion a la Universidad, sin excusa suficiente, por cuarta
vez.
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20. La falta total del trabajador en la mafiana o en la tarde, sin excusa suficiente, por segunda
vez, cuando no cause perjuicio de consideracidn a la Universidad.,

21. La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por segunda vez
cuando no cause perjuicio de consideracién a la Universidad.

22. No concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo, organizadas y
convocadas por la Institucion o sus representantes.

23. Efectuar reuniones de cualquier naturaleza en locales o predios de la Institucién, sin previo
permiso de la misma, aun cuando sean en horas diferentes a las de trabajo.

24. No prestar colaboracidn a la Institucién para que se tramiten en forma debida y oportuna los
asuntos relativos al manejo de personal.

25. La violacion por parte del trabajador de los deberes y obligaciones consagrados en el presente
reglamento.

Capitulo 23. Despidos en casos especiales

Articulo 85. Cuando Colegiatura Colombiana considere necesario hacer despidos colectivos de
trabajadores o terminar labores ya sea parcial o totalmente en forma transitoria o definitiva, por
cualquier causa, debera solicitar autorizacion previa al Ministerio de Trabajo, explicando los
motivos y acompaiando las correspondientes justificaciones, si fuere el caso.

Articulo 86. En los casos de suspension o terminacién del contrato de trabajo por fuerza mayor
o caso fortuito previstos en los articulos 51 y 466 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Colegiatura
Colombiana dard inmediato aviso al inspector del Trabajo correspondiente a fin de que
compruebe esta situacion.

Paragrafo. Los casos previstos en los articulos de este capitulo se tramitaran con arreglo a lo
dispuesto por el Decreto 2351 de 1965.

Capitulo 24. Mecanismos de prevencion de acoso laboral y procedimiento interno de solucion

Articulo 87. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por
Colegiatura Colombiana constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
de convivencia, para promover el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes
comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la en la Institucién y proteger la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.
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Articulo 88. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la Colegiatura
Colombiana ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacion a los empleados sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campaiias 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.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza, coordinados
por la Unidad de Bien-Estar, para la evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de promover
coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la
Institucidn.

3. Disefio y aplicacidon de actividades con la participacién de los empleados, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan la convivencia
laboral pacifica;

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

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos
en la Institucidn, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones
correspondientes.

Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Instituciéon para desarrollar el
propésito previsto en el articulo anterior.

Articulo 89. Para los efectos relacionados con la busqueda de soluciéon 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. Colegiatura Colombiana tendra un Comité, integrado en forma bipartita, por un representante
de los empleados y un representante del empleador o su delegado. Este comité se denominara
“Comité de Convivencia Laboral”.

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

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Institucion en relacién con el buen ambiente
y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las dreas responsables o involucradas, las
sugerencias y consideraciones que estime necesarias.

b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se refieren los
articulos anteriores.
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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 considerare necesarias para la realizacién y desarrollo de los
mecanismos de prevencién, 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 Institucién.

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 92 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.

3. Este comité se reunira por lo menos cada dos (2) meses y designara un coordinador ante quien
podran presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente configurantes de
acoso laboral con destino al andlisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a
través del comité realizaren los miembros de la comunidad institucional para el mejoramiento
de la vida laboral. De todas las reuniones del Comité se levantard acta y se dejaran las constancias
necesarias respecto de las tematicas abordadas.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la
sesion respectiva las examinard, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas;
construira con tales personas la recuperacién de tejido conviviente, si fuere necesario; formulara
las recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los
involucrados compromisos de convivencia.

5. Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara 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 estos 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 el efecto en la Ley 1010 de 2006.

Capitulo Especial. Labores prohibidas para mujeres y menores
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Articulo 90. Queda prohibido emplear a las mujeres en trabajo de pintura industrial, que entrafie
el empleo de la ceruza, del sulfato de plomo o de cualquier producto que contenga dichos
pigmentos.

Capitulo 25. Publicaciones

Articulo 91. Una vez aprobado el presente reglamento interno de trabajo, Colegiatura
Colombiana surtird su publicacion asi: En el Sistema de Gestion Integral dentro de Capital
Humano- Documentos de Apoyo, ademds en la carpeta de Secretaria General/Reglamentos,
mediante la fijacion de dos copias de cardcter legible en dos sitios distintos.

Capitulo 26. Vigencia

Articulo 92. El presente reglamento entrara a regir al momento de su publicacién hecha en Ia
forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento.

Capitulo 27. Disposiciones finales

Articulo 93. Desde la fecha en que entre en vigencia este Reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de la fecha haya tenido la Colegiatura Colombiana.

Capitulo 28. Clausulas ineficaces

Articulo 94. No producen ningun efecto las clausulas del Reglamento que desmejoren las
condiciones del empleado con relacién a lo establecido en las leyes, contratos individuales,
convenciones, fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto
fueren mas favorables al trabajador.

JULIO SALLEG

Representante Legal

CORPORACION COLEGIATURA COLOMBIANA

Direccidn de la Corporacion: Carrera 10 # 10 a 41 via Las Palmas.
Teléfono: 32547120

Pagina web: www.colegiatura.edu.co
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ANA CRISTINA TABARES TAMAYO
Secretaria General

HISTORIAL DE CAMBIOS.

VERSION | FECHA ITEM MODIFICADO DESCRIPCION
01 18/08/2017 No aplica para primera
version.
02 16/05/2018 Varios ajustes de acuerdo Actualizacién de acuerdo
normativa vigente. normativa vigente.
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