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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO COLEGIO SAN PEDRQ K
CAPITULO I: DISPOSICION GENERAL

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito pot'la Institucién SAN
PEDRO CLAVER domiciliada en la ciudad de Tulua y a [ iCi
sometida tanto la Institucion como todos sus trabajadoht

ca de Colombia. Este
e_trabajo, celebrados o que se
nes en contrario, que sin embargo

Reglamento hace parte de los contratos individ
celebren con todos los trabajadores, salvo esﬁla
solo pueden ser favorables al trabajador. (\

CAPiTULOII: C S DE ADMISION

bleado de la Institucion SAN PEDRO CLAVER

ARTICULO 2. Quien aspire a
i acompanar los siguientes documentos:

debera para su registro como

a) Hoja de vida debidament

b) Fotocopia de la cédula de c nia.

c) Certificados de los ultimos empleadores con quien haya trabajado en que conste
el tiempo de servi mes afio de inicio y finalizacion), la indole de la labor
ejecutada.

d) Constanci

cursos, se
PARA . El empleador podra establecer en el Reglamento ademas de los
do 0s mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no al
aspirante; sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o
dates prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto: asi es prohibida la
exig de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del
estado civil de las personas, numeros de hijos que tenga, la religion 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, el examen de sida (Decreto
reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta Militar (Art. 111Decreto 2150 de
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1995).

PARAGRAFO 2. La Institucién efectuarad las pruebas de idoneidad y psicotécnicas
pertinentes que permitan verificar que el (la) aspirante llena los requisitos exigidos para el
cargo y efectuara las entrevistas necesarias que garanticen que el aspirante aI&esto de
trabajo reune los requisitos de personalidad y capacidad exigidos. Ademas, -antes de
recibir a alguien para trabajar, la Rectoria podra pedir referencias de los anteriore S
de trabajo, asi como verificar las calificaciones obtenidas en los semes % dio, al

igual que la autenticidad de titulos profesionales presentados, si fuere ne

PERIODO DE PRUEBA N q
ARTICULO 3. La Institucidon una vez admitido el aspirante ipular con él, un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciaf por pe e la Institucion, las
aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de
ARTICULO 4. El periodo de prueba debe se;é,tip do por escrito y en caso contrario

trabajo (articulo 76, C.S.T.).
los servicios se entienden regulados por | as generales del contrato de trabajo
(articulo 77, numeral primero, C.S.T).

ARTICULO 5. El periodo de prueba
contratos de trabajo a término fijo
prueba no podra ser superior
respectivo contrato, sin qu
empleador y trabajador se ‘celebr
estipulacién del periodo de pr
50 de 1.990).

puede exceder de dos (2) meses. En los
ion sea inferior a un (1) ano el periodo de
yarte del término inicialmente pactado para el
seder de dos meses. Cuando entre un mismo
contratos de trabajo sucesivos no es valida la
alvo para el primer contrato (articulo séptimo Ley

ARTICULO 6. Du
unilateralmen

te' el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
C ier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de
dor continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o
olo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se consideraran

mp .o.en este periodo de tiempo.
CAPITULO liIl: HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 7. Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a
continuacion se expresan asi:
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HORARIO PERSONAL DOCENTE: LUNES A VIERNES CON METODOLOGIA VIRTUAL

O ALTERNANCIA
T~
PERSONAL DOCENTE \
En la Mafiana ¢
6:20 AM a 1:00 PM ’

VIERNES CADA 15 DIAS (3:00 p.m a 6:00 p.m)

N

En la Manana En la Tard
6:30 AM a 12:00 PM 2:00 M)_
SABADOS CADA 15 DIAS (8:00 am a 12:00 m)I

HORARIO PERSONAL ADMINISTRATIVO: LUNES A VIERNES

4

PARAGRAFO. JORNADA ESPECIAL El
temporal o indefinidamente la organizacié
operar a la Institucion o secciones de.la

los dias de la semana, siempre y ¢ @

dia y treinta y seis (36) a la semana.
CAPITULO IV: DIAS SCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

pleador y el trabajador pueden acordar
nos de trabajo sucesivos, que permitan
in solucidon de continuidad durante todos
pectivo turno no exceda de seis (6) horas al

ARTICULO 8. Sefan scanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

ando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas
stacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el

reglamento, tiene una duracidn minima de 24 horas, salvo la excepcién
consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50
de 1990).

ARTICULO 10. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
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diciembre de 1983, la Institucion suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si
se hubiere realizado. No estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio
expreso para la suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto,
convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se
entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 178 C.S.T.). .

A
\ "t
VACACIONES REMUNERADAS \’
ARTICULO 11. Los trabajadores que hubieren prestado sus servi d e un (1)
afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vaca emuneradas
(articulo 186, numeral primero, C.S.T.). %

ARTICULO 12. El empleador tiene que dar a conocer a
de anticipacion la fecha en que le concederan las vacacio ulo 187, C.S.T.).
ARTICULO 13. Si se presenta interrupcion | «en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derech? (articulo 188, C.S.T.).

on quince (15) dias

ARTICULO 14. El empleador y trabajador,

trabajador, que se pague en dinero hasta I
1429 de 2010). Cuando el contrato te
vacaciones, la compensacion de ésta

servicios y proporcionalmente por %

de vacaciones, se tendra como ba

ARTICULO 15. En todo casa el tra jador gozara anualmente, por lo menos de seis (6)
dias habiles continuos de va s, los que no son acumulables. Las partes pueden
convenir en acumulardes dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.

odran. acordar por escrito, previa solicitud del
itad“de las vacaciones. (Art. 20 de la Ley
que el trabajador hubiere disfrutado de
ro procedera por un afio cumplido de
ano. En todo caso para la compensacion
o salario devengado por el trabajador.

r hasta por cuatro (4) afnos, cuando se trate de trabajadores
e confianza (articulo 190, C.S.T.).

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores
tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado (articulo tercero,
paragrafo, Ley 50 de 1.990).
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PERMISOS

ARTICULO 17. La Institucidon concedera a sus trabajadores los permisos necesarios
para el ejercicio del derecho al sufragio, en caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente,
y para asistir al entierro de sus comparferos siempre que avisen con da. debida
oportunidad a la Institucién y a sus representantes y que en los dos ultimos\a =€l
numero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcio ie de la
Institucién, lo anterior de conformidad con la Sentencia C-930 de 2009;
cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion

La concesion de los permisos estara sujeta a las siguientes condicione
VN

de ser anterior o
[e, segun lo permitan las
cargo de Rectora del

0

En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad
posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocui
circunstancias, aviso que debera realizar el trabaj
Colegio SAN PEDRO CLAVER

La duracion de la licencia por calamidad do [ era determinada por el empleador,
teniendo en cuenta la posibilidad que te ajador de atender la emergencia que se
le ha presentado, atendiendo el grade
el empleador de reemplazar al trabajador e ausenta, en la valoracién que se haga de
la gravedad de la calamidad éstica, en la presencia o ausencia de otros familiares o
amigos que contribuyan al’ trabaj a superarla y la disponibilidad de recursos

materiales en los que pueda apoyarse el trabajador.

La duracién de la lice
la cual podra ser r:

ia_por calamidad doméstica no podra ser superior a tres (3) dias,

El trabajador

documental uier otro medio que le exija el empleador.

Los pe ara asistencia a citas médicas deben ser diligenciadas en el formato Ar-
04 lic permiso personal y solicitadas ante el cargo de Rector(a), para efectos
de que pleador pueda determinar su veracidad y la razonabilidad del tiempo de
p iso solicitado, notificado ante coordinacion con el fin de asignar un reemplazo para el

trab r que se ausenta.

Una vez haya asistido a la cita médica para la cual solicitdé previamente el permiso, el
trabajador debera presentar inmediatamente y ante el mismo cargo de la Institucién
mencionado en el parrafo anterior, una constancia idénea que demuestre su asistencia a
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la cita médica. Se entendera por constancia idonea aquella emitida por la EPS o ARL a la
gue se encuentra afiliado el trabajador o por la entidad que establezca la ley, segun sea el
caso.

En caso de que le sea expedida una incapacidad, el trabajador tendra la obligacion de

informarlo inmediatamente a su jefe directo y ante la persona que desempenie de

Gestion humana de la Institucion, poniendo en conocimiento el numero. de s de

incapacidad que le fueron ordenados por parte del médico tratante. Para % tienda
D O

cumplida la obligaciéon anterior, el trabajador debera entregar a la nas aqui

mencionadas el original del certificado de incapacidad debidamente di or la EPS
o la ARL a la que se encuentre afiliado, o la entidad que la ley establ . lle anterior con

el objeto de que la Institucién pueda dar cumplimiento a lo dispuesto‘en la normatividad

aplicable. ,\

En caso de entierro de companeros de trabajo, el aviso puede 'ser hasta con un dia de

anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% bajadores.

Las personas que sin justa causa no concurran penar las funciones de jurados de
votacion o las abandonen, se haran acreedor una‘multa.

El desempefio de cargos oficiales transitorios‘de forzesa aceptacion:

El cargo de jurado de votacion es de f ptacion, el trabajador tendra derecho a
un (1) dia compensatorio de desc unerado dentro de los cuarenta y cinco (45)
dias siguientes a la votacion.

En los demas casos (sufragi on cia al servicio médico correspondiente) el aviso
se dara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan y dentro de los términos que
determine el empleador.

Ademas, se reconoce ) dias habiles de licencia de luto por la ley 1280 de Enero
05 de 2009, o las teriores que las adicionen, modifiquen o precisen su alcance.

ce ocho (8) dias habiles por licencia de paternidad por la ley 1468 del
demconformidad con la Sentencia C-174 del 2009, o las posteriores que las

@ iguen o precisen su alcance.

Para efectos*del reconocimiento de las licencias de maternidad o paternidad, el trabajador
debera, dentro del dia habil siguiente a la fecha del nacimiento, hacer llegar al empleador
los entos que acrediten su derecho a disfrutar de la licencia. Lo anterior con objeto
de que la Institucidon pueda dar cumplimiento a lo dispuesto en la normatividad aplicable.

También se
2011 y
adicioné
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CAPITULO V: SALARIO MiNIMO, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS, PERIODOS QUE
LO REGULAN, Y DESCUENTOS.

ARTICULO 18. Se denomina sueldo, el estipulado por periodos mayores (articulo 133,

C.S.T.). o~
A ™

ARTICULO 19. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efec
lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo @ 'Qmente
después que éste cese. (Articulo 138, numeral primero, C.S.T.).

PERIODOS DE PAGO: MENSUAL., ;

ARTICULO 20. La Institucién pagara el salario al trabajacﬂ a te o a la persona

gue él autorice por escrito asi:
La empresa pagara el salario en dinero, por peti uy vencidos. El periodo

CAPITULO VI: SERVICIO ME
LABORALES, PRIMEROS AUX
NORMAS SOBRE LABOR

EDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS
ASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO,
A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y

EGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 21.Es
los trabajadores S
necesarios para.in
y del trabajo
y salud en el

cion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de
. lgualmente, es su obligacion garantizar los recursos
tar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva
y seguridad industrial de conformidad al programa de seguridad

ARTIiCU 23. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hara lo
conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que
certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el
tratamiento a que el trabajador debe someterse.
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Si el trabajador no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen
meédico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para
los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta
imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

Cuando el trabajador se ausente de su sitio trabajo por razones de er@ﬁ!edad,

debera informarle a su empleador con un término no mayor a un dia_h a
fecha de su inasistencia al colegio. Igualmente, el trabajador debera en legio,
documento idoneo de la incapacidad emitida por parte de su médico e, el cual
debera estar adscrito a la EPS o ARL a la cual se encuentra afiliad C o idéneo

de la entidad competente que para tal efecto establezca la Ley.

N
ARTICULO 24. Los trabajadores deben someterse a las inigr iones 'y tratamiento que
ordena el médico que los haya examinado, asi como 0 nes o tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos, ordena. la Institucion en determinados
casos. El trabajador que sin justa causa se nega terse a los examenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, pe derecho a la prestacion en
dinero por la incapacidad que sobrevenga a coi de esa negativa.

. 4
meterse a todas las medidas de higiene y

es del ramo en general y en particular a
s enfermedades y demas elementos de
identes de trabajo. Llenar diariamente la

ARTICULO 25. Los trabajadores deberan
seguridad industrial que prescriben las
las que ordene la Institucion para preve
trabajo especialmente para evits
encuesta de sintomas enviada pa
estos momentos de pandemi n

PARAGRAFO: El grave inc limiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica y que se ren dentro del sistema de seguridad y salud en el trabajo
de la Institucidon, que

o0 relacion laboral por justa causa, para los trabajadores,
del” Ministerio de la Proteccion Social, respetando el derecho de

defensa

ARTI @ En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o
entante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la

| médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y

sufi s para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el

mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

El protocolo, ruta o procedimiento para reportar un incidente o accidente de trabajo
a. El empleado accidentado debe informar de inmediato a su jefe o pedir a alguien que
lo haga (si la situacion no le permite tener el contacto rapido con el superior)



COLEGIO SAN PEDRO CLAVER
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

C: Ad-008 - V: 03 — F: 05.21

b. Cuando la situacibn se da por un incidente, este debe ser reportado
inmediatamente al jefe.

c. El jefe debe diligenciar el Ar-069 Reporte interno de presunto accidente o incidente
de trabajo, disponible en las secretarias de las distintas sedes, y debe
entregarse a gestion humana inmediatamente sucedido el evento.

d. Si aparentemente la situacibn no amerita un traslado urgente. a un
centro asistencial, se le prestaran los primeros auxilios por pa Xla

enfermera de la Institucion, posteriormente el empleado accidenta acudir
para su atencion, a la Institucién Prestadora de Servicios de Salud adscrita a
la Entidad Promotora de Salud (E.P.S.) a la cual se encuentra afiliade ntando la
copia del FURAT, si le es posible.

e. Si el accidente genera incapacidad, se debe presentar la ificacion original
de ésta y copia de la epicrisis 0 atencion de urgencias (histo linica), a gestidn
humana de la Institucion en el menor tiempo posible. Y

Nota: En el caso que el jefe inmediato no se encuentre Mic’m, el protocolo a
seqguir es:

1. Responsable de gestidon humana
2. Miembro de brigadistas de emergencias de Mer uxilios

P
3. Miembro del copasst v 4
4. Enfermera \
5. Un compainiero de trabajo que haya pr o el accidente.

ARTICULO 27. En caso de accid
insignificante el trabajador lo

ortal, aun el mas leve o de apariencia
inmediatamente al empleador, a su
representante, o a quien ha para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno seguni las (disposiciones legales vigentes, indicara, Ilas
consecuencias del accidente fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 28. La Inst
llevar estadisticas
lo cual deberan

trabajo o de @‘r

expida.

las entidades administradoras de riesgos laborales deberan
ntes de trabajo y de las enfermedades profesionales, para
so, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de

Je trabajo o enfermedad profesional que ocurra en la Institucién, debera
r el empleador a la entidad administradora de riesgos profesionales y a la
entidad motora de salud, en forma simultdnea, dentro de los dos (2) dias habiles
sig t e ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 29. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto la Institucion como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales
del Codigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucion No. 1016 de 1.989, expedida por el
Ministerio de la Proteccion Social y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma
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manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, vy la Ley
776 del 17 de diciembre de 2002, del Sistema General de Riesgos laborales, de
conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas
normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

O,
CAPITULO VII: PRESCRIPCIONES DE ORDEN \‘v‘}r‘,
. A
ARTICULO 30. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes: v

a) Respeto y subordinacién a los superiores.
b) Respeto a sus compafieros de trabajo. R
c) Procurar completa armonia con sus superiores y compaferos trabajo en las

relaciones personales y en la ejecucion de labores.

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con
en el orden moral y disciplina general de la Institucion.

e) Ejecutar los trabajos que le confien con ho
manera posible.

f) Hacer las observaciones, reclamos y soWde que haya lugar por conducto del
respectivo superior y de manera fundada, ida ywrespetuosa.

g) Recibir y aceptar las ordenes, instruceionesy, correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencig@ es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en prove de la Institucion en general.

h) Observar rigurosamente las medida cauciones que le indique su respectivo jefe
para el manejo de los elementos de trabajo.
de

i) Permanecer durante la |j d abajo en el sitio o lugar en donde debe
desempenar sus labores, siendogprohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de
trabajo de otros comparnier

leal colaboracién

voluntad y de la mejor

iTULO VIII: ORDEN JERARQUICO

ARTIiCULO r erarquico de acuerdo con los cargos existentes en la Institucion
se han establ s en el manual de cargos y funciones asi:

RECTOF @ o representante legal principal, teniendo los siguientes cargos a
su araCoordinador(a), psicélogo(a), enfermero(a), conductor (a) coordinador(a)
directivo-calidad, gestion humana y financiera

coOo ADOR(A): Cargos a supervisar docentes, auxiliar administrativo, secretaria,
servicios generales.

COORDINADOR DE CALIDAD: Lideres de gestién
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PARAGRAFO. La Rectora tiene facultades para imponer sanciones disciplinarias a los
trabajadores de la Institucion.

CAPITULO IX: OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA INSTITUCION Y LOS

TRABAJADORES d‘h‘
L P S
ARTICULO 32. Son obligaciones especiales del empleador: Y
v
1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacién,_en ario, los
instrumentos adecuados necesarias para la realizacion de las
2. Procurar a los trabajadores y elementos adecuados defproteccion contra
accidentes y enfermedades profesionales en fo q se garantice
razonablemente la seguridad y la salud. f\
3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad.

Para este efecto, el establecimiento mantendra esario segun reglamentacion
de las autoridades sanitarias. B

4. Pagar la remuneracion pactada en las co , periodos y lugares convenidos.

5. Guardar absoluto respeto a la dignida son el trabajador, a sus creencias y
sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licenci cesarias para los fines y en los términos
indicados en este reglamento.

7. Dar al trabajador que lo soli expiracion del contrato, una certificacion

en que conste el tiempo de
considerara que el trabaj

, Indole de la labor y salario devengado. Se
ulpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando

ordenados por e
9. Conservar los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad
arazo o parto. No producira efecto alguno el despido que el
omunique a la trabajadora en tales periodos o que si acude a un

e expire durante los descansos o licencias mencionadas.

ARTICULQ 33. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados.

2. Observar los preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las oérdenes e
instrucciones que de manera particular le imparta la Institucion o sus representantes
segun el orden jerarquico establecido.

3. No comunicar a terceros, salvo autorizacidn expresa y escrita del empleador o
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por orden de las autoridades competentes, las informaciones que tengan sobre su
trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada y cuya
divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la Institucion o a las personas que se les
presta el servicio, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones
del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

4. Conservar, mantener y restituir en buen estado, salvo deterioro y
razonable, los instrumentos, y los utiles que se le haya facilitado pa

de sus servicios.

5. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiore '
de trabajo a quienes tratara con el debido respeto, de ]
normas de obediencia y las buenas costumbres.

rs
Observar las normas y prescripciones sobre segurida dustrial del empleador,

que deban observar los trabajadores de acuerdo corm e desempeiien.

6. Comunicar oportunamente al colegio las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafnos y perjuicios.

7. Prestar la colaboracién posible en caso
afecten o amenacen las personas o las co

8. Observar las medidas preventivas higi
representantes, la enfermera de la Insti

9. Observar con suma diligencia y cuida
accidentes o de enfermedades.

10.No fumar, ni ingerir bebidas a

paferos
con las

ies 0 riesgo inminente que
itucion.

escritas por el empleador, sus
porlas autoridades del caso.

rucciones y érdenes preventivas de

estimulantes dentro de los predios del
ras de trabajo y evitar cualquier acto que

contamine el ambiente.
11.No sustraer los utiles d

personal del trabajador, torizacion previa y escrita del representante legal de

la Institucion.
12.No presentars

influencia de nar
13.No faltar al trabaj

in justa causa de impedimento o permiso del empleador.

14.No ven ar ningun tipo de mercancias dentro de las instalaciones del
emple Ivo que exista autorizacion escrita de las directivas.
15.No < utiles, elementos o artefactos del empleador en objetos distintos al

accion de dinero, tales como, cambio de cheques, préstamos personales,
auxilios de cualquier indole, custodia de valores u otros.
.Registrar en las oficinas de la Institucion su domicilio y direcciéon e informar por

rito al empleador de manera oportuna, cualquier cambio que ocurra sobre su

lugar de domicilio. (Articulo 58, C.S.T.).

18.Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la Institucion en general.

19.Durante sus labores, usar permanentemente los elementos de proteccion
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suministrados por la Institucién.

20.Realizar la labor contratada cumpliendo estrictamente excelentes niveles de
calidad, puntualidad, preparacién, contenido, cuidado y pericia que le senale el
empleador o los que su oficio le imponga.

21.Abstenerse de celebrar o intentar celebrar negocios de cualquier indole con

clientes del empleador, por si o por interpuesta persona y de recibir cualq tipo de
gratificacion, obsequio, regalo o beneficio en dinero o en especie, salvo auter on
expresa del empleador.

22.0brar con plena observancia de principios éticos que exige su lab ®

23.No usar los elementos que sean propiedad de terceras personas si zacion o
para fines diferentes a los autorizados por su propietario.

24.Cumplir con las indicaciones contenidas en el manual de y funciones

elaborado por el empleador, el cual, el trabajador declar.

25.Cumplir con las metas que periédicamente el empleador le

26.Mantener en forma permanente una actitud positivA
laboral y su comportamiento, velando por mantener una
para con los demas, ayudando a encontrar soluei
solucion de problemas, y sirviendo como u
de la comunidad del empleador.

27.Sequir las directrices determinadas por e%ple or O sus representantes.

28.Colocar al servicio del empleador, a capacidad normal de trabajo en el
desempefio de sus funciones en s labores anexas, conexas Yy
complementarias, observando ptos del reglamento y acatando vy
cumpliendo las ordenes e instr que le imparta el empleador o sus
representantes.

29.Ejecutar las funciones que orresponden, de conformidad con el horario,
condiciones, requisitos, .eriente :
por el empleador o susfrepres es, con toda la ética, dedicacion, minuciosidad y
detalle, de manera t ada labor resulte de altisima calidad, eficacia y
provecho para el emplea s beneficiarios del servicio.

30.Presentar por ito en forma oportuna y puntual los informes de cualquier tipo
que le solicite el or 0 sus representantes.

31.Mantener vigentes 1os permisos exigidos por la ley, para poder ejercer su profesion o
prestar | ' ontratada en caso de ser necesario.

32. Asistir Imente y con plena disposicion a las reuniones de caracter

0 a las que sea convocado por el empleador, independientemente de

o lugar en que deban realizarse.

participar activamente en los programas y actividades especiales del

, independientemente de su fecha, dia u hora, tales como sesiones

es, jornadas de crecimiento, institucional, evaluacion de rendimiento,
evaluacion institucional y cualquier otro tipo de celebraciones y eventos, prestando

oncurso para la organizacién y éxito de tales realizaciones.

34.Llevar a cabo reemplazos de otros trabajadores ausentes, en todas sus funciones,
segun se lo comunique el empleador o sus representantes, y en caso de
ausentarse, comunicar oportunamente al empleador o a sus representantes tal
situacion.

35.Mantenerse perfectamente actualizado en todos los conocimientos inherentes a

aceptar.

rollo de su gestion
tera actitud de servicio

adecuadas y precisas en la
ente“ejemplo para las personas
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las funciones que le corresponde desarrollar y también en conocimientos de
interés general, preparandose permanentemente con la debida profundidad vy
seriedad.
36.Cumplir los controles establecidos para la entrada y salida de personas y objetos
en forma estricta, segun las politicas fijadas por el empleador o sus representantes.
37.Cumplir con el horario de trabajo establecido en la Institucion para el desarrollo de
sus labores. A N,

\v ..
38.Aceptar las modificaciones en la labor contratada y en la prestacionydel servicio
que decida el empleador dentro de su poder subordinante, asi m% %

necesarias para el cumplimiento cabal del servicio contratado,
complementarias del caso.

39.Mantener bajo absoluta confidencialidad los asuntos y la, i ibn que conozca
del empleador por causa o con ocasion de su trabajo.

40.No descuidar ni abandonar el lugar de trabajo, paramr idades diferentes a
las derivadas del cumplimiento del objeto previsto e@at de trabajo.

41.Abstenerse de presentar cuentas de gastos fi desreportar como cumplidas
tareas no efectuadas .

42.Entregar al empleador, inmediatamente
concepto en desarrollo de sus funciones
e

que reciba por cualquier

43.Emplear los servicios informaticos d tucion para temas que correspondan
exclusivamente al desarrollo de la la contratada. Absteniéndose de emplearlo
para temas, como el uso del ch electrénicos, juegos, cadenas, paginas
web, redes sociales y demas he ie informativas, distintas a las necesarias
para el buen desempefo labg

44 No consentir ni permitir que
instalaciones de la Institueié
representantes.

45.Informar oportuname sobre eventuales impedimentos que tenga para
desarrollar en condiciones' as de seguridad la labor contratada.

46.Informar oport nte al empleador cualquier condicion de salud que pueda
poner en riesgo de salud y/o perjudicar gravemente al colegio, a raiz de la
ejecucion de'la laber contratada.

em

PARAGRAF

S personas, ajenas al empleador ingresen a las
orizacién previa y escrita del empleador y/o sus

de las obligaciones ya descritas, son obligaciones especiales

delos d 3
1 Q programa académico que corresponda cumpliendo estrictamente
exc s niveles de calidad, preparacion y contenido, siguiendo los parametros
determinados por el empleador y observando los preceptos del Proyecto Educativo
tucional, Manual de cargos y funciones y/o Manual de Convivencia.
2. Desarrollar la programacion de la clase, en los diferentes cursos y niveles, con base
a los objetos propuestos, unificando la metodologia, evaluacion y contenidos.

3. Obrar con plena observancia de principios éticos y profesionales que exige su
labor.
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4. Practicar las evaluaciones académicas establecidas por la Institucion dentro de los
términos y oportunidades previstos, con estricta objetividad y sin preferencias
personales, y entregar los informes y notas dentro del término sefialado.

5. Ejercer la direccién de grupos de estudiantes, segun lo determine la Institucion,
cumpliendo con todas las funciones y encargos inherentes a tal calidad.

6. Ejercer la vigilancia general y velar por la guarda del orden, la disciMMa
seguridad en la Institucién, en todo momento y especialmente duranteylos'tiempos
destinados a los descansos, refrigerios permaneciendo en el estab
tales periodos.

7. Cumplir con las gestiones pertinentes para la atencién sem padres de
familia, conforme a los parametros establecidos por la institucion.

8. No solicitar a los estudiantes, a sus padres o acudientes;aingun tipo de transaccién
de dineros, tales como, cambio de cheques, préWﬁales, auxilios de
cualquier indole, custodia de valores y otros.

9. Aplicar el modelo de pedagogia participativa tw acciones pedagogicas
con nifos, padres y otros colegas. -

10.Explicar y orientar al estudiantado sobre a Convivencia, velando por su
cumplimiento.

11.No suministrar notas finales a los est

de la fecha establecida por la Instit
12.No solicitar préstamos especia

usuarios de la institucion:ibenefi
terceros donaciones de cualg

4
i nwdres de familia y/o acudientes antes

yuda econdmica a los clientes y/o
dose de su cargo u oficio y/o aceptar de
lase sin la previa autorizacién escrita de la

Institucion.

13.Cuando por razones de su labor tenga a su cargo el manejo de equipos, inventarios,
activos, documentos, erial publicitario, manejo de bodegas, bibliotecas y
similares, el do debe respetar, atender y cumplir con el manejo adecuado de los
mismos.

14. Abstenerse le algun tipo de relacion distinta a las propias de su cargo con el
estudian @

PARAGm. Hoy estamos viviendo una situacion que ninguna generacion ha
experimentado en Colombia y en el mundo: una pandemia a escalas inimaginables. El
Coronavirus ha forzado a varias compafiias a enviar a sus empleados elegibles a trabajar
desde casa, debido al aislamiento preventivo obligatorio en Colombia a partir del martes 24
de marzo 2020, por ello es importante tener en cuenta las siguientes responsabilidades del
empleador y ser acatadas por todos los colaboradores:

El trabajo remoto.
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» Promover campanas en donde se invite al adecuado y permanente lavado de manos
y desinfeccion de puestos de trabajo.

» suministrar a sus empleados los elementos de proteccidon personal cuando se esté
trabajando desde la alternancia, refuercen medidas de limpieza, prevencion y
autocuidado en los centros de trabajo y exijan a los trabajadores no compartir los
elementos de proteccion personal. ‘\ e

> Implementar y reforzar los programas de comunicacion efectiva y asertiva., Y

» adoptar los protocolos generales de bioseguridad que deben ser implementados y
adoptados por todos los trabajadores

» el empleador debera mantener un contacto regular con
mantenerlos informados de los recursos que pueden tener a su

» Estar disponible y accesible durante las horas de bajo, "y mantener una
comunicacion fluida y oportuna con los trabajadores

» prestar atencion a su seguridad, salud fisica y mental y a su bienestar.

» Designar canales de comunicacion para que presaspueda comunicarse con el
personal que trabaja desde casa cuando s io y garantizar la coherencia de
los mensajes.

» Comunicarse con todos los trabajado {r&\a:m nte para mantenerlos informados
de los ultimos acontecimientos relacionados cen la COVID-19 y su impacto en las

cualquier cambio en las politicas de la

operaciones de la empresa, asi
empresa.

» Fomentar un intercambio de
de las actividades escol

» Celebrar reuniones virtuales periddicas para poner al dia a los trabajadores sobre la
situacion, revisar el trabajo y acordar como prestar los servicios de la empresa. Esto
también ayudara.a los trabajadores a sentirse menos aislados cuando trabajen desde
casa.

> Informar e i irformacién sobre cuestiones de salud y seguridad particularmente

ideas sobre las estrategias de continuidad

propia salud y seguridad y la de los demas.
Garantizar que los trabajadores conozcan y cumplan la politica de seguridad y salud
e la empresa, los procedimientos para informar sobre accidentes laborales y
enfermedades o sobre cualquier problema de salud y seguridad.
» Comunicarse periédicamente con los trabajadores para asegurarse de que se
sienten apoyados y ponerse a su disposicion para escucharlos cuando haga falta.
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Mejorar la comunicacion utilizando herramientas o aplicaciones en linea, por ejemplo,
estableciendo grupos de chat por equipos.

Conceder a los trabajadores un control y una flexibilidad adecuados sobre la forma
en que realizan su trabajo.

Mejorar la comunicacion utilizando herramientas o aplicaciones en linea, p“%ﬂplo,
estableciendo grupos de chat por equipos ‘\ e
Responder debidamente a las sefales de angustia de los trabajado Xer a su
disposicion un punto de contacto para que puedan hablar de sus preo ciones
Ofrecer informacion y herramientas practicas para la preservacion de alud mental,
como el acceso a programas de asistencia al personal.

Concienciar sobre el deber de los trabajadores de cuidar de su propio bienestar fisico
y mental mientras trabajan desde casa, animandolos erse fisicamente
activos, a comer de manera saludable y a salir reqularme ar aire fresco.
Fomentar un estilo de vida saludable y el equilibrio entre la vida laboral y la vida
privada, con pausas y descansos regulares, ej ire'fresco

ARTICULO 34. Se prohibe a la Institucion: I

1.

4
Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corre los trabajadores sin autorizacién previa

escrita de éstos, para cada mandamiento judicial, con excepcion de los
siguientes:

a) Respecto de Salario eden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones.en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151
(modificado por ulo 19 de la Ley 1429 de 2010), 152 y 400 del

tivo de Trabajo.

pueden ordenar retenciones hasta de 50% cincuenta por

arios y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en

os‘en‘que la ley los autorice.

anto a las cesantias, la Institucion puede retener el valor respectivo en

sos del articulo 250 del Cddigo Sustantivo de Trabajo.

cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres

nes que establezca la Institucion.

0 aceptar dinero del trabajador como gratificacién para que se admita en el
jOo 0 por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

itar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su
derecho de asociacion.

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

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los
interesados o adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera que sea la modalidad
que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadomque se
separen o sean separados del servicio. ANy,

9. Cerrar intempestivamente la Institucion. Si lo hiciera ademas ir en
sanciones legales debera pagar a los trabajadores los salario xges e
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la Institucion. Asi mis cuando se
compruebe que el empleador en forma ilegal ha ret
colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de &
sera imputable a aquel y les dara derecho a reclamar Ios salarias’cor espondlentes
al tiempo de suspension de labores.

10.Despedir sin justa causa comprobada a los res*que les hubieren
presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacién del pliego y durante

11.Ejecutar o autorizar cualquier acto que vul a los derechos de Ios

trabajadores o que ofenda su dignidad (

ARTICULO 35. Se prohibe a los trabajadorel\ﬂ
1. Presentarse al trabajo en e embriaguez, alicoramiento o bajo la

influencia de narcético o de dro antes, que indirecta o directamente
produzcan o induzcan a est; de cualquier manera constituyan alteracion
del animo o la conciencia, p > las instalaciones de la Institucidon bajo los
efectos de las mismas, omendar, patrocinar o promover, por si o por
interpuesta persona, companeros de trabajo o demas personal del
establecimiento, tales .

2. Faltar al trabajo sin jus a de impedimento o sin permiso de la Institucion,

3. Disminuir intencienalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores,
promover susp intempestivas del trabajo e incitar a su declaraciéon o

mantenimie ue se participe o no en ellas.

0 suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los

iles herramientas o artefactos suministrados por el empleador en
intos del trabajo contratado (articulo 60, C.S.T.).

dentro de las instalaciones de la Institucion, bebidas alcohdlicas o
tes o sustancias narcéticas o téxicas de cualquier clase, o elementos
sélidos o liquidos que indirecta o directamente produzcan o induzcan a estados
que de cualquier manera constituyan alteracion del animo o la conciencia,

sentarse a las instalaciones de la Institucidon bajo los efectos de las mismas, asi
como recomendar, patrocinar o promover, por si 0 por interpuesta persona, entre
sus comparferos de trabajo o demas personal del establecimiento, tales

conductas.
12.Celebrar o intentar celebrar negocios de cualquier indole, por si o por interpuesta
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persona, con funcionarios, contratistas o proveedores al servicio del empleador.
13.Mantener, promover, patrocinar, cohonestar o permitir relaciones suyas y/o de los
demas trabajadores del empleador con trabajadores de la Institucién, que
sean distintas de las estrictamente profesionales que se desarrollan normalmente
dentro de las actividades de la Institucion.
14.Incumplir el contrato de trabajo, el reglamento interno de trabajo, ek.manual
de cargos y funciones y demas disposiciones del empleador. A

15.Omitir informacién sobre su estado de salud que pueda ocasiona eMos‘al
empleador y al mismo trabajador. \,

16.Participar en la celebracion de contratos en los que sea parte la | , ya sea
como contratista directo o por intermedio de terceros, o reci alquier clase de
lucro por intermedio suyo o de terceros proveniente de los mism

17.Participar o facilitar la preparacion o ejecucion de_.fraudes a través de los
elementos de trabajo suministrados por el empleador.

18.Cualquier actitud en los compromisos comerciales,m%# en las relaciones
sociales que pueda afectar en forma nociva la reputacion empleador.

19.Emplear los servicios informaticos de la Institugcionpara temas diferentes para el
cual fue contratado, como el uso del chat, S ronicos, juegos, cadenas,

paginas web, redes sociales y demas her! informativas, distintas a las
necesarias para el buen desempenfo laboral.

20.Ocultar informacion de su estado de QIN procedimiento de seleccion y/o
durante la vigencia de la relacion laboral, la“eual pueda perjudicar gravemente al
orden y/o poner en riesgo el est lud del trabajador y/o sus comparieros
de trabajo.

21.Incurrir, permitir, facilitar u o

onductas sexuales inapropiadas que se hayan
cometido o se pudieran tra algun estudiante de la institucion educativa,
asi como contra sus padres, aeudientes o los compafieros de trabajo.

22.Divulgar entre los miembros de la comunidad educativa o terceros ajenos al
empleador, y si torizacion expresa del empleador, informacion relacionada con
los estudiantes d itucion o con su grupo familiar.

PARAGRAFOQ! Ade las prohibiciones ya descritas, son prohibiciones especiales

3

. Dictar clases particulares a estudiantes de la Instituciéon, aun por la primera vez.
3. Hacer uso inapropiado de los equipos y material didactico que se reciba de la
Institucion para el desempeno de la labor contratada.

4. Violar lo dispuesto por los articulos 17, 21, 22, 26 del manual para la proteccion de
la infancia y la adolescencia, aun por la primera vez, el cual el trabajador
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declara conocer integralmente.

CAPITULO X: ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 36. La Institucién no puede imponer a sus trabajadores saneienes no
previstas en este reglamento, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (artMM,
C.S.T).

A
v

ARTICULO 37. Se establecen las siguientes clases de faltas le sus’ sanciones
disciplinarias, asi:

a) La imposicion de multas no impide que preN el 4pago del salario

correspondiente al tiempo dejado de trabajar. ‘ )

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION D FORMAS DE APLICACION
AEC I

DE LAS SANCIONES NARIAS.
4

ARTICULO 38. Antes de aplicarse una s
al trabajador inculpado directamente.

ion “disciplinaria, el empleador debera oir

En todo caso se dejara constancia
de imponer o no, la sancion definitive

os hechos y de la decision de la Instituciéon
lo 115, C.S.T.).

La Rectora podra requerir al trabajador a diligencia de descargos de manera verbal o

escrita, con el siguiente debid So:

1. Ante un primer aconte de falta se requerira al colaborador para realizar descargo
verbal, donde se di dra a escucharlo en diligencia de explicaciones, con el fin de
investigar el e le atribuye al trabajador y de salvaguardar el derecho de
defensa del , la diligencia de descargos sera realizada ante dos testigos en caso de

que el tr 0 requiera.

pdladl
rrente se procedera a un proceso por escrito donde se citara al trabajador
para escucharlo en diligencia de descargos, con el fin de investigar el hecho que se le
atribuye al trabajador y de salvaguardar el derecho de defensa del mismo, el trabajador
igua e debera presentar por escrito sus descargos ante la Rectora dentro del término
que se le haya sefalado para presentarlos.

La diligencia de descargos sera realizada ante dos testigos en caso de que el trabajador
lo requiera y se dejara constancia documental sobre la realizacion de la misma, la cual
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sera firmada el dia de los descargos por el trabajador, la Rectora y los dos testigos
cuando hubieran sido requeridos.

Cuando el trabajador se niegue a firmar el acta de descargos, la misma sera firmada por
la Rectora y los dos testigos, dejando por escrito constancia de que el trabajadcme niega

a firmar sus descargos. .
AP

Y

5
ARTICULO 39. No producira efecto alguno la sancién disciplinarl'a sta con
violacién del tramite sefialado en el anterior articulo (articulo 115, C.

N

CAPITULO XI: RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUlENWSENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 40. Los reclamos de los trabajadores aran  ante la persona que ocupe
en la empresa el cargo de Rector(a) o, anc [e hubiera participado en el
procedimiento disciplinario objeto del reclamo,“guien“los oira y resolvera en justicia y
equidad. \

ARTICULO 41. En caso de existir
trabajador por fuera de las legal
empleador de manera unilater.
factor salarial ni prestacional
por fuera de las legalmente ‘obligat
manera unilateral, sin que ello i

u reconocida por parte del empleador al
obligatorias, la misma sera reconocida por el
ra liberalidad, la cual no sera constitutiva de
las sumas que se le reconozcan al trabajador
ias, el empleador podra dejarlas de reconocer de
e desmejoras para el trabajador.

CAPITULO XII: ACO ORAL: MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO
AL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

LEY; 06, RESOLUCION 652 DE 2012 Y RESOLUCION 1356 DE 2012.

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

ARTICULO 43. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la
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Institucion ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Implementar campafias para prevenir las conductas contenidas en la normatividad
vigente en materia de acoso laboral.

2. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la Institucion, que afecten la dignidad de las personas, §&fialando
las recomendaciones correspondientes. . S

3. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspecteresude “Trabajo
en desarrollo de lo previsto en el numeral 2° del articulo 9° de la L 006 o
la normatividad vigente que regule la materia, y disponer la que se

estimaren pertinentes.
4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estable Institucion
para desarrollar el propdsito previsto en el articulo anteri

ARTICULO 44. Para los efectos relacionados con e solucion de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente pro to |nterno con el cual se
pretende desarrollar las caracteristicas de confide fectmdad y naturaleza
conciliatoria sefaladas en la normatividad vigente pe e procedimiento:

1. La Institucién tendra un Comité Convi ia Laboral, integrado en forma bipartita,
por representantes de los trabaja seran elegidos por los mismos
trabajadores y representantes de or que seran elegidos por el empleador.

[ [ vivencia Laboral” y el numero de sus

representantes se determinar; midad con la normatividad vigente.

PARAGRAFO. Tanto eador
suplentes equivalente presentantes del Comité, para atender ausencias
temporales o absolutas :

2. El periodo del C 2. de Convivencia sera el que determine la normatividad vigente

al momento constitucion, periodo que se contara desde la fecha de la
[ la.eleccion y/o designacién de sus miembros principales. En caso
mporal o absoluta de éstos, entrara a cubrir su vacante un suplente,
anecera en el Comité el tiempo que fuese necesario para cubrir la
poral o en su defecto, el tiempo que reste de vigencia del Comité de
ia, cuando se tratase de una ausencia definitiva.

El Comité de Convivencia Laboral se reunira en la periodicidad que determine la

atividad vigente, sesionando con la mitad mas uno de sus integrantes y
extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata
intervencién y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

4. EI Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:
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a) Evaluar cuando lo considere procedente la vida laboral de la Institucién en relacion
con el buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo.

b) Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion existentes en la
Institucion.

c) Estudiar en forma confidencial cuando lo considere procedente, los casos
especificos o puntuales en los que se planteen situaciones que pudierWicar
conductas o circunstancias de acoso laboral. LYy

d) Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las g deScriban

las situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi com ebas
que las soportan.

e) Elegir a su Presidente y Secretario(a) entre sus miembr deberan
atender las obligaciones a su cargo, de conformidad con esto en la

normatividad vigente. &
f) Escuchar individualmente a cada una de las partes inyol

el fin de escuchar los hechos que dieron lugar a la m%
g) Adelantar reuniones con los trabajadores involucrados en'las quejas con el fin de

crear un espacio de dialogo en ellos, promovie C romisos mutuos para llegar

a una solucion efectiva de las controversias. B

h) Formular un plan de mejora concertadoltre
promover la convivencia laboral, garantizando e
confidencialidad.

i) Hacer seguimiento a los compr
queja, verificando su cumplimie

j) En aquellos casos en que no
cumplan las recomendacion
Convivencia Laboral debera i
caso.

k) Presentar a la alta
desarrollo efectivo de la didas preventivas y correctivas del acoso laboral,

asi como elin de resultados de la gestion del comité de convivencia laboral y
los informesareq por los organismos de control, los cuales deberan ser
r

s partes, para construir, renovar y
dos los casos el principio de la

quiridos por las partes involucradas en
o con lo pactado.

e a un acuerdo entre las partes 0 no se
ladas o la conducta persista, el Comité de
a la alta direccion de la Institucidon y cerrara el

presentade tro.de la periodicidad que establezca la normatividad vigente.

@ ie al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité
encia a las dependencias de gestion humana y seguridad y salud en el

to de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la

direccion de la Institucion dentro de la periodicidad que establezca la
normatividad vigente.

n demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

o) De igual forma, los representantes del Comité realizaran todas las demas
actividades que establezca la normatividad vigente.

p) En todo caso, todo trabajador cuenta con los mecanismos legales consagrados en
las normas legales vigentes en materia de acoso laboral.
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ARTICULO 45. De conformidad con la organizacion interna de la Institucion, EL
EMPLEADOR disefara la conformacion del Comité de Convivencia Laboral, de tal forma
gue se logre de manera efectiva el objetivo previsto en las normas vigentes que regulen la
materia.

acoso laboral y/o ruta de atencion de un conflicto laboral.

N

~ PROCEDIMIENTO FORMULACION DE UNA
SITUACION QUE PUEDA TIPIFICARSE COMm ORAL.

No Descripcidn de la actividad Responsable

Diligenciar Formato y radicar la queja (co Wlado) en la
secretaria del comité de convivencia al enyformato Ar-073
presentacion formal de una queja sobre una(s) situacion(es) de
acoso laboral.

Tener en cuenta que las que
1 | de acoso laboral debe

as de‘que’pueda constituir conducta | Secretaria del
presentadas preferiblemente durante comité de

. . convivencia
la misma semana en que ocurrieron los hechos, aunque el plazo laboral
maximo que se disp a interponer una queja es de 6 COCOLA
meses.

& irA ninguna queja de manera andnima, ni
pbal.

Secretaria del
comitéy

- . . o COCOLA

na vez recibida la queja por parte del Secretario del Comité de

Convivencia Laboral, este debera convocar a reunion
extraordinaria para la atencion y activacion del procedimiento.

3 | La Secretaria del comité de convivencia Laboral; procedera a Comité de
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abrir la correspondencia donde se tipificara si la situacidén descrita
obedece a circunstancias que puedan constituir acoso laboral,
asi mismo con las pruebas que las soportan.

Nota: En caso de que la decision del Comité de Convivencia
Laboral, sea que la queja reportada no es una conducta que
constituya acoso, dirigirse a la actividad No. 7.

Nota: Para determinar si se debe activar el proceso
investigacion que pueda constituir presunta conducta de aco

laboral, se debe tener en cuenta lo establecido en punt
anterior del presente Reglamento del Comité dMl

Laboral.

convivencia
laboral
COCOLA

=

A ™
\V .
\ "¢

A
v

En el caso de tipificarse como una situacién
acoso laboral, se le asignara un num
expediente, y se convocara el Comité on
forma extraordinaria, citando a las es
independiente

En estas acciones, se podréQ
e Validar si las pruebas reco estan comprendidas dentro de

las conductas de acos boral.

consecutivo de
vivencia Laboral de
olucradas en forma

involucradas de manera individual sobre
dieron lugar a la queja.

e Escuchar a |
los hechos

a las partes involucradas de manera conjunta sobre
ue dieron lugar a la queja.

o A tar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo
entre las partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos
ra llegar a una solucién efectiva de las controversias.

Nota: En caso que la queja involucre alguno de los miembros del
Comité de Convivencia, este no podra intervenir en la

Comité de
convivencia
laboral
COCOLA




COLEGIO SAN PEDRO CLAVER
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

C: Ad-008 - V: 03 — F: 05.21

investigacion del caso, debera declararse inhabilitado y en el
evento de comprobarse que realmente estuvo implicado en la
queja quedara inhabilitado para pertenecer al Comité de
Convivencia Laboral.

Nota: En caso de que la situacion no se tipifique como acoso
laboral sino como conflicto circunstancial, sera de manejo de
Psicologia quien informara directamente a la Rectoria de los
resultados.

Cierre del proceso de investigacion. R

Luego de surtir el proceso de investigacion, el comitéydeber
sesionar y de acuerdo con la revisién de Iosﬁw
circunstancias descritas en la actividad anterior, podra:

e Formular un plan de mejora concertad rtes, para
construir, renovar y promover }con encia laboral,

garantizando en todos los ¢ s\prmcipio de la
Confidencialidad.

iembros del Comité de
Juimiento a los compromisos
un informe al Comité sobre el

e Se nombrara una comisi
Convivencia Laboral pa
adquiridos, y estos present
seguimiento del caso.

e Activar el pro isciplinario, de acuerdo con lo definido en el
Reglamento“interno de Trabajo, para los eventos en el que el
result la stigacion evidencie una falta disciplinaria por

lguno de los intervinientes en este proceso de

r por escrito a ambas partes el fallo del resultado de la
investigacion de manera personalizada.

ta: Una vez presentada la queja el Comité de Convivencia
Laboral dispone de 30 dias habiles para hacer la investigacion,
en caso de requerirse mas tiempo por ser un caso complejo, se
debera dejar constancia en Acta de la necesidad del tiempo y la

Comité de
convivencia
laboral
COCOLA
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debida justificacion. Se dispondra maximo de 15 dias habiles
adicionales del tiempo inicial para tomar una decision.

Nota: Si en el proceso no se logra un acuerdo entre las partes,

se incumplen las recomendaciones formuladas o la conducta N

persista, el Comité de Convivencia Laboral del Colegio San ‘v"'#

Pedro Claver elaborara un informe con destino a la Rectoria del \’

colegio y dara por cerrado el caso.

Se revisa el cumplimiento del plan de mejoramiento si se mité de
6 |llevado a cabo se presenta resultados en el informe trimestral a onvivencia

direccion y se da por cerrado el caso. laboral

COCOLA

Rechazar la queja
Si el Comité de Convivencia Laboral, determin: Wién de

la queja que esta NO constituye conducta d 0so laboral, y no Comité de
se requiere la apertura de un proceso£ investigacion debera convivencia
7 |informar al empleado por escrito ¥y justificando la decision laboral

adoptada. Igualmente, podra det %que los hechos COCOLA
reportados, aunque no constit conducta de acoso
laboral por no cumplir con itos definidos en las leyes
existentes para

PROCEDIMIENTO O RU RA ATENCION DE UN CONFLICTO LABORAL
(CIRCUSTANCIAL)

n didlogo entre las personas directamente involucrada en la
ero el conflicto laboral, con el objetivo de llegar a un acuerdo y dar

solucié 3 a la situacion presentada.

2. que no se logre un acuerdo entre las partes involucradas, dicho conflicto
debe ser remitido al jefe inmediato, el cual buscara la estrategia para lograr una
conciliacion entre las personas involucradas, de no ser posible dicha mediacion, el
sup debera dar a conocer la situacion al comité de convivencia laboral

3. Remitido el caso al comité de convivencia laboral el cual convocara de forma
extraordinaria una reunion para nombrar una comisién de 2 miembros del comité quienes
posteriormente citan a las partes involucradas para iniciar el proceso de conciliacion,
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realizan el seguimiento a los compromisos adquiridos, y estos presentaran un informe al
comité sobre el seguimiento del caso.

4. De no lograrse el acuerdo con los delegados del comité de convivencia laboral estos
remitiran la situacion a los responsables de psicologia de la Institucion, para lograr el
objetivo de mitigar las situaciones presentadas, quien formulara un plan de m% iento
entre las partes y a su vez informaran a el comité de convivencia laboral y ctoria como
ha evolucionado el caso. Y

) 4
5. Si en el proceso no se logra tampoco un acuerdo entre las partes Ologas, se
incumplen las recomendaciones formuladas o la conducta per Comité de

Rectoria del colegio, dara por cerrado el caso y sera ion quien tomara
medidas al respecto teniendo en cuenta que la situacit do por una ruta de
atencion de conflictos y no fue posible dar solucion a to, no obstante sera la
maxima autoridad de la Institucion quien tomara me a ecto.

CAPITULO XIlI: FUBQ NES

ARTICULO 46. EI empleador public sente reglamento interno de trabajo por
los medios de comunicacion establegi la Institucion.
XIV: VIGENCIA

ARTICULO 47. El presente a to entrara a regir a los quince (15) dias después de
haberse hecho su primera publicacion, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 17 de
la Ley 1429 de 2010, g adifico el articulo 119 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

APITULO XV: DISPOSICIONES FINALES

ARTIC
la

esde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto
s del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la Institucion.

CAPITULO XVI: CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 49. No producira ningln efecto las clausulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en
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cuanto fueren mas favorables al trabajador (Articulo 109, C.S.T.).

Direccion: Sede preescolar Calle 25 A No 3-19
Sede primaria Calle 25 No 10este-85
Sede bachillerato Calle 25 No 17-26

Ciudad: Tulua (valle del cauca) L
v
Fecha: 12 de mayo de 2021 ‘

CARLIN'JANETH PENA CASTRO

Representante Legal
é\



