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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO COLEGIO SAN PEDRO CLAVER

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Naturaleza y obligatoriedad del reglamento:
El presente Reglamento Interno de Trabajo es de caracter obligatorio para el Colegio San

Pedro Claver y para todos los trabajadores vinculados mediante contrato laboral, sin
excepcion. Sus disposiciones regulan las relaciones entre empleador y trabajadores, en
cumplimiento del Codigo Sustantivo del Trabajo, la Reforma Laboral 2025, la Ley 2491 de
2025, la normatividad vigente en Seguridad y Salud en el Trabajo, yg#demas normas

concordantes.

Este reglamento hace parte integral de todos los contratos individuales de”trabajo y se
entiende incorporado a ellos, salvo que existan estipulaciones especiales mas favorables

para el trabajador.

ARTICULO 2. Ambito de aplicacion:
El reglamento aplica para todos los trabajaderes que presten sus servicios en cualquiera de

las sedes o dependencias del ColegignSan ‘Redro Claver, sin importar la modalidad
contractual, tipo de jornada o modalidad-de trabajo (presencial, flexible o excepcionalmente
teletrabajo cuando asi se establezca legalmente). Incluye a docentes, administrativos,
personal de apoyo, servicios generales, aprendices SENA y demas colaboradores

vinculados laboralmente.

ARTICULO 3. Pringipies rectores:
El presente reglamento se fundamenta en los siguientes principios:

Dignidad humana y trabajo decente: Todo trabajador debe recibir un trato justo, digno y
respetuose, aeorde con los principios Institucionales, constitucionales y la reforma laboral
vigente.

Igualdad y no discriminacion: Se prohibe cualquier conducta de discriminacién por

género, identidad, orientacion sexual, etnia, condicion socioeconémica, discapacidad,
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pensamiento politico o creencias.

Bienestar y salud integral: El empleador garantiza las condiciones necesarias para la
proteccion de la salud fisica, mental y emocional del trabajador.

Prevencion y autocuidado: Todos los trabajadores deben cumplir las normas de
seguridad y salud en el trabajo y promover ambientes seguros.

Proteccion reforzada de menores: En virtud de la actividad educativa, todos los
trabajadores deben velar por la proteccion integral de nifios, nifias y adolescentes:
Armonia institucional: Las relaciones laborales deben desarrollarse baje,critefios de

respeto, cordialidad y convivencia.

ARTICULO 4. Interpretacion y prevalencia normativa:
Las normas del presente reglamento se interpretaran de gonfoermidad‘con la Constitucion

Politica, las leyes laborales, los tratados internacionales ratificados por Colombia y los
lineamientos del Ministerio de Educacion Nacional. En caso de conflicto entre este
reglamento y normas superiores, prevaleceran gstas ultimas. Cualquier disposicion que sea
declarada ineficaz o contraria a la ley serd ajustada sin que ello afecte la validez del

reglamento en su conjunto.

ARTICULO 5. Modificacion y aetualizacidn del reglamento:
El reglamento podra ser actualizadofcuando: - Existan cambios en la normatividad laboral

0 educativa. - Sea requerido por=los sistemas de gestion institucional. - Se identifiquen
necesidades de mejora para, garantizar el bienestar de los trabajadores o el adecuado
funcionamienta.institucional.

Toda modificacion se comunicard a los trabajadores y entrara en vigencia conforme a los

procedimientos establecidos por el Ministerio de Trabajo.

ARTICULO 6. Publicidad y acceso:
El empleador garantizara que el reglamento esté siempre disponible para los trabajadores

en: - Carteleras institucionales. - Plataforma digital o internet (Enlace a través de grupo de
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whatsApp.)

El trabajador declara haber leido, comprendido y aceptado este reglamento al momento de
la firma del contrato de trabajo.

CAPITULO II: CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 7. Requisitos generales para aspirantes

Toda persona que aspire a vincularse laboralmente al Colegio San Pedro Claver debera cumplir
con los requisitos legales, institucionales y de idoneidad profesional establecidos por la
legislacion vigente y por este reglamento. El proceso de admisi@n debe ‘garantizar
transparencia, igualdad de oportunidades y seleccion basada en méritgpconforme’a la Reforma
Laboral 2025.

Los aspirantes deberan presentar:

1. Hoja de vida actualizada.

2. Fotocopia del documento de identidad.

3. Certificados laborales de los ultimos empleadores, indicando funciones, fechas
exactas (dia, mes afo de inicio y finalizacion y desempefio).

4. Certificaciones académicas: baehillerato, pregrado, posgrado, cursos y seminarios
relevantes.

5. Tarjeta profesional (cuando aplique’segun normatividad especifica).

Una vez validada la informacion anterior de manera Optima se solicitara
adicionalmente

1. Certificadesdel'eurse de 50 horas en SG-SST.
2. Certificado_ del curso de 40 horas en atencidon y prevenciéon en salud mental,

segun Ley 2491 de 2025.(https://betowa.sena.edu.co/oferta/acciones-de-prevencion-

enssaludiamental?modality=P&offertype=company )



https://betowa.sena.edu.co/oferta/acciones-de-prevencion-en-salud-mental?modality=P&offertype=company
https://betowa.sena.edu.co/oferta/acciones-de-prevencion-en-salud-mental?modality=P&offertype=company
https://betowa.sena.edu.co/oferta/acciones-de-prevencion-en-salud-mental?modality=P&offertype=company
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ARTICULO 8. Prohibiciones en el proceso de seleccién
El empleador podréa establecer en el Reglamento ademas de los documentos mencionados,

todos aquellos que considere necesarios para admitir o no al aspirante, sin embargo, tales
exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente
por las normas juridicas para tal efecto: asi es prohibida la exigencia de la inclusion en
formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas,
nameros 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. 111 Decreto 2150 de 1995).

ARTICULO 9. Verificacion de antecedentes e idoneidad

La Institucion efectuara las pruebas de idoneidad y psicotécnicas pertinentes que permitan
verificar que el aspirante cumple los requisitos exigidos para ‘el cargo y efectuara las
entrevistas necesarias que garanticen que el aspifante al“puesto de trabajo reune los
requisitos de personalidad y capacidad exigidoss Ademas, antes de recibir a alguien para

trabajar, la Rectoria podra:

e Verificar referencias laborales.

e Verificar autenticidad de titulas profesionales.

e Realizar entrevistas estructuradas, psicotécnicas y pruebas de competencias.

e Confirmar antecedentes disciplinarios, fiscales o judiciales y de inhabilidades, so6lo en
los casos permitidos por laley.

e Validar idoneidad pedagégica y formativa para el ejercicio docente.

En el caso del personal‘docente y administrativo que tenga contacto directo con menores,
podré solicitareertificados de antecedentes especiales requeridos por la ley (violencia sexual,

delitos cantra megnores), conforme a la Ley 1918 y normas complementarias.

PARAGRAFO: “La validacion inicial de antecedentes disciplinarios, fiscales y judiciales hace
parte de los requisitos institucionales para el ejercicio de las funciones dentro del Colegio San

Pedro Claver. En caso de que, durante este proceso de verificacion, el trabajador presente
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registros, anotaciones, sanciones o procesos activos que afecten su idoneidad, confiabilidad
o habilitacion legal para desempefiar su cargo, dicha situacion seréd considerada una Falta
Muy Grave, en razon al incumplimiento de los deberes laborales, la afectacion de la confianza
institucional y la vulneracion de los criterios de integridad exigidos por la institucion, por tanto

NO sera admitido y se dara por finalizado el proceso.”
ARTICULO 10. Pruebas psicotécnicas y evaluaciones
En el marco de la Ley 2491 de 2025, la institucion podra aplicar instrumentos para:

e Evaluar competencias socioemocionales.
e Medir habilidades pedagdgicas, comunicativas y de convivenciae

e Identificar riesgos psicosociales iniciales.

Ninguna prueba podré interpretarse como diagndéstico psicolégice, ya gue esta competencia

es exclusiva de profesionales autorizados.

ARTICULO 11. Periodo de Prueba,

Una vez admitido el aspirante podra estipularicon éljun periodo inicial de prueba que tendra
por objeto apreciar por parte de la Instituciénslas aptitudes del trabajador y por parte de éste,

las conveniencias de las condicionegfde trabajo (articulo 76, C.S.T.).
El periodo de prueba tendra par objetovevaluar:

e El desemperfio laboral.

e La adaptacion al'entorno educativo.

e El cumplimiento,del.deber de cuidado hacia nifios, nifias y adolescentes.

e La adherengia a politicas institucionales, SG-SST y lineamientos socioemocionales.

Se aplicaran las reglas legales vigentes:

e Maximo dos (2) meses para contratos a término indefinido.
e En contratos a término fijo inferior a un afio, maximo la quinta parte del contrato.

e Debe pactarse por escrito, o no tendra validez.
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e Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones.

ARTICULO 12. Deber especial de cuidado

Todo el personal del establecimiento educativo (directivo, docente, administrativo y de
apoyo), adquieren, por el hecho de su labor, un deber reforzado de cuidado hacia los
menores. Este deber nace desde cualquier forma de contacto o interaccién con los

estudiantes y conlleva las siguientes implicaciones:

e Responder disciplinaria, civil, penal y administrativamente por omisienes @ acciones
gue vulneren su integridad.

e Activar rutas de proteccion segun Ley 1620 de 2013 y Ley, 2491 de 2025.

e Mantener conducta ejemplar y respetuosa del marcoséticoyy pedagodgico.

ARTICULO 13. Finalizacién del proceso de admisién
La Institucion podré rechazar la admision del aspirante cuando:

e No cumpla requisitos establecidos:

e No apruebe pruebas técnicas @"psicotécnicas.

e No cumpla estandares minimos de idoneidad.

e Se evidencian inconsisténcias en'los documentos.

e Exista riesgo para la integridad de la comunidad educativa.
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CAPITULO lIl: JORNADA DE TRABAJO
ARTICULO 14. Principios generales sobre la jornada laboral

La jornada laboral en el Colegio San Pedro Claver se rige por los principios de trabajo digno,
bienestar integral, corresponsabilidad y proteccién especial a la comunidad educativa. Su

organizacion se fundamenta en:

e La Reforma Laboral 2025.

e (Caodigo Sustantivo del Trabajo actualizado.

e Normativa del sector educativo.

e Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

e Proyecto Educativo Institucional (PEI).

e Resolucion 4180 del 7 de noviembre 2025, implementa unquevo medelo de inspeccion
laboral llamado "Una Inspeccién con Propdsito”, quesintegraiunenfoque diferencial y
de género en todas las actuaciones de vigilancia y control, buscando proteger
derechos y prevenir violaciones, discriminacién y yiolencia en el trabajo, y establece

nuevas cargas y verificaciones para las empresas

La institucién garantiza que la distribucién deyla jornada respete los limites legales, los
tiempos de descanso, la proteccionsa la salud fisica y mental, y los principios de

corresponsabilidad y bienestar sociaemocional establecidos en la Ley 2491 de 2025.

PARAGRAFO. JORNADA ESPECIAL El empleador y el trabajador pueden acordar temporal
o indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la
Institucion o secciones de la misma sin solucion de continuidad durante todos los dias de la
semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda los limites de la normatividad legal

vigente.

ARTICULO 15. Jornada ordinaria del personal docente

Lajjornada ordinaria del personal docente responde a las necesidades pedagdgicas y

administrativas del colegio, manteniendo coherencia con el PEI y la Resolucion 4180.
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Horario general docente (lunes a viernes):

e Preescolar: 6:10 a.m. —-12:30 p.m.
e Primaria: 6:10 a.m. —1:00 p.m.
e Bachillerato: 6:10 a.m. — 1:50 p.m.

Trabajo institucional adicional (obligatorio):

e Jornada semanal de trabajo colaborativo, consejo académico, planeacion, seguimiento
institucional, comité docente y formacion interna: martes en la tarde 3:30 p.m«— 6200
p.m.

e Las actividades pueden ser presenciales o virtuales segun la pregramaeion anual.

ARTICULO 16. Jornada del personal administrativo

La jornada ordinaria del personal administrativo y servicios/generalesisera de acuerdo con

la normatividad legal vigente, distribuido asi:

Lunes a viernes (jornada mafiana y tarde) y s@bados,(quincenal en la mafana).

La asignacion de tareas administrativas debe respetar los lineamientos del SG-SST,
incluyendo ergonomia, pausas activas, adecuacién del puesto de trabajo y prevencion de

riesgos asociados a la carga laborals

ARTICULO 17. Jornadas especiales yturnos

Cuando las necesidades institucionales lo requieran, podran adoptarse jornadas especiales

0 turnos, siempre que cumplan con:

e Reforma Laboral'2025.
e Articules 161-167 del CST.
e Reglas del SG-SST.

e En caso de educacion continuada, eventos, emergencias o actividades especiales.
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Condiciones:

e En turnos sucesivos no deben superar lo méximo permitido legal.

e Deben garantizarse pausas, hidratacion, ergonomia, seguridad y bienestar.

ARTICULO 18. Descansos dentro de la jornada

El Colegio garantizara:

e Pausas activas obligatorias segun SG-SST.

e Descansos pedagoégicos para docentes segun programacion.

e Espacios para alimentacion cuando aplique.

e Respeto al espacio del descanso puede incluir acompafiamiento, decentesdentro del

tiempo institucional.

ARTICULO 19. Trabajo suplementario u horas extras

Toda hora extra requerira:

e Autorizacion previa por escrito.
e Registro institucional.

e Compensacion conforme al CST y‘Referma Laboral 2025.

No constituyen horas extra:

e Reuniones académicas'ordinarias.
e Actividades institucionales, programadas.
e Capacitaciones Institucionales

ARTICULO 20./Actividades institucionales obligatorias

Son de obligatorio.cumplimiento:

e _Ceremonias, convivencias y eventos institucionales.
e Jorpadas pedagdgicas y de reflexion.
e, Capacitaciones Institucionales

e Formacion socioemocional (Ley 2491).
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e Reuniones y comités establecidos.

Estas actividades deben ser programadas con anticipacion, excepto en situaciones de

fuerza mayor.

ARTICULO 21. Asignacion de funciones por necesidades del servicio

El empleador podra realizar asignaciones temporales de funciones relacionadas con el rol

del trabajador en caso de:

e Ausencias justificadas.
e Emergencias institucionales.

e Ajustes operativos.
Sin que ello implique sobrecarga o desmejora laboral.

ARTICULO 22. Registro de asistencia

La asistencia se registrara con previa autorizacion del persenal por medio del Sistema
biométrico y circuito cerrado Institucional.

Es obligatorio y constituye soporte disciplinarioyy administrativo.

ARTICULO 23. Impuntualidad e inasiStencia

Se considera falta disciplinaria:

e La impuntualidad reiterada.

e La ausencia sin justificacion.

Para la justificacion se aplicaran las reglas de permisos, incapacidades y notificaciones
oportunas, cofi.previa autorizacion de la alta direccion.
ARTICULO 24.'Garantias de proteccién laboral en la jornada

El Colegio,garantizara:

e “Ambientes seguros y saludables.

e Adecuaciones ergonémicas.
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e Prevencion del riesgo psicosocial.
e Estrategias de bienestar y autocuidado.
e Cumplimiento de la Ley 2491 de 2025 y el SG-SST asegurando la proteccion integral

en el entorno laboral.

CAPITULO IV. DESCANSOS, VACACIONES Y PERMISOS
ARTICULO 25. Principios rectores sobre descansos, bienestar y recuperacion laboral

Los descansos, permisos y vacaciones de los trabajadores del Colegio San Pedro,Claver se

rigen por:

e EI Cdodigo Sustantivo del Trabajo actualizado a 2025.

e La Reforma Laboral 2025 (Trabajo Digno y Derechos Fundamentales Laborales).
e Laley 2491 de 2025 (Bienestar emocional y prevencion delriesgo psicosocial).
e El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

e La Resolucion 4180 del 7 de noviembre de 2025

e EIPEIy el modelo de convivencia del Colegio.

Este Capitulo tiene como propdsito garantizarque el descanso sea real, efectivo y orientado

al bienestar integral, protegiendo la salud fisiea, mental y emocional del trabajador.

ARTICULO 26. Descanso semanal obligatorio

Todo trabajador tiene derecho a¢un dia de descanso remunerado a la semana,

preferiblemente el domingo, segtim.el CST.

Cuando la institucién, requiera actividades institucionales en domingo o festivo (ceremonias,

eventos pedag@gicas, cenvivencias, actividades comunitarias o académicas):

e Se reconocera el recargo dominical o festivo previsto en la ley o el descanso
eompensatorio.

e Se'garantizara que no se vulnere el derecho al descanso continuo.

e Estas actividades deberan ser programadas con antelacion, salvo situaciones de

fuerza mayor.
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ARTICULO 27. Pausas activas, recesos y descansos pedagdgicos

En cumplimiento del SG-SST y la Resolucién 4180 de noviembre 7 de 2025:

e Se realizardn pausas activas de minimo 10 minutos por cada dos horas continuas de
trabajo.

e Los docentes tendran descansos pedagogicos programados dentro de la jornada
escolar.

e El acompafamiento en recesos estudiantiles hace parte del rol docente, simneonstituir
sobrecarga.

e Se promovera la hidratacion, micro descansos ergondmicos “y. estrategias de

prevencion del riesgo psicosocial.

ARTICULO 28. Vacaciones anuales remuneradas

Todos los trabajadores tienen derecho a 15 dias hébiles de vacaciones consecutivas por

cada afio de servicio, segun el CST.
Condiciones:

e Las vacaciones deben disfrutarse de_manera continua, salvo acuerdo escrito para
dividirlas.

e No pueden compensarse en dinero, excepto por la terminacion del contrato.

e El pago de vacaciones se fealizara por anticipado.

e La institucion definira el cronograma anual de vacaciones segun el calendario escolar

e Las vacaciones Sewarticulan con recesos escolares definidos por la institucion.

ARTICULO 29.4acaciones colectivas
El Colegio podra decretar vacaciones colectivas:
e Durante cierres institucionales.

e En recesos escolares.

e Por disposicion del calendario académico.
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ARTICULO 30. Permisos remunerados

El trabajador tendra derecho a permisos remunerados en los siguientes casos:

e Citaciones judiciales, administrativas o legales: El trabajador podra requerir
licencia remunerada para asistir a citaciones judiciales, administrativas o legales que
lo requieran como parte de proceso, como demandado, testigo, acudiente,
compareciente o por cualquier otra razon legal. Para tal fin debera presentar copia de
la citacion o notificacion oficial que la motive al empleador. Este permiso sefeencedera
sin afectacion del salario, en cumplimiento del articulo 57 del Codigo,Sustantivo del
Trabajo, en su version actualizada por la Ley 2466 de 2025.

e Paraejercer el derecho al voto: Conforme ala Ley 403 de 1997,'se reconocera medio
dia de descanso remunerado al trabajador que presente el certificado electoral.

e Para citas o procedimientos meédicos debidamente, justificados: El trabajador
debera presentar soporte de la EPS o entidad prestadora del servicio, mediante
certificacibn médica o documento equivalente.El tiempe,eoncedido sera proporcional

al desplazamiento y atenciéon médica.

Los permisos para asistencia a citas médicasideben‘ser diligenciadas en el formato Ar-048-
solicitud de permiso personal y solicitadas ante el cargo de Rector(a) y coordinacion de
cada sede (quien se encarga de notificana Rectoria), para efectos de que el empleador
pueda determinar su veracidadsysla tazonabilidad del tiempo de permiso solicitado, con el
fin de asignar un reemplazo para eltrabajador que se ausenta, debe anexar soporte de la
programacion de la cita.

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

esta puede ser facturacion, formula médica, o certificacion del médico.
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e Capacitaciones, certificaciones o0 eventos institucionales ordenados por el

Colegio: cuando el trabajador deba realizar gestiones, diligencias o representaciones

asignadas por la Institucion.

Permiso fallecimiento compafero de trabajo: La concesion del permiso dependera
de la autorizacion del jefe inmediato o la Direccidn, previo aviso del trabajador. Este
permiso sera considerado como una excepcion voluntaria de la institucion, y no como
un derecho exigible por la ley. La institucion podra definir criterios internos adicionales
para su otorgamiento, como limitar el nUmero de personas que ausenten,. evitar

afectaciones en la prestacion del servicio educativo, y priorizar groporeionalidad.

Incentivo por el uso de bicicleta como medio de transporte:‘Los trabajadores de
la institucién que utilicen regularmente la bicicleta para trasladarse ‘desde su domicilio
al lugar de trabajo y de regreso, podran acceder a uft beneficiosconsistente en un (1)
dia remunerado de descanso cada seis (6) meses. Para acceder al beneficio, el
trabajador deberd presentar una certificacion, defuse. de la bicicleta, debidamente
registrada, de conformidad con los procedimientos internos establecidos por la
institucion. Este incentivo se otorga en virtud de lo previsto en la Ley 2466 de 2025 y
la Ley 1811 de 2016, como parteydel*eampromiso institucional con la movilidad
sostenible, la salud del personal y el medio ambiente.
La institucion se reservaglasfacultad/de definir el procedimiento para certificar el uso
de la bicicleta, establecer controles de registro y coordinar la programacion del dia de

descanso remunerado, de modo que no afecte la operacion institucional.

Todo permisodcemunerado deber registrarse y aprobarse por escrito.
ARTICULO 31.'Permisos no remunerados
Podran otergarse permisos no remunerados cuando:

e El trabajador los solicite por escrito indicando el motivo y el tiempo requerido.

e No afecten la prestacion del servicio educativo.
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e Sean autorizados por Rectoria.

Durante este permiso el trabajador mantiene la vinculacion laboral, pero no recibe salario y

prestaciones sociales del tiempo no laborado.

ARTICULO 32. Licencias especiales

La institucion reconocera las licencias establecidas por la ley:

e Licencia de maternidad: Se otorgara segun el término vigente establecida por.la Ley
1822 de 2017 y normas posteriores. La trabajadora deberé presentar certificado médico
con fecha probable de parto.El derecho a la licencia de maternidad esta regulado en el
Cddigo Sustantivo del Trabajo (CST), articulo 236, modificado porlatkey 1822 de 2017.
Segun esa ley, toda trabajadora embarazada tiene derecho,a una licencia de dieciocho
(18) semanas remuneradas en la época del parto. En_easos espec€iales —como parto
prematuro o parto multiple— la duracion de la licencia podré ajustarse conforme a lo que

establezca la norma.

El salario durante la licencia debe corresponder al que la trabajadora devengue al
momento de iniciar la licencia. La proteccién aplica tanto para madres biolégicas como
adoptantes, y en ciertos casos, puede extenderse al padre o adoptante cuando la madre

no puede ejercer su licencia.

e Licencia por paternidad: Lagley 2114 de 2021 modifico el Cédigo Sustantivo del
Trabajo (CST) para establecer.elderecho del padre a licencia remunerada por nacimiento
0 adopcion de hijo.,.Segun esta norma, el padre biolégico o adoptante tiene derecho a
dos (2) semanasyde'licencia remunerada de paternidad tras el nacimiento o adopcién
del hijo. l«a licencia de paternidad opera también cuando el hijo nace de la cényuge o

comparnera, permanente.

Para aceeder al beneficio, el padre debe presentar el acta de nacimiento del menor ante

la EPS o entidad correspondiente, dentro del plazo que establece la norma.


https://cancilleria.gov.co/normograma/compilacion/docs/ley_1822_2017.htm?utm_source=chatgpt.com
https://cancilleria.gov.co/normograma/compilacion/docs/ley_1822_2017.htm?utm_source=chatgpt.com
https://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/Normograma/docs/ley_1822_2017.htm?utm_source=chatgpt.com
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e Licencia por adopcion: La Ley 2114 de 2021 modifico el articulo 236 del CST,
manteniendo los derechos de licencia en la época del parto, e incorporé la posibilidad de
que la licencia parental (compartida o flexible) aplique también en casos de nifios
adoptivos. Segun dicha norma, la licencia parental compartida y la licencia parental
flexible de tiempo parcial pueden aplicarse igualmente cuando se trata de nacimientos o

adopciones.

En caso de adopcion, la licencia de maternidad o de paternidad (segun corresponda) sera
reconocida por la entidad promotora de salud siempre que el adoptante cumpla los

requisitos de afiliacién al sistema de salud al momento de la entrega eficial del"menor.

Si se trata de parejas adoptantes del mismo sexo, la norma ratificada por la Corte
Constitucional de Colombia (Sentencia C-415 de 2022) garantizaygue tienen los mismos
derechos de licencia parental (maternidad, paternidad, compartida o flexible) que las
parejas heterosexuales adoptantes, definiendo“poreserito quién de ellos gozara cada

licencia.

e Licencia por violencia intrafamiliar;,conforme a la Reforma Laboral 2025. Existe la
Ley 1257 de 2008, orientada & prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las
mujeres, incluyendo violencia intrafamiliar.Posteriormente, la Ley 2466 de 2025
incorpor6 normas para asegurar entornos laborales libres de violencia, acoso y
discriminacion, y establece,obligaciones especiales para los empleadores. Entre estas
obligaciones esta“la, proteccion de personas victimas de violencia de pareja o
intrafamiliar, acluyendo la posibilidad de reubicacion laboral para salvaguardar su

integridad, cuando,sea necesario.

Ademas, existe la Ley 83 de 2019 — denominada “Licencia Especial para Empleados
conySituaciones de Violencia Domeéstica o de Geénero, Maltrato de Menores,
Hostigamiento Sexual en el Empleo, Agresion Sexual, Actos Lascivos o de Acecho en
su modalidad grave” — que prevé que “empleados que enfrenten ellos o un familiar

una situacion de violencia doméstica o de género” pueden acceder a una licencia


https://cancilleria.gov.co/sites/default/files/Normograma/docs/ley_2114_2021.htm?utm_source=chatgpt.com
https://cancilleria.gov.co/sites/default/files/Normograma/docs/ley_2114_2021.htm?utm_source=chatgpt.com
https://www.icbf.gov.co/cargues/avance/compilacion/docs/decreto_2126_2023.htm?utm_source=chatgpt.com
https://www.icbf.gov.co/cargues/avance/compilacion/docs/decreto_2126_2023.htm?utm_source=chatgpt.com
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especial (aunque sin sueldo) de hasta 15 dias laborables al afo.

e Licencia por luto conforme al CST: De acuerdo con la Ley 1280 de 2009, se
otorgaran cinco (5) dias habiles de licencia remunerada en caso de fallecimiento del
conyuge, compafiero(a) permanente o familiares hasta el segundo grado de
consanguinidad (padres, hijos, abuelos, nietos y hermanos) o primer grado de afinidad

o civil (suegros, yernos, nueras, hijos adoptivos y padres adoptantes).

e Licenciapor calamidad doméstica: Cuando exista un hecho grave o imprevisto que
afecte directamente al trabajador , conyuge, comparfiero(a) permanente o familiares
hasta el segundo grado de consanguinidad (padres, hijos;, abuelos, nietos y
hermanos). El tiempo serd otorgado segun la gravedad del casoy los lineamientos

institucionales.

e Licencia por grave enfermedad de un familiari==Segun el Cdédigo Sustantivo del
Trabajo en el articulo 57, establece que gltrabajader puede ausentarse de sus labores
por causas justificadas, incluyendo enfermedad grave de familiares a cargo, siempre
qgue se notifique oportunamente y Se presente la debida justificacion. La ley 100 de
1993 (Sistema de Seguridad Social en Salud), reconoce el derecho a permisos por
motivos de salud propies®o de familiares bajo su cuidado, cuando se requiera la
atencion médica, siempre que pueda comprobar la relacion familiar y la gravedad de

la enfermedad mediante certificado médico.

e Incapacidades por Enfermedad o Accidente: Todo trabajador que se vea impedido
de labarar por enfermedad general, accidente comin o accidente laboral debera
presentar ‘la incapacidad médica expedida por la EPS, dentro de los plazos
establecidos por la normatividad vigente. La incapacidad sera considerada como
ausencia justificada, sin afectacion del vinculo laboral. El pago de la remuneracion

durante la incapacidad dependera del tipo de incapacidad:


https://www.lexjuris.com/lexlex/leyes2019/lexl2019083.htm?utm_source=chatgpt.com
https://www.lexjuris.com/lexlex/leyes2019/lexl2019083.htm?utm_source=chatgpt.com
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Enfermedad general o accidente comun: la EPS pagard segun el porcentaje
establecido en la ley, y la institucion garantizar4 los procedimientos de soporte

administrativo.

Accidente de trabajo o enfermedad laboral: la ARL o EPS se encargara del
reconocimiento y pago conforme a la ley, incluyendo prestaciones complementarias si

corresponde.

El trabajador debe reportar inmediatamente la situacion a su jefe inmediate y @ Talento

Humano, proporcionando los documentos oficiales de incapacidad.

La institucién adoptara las medidas necesarias de seguimiento durante el periodo de
incapacidad, garantizando la reintegracion del trabajador una vez finalizado el periodo

de recuperacion.

Las incapacidades prolongadas, recurrentes @' que/requieran adaptacion laboral seran
evaluadas conjuntamente con la ARL y Talento"Humano, buscando proteger la salud

del trabajador y la continuidad de sus funciones.

La institucion podra verificar la.autenticidad de la incapacidad con la entidad emisora.

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

informarlo_ inmediatamente a suvjefe directo y ante la persona que desemperie el cargo de

Gestion humana de la Institucién, poniendo en conocimiento el nimero de dias de
incapacidad quew=le fueron ordenados por parte del médico tratante; ademas debe hacer
entrega de la‘incapacidad original en fisico, anexando la historia clinica cuando es superior
a tres (8) dias,y firmar el consentimiento de entrega de historia clinica (Nota para este
proeedimiento de entrega fisica con su respectiva firma se cuenta con un plazo maximo de
3dias habiles). Para que se entienda cumplida la obligacion anterior, el trabajador debera
entregar a las personas aqui mencionadas el original del certificado de incapacidad

debidamente expedido por la EPS o la ARL a la que se encuentre afiliado, o la entidad que
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la ley establezca. Lo anterior con el objeto de que la Institucion pueda dar cumplimiento a

lo dispuesto en la normatividad aplicable.

e Reconocimiento de licencia por endometriosis: serd considerada como
enfermedad cronica, progresiva y potencialmente incapacitante, conforme a la Ley
2338 de 2023 y la reglamentacion vigente (Resolucion 2068 de 2025), cuando la

persona trabajadora cuente con diagndstico médico.

En caso de exacerbacién de sintomas, tratamiento médico, procedimientas;, contfoles o
incapacidad certificada por EPS o profesional autorizado, la trabajadora‘tendra derecho a
que se reconozca licencia o incapacidad laboral, segun el caso, sin“que ello afecte su

estabilidad ni derechos contractuales.

La institucion garantizara confidencialidad sobre la condicién de salud, absteniéndose de
cualquier tipo de discriminacion, despido sin justa causa o trate‘diferente por motivo de la

enfermedad.

Si el caso amerita incapacidad médicastemporal o absoluta, se aplicara la normatividad
general de incapacidades, prestagionesysociales y reingreso laboral previsto para

enfermedades cronicas.

e Permiso para el desempefio como Jurado de Votacion: De conformidad con el
articulo 105 del CédigayElectoral y el articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
(modificadowporila Ley 2466 de 2025), el desempefio como jurado de votacion es un
cargo ofieial'transitorio de forzosa aceptacion, por lo que el trabajador tiene derecho a

una licencia remunerada para cumplir con esta obligacion.

El.colegio concedera permiso remunerado por el dia completo o los dias requeridos

segun la citacion oficial emitida por la Registraduria Nacional del Estado Civil o la
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autoridad electoral competente. Este tiempo no serd descontado, ni podra exigirse

compensacion en horas adicionales.

Conforme al Codigo Electoral, el trabajador que actie como jurado de votacion tendra
derecho a un dia de descanso compensatorio remunerado, el cual debera ser
solicitado dentro de los 45 dias siguientes al proceso electoral y sera programado de

comun acuerdo con la institucion.

El trabajador debera notificar a la Coordinacion de Talento Humano tan proente,reciba
la citacién como jurado, presentando la copia del documento que lo designa, €on el fin
de garantizar la organizacién operativa del colegio.

Al finalizar su labor electoral, el trabajador debera presentar la‘canstancia oficial de
asistencia y cumplimiento expedida por la Registraduria Nacional del Estado Civil. Esta

constancia serd el Unico soporte valido para justificar plenamente la ausencia.

El tiempo utilizado para esta funcion n@ podra, considerarse falta disciplinaria, ni
afectarq salario, bonificaciones, antigiedad, prestaciones, estabilidad laboral o

cualquier otro derecho derivado de suseontrato de trabajo.

Las personas que sin justa causa no concurran a desempefiar las funciones de jurados de

votacion o las abandonen, sefharan acreedoras a una multa.

e Permisos de acempafiamiento escolar: El Colegio podra conceder permisos para
el acompafamientode hijos, hijas 0 menores a cargo en actividades escolares cuando

estas lo seéquieran. Su autorizacion estara sujeta a las siguientes condiciones:
El trabajador debera presentar la citacion formal emitida por la institucion educativa del
menor, dondesconste la fecha, hora y tipo de actividad a la que debe asistir (reuniones

académicas, citaciones disciplinarias, actividades de seguimiento escolar, entre otras).

El permiso debera solicitarse con una anticipacion minima de 24 horas, salvo casos de
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urgencia debidamente justificados. En situaciones imprevistas, el trabajador debera
informar al jefe inmediato antes de ausentarse, conforme al articulo 58 del Caddigo

Sustantivo del Trabajo sobre deberes del trabajador.

El permiso se concedera unicamente por el tiempo estrictamente necesario para asistir a la
actividad escolar y realizar el desplazamiento de ida y regreso, de acuerdo con el principio

de razonabilidad contemplado en el articulo 56 del CST.

La autorizacién estara sujeta a la viabilidad operativa del Colegio y a que lasausencia no

afecte la prestacion del servicio educativo ni las funciones esenciales del cargo.

Cuando la citacién esté fundamentada en asuntos relacionados con ‘el bienestar, salud
emocional, desempefio académico o situaciones que comprometanylos derechos del menor,
el permiso sera remunerado, con base en el principio de proteccidn integral del menor (Ley
1098 de 2006, Cadigo de Infancia y Adolescencia).

Los permisos cuya asistencia no sea obligatofia pedran ser no remunerados, previa

evaluacion de la alta direccion.

El trabajador deber& entregar constaneiawe evidencia de haber asistido a la actividad escolar,

segun lo permita la institucién educativa del menor.

Ningun trabajador podré ser sancionado ni recibir represalia por solicitar o hacer uso de este
permiso cuando estéw, debidamente soportado, atendiendo los principios de
corresponsabilidad familiar e interés superior del nifio, conforme a la Ley 1098 de 2006.

ARTICULO 34.Lineamientos para justificar ausencias

Laausenciasdebera justificarse mediante:

e ‘Obligatoriedad de la justificacién: Toda ausencia del trabajador debera estar

debidamente justificada y soportada documentalmente, conforme a lo establecido
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en el Codigo Sustantivo del Trabajo y en este Reglamento Interno.

e Soportes validos de justificacion: Se aceptaran como documentos validos para

justificar la ausencia los siguientes:
a la Incapacidad médica expedida por la EPS y ARL

b. Constancia de atencion en entidad de salud, siempre que indique nombre, fecha,

hora y motivo de la atencion.

c. Comunicacion escrita dirigida a la alta direccion y Coordin@acion:‘explicando
la causa de la ausencia cuando no se requiere incapacidad @,cuando se trate de

circunstancias excepcionales debidamente verificables.

d. Certificaciones emitidas por autoridad comgpetente;, tales como citaciones

judiciales, administrativas, policiales, electorales, educativas u otras definidas por ley.

e. Otros documentos de soporte expresamente reconocidos en este Reglamento
para permisos especiales y licencias“legales (maternidad, paternidad, adopcion,

violencia intrafamiliar, entre otros).

Plazo para presentar la juStificacion: El trabajador deberé entregar el soporte
correspondiente dentro desles'3 dias/habiles a partir del suceso, salvo casos de fuerza

mayor o imposibilidad comprobada.

Validacion de las'soportes: Gestion humana, verificara la autenticidad y pertinencia
de los documentos@portados. En caso de inconsistencias, podra solicitar aclaraciones

adicionales.

e Ausencias Injustificadas: Se considerara ausencia injustificada toda ausencia
que:
o Carezca de soporte valido

o No haya sido informada oportunamente, o



COLEGIO SAN PEDRO CLAVER
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

C: Ad-008 - V: 02 - F: 11.25

o No cumpla con los lineamientos establecidos en este Reglamento.

e Estas ausencias constituirdn falta disciplinaria, de acuerdo con lo establecido en el
Capitulo de Faltas y Sanciones, sin perjuicio de los descuentos salariales aplicables

conforme al Codigo Sustantivo del Trabajo.

e Principio de buena fe: La institucion y el trabajador actuaran bajo el principio de
buena fe, garantizando la transparencia en la presentacion y verificacién, de los
soportes de ausencia.

e Incapacidad médica.

e Constancia de atencion en entidad de salud.

e Comunicacion escrita a la alta direccion y coordinacion.

e Certificaciones validas de autoridad competente.
ARTICULO 35. Proteccion del descanso y desconexion laboral

En cumplimiento de la Ley 2191 de 2022, el Colegio garantiza el derecho de todos los
trabajadores a la desconexidn laboral, entendida cemo la facultad de abstenerse de atender
requerimientos, llamadas, mensajes 0 cuwalguiertipo de comunicacion relacionada con las
funciones laborales fuera de la jormadayestablecida, durante los periodos de descanso,

licencias y vacaciones.
El Colegio garantizara el derecho a:

e Desconexion laboralifuera de la jornada establecida.
e Preservar_el tlempo personal y familiar.
e No exigir disponibilidad continua sin autorizacion.

e Preservar los periodos de descanso legalmente reconocidos.
Esta prohibido:

e “Imterrumpir injustificadamente descansos, vacaciones 0 permisos.

e Reprogramar vacaciones sin acuerdo mutuo.
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e EXigir respuesta a comunicaciones laborales fuera del horario en el manual de
comunicacioén interna y externa.
e El objetivo es asegurar bienestar integral, prevenir el desgaste fisico y emocional y

garantizar ambientes laborales sanos y equilibrados.
1. Garantias del derecho ala desconexion laboral:
El Colegio se compromete a:

a. Respetar el tiempo personal, familiar y social de los trabajadores," evitando
comunicaciones o solicitudes laborales fuera del horario establecido €n el ‘manual de

comunicacioén interna y externa.

b. Asegurar que ningun trabajador esté obligado a mantener disponibilidad permanente,
salvo casos excepcionales previamente autorizados y quée corespondan a funciones de
direccion, confianza 0 manejo.
c. Preservar los periodos de descanso legalmente reconocidos, incluyendo fines de

semana, dias festivos, licencias, incapacidades y vacaciones.

d. Garantizar que el ejercicio de la desconexion, laboral no genere represalias, sanciones
ni afectaciones a la evaluacion del desempefio del trabajador.
2. Prohibiciones:

Queda expresamente prohibido:

a. Interrumpir injustificadamente los periodos de descanso, vacaciones 0 permisos

otorgados al trabajader.

b. Reprogramar vacaciones sin acuerdo mutuo, salvo situaciones extraordinarias
plenamente justificadas y autorizadas por la autoridad competente, segun el Cdédigo

Sustantivo delsTrabajo.
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c. Exigir o solicitar al trabajador responder comunicaciones laborales, deberes o
requerimientos fuera del horario en el manual de comunicacion interna y externa, o durante

sus periodos de descanso.

d. Sugerir o imponer practicas que impliquen trabajo invisible, horas extras no

autorizadas o disponibilidad continua.

3. Excepciones reguladas:

Las Unicas excepciones al derecho a la desconexion laboral seran:
e Situaciones de fuerza mayor o] emergencia institucional,

e Funciones propias de trabajadores con cargos de direccién, confianza o manejo,
conforme al articulo 162 del Cdédigo Swustantiva, del Trabajo,

e Actividades previamente autorizadas y justificadas por la Rectoria.

4. Mecanismos de proteccion:

El Colegio, a través de Talento Humano, implementara mecanismos para:

a. Recibir y gestionar reportes de vulferacion, del derecho a la desconexion laboral.
b. Brindar orientacién al trabajador sébreisusyderechos.

c. Adoptar correctivos cuandose presenten practicas que contravengan la legislaciéon vigente

o este Reglamento Interno.

CAPITULO V SALARIO Y FORMAS DE PAGO
Articulo 36. Principios,generales de remuneracion

El ColegiosSan Pedro Claver garantizaré el pago de salarios y prestaciones conforme a:

o “ReformadLaboral 2025 (Trabajo Digno y Garantias Laborales).
e Codigo Sustantivo del Trabajo actualizado.Art 127
e Lineamientos de la Resolucién 4180 para el sector educativo.

e Normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
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e Principios institucionales del PEI y el modelo de convivencia.

Todo trabajador tendra derecho a una remuneracion justa, equitativa y suficiente que asegure

el bienestar propio y de su familia.

Articulo 37. Composicién del salario,
Se denomina sueldo, el estipulado por periodos mayores (articulo 133, C.S.T.).

El salario comprende:

e Asignacion basica mensual.

e Pagos por horas céatedra o asignaciones adicionales, cuando apliqué.

e Auxilio de transporte, conforme a los limites legales vigentes.

e Recargos por trabajo suplementario, nocturno, dominical o festive,.cuando aplique y
esté previamente autorizado.

e Pagos por actividades extraordinarias no permanentes, siempre que cumplan los

requisitos legales.

No constituyen salario:

e Auxilios educativos.
e Bonificaciones no salariales pactadas porescrito.
e Beneficios de bienestar.

e Elementos de trabajo, dotaeion,0 materiales pedagdgicos.

PARAGRAFO: Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en
donde el trabajador presta,sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que

éste cese. (Articulo 238, numeral primero, C.S.T.).

Articulo 38. Escala salarial
La empresa pagaré el salario en dinero por periodos iguales y vencidos, al trabajador
direectamente o.a la persona que él autorice por escrito asi:

Descuentos: Se realizaran los de ley y los que autorice el empleador.

La institucion adoptara una escala salarial transparente, basada en:
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e Formacién académica.

e [Experiencia.

e Responsabilidades del cargo.

e Criterios definidos en el Manual de Funciones.

e Lineamientos académicos y operativos institucionales.

Cualquier modificacion salarial se comunicard por la rectora y se registrara en el contrato del

trabajador.

Articulo 39. Formas de pago

El salario se pagara:

e Mensualmente, por transferencia electronica a la cuenta registrada por el trabajador.
e Con desprendible de pago digital, que detalle conceptesper concepto.

e Dentro de los primeros cinco (5) dias de cada mes, conforme a la legislacion vigente.

La institucion garantizara la confidencialidad y seguridadwen el manejo de informacion

financiera.

Articulo 40. Primas, prestaciones y benefieios

El trabajador tendré derecho a:

e Prima de servicios (junio y diciembre).

e Cesantias e intereses a las cesantias.

e Vacaciones remuneradas, conforme al Capitulo 1V.

e Dotacion, cuando aplique.

e Seguridad Social Integral (salud, pension y riesgos laborales).

e Participar en las actividades de bienestar y salud mental institucionales.

Articulo 42, Recargos y trabajo suplementario

El pago de recargos se realizara conforme a la Reforma Laboral 2025:

e Recargo nocturno a partir de las 7:00 p.m.
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e Recargo dominical o festivo del 100%.

e Horas extras diurnas y nocturnas segun el CST.
Todo trabajo suplementario debe:

e Estar autorizado previamente por escrito.
e Ser registrado en el sistema institucional.

e Respetar limites de salud, seguridad laboral y riesgos psicosociales.

Articulo 42. Descuentos permitidos

Solo se podran realizar descuentos cuando:

e Lo autorice la ley.
e Lo autorice el trabajador por escrito.
e Corresponde a pagos a la Seguridad Social.

e Sean ordenados por autoridad competente.

Se prohibe cualquier forma de descuento no autorizade.0 que afecte desproporcionadamente

el minimo vital del trabajador.

Articulo 43. Proteccién salarial

El Colegio garantizara:

e Pago puntual y completo.

e No retencion injustificada delSalario.

e Transparencia enila liguidacion.

e Respeto poer.el'minimo vital del trabajador.

e Blindajeicontra practicas que afecten la dignidad laboral.

Articulo'44. Liquidacion final del contrato

Al terminar la relacion laboral, se entregaré al trabajador:

e Liquidacion completa y detallada.

e Certificacion laboral.
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e Pago de salarios, prestaciones, vacaciones y demas derechos causados.

El pago debe hacerse dentro de los términos legales, garantizando claridad, transparencia y

trato digno.

CAPITULO VI: SERVICIO MEDICO Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-
SST)

Articulo 45. Principios generales del SG-SST y Servicio de Salud del Trabajador

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo del Colegio San Pedro Claver,se

implementa conforme a:

e |ley 1562 de 2012.

e Decreto 1072 de 2015 (Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Cap. 6).

e Resoluciones 0312 de 2019 y 40595 de 2020.

e Reforma Laboral 2025.

e Ley 2491 de 2025 (bienestar emocional, prevencion delriesgo psicosocial y salud

mental).

El SG-SST tiene como proposito prevenir accidenteside trabajo, enfermedades laborales y
promover condiciones dignas, seguras.y.saludables para toda la comunidad educativa.

Articulo 46. Obligaciones del empleadoren el SG-SST

El Colegio debera:

e Implementar, mantener y mejorar el SG-SST.

e Garantizar.ambientes seguros y saludables.

e Identificar, valorary controlar riesgos fisicos, bioldgicos, quimicos, psicosociales y
ergonomicos.

e __Proporcionar elementos de proteccion personal (EPP) cuando corresponda.

e Desarrollar programas de promocion y prevencion.

e Capacitar a los trabajadores en riesgos y medidas de control.

e Realizar pausas activas y actividades de autocuidado.
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e Asegurar la afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral.
e Facilitar la participacion del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPASST).

ARTICULO 47. Otras obligaciones del empleador
Es obligacion del empleador, velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a

su cargo. lgualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar
y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo y en _higiene y
seguridad industrial de conformidad al reglamento de seguridad y salud en el trabajo-yaeon
el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 48. Servicios médicos

Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestatanipor la EPS, ARL, a través
de la IPS, a la cual estén asignados.

ARTICULO 49. Comunicacion
Todo trabajador, desde el mismo dia en que sé sienta enfermo, deberd comunicarlo al

empleador, y dirigirse a su entidad prestadora de'saluda 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.

Si el trabajador no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiera al examen
médico 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 eltrabajador se ausente de su sitio trabajo por razones de enfermedad, debera
informarle a su empleador con un término no mayor a un dia habil desde la fecha de su
inasistencia“al colegio. Igualmente, el trabajador debera entregar al colegio, documento
idoneo de la incapacidad emitida por parte de su médico tratante, el cual debera estar
adscrito a la EPS o ARL a la cual se encuentra afiliado o documento idéneo de la entidad
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competente que para tal efecto establezca la Ley.

ARTICULO 50. Obligaciones de los trabajadores en el SG-SST

Todo trabajador debera:

e Cumplir las normas e instrucciones de seguridad.
e Participar en capacitaciones establecidas.

e Reportar actos y condiciones inseguras.

e Usar adecuadamente los EPP.

e Apovyar las actividades de prevencion.

e Informar cualquier afectacidén de salud fisica o0 emocional.

PARAGRAFO: Los trabajadores deben someterse a las instrucciones' y tratamiento que
ordena el médico que los haya examinado, asi como agles, examehes o tratamientos
preventivos que, para todos o algunos de ellos, ordena la Institucidn en determinados casos.
El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a les“examenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perdera el derechoa la prestacion en dinero por la incapacidad

gue sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 51 Importante
Los trabajadores deberan someterse a todas'las medidas de higiene y seguridad industrial

gue prescriben las autoridades™del“tamosen general y en particular a las que ordene la
Institucion para prevencion . de las enfermedades y demés elementos de trabajo

especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFOQ#El grave\incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos yadeterminaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica y quetse encuentren dentro del sistema de seguridad y salud en el trabajo
de dawinstitucion, que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la
terminacion del vinculo o relacion laboral por justa causa, para los trabajadores, previa
autorizacion del Ministerio de la Proteccion Social, respetando el derecho de defensa
(Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).
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Articulo 52. Gestion del riesgo psicosocial

En cumplimiento de la Ley 2491 de 2025 y la Resolucion 2646 de 2008:

e Se evaluaran y controlaran los factores psicosociales internos.

e Se realizan intervenciones individuales y colectivas.

e Se desarrollaran programas de bienestar emocional y autocuidado.

e Se implementaran protocolos para situaciones de estrés laboral, violencia intralaboral
y fatiga cronica.

e Se protegera la confidencialidad del trabajador.

Articulo 53. Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST)

El Colegio contarad con un COPASST integrado por representantes del empleador y de los

trabajadores, elegido conforme a la ley. Funciones principales:

e Vigilar el cumplimiento del SG-SST.
e Promover medidas de prevencion.
e Acompaiiar investigaciones de accidentesy enfermedades laborales.

e Proponer acciones de mejora.

Articulo 54. Comité de Convivenciasli¥aboral

Conforme a la Ley 1010 de 2006,y Resoluciones 652 y 1356 de 2012, el Comité de

Convivencia Laboral:

e Atiende situaciofes,de presunto acoso laboral.

e Implementa medidas pedagdgicas y preventivas.

e Promueve ambientes respetuosos, sanos y libres de violencia.
e No_sexconstituye como instancia disciplinaria.

e Manejo de la confidencialidad de los involucrados.

Articulo 55. Reporte e investigacion de accidentes y enfermedades laborales
En casoe’de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, 0 su representante,

ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico y
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tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo,
las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el
Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

En caso de accidente no mortal, alin el mas leve o de apariencia insignificante el trabajador
lo comunicara inmediatamente al empleador a su representante, o a quien haga sus
veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las
disposiciones legales vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha,en que
cese la incapacidad. El protocolo, ruta o procedimiento para reportar un incidente o accidente
de trabajo:

A. Informar a su jefe inmediato el (accidente o incidente)

B. El jefe debe diligenciar el formato Ar-069 reporte interno de presunto accidente o incidente
de trabajo (disponible en las secretarias de la Institucion)ysentregarlo inmediatamente al
area de Seguridad y Salud en el Trabajo.

C. Se evaluara si el trabajador requiere traslado a un centro asistencial.

D. Se le prestaran primeros auxilios por parte’ de“la enfermera de la institucion si es
necesario.

E. El empleado accidentado debe acudir,a la IRS adscrita a su EPS, presentando la copia
del FURAT

F. El Profesional de SST debe notificar a |a ARL (Aseguradora de Riesgos Laborales) en los

tiempos establecidos por la normatividad vigente.

Investigacion delvaccidente o incidente:

e Se realizara un andlisis del caso con la participacion del COPASST, el Profesional de
SST y el'jefe inmediato, para determinar causas y definir acciones correctivas.

e Enaceidentes graves o mortales, se seguira el protocolo de investigacion conforme a
latResolucion 1401 de 2007.

Implementacion de acciones preventivas:

e Con base en la investigacion, se disefiara un plan de mejora para evitar la recurrencia
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de estos eventos.
Incapacidad médica (si aplica):
e Si el accidente genera incapacidad presentar documentacion (incapacidad original e
historia clinica) a gestion humana
Nota: En el caso que el jefe inmediato no se encuentre en la Institucion, el protocolo a

seqguir para reportar un accidente o incidente de trabajo es:

1. Coordinador del Sistema de Gestion de seguridad y salud en el Trabajo.
2. Responsable de Gestion humana

3. Miembro de brigadistas de emergencias de primeros auxilios

4. Miembro del COPASST

5. Enfermera.

6

. Un compariero de trabajo que haya presenciado el accidente.

PARAGRAFO: Todo accidente de trabajo o incidente debera reportarse de inmediato. El
Colegio garantizara:

e Notificacion dentro de los tiempos legales.
e Investigacion conforme a metodologia vigente.

e Implementacion de medidas correctivas y'preventivas.

Las enfermedades laborales se_gestionan segun el protocolo definido por la ARL y la

normatividad vigente.

Articulo 56. Plan de emergencias y brigadas

El Colegio debera contar'con un Plan de Emergencias actualizado que incluya:

e AnalisiSide vulnerabilidad.

e Procedimientos de evacuacion.
e_.Sefializacion y puntos de encuentro.
e Brigada de emergencias entrenada.

e “uSimulacros anuales obligatorios.

El personal debera participar activamente en las actividades de preparacion.
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Articulo 57. Bienestar laboral y salud mental

De acuerdo con la Ley 2491 de 2025:

e Se desarrollaran programas de salud mental.

e Se estableceran canales de apoyo emocional.

e Se promoveran estrategias de autocuidado, resiliencia y convivencia.

e Se garantizara la atencidén oportuna de situaciones que afecten la salud integral del

trabajador.

La institucion fomentara un entorno organizacional sano, respetuoso y orieptado‘al

desarrollo humano.

Articulo 58. Medidas disciplinarias por incumplimiento del SG-SST

El incumplimiento de normas de seguridad podré acarrear medidas dis¢iplinarias conforme

al Capitulo X, especialmente cuando:

e Ponga en riesgo la vida o salud de otros.
e Ocurren dafios materiales por negligencia.

e Se incumplan instrucciones de proteccion.

ARTICULO 59. La Institucion y lasfentidades administradoras
La Instituciones y entidades administradoras de riesgos laborales deberan llevar estadisticas

de los accidentes de trabajo y.de las&nfermedades profesionales, para lo cual deberan, en
cada caso, determinar la gravedad®y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las

enfermedades profesionalespde conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente,dedrabajo o enfermedad profesional que ocurra en la Institucion, debera ser
informado por‘el ‘empleador a la entidad administradora de riesgos profesionales y a la
entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos (2) dias habiles

siguienteside ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.
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ARTICULO 60. Generalidad,
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 Resolucién 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 manera, ambas partes estan
obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, y 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.

CAPITULO VII: PRESCRIPCIONES DE ORDEN
ARTICULO 61. Deberes y normas generales de comportamiento institucional

Todo trabajador del Colegio San Pedro Claver debera mantener una conducta ejemplar, ética
y respetuosa, que favorezca la convivencia y el adecyada funeienamiento institucional. Para

ello, se establecen las siguientes prescripciones dé orden:

e Respeto y subordinacion a los superiores.

Respeto a sus compafieros de trabajo.

e Procurar completa armonia [con sus superiores y compafieros de trabajo en las
relaciones personales y emila ejecucion de labores.

e Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en
el orden moral y disciplina general de la Institucion.

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

e Hacer las a@bservaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del
reSpectiveo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

eosmRecibir y aceptar las drdenes, 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 Institucién en general.

e Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe
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para el manejo de los elementos de trabajo.

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

e Cumplir las instrucciones impartidas por las autoridades institucionales.

e Mantener un trato respetuoso con estudiantes, familias, compafieros y directivos.

e Respetar la integridad fisica, emocional y moral de los nifios, nifias y adolescentes.

e Velar por el buen uso, cuidado y conservacién de los bienes, materiales; ‘equipos e
instalaciones del Colegio.

e Abstenerse de realizar actos que afecten el ambiente escolar o generen situaciones
de riesgo.

e Mantener la presentacion personal acorde con el contexto educativo.

Estas normas se fundamentan en la Ley 1620 de 2013, el €6digo, Sustantivo del Trabajo, la

Ley 2491 de 2025y las politicas institucionales de conyvivencia y bienestar.

ARTICULO 63. Deberes del Personal Docentefen Materia de Educacion
Socioemocional

El Colegio San Pedro Claver adicionalmente, se enumeran cinco deberes especificos que,
derivados del articulado de la Ley 2491 de 2025 (Que incorpora las competencias
socioemocionales en los Proyectos Educativos Institucionales), son de cumplimiento

inexcusable para todo el personal docente:

1. Formacién Continua: Participar activamente en los programas de formacién en
competencias socioemocionales. Este deber es fundamental para la aplicacion
efectiva de herramientas pedagogicas en el aula.

2. Integracion Curricular: Incluir transversalmente el desarrollo de las seis competencias
socioemocionales en su asignatura y actividades. Esto implica disefar estrategias que
promuevan la consciencia, regulacion y bienestar emocional.

3. Deteccion Preventiva: Aplicar los lineamientos para la prevencién y deteccion
temprana de riesgos para la salud mental. Este deber incluye especificamente la

vigilancia activa para la proteccion integral de los menores.
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4. |dentificacion de Necesidades: Colaborar en los procesos de caracterizacion de
necesidades socioemocionales de los estudiantes. El objetivo es identificar para
derivar oportunamente, no para diagnosticar.

5. Primeros Auxilios Psicologicos: Formarse para aplicar contencion emocional inicial y
manejar respuestas intensas en el aula. Su rol es como primer respondiente hasta la
intervencidn de especialistas.

6. Activacion de Rutas: Garantizar la activacion inmediata y diligente de las rutas de
atencién y proteccién institucionales. Este paso es crucial para el restablecimiento de
derechos y el acompafamiento psicosocial.

7. Implementacion Inclusiva: Realizar adaptaciones y estrategias pedagdgicas que
incluyan a estudiantes con discapacidad cognitiva. Se debe asegurar su plena
participacion en el desarrollo de competencias socioemocionales.

8. Prevencién en Entornos Digitales: Vigilar e implementar estrategias contra riesgos
digitales como el ciberacoso. La proteccién del bienestar emocional se extiende a los
entornos virtuales de la comunidad.

9. Seguimiento Colaborativo: Colaborar con comités y profesionales externos en los
planes de seguimiento de estudiantes. Esto implica aplicar las flexibilizaciones y
estrategias pedagogicas acordadas.

10. Reporte Institucional: Contribuir con informacion veraz para el reporte semestral sobre
la implementacién del componente socioemocional. Este insumo es vital para la

evaluacion y mejora continua del proceso.

ARTICULO 63. Conductas prohibidas

Queda prohibido a tedo trabajador:

e Realizaractos de violencia fisica, verbal o psicolégica contra cualquier miembro de la
comunidad educativa.

esmConsumir alcohol o sustancias psicoactivas dentro de la institucion o presentarse bajo
sus efectos.

e Utilizar lenguaje inapropiado, ofensivo o discriminatorio.

e Emplear los recursos institucionales para fines personales sin autorizacion.
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e Realizar actos que constituyan acoso laboral, segun Ley 1010 de 2006.

e Divulgar informacién confidencial de estudiantes, familias o comparieros.

e Manipular equipos, instalaciones o materiales sin permiso.

e Adoptar conductas que pongan en riesgo la seguridad, la convivencia o el ambiente

de aprendizaje.

Estas prohibiciones tienen como propdsito garantizar un entorno seguro, ético y coherente

con el proyecto educativo institucional.

ARTICULO 64. Cumplimiento y responsabilidad disciplinaria

El incumplimiento de las prescripciones de orden descritas en este capitulo pedra/acarrear:

e |lamados de atencion verbal
e Medidas pedagogicas o correctivas.
e Acciones preventivas por parte del Comité de Convivencia Laboral.

e Sanciones disciplinarias conforme al CapituloX.

Todo trabajador debera ajustar su conducta @& les valores institucionales y a las normas
legales aplicables. El Colegio adoptara medidas razonables y proporcionales, garantizando

el debido proceso y la dignidad humana.



COLEGIO SAN PEDRO CLAVER
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

C: Ad-008 - V: 02 - F: 11.25

CAPITULO VIII: ORDEN JERARQUICO
Articulo 65. Estructura organizacional del Colegio

El Colegio San Pedro Claver cuenta con una estructura organizacional disefiada para
garantizar el adecuado funcionamiento directivo, académico, administrativo y de la
comunidad, en coherencia con el Proyecto Educativo Institucional (PEI). La Institucion se
fundamenta en principios de jerarquia, coordinacion, comunicacion efectiva, responsabilidad

compartida y trabajo colaborativo.

La estructura institucional esta conformada por los siguientes niveles:

RECTOR(A) Como representante legal principal, teniendo los siguientes cargos asupervisar:
Coordinador(a), coordinador(a) directivo-calidad, coordinador(a) de‘,gestion humana y
financiera, personal administrativo, profesional de seguridadWy salud en el trabajo y

aprendices SENA.

COORDINADOR(A): Cargos a supervisar docentes; secretaria, servicios generales, oficios

varios.

COORDINADOR DE CALIDAD: Cargos a'supervisar lideres de gestion

PARAGRAFO. La Rectora tiemé*facultadés para imponer sanciones disciplinarias a los

trabajadores de la Institucion.

ARTICULO 66. Ordenjerarquico y lineas de autoridad
La linea jerarquica institucional establece responsabilidades, delegacion y canales formales
de comunicacion. Para“efectos administrativos y disciplinarios, el orden jerarquico es el

siguiente;

1. Rector(a): Maxima autoridad institucional. Responsable de la direccion general,
deglisiones estratégicas, representacion legal y supervision global del colegio.
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Coordinadores: Encargados del funcionamiento pedagdgico, convivencia,
organizacion curricular, seguimiento docente, liderazgo y articulacion de procesos
institucionales.

Coordinadores de sede (asi mismo algunas de las coordinadoras lideres de proceso
ocupan el rol de coordinador de sede) Preescolar, Primaria, Bachillerato:
Responsables del acompafiamiento directo al trabajo docente, ejecucion curricular y
gestion académica por niveles.

Coordinadora de Gestion Humana: Encargados de procesos administrativos,
financieros y de talento humano.

Docentes: Responsables de la ensefianza, la formacion integral, elflacompafamiento
estudiantil y el cumplimiento de los lineamientos pedagdgicos.

Personal administrativo y de apoyo operativo: Apoyo, a la gestion institucional en
areas logisticas, de servicio, seguridad y operaciones.

Todo trabajador debera respetar la estructura jerarquicas, siguiendo los conductos regulares

para solicitudes, reportes, permisos y asuntos administrativos. La omision del conducto

regular podré considerarse falta disciplinaria confarme ahCapitulo X.

ARTICULO 66. Coordinacion, comunicaeién internay responsabilidades

El funcionamiento institucional se sustentaien‘la coordinacion entre todas las areas y niveles
jerarquicos. Para ello:

Cada trabajador reportara directamente a su superior inmediato.

Las decisionesinstitucionales se comunicaran mediante circulares, reuniones,
plataformas internas‘o‘eomunicados formales, segun lo establecido en el manual de
comunicacién Institucional.

Los equipos de trabajo deberdn mantener comunicacion respetuosa, clara y oportuna.
Tada instruceion debera cumplir criterios de legalidad, pertinencia y respeto.
Losycambios de funciones o asignaciones especiales deberan ser comunicados por
escrito.

Se promoverd la cultura del trabajo colaborativo, el apoyo mutuo y la

corresponsabilidad.
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El Colegio garantizara procesos ordenados de comunicacion interna que faciliten la toma de
decisiones, la gestién Directiva, Académica- pedagdgica, Administrativa y Comunidad, en pro

del bienestar laboral y el cumplimiento de responsabilidades.

CAPITULO IX: OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA INSTITUCION Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 67. Obligaciones de la Institucion:

El Colegio San Pedro Claver, como empleador y entidad educativa, debera’ garantizar
condiciones laborales, pedagdégicas y administrativas que protejan la dignidad, humana, la
seguridad, el bienestar integral y el adecuado desarrollo de las funciones dejlos trabajadores.

En cumplimiento de la normativa vigente, la Institucion se compromete a:

1. Garantias laborales y administrativas

e Cumplir plenamente con la Reforma Laboral 2025, (el Cédigo Sustantivo del Trabajo
actualizado y las normas complementarias.

e Formalizar y documentar adecuadamente das telaciones laborales (contratos, actas,
certificaciones, liquidaciones).

e Garantizar el pago oportuno de salarios, prestaciones y beneficios.

e Respetar la estabilidad laboral reforzada cuando aplique, especialmente en casos de

salud, maternidad, paternidad y situaciones protegidas por la ley.
2. Garantias de bienestar y salud laboral

e Aplicar el Sistemade Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) segun
Ley 1562 de 2012y Decreto 1072 de 2015.

e Proporgionar los recursos financieros, humanos y fisicos para implementar el SG.SST,
segumilo establecido en el presupuesto.

e Proteger la salud fisica y mental de todos los trabajadores, proporcionando elementos
adectados de proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales en forma

gue se garantice razonablemente la seguridad y la salud.
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Implementar programas de prevencion de riesgos laborales (fisicos, ergonémicos,
bioldgicos, psicosociales).

Desarrollar estrategias de bienestar emocional de acuerdo con la Ley 2491 de 2025.
Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para
este efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentaciéon de las
autoridades sanitarias.

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines yten los términos
indicados en este reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una'¢ertificacion en que
conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salarie,devengado. Se considerara
gue el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido
cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta dondexelsmédico respectivo para las
practicas del examen, a pesar de haber regibideda orden correspondiente.

Conceder a las trabajadoras que estén en perfodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Codigo'Sustantivo del Trabajo.

Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad
motivada por el embarazo o parté. No producira efecto alguno el despido que el
empleador comunique a'la trabajadora en tales periodos o que si acude a un preaviso,
éste expire durante,Jos descansos o licencias mencionadas.

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

3. Garantias pedagodgicas y convivenciales

Proveer ambientes educativos seguros, incluyentes y libres de violencia.

Promover el respeto, la convivencia y la formacion integral.

Aplicar las rutas de prevencion, atencidn y seguimiento establecidas en la Ley 1620
de 2013.
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e Capacitar continuamente al personal en temas pedagogicos, convivenciales y

formativos.
4. Garantias institucionales

e Suministrar los materiales, herramientas, equipos 0 insumos necesarios para el
desarrollo del trabajo.

e Velar por la actualizacion permanente de manuales, protocolos y documentos
institucionales.

e Fomentar una cultura de transparencia, participacion y comunicacionsefeetiva.

ARTICULO 68. Obligaciones de los trabajadores

Los trabajadores del Colegio San Pedro Claver deberan desempefar sus funciones con
responsabilidad, ética profesional y compromiso institucional=eumpliendo con las siguientes

obligaciones:

1. Obligaciones laborales generales

e Cumplir con las funciones asignadas,segun,el Manual de cargos y funciones vy el
contrato laboral.

e Realizar personalmente la laboren,los,términos estipulados.

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

e Respetar horaridspjornadas, conductos regulares y procedimientos institucionales.

e Asistir puntualmenté a capacitaciones, reuniones y actividades institucionales.

Utilizar de manera,adecuada y responsable los recursos del Colegio.
No comuni€ar a terceros, salvo autorizacién expresa y escrita del empleador o por

orden de'las autoridades competentes, las informaciones que tengan sobre su trabajo,
espeeialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion
pueda ocasionar perjuicios a la Institucidon 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.
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e Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compaferos
de trabajo a quienes tratara con el debido respeto, de conformidad con las normas de

obediencia y las buenas costumbres.

2. Obligaciones pedagogicas y convivenciales (para trabajadores con funciones
educativas)

e Mantener practicas pedagogicas coherentes con el PEI.

e Garantizar el respeto, proteccion y acompafiamiento a los estudiantes.

e Contribuir a la convivencia pacifica y activar las rutas institucionales cuando sea
necesario.

e Adoptar conductas ejemplares dentro y fuera de la institucion.

3. Obligaciones en seguridad y salud en el trabajo

e Cumplir con todas las normas, capacitaciones y protocolos.dehSG-SST.

e Reportar incidentes, accidentes y condiciones dewsiesgo.

e Participar en pausas activas y actividades de autoCuidado.

e Cumplir con lo lineamientos establecides“en el teglamento de higiene y seguridad
industrial- Ad-09 y en especial acoger yuaplicanlas responsabilidades establecidas en

el numera #9.
4. Obligaciones éticas y de compartamiento

1. Respetar la dignidad humana y los principios de convivencia institucional.
2. Mantener confidencialidad sobre la informacion institucional y personal.

3. Abstenerse de conddctas de acoso laboral, discriminacion o violencia.

PARAGRAFQO, 1. Ademas de las obligaciones ya descritas, son obligaciones especiales

de los docentes:

1. Dictar el programa académico que corresponda cumpliendo estrictamente
excelentes niveles de calidad, preparacion y contenido, siguiendo los parametros

determinados por el empleador y observando los preceptos del Proyecto Educativo
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Institucional, 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.

Obrar con plena observancia de principios éticos y profesionales que exige su labor.

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 sefalado.

5. Ejercer la direccion 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 disciplina y la seguridad
en la Institucién, en todo momento y especialmente durante los tiempos destinados a
los descansos, en el establecimiento durante tales periodos.

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

8. No solicitar a los estudiantes, a sus padres aocudientes, ningun tipo de transaccion
de dineros, tales como, cambio de cheques, préstamos personales, auxilios de
cualquier indole, custodia de valores ysotros.

9. Aplicar el modelo de pedagogia participativa en todas las acciones pedagdgicas con
nifos, padres y otros colegas.

10.Explicar y orientar al estudiantado sobre el Manual de Convivencia, velando por su
cumplimiento.

11.No suministrar notas finales,aflos estudiantes, padres de familia y/o acudientes antes
de la fecha establecida por la Institucion.

12.No solicitarpréstamos especiales o ayuda econdémica a los clientes y/o usuarios de la
institucién beneficiandose de su cargo u oficio y/o aceptar de terceros donaciones de
cualquier, clase sin la previa autorizacion escrita de la Institucion.

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

14.Abstenerse de llevar algun tipo de relacion distinta a las propias de su cargo con el
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estudiantado y padres de familia.
ARTICULO 69. Se prohibe a la Institucion:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones
en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de éstos,

para cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcién de los siguientes:

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, reteneiones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151
(modificado por el articulo 19 de la Ley 1429 de 2010), 152% 400 del €bdigo
Sustantivo de Trabajo.

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

c) En cuanto a las cesantias, la Instituciop‘puedentetener el valor respectivo en
los casos del articulo 250 del Cadiger Sustantiverde Trabajo.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la Institucion.
3. Exigir o aceptar dinero del trabajador, como gratificacién para que se admita en el

trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiere a las condiciones de éste.

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

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

6. Hacer @ autgrizarpropaganda politica en los sitios de trabajo.

7. Haceroypermitir 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 Cdodigo
Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los
interesados o adoptar el sistema de "lista negra”, cualquiera que sea la modalidad

gue se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se
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separen o0 sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente la Institucion. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones
legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones
por el lapso que dure cerrada la Institucion. Asi mismo cuando se compruebe que el
empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los
trabajadores, la cesacion de actividades de éstos, sera imputable a aquel y les dara
derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspensién de labores.

10. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren présentado

pliego de peticiones desde la fecha de presentacion del pliego y duranteslos términos

legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

11.Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los ‘dereches de los

trabajadores o que ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.).

ARTICULO 70. Se prohibe a los trabajadores:

1.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, /alicoramiento o bajo la
influencia de narcético o de drogas enervantess,que indirecta o directamente
produzcan o induzcan a estados que descualquier,manera constituyan alteracion del
animo o la conciencia, presentarse a lasinstalaciones de la Institucién bajo los efectos
de las mismas, asi como recomendar, patroeinar o promover, por si o por interpuesta
persona, entre sus compareros dejtrabajo o demas personal del establecimiento,
tales conductas.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Institucion,
Disminuir intencionalmente™el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones,intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o
mantenimiénto,'sea.que se participe o no en ellas.

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

Usar losditiles, herramientas o artefactos suministrados por el empleador en objetivos
distintos del trabajo contratado (articulo 60, C.S.T.).

Ingerir dentro de las instalaciones de la Institucion, bebidas alcohdlicas o

embriagantes o sustancias narcoéticas o toxicas de cualquier clase, o elementos
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sélidos o liquidos que indirecta o directamente produzcan o induzcan a estados que
de cualquier manera constituyan alteracion del animo o la conciencia, presentarse a
las instalaciones de la Institucion bajo los efectos de las mismas, asi como
recomendar, patrocinar 0o promover, por si 0 por interpuesta persona, entre sus
compafieros de trabajo o demas personal del establecimiento, tales
conductas.

7. Celebrar o intentar celebrar negocios de cualquier indole, por si o por interpuesta
persona, con funcionarios, contratistas o proveedores al servicio del empleader.

8. Mantener, promover, patrocinar, cohonestar o permitir relaciones suyas y/o‘de los
demas trabajadores del empleador con trabajadores de la Institucion, que sean
distintas de las estrictamente profesionales que se desarrollan nermalmente dentro
de las actividades de la Institucion.

9. Incumplir el contrato de trabajo, el reglamento interno_destrabajo, €l manual de cargos
y funciones y demas disposiciones del empleador.

10.Omitir informacién sobre su estado de salud que pueda ocasionar perjuicios al
empleador y al mismo trabajador.

11.Participar en la celebracion de contratos en‘los que sea parte la Institucion, ya sea
como contratista directo o por intermedio de terceros, o reciba cualquier clase de lucro
por intermedio suyo o de terceros‘proveniente de los mismos.

12. Participar o facilitar la preparacién o/ejecucion de fraudes a través de los elementos
de trabajo suministrados por el.empleador.

13.Cualquier actitud en los“eompromisos comerciales, personales o en las relaciones
sociales que puedavafectar en forma nociva la reputacion del empleador.

14.Emplear los servicios informaticos de la Institucién para temas diferentes para el cual
fue contratado, como el uso del chat, correos electronicos, juegos, cadenas, paginas
web, redes sociales y demas herramientas informativas, distintas a las necesarias para
el'buen desempefio laboral.

15.Ocultar informacion de su estado de salud, en el procedimiento de seleccion y/o
durante la vigencia de la relacion laboral, la cual pueda perjudicar gravemente al orden

y/o poner en riesgo el estado de salud del trabajador y/o sus compafieros de trabajo.
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16.Incurrir, permitir, facilitar u ocultar, conductas sexuales inapropiadas que se hayan
cometido o se pudieran cometer, contra algun estudiante de la institucion educativa,
asi como contra sus padres, acudientes o los compafieros de trabajo.

17.Divulgar entre los miembros de la comunidad educativa o terceros ajenos a la
institucion, y sin autorizacion expresa del empleador, informacion relacionada con los

estudiantes de la Institucién o con su grupo familiar.

PARAGRAFO #1. Ademas de las prohibiciones ya descritas, son prohibiciones &sSpeciales
de los docentes:

1. Mantener, promover, patrocinar, cohonestar o permitir relaciones, suyassy/o de los
demas docentes con los estudiantes de la institucion, que sean distintas de las
estrictamente escolares y académicas que se desarrollan nermalmente dentro de las

actividades del mismo.

2. El docente no puede ofrecer ni realizar clases particulares a estudiantes que estén
bajo su responsabilidad en la asignatura que él'mismo dirige, para evitar conflictos de
interés

3. Hacer uso inapropiado de los equipos“y material didactico que se reciba de la
Institucion para el desempefiodela labor contratada.

PARAGRAFO #2 Otras prohibiciones, explicitas en el ejercicio de la funcion docente:

Para garantizar un marco de aetuaeion seguro tanto para los estudiantes como para los
educadores, es imperative, establecer los limites de la funcion docente. Las siguientes
prohibiciones se defivan de la Ley 2491 y de la normativa complementaria que regula el
ejercicio de otras profesienes y la funcién publica.

1. Diagnéstico: Abstenerse de emitir diagndsticos o etiquetas clinicas a estudiantes. Esta
funcién es exclusiva de profesionales de la psicologia.
2. Intervencion Terapéutica: Prohibido realizar intervenciones terapéuticas. Los casos

deben derivarse a redes de apoyo externas.



COLEGIO SAN PEDRO CLAVER
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

C: Ad-008 - V: 02 - F: 11.25

3. Confidencialidad: Prohibido divulgar informacion sensible fuera de los canales y
protocolos institucionales oficiales.

4. Omisién de Ruta: Prohibido manejar casos de manera aislada que requieran activar la
Ruta de Atencidn Integral. Su omision es una falta grave.

5. Discriminacion: Prohibido estigmatizar, aislar o discriminar a estudiantes por su estado
emocional, psicoldgico o cualquier condicion personal.

6. Consentimiento: Prohibido obligar a estudiantes a participar en evaluaciones o
intervenciones emocionales especificas sin consentimiento informado por escrito de
los acudientes.

7. Imposicidon de Creencias: Prohibido imponer creencias personales, religiosas o
filosoficas durante la implementacion del componente socioemocional.

8. Material No Autorizado: Prohibido aplicar pruebas o test psicotécnicos para los que no
se tiene formacion o licencia profesional.

9. Incumplimiento de Recomendaciones: Prohibido ignorar las recomendaciones de

profesionales de la salud para un estudiante en la gestién del aula.

ARTICULO 71. Corresponsabilidad y didlogefinstitucienal

El cumplimiento armédnico de las obligaciones establecidas en este capitulo requiere el
compromiso conjunto de la Institucidngyses trabajadores. Por ello, ambas partes deberan:

e Mantener canales de comunicacion.asertivos y respetuosos.
e Participar activamente en los procesos de mejora institucional.
e Resolver desacuerdos mediante el dialogo, el debido proceso y las rutas establecidas.

e Contribuir a ambientesiaborales sanos, colaborativos y orientados al bienestar comun.

El Colegio pramovera espacios de participacion y retroalimentacion que fortalezcan el clima

laboral, laseficiencia institucional y el desarrollo humano.
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CAPITULO X. FALTAS Y SANCIONES
ARTICULO 72. Clasificacion de las faltas

Las faltas cometidas por los trabajadores del Colegio San Pedro Claver se clasifican en leves,
graves y muy graves, segun su impacto en la convivencia, la seguridad, el ambiente laboral,
el proceso educativo y el cumplimiento de las funciones. Para su valoracién se tendran en

cuenta:

e Laintencionalidad.

e Los antecedentes disciplinarios.

e La afectacién a estudiantes, compafieros o a la institucion.

e La reiteracion o persistencia de la conducta.

e El cumplimiento de normas laborales, pedagogicas, formativas y del SG-SST.

e Los lineamientos de la Ley 1010 de 2006 (acoso laboral)key,1620 de 2013
(convivencia escolar), Ley 2491 de 2025 (bienestar @mocional) y la normativa laboral

vigente.

PARAGRAFO: La Institucion no puede imponer asus trabajadores sanciones no previstas

en este reglamento, fallos arbitrales o en contrato detrabajo (articulo 114, C.S.T).

ARTICULO 73. Clasificacion de las faltas

1. Faltas leves Incluyen, entre otras:

v Impuntualidad ocasional.
Incumplimiente menor de procedimientos administrativos.
Omision.de reportes o entregas dentro de plazos establecidos.

Desorden o'descuido moderado en el uso de recursos institucionales.

A N N

Desacato a una orden directa de manera ocasional
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2. Faltas graves Incluyen, entre otras:
v' Ausencias injustificadas.
Impuntualidad reiterada.

Incumplimiento de funciones esenciales del cargo.

v

v

v Incumplimiento de protocolos del SG-SST.

v" Irrespeto hacia compafieros, estudiantes o directivos.
v" Negligencia que afecte el funcionamiento institucional.
v

Divulgacion de informacion institucional confidencial.

3. Faltas muy graves Incluyen, entre otras:

v Maltrato fisico, verbal o psicoldgico.
Conductas constitutivas de acoso laboral.
Acoso o vulneracién a la integridad de nifi@s, nifias o adolescentes.
Presentarse a laborar bajo efectos de @lcohole sustancias psicoactivas.
Robo, fraude, falsificacion de documentos:0,dafo intencional de bienes.

Incumplimiento grave de las normas'de seguridad que ponga en riesgo vidas.

A U N N N N

Actos que afecten gravemente_|la‘imagen institucional o el ambiente educativo.

Nota: “La validacién, periédica de antecedentes disciplinarios, fiscales y judiciales hace parte
de los requisitos'institucionales para el ejercicio de las funciones dentro del Colegio San Pedro
Claver. En casodé que, durante este proceso de verificacion, el trabajador presente registros,
anotaciones, sanciones o0 procesos activos que afecten su idoneidad, confiabilidad o
habhilitaciomilegal para desempefar su cargo, dicha situacion sera considerada una Falta Muy
Grave, en razén al incumplimiento de los deberes laborales, la afectacion de la confianza

institucional y la vulneracién de los criterios de integridad exigidos por la institucién.”
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ARTICULO 74. Procedimiento disciplinario y debido proceso
La imposicion de sancion no impide que prescinda del pago del salario correspondiente al

tiempo dejado de trabajar. Toda actuacion disciplinaria debera respetar los principios de
legalidad, objetividad, imparcialidad y dignidad humana. Se establecen las sanciones
disciplinarias, asi:
1. Comunicacién formal al trabajador

v Noatificacion por escrito sobre la presunta falta.

v Descripcion clara de los hechos y normas posiblemente vulneradas.

Descripcion: Ante un primer acontecimiento de falta se requerira al colaborador para realizar
descargo verbal, donde se dispondra a escucharlo en diligencia de explicaciones, con el fin
de investigar el hecho que se le atribuye al trabajador y de salvaguardar el derecho de
defensa del mismo, la diligencia de descargos sera realizada"anteydosftestigos en caso de
gue el trabajador lo requiera.

2. Derecho a la defensa
v El trabajador podra presentar descargos porescrito o en audiencia.
v' Podréa aportar pruebas y solicitar testimonies.
v" Tendra derecho a ser escuchado sin, presion o intimidacion.

Descripcion: Si la falta es recurrénte'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 a la defensa del mismo, el trabajador
igualmente debera presentarpor escrito sus descargos ante la Rectora dentro del término

gue se le haya sefialade para presentarlos.
3. Andlisis'yvaloracion de la informacién

v_.Lanstitucion evaluara los hechos de manera obijetiva.

v Se podran solicitar conceptos técnicos (pedagdégicos, psicolégicos, SG-SST) cuando
sea pertinente.
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DESCRIPCION: 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
trabajador se niega a firmar sus descargos.

4. Decision motivada
v' Toda decision disciplinaria debera ser escrita, clara y explicada a través de acta.
v' Se informara el tipo de falta y la sancién correspondiente.

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

5. Registro y archivo
v Las decisiones disciplinarias se incluiran en la hoja de vida labaral.

v El trabajador podra solicitar copia del proceso

ARTICULO 75. Sanciones aplicables
Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera air al trabajador inculpado
directamente, aplicando las siguientes sanciones segun el debido proceso:

1. Amonestacion verbal
e Para faltas leves.
e Se registra internamente com@‘antecedente.
2. Amonestacion escrita
e Para faltas leves reiteradas o graves.
e Se incorpora a la‘heja de vida.
3. Suspensidon disciplinaria
e Aplicablepara faltas graves o muy graves.
e Sin remuneracion, por un periodo maximo permitido por la ley.
e No poedré imponerse sin agotar el debido proceso.
4. Terminaciéon del contrato

e Para faltas muy graves o conductas que imposibiliten la permanencia del trabajador.
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e Podra ser con justa causa segun el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

e Debe estar debidamente motivada y documentada.

5. Remisién a autoridades externas Cuando la conducta constituya delito o vulneracion a

la integridad de nifios, niflas o adolescentes, el Colegio debera:

e Activar rutas de proteccion (Ley 1620 de 2013).
e Informar a las autoridades competentes.

e Cooperar con las investigaciones.

Las sanciones tendran un caracter formativo cuando sea posible y siempre respetaran la

dignidad humana, los derechos laborales y el bienestar emocional deldrabajador;
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CAPITULO XI. RECLAMACIONES Y TRAMITES
ARTICULO 76. Principios orientadores del proceso de reclamaciones

Todo trabajador del Colegio San Pedro Claver tendra derecho a presentar reclamaciones,

solicitudes o peticiones relacionadas con su vinculo laboral bienestar, convivencia o cualquier
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situacion que afecte su ejercicio profesional. Las reclamaciones se regiran por los siguientes

principios:

Respeto y dignidad humana: Ninglun trabajador podra ser objeto de retaliacion,
discriminacion o trato desfavorable por ejercer su derecho a reclamar.

Debido proceso: Toda reclamacién debera tramitarse de manera ordenada, justa,
imparcial y transparente.

Confidencialidad: La informacion sera tratada de manera reservada, respetando la
privacidad del trabajador.

Celeridad: La institucion garantizara tiempos razonables de respuesta.

No revictimizacion: En situaciones relacionadas con acosg, laboral, violencia o
afectaciones emocionales, se protegera especialmente al trabajador,;seonforme a la
Ley 1010 de 2006 y la Ley 2491 de 2025.

Solucion pacifica de conflictos: Se privilegiardfel didloge; la mediacién y los

acuerdos constructivos.

ARTICULO 77. Procedimiento para la presentaciony. gestion de reclamaciones

Los trabajadores podran presentar reclamaciones mediante los siguientes canales formales:

Solicitud escrita dirigida al jefejdnmediato.
Radicacion ante Rectoria o Gestion Humana.
Reporte a los Comités institucionales (Convivencia Laboral, COPASST, Comités

Académicos) dependiende del'caso.

Proceso institucional para lasgestion de reclamaciones:

Recepcion de la'reclamacién

e /Seregistrara la fecha, descripcion del caso y trabajador solicitante.

e\ Se confirmara recibo de la reclamacion al trabajador.

Andlisis preliminar

e/ Se evaluara si la reclamacion corresponde a un tema administrativo, pedagogico,

disciplinario, convivencial, emocional o de seguridad.



COLEGIO SAN PEDRO CLAVER
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

C: Ad-008 - V: 02 - F: 11.25

e Se determinara la dependencia responsable del tramite.
3. Recoleccion de informacion
e Se solicitardn documentos, entrevistas o evidencias cuando aplique.
e En casos relacionados con convivencia laboral, intervendra el Comité de
Convivencia conforme a la Ley 1010 de 2006.
e En temas relacionados con riesgos laborales, intervendra el COPASST o el
responsable SG-SST.
4. Valoracion del caso
e La institucién analizara objetivamente los hechos.
e Se podran solicitar conceptos profesionales (psicologia, orientaeion escolar, SG-
SST, coordinacion académica).
5. Emisién de respuesta
e La decision debera ser motivada, clara, respetuosasy.pokescrito.
e Se informaran las acciones adoptadas, recomendaciones 0 medidas preventivas.
6. Seguimiento del caso
e La institucion verificara que se cumplan les acuerdos, compromisos 0 medidas
establecidas.

e Se registrara el cierre del progeso.

ARTICULO 78. Tipos de reclamacifn y rutasiinstitucionales

Dependiendo de la naturalezada reclamaeion, se aplicaran las rutas correspondientes:

1. Reclamacion administrativa:
Relacionados con pagos, horarios, certificaciones, permisos, dotacion, contratos o trdmites

internos.
e Conducto regular: jefe inmediato — Gestion Humana — Rectoria.

2. Reclamaciones disciplinarias o laborales:

Frente a decisiones disciplinarias, evaluacion o asignacion de funciones.

e Conducto regular: jefe inmediato — Gestion Humana — Rectoria.
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e Se garantizara recurso de reposicion o apelacion cuando aplique.

3. Reclamaciones por convivencia laboral:

Conductas que afecten el trato respetuoso, el clima laboral o situaciones de presunto acoso.

e Se gestionan segun la Ley 1010 de 2006.

e Con intervencion obligatoria del Comité de Convivencia Laboral.
4. Reclamaciones relacionados con salud, seguridad o riesgos laborales:

e Se canalizan a través del COPASST, el responsable de SG-SST o Gestion Humana.

e Se aplicaran las normas de la Ley 1562 de 2012 y el Decreto 1072 de,2015.
5. Reclamaciones asociadoas a bienestar emocional:

e Se tramitan conforme a la Ley 2491 de 2025.
e Pueden intervenir: Orientacion por psicologia, Departamento de psicologia, Gestion

Humana.
6. Reclamaciones relacionadas con protegcCion de nifos, nifias y adolescentes:

e Se activaran protocolos de la Ley 1620 de"2013.

e Deben reportarse inmediatamente a Coordinaciones y Rectoria.

PARAGRAFO: Las reclamaciones de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe
en la empresa el cargo de jefe inmediato o Rectora, cuando este hubiera participado en el
procedimiento disciplinariowebjeto de las reclamaciones, quien los oira y resolvera en justicia

y equidad.

CAPITULO Xl ACOSO LABORAL: MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO
L ABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO9¢ Principios generales de prevencion del acoso laboral

El Colegio San Pedro Claver se compromete a garantizar ambientes de trabajo dignos,

seguros Yy libres de acoso, en cumplimiento de:
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e Ley 1010 de 2006, sobre prevencion y sancion del acoso laboral.

e Ley 2491 de 2025, orientada a la proteccion de la salud mental y prevencion del
riesgo psicosocial.

e Normativa del SG-SST y lineamientos de bienestar institucional.

Principios orientadores:

e Cero tolerancia frente a cualquier forma de acoso.

e Proteccion de la dignidad humana y el bienestar emocional.

e Confidencialidad durante todo el proceso.

e Garantia del debido proceso para todas las partes.

e Respeto, empatiay convivencia pacifica en el entorno laboral

e No retaliacion contra quienes reporten o denuncien situaciones de acoso.

PARAGRAFO Los mecanismos de prevencion de las condiictasidetacoso laboral previstos
por la Institucion constituyen actividades tendientes a_generar una conciencia colectiva
convivente, que promueva el trabajo en condiciofies dignas y justas, la armonia entre
quienes comparten vida laboral empresarial y el'lbuen ambiente en la Institucién y proteja la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

En desarrollo del propdsito a que se refiere“eharticulo anterior, la Institucion ha previsto los

siguientes mecanismos:

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

2. Examinar conductas wespecificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientosienla Institucion, que afecten la dignidad de las personas, sefialando
las recomendaciones correspondientes.

3. Atenderilas‘eonminaciones preventivas que formulen los Inspectores de Trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2° del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 o la
normatividad vigente que regule la materia, y disponer las medidas que se estimen
pertinentes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Institucion para
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desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 80. Modalidades de acoso laboral

De acuerdo con la Ley 1010 de 2006 y los lineamientos institucionales, se consideran

modalidades de acoso laboral, entre otras:

1. Maltrato laboral Actos de violencia fisica, verbal o psicoldgica, gritos, humillaciones o

burlas.

2. Persecucién laboral Acciones repetitivas que afectan injustificadamentesel, desempefio
del trabajador, como: cambios de funciones sin justificacion, cargas excesivas 0 vigilancia

excesiva.

3. Discriminacion laboral Tratos desfavorables basados en razones de sexo, edad, origen,

ideologia, situacion familiar, apariencia, salud, entre otros.

4. Entorpecimiento laboral Acciones destinadas a obstaculizar el trabajo, negar informacion,

impedir el acceso a recursos o bloquear tramiteséinecesarios.
5. Inequidad laboral Asignacion de cargas inequitativas o injustas sin razones objetivas.

6. Desproteccion laboral Negar recursospyherramientas o informacion esencial para cumplir

la labor.

No constituyen acoso laboral:

e Llamados de atencién, respetuosos.

e Acciones disciplinarias legitimas.

e Exigencia razonable del cumplimiento de funciones.
e Evaluaciones objetivas del desempefio.

e _Asignacian de funciones dentro del marco contractual.
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ARTICULO 82. Procedimiento Institucional para la prevencion y atencién del acoso
laboral

El Colegio aplicara un procedimiento interno ajustado a la Ley 1010 de 2006 y demas normas

aplicables:

1. Presentacion del caso

El trabajador podra presentar su queja a través de:

e Comité de Convivencia Laboral.
e Gestibn Humana.
e Rectoria.

e Buzon fisico o digital de reportes.
La queja debe incluir descripcion de hechos, fechas y, cuando seayposible, evidencias.

2. Recepcion y registro

La instancia receptora registrara formalmente el cas@.y garantizara su confidencialidad.

3. Evaluacion preliminar
El Comité de Convivencia Laboral determinara silos hechos corresponden a acoso laboral

0 a otra situacion (conflicto interpersonalyreclamo disciplinario, riesgo psicosocial, etc.).
4. Actuacién del Comité de Convivenciadlaboral

e Escuchara a las partes deyforma respetuosa y confidencial.
e Recopilara informacién relevante.
e Propondrd medidas correctivas, pedagdgicas o preventivas.
e Promovera acuerdos conciliados.

e FElaborarad un acta de recomendaciones.

El Gomité ne impone sanciones, pero si orienta, acompaifa y recomienda acciones

institucionales.
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5. Acciones institucionales posteriores

Dependiendo del caso, la Institucion podra:

e Implementar medidas de prevencion y seguimiento.
e Activar rutas del SG-SST.
e Remitir a orientacion escolar o apoyo socioemocional.

e Iniciar procesos disciplinarios cuando corresponda.

6. Escalamiento a autoridades externas

Si los hechos constituyen:

e Delito,
e Riesgo para la integridad,

e Reiteracion grave de la conducta,
o si el trabajador lo solicita, la Institucion remitira el caso a las autaridades competentes.

Para los efectos relacionados con la busqueda de solueién de'las conductas de acoso laboral,
se establece el siguiente procedimiento interno“econ elrcual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividadyy naturaleza conciliatoria sefialadas en la

normatividad vigente para este procedimiento.

La Institucion tendra un ComitésConvivencia Laboral, integrado en forma bipartita, por
representantes de los trabajadores{que seran elegidos por los mismos trabajadores y
representantes del empleador que serdn elegidos por el empleador. Este comité se
denominara “Comité de Cenvivencia Laboral” y el nimero de sus representantes se

determinara de eenformidad con la normatividad vigente.

PARAGRAFO. Tanto el empleador como los trabajadores elegiran un nimero de
suplentes equivalente a sus representantes del Comité, para atender ausencias

temporales o absolutas de éstos.

1. El periodo del Comité de Convivencia sera el que determine la normatividad vigente
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al momento de su constitucion, periodo que se contara desde la fecha de la
comunicacién de la eleccion y/o designacion de sus miembros principales. En caso
de ausencia temporal o absoluta de éstos, entrard a cubrir su vacante un suplente,
guien permanecera en el Comité el tiempo que fuese necesario para cubrir la ausencia
temporal o en su defecto, el tiempo que reste de vigencia del Comité de Convivencia,

cuando se tratase de una ausencia definitiva.

El Comité de Convivencia Laboral se reunira en la periodicidad que detérmine la
normatividad vigente, sesionando con la mitad mas uno de susgintegrantes y
extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran ‘de su inmediata

intervencion y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes, actividades:

Evaluar cuando lo considere procedente la vida laboralde la Institucion en relacion

con el buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo.

b) Promover el desarrollo efectivo deglos mecanismos de prevencion existentes en la

Institucion.

c) Estudiar en forma confidencial cuando lo considere procedente, los casos especificos

0 puntuales en los que ‘se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o

circunstancias de acoso laboral.

d) Recibirgy dar’tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las

situacienes, que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las

soportan.

e) Elegir a su presidente y secretario(a) entre sus miembros, quienes deberan atender

las obligaciones a su cargo, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad
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f) Escuchar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el

fin de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

g) Adelantar reuniones con los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de crear

un espacio de dialogo en ellos, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una

solucion efectiva de las controversias.

h) Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y

)

promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos®el principio de la

confidencialidad.

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos ‘por las partes involucradas en

gueja, verificando su cumplimiento de acuerd@ con lo_pactado.

En aquellos casos en que no se llegueaun acuerdo entre las partes o no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la®eenducta persista, el Comité de Convivencia

Laboral deberd informar a la alta direccién de la Institucion y cerrara el caso.

K) Presentar a la alta direccion de\la Institucion, las recomendaciones para el desarrollo

efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el
informe de resultadoswde la gestion del comité de convivencia laboral y los informes
requeridossporles arganismos de control, los cuales deberan ser presentados dentro

de la periodicidad que establezca la normatividad vigente.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de gestion humana y seguridad y salud en el trabajo

de’la Institucion.
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m)Elaborar informes sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta
direccion de la Institucion dentro de la periodicidad que establezca la normatividad

vigente.

n) Las 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 ¢ensagrados en las

normas legales vigentes en materia de acoso laboral.

ARTICULO 83. Medidas de proteccion y garantias paraflas pattes

Durante el proceso de atencidén de presunto acoso laboral; el"€elegio garantizara:

e Proteccion contraretaliaciones para la’personayque reporta.

e Acompafiamiento emocional cuandoysea necesario, conforme a la Ley 2491 de
2025.

e Medidas temporales de proteccion, como ajustes de funciones o espacios.

e Trato respetuoso y digmowpara todas las partes involucradas.

e Conservacion de la confidengialidad en todas las etapas del proceso.

e Registro y trazabilidad delproceso en Gestion Humana.

La Institucion promovera'siempre la solucion pacifica de los conflictos, el bienestar mental y

la convivenciafarmoniosa dentro del entorno laboral.
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PROCEDIMIENTO FORMULACION DE UNA SITUACION QUE PUEDA TIPIFICARSE

COMO ACOSO LABORAL.

No Descripcion de la actividad Responsable
Diligenciar Formato y radicar la queja (con un sobre sellado) en la
secretaria del comité de convivencia laboral en formato Ar-073
presentacion formal de una queja sobre una(s) situacion(es) de
acoso laboral.
Secretaria del
1 Tener en cuenta que las quejas de que pueda constituir conducta comité’'de
de acoso laboral deben ser presentadas preferiblemente durante convivencia
la misma semana en que ocurrieron los hechos, aunque el plazo laboral
maximo que se dispone para interponer una queja es de 6 meses: COCOLA
Nota: No se recibira ninguna queja de manera anonima; ni
tampoco verbal.
La Secretaria del comité de convivencia laboralprocedera a abrir
la correspondencia donde se tipificard si, la situacion descrita
obedece a circunstancias que puedan censtituir en presunto acoso )
o Secretaria del
laboral, asi mismo con las pruebas‘que las'soportan. o
2 comite y
. . - - - 7 COCOLA
Una vez recibida la queja por parteddel secretario(a) del Comité de
Convivencia Laboral;, este debera convocar a reunion
extraordinaria para la atencion y activacion del procedimiento.
La Secretaria del.comité de convivencia Laboral; procedera a abrir »
. o L . Comité de
la correspondencia donde se notificara si la situacion descrita ) _
. . o ] convivencia
3 | obedeceya circunstancias que puedan constituir acoso laboral, asi aboral
abora

mismo cen las pruebas que las soportan.

COCOLA
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Nota: En caso de que la decisiébn 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 de
investigacion que pueda constituir presunta conducta de acoso
laboral, se debe tener en cuenta lo establecido en el punto anterior

del presente Reglamento del Comité de Convivencia Laboral.

En el caso de tipificarse como una situacion que pueda constituir
acoso laboral, se le asignard un numero de consecutivo de
expediente, y se convocara el Comité de Convivencia Laboral de
forma extraordinaria, citando a las partes involucradas en forma

independiente

En estas acciones, se podra:

e Validar si las pruebas recogidas estan comprendidas dentro de

las conductas de acoso laboral.

e Escuchar a las partes invalucradas de manera individual sobre

los hechos que dieronfugar a la'queja.

e Escuchar a lasspartes involucradas de manera conjunta sobre

los hechos que dieron lugar a la queja.

e Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo
entre las partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos
para'legar a una solucion 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
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investigacion del caso, deberd declararse inhabilitado y en el
evento de comprobarse que realmente estuvo implicado en la
gueja 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 informard directamente a la Rectoria de los

resultados.

Cierre del proceso de investigacion.
Luego de surtir el proceso de investigacion, el comité deberéa
sesionar y de acuerdo con la revision de los hechos y las

circunstancias descritas en la actividad anterior, podra:

e Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para
construir, renovar y promover la conviveneia laboral, garantizando

en todos los casos el principio de la Confidencialidad.

e Se nombrara una comision™een 2 miembros del Comité de
Convivencia Laboral para hacer seguimiento a los compromisos
adquiridos, y estos presentaran™un informe al Comité sobre el

seguimiento del caso.

e Activar el proceso disciplinario, de acuerdo con lo definido en el
Reglamento Interno de Trabajo, para los eventos en el que el
resultado de la investigacion evidencie una falta disciplinaria por
parte de alguno de los intervinientes en este proceso de

investigacion.

Comité de
convivencia
laboral
COCOLA
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e Notificar por escrito a ambas partes el fallo del resultado de la
investigacion de manera personalizada.

Nota: 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
deberé& dejar constancia en Acta de la necesidad del tiempo y la
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
persista, el Comité de Convivencia Laboral del Colegio San Pedro
Claver elaborara un informe con destino a la Rectoriasdel ¢olegio

y dara por cerrado el caso.

Se revisa el cumplimiento del plan de mejoramiente=si se ha
llevado a cabo se presenta resultados ensl infarme trimestral a la

direccion y se da por cerrado el caso.

Comité de
convivencia
laboral
COCOLA

Rechazar la queja

Si el Comité de Convivencia laberalj,determina en su revision de
la queja que esta NO constituye conducta de acoso laboral, y no
se requiere la apertura de un proceso de investigacion debera
informar al empleadopor /Jescrito y justificando la decision
adoptada. Igualmente, podr4 determinar que los hechos
reportados, aunqué no constituyan una conducta de acoso laboral
por nadcumplir can'los requisitos definidos en las leyes existentes

para

Comité de
convivencia
laboral
COCOLA
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PROCEDIMIENTO O RUTA PARA ATENCION DE UN CONFLICTO LABORAL
(CIRCUNSTANCIAL)

En cumplimiento de la Ley 1010 de 2006 sobre acoso laboral, el Decreto 1072 de 2015 en
su capitulo de seguridad y salud en el trabajo, y las Resoluciones 652 y 1356 de 2012, que
regulan los Comités de Convivencia Laboral en Colombia, se establece el siguiente

procedimiento para la gestion de conflictos laborales en la institucion:

1. Diélogo inicial entre las partes
o Las personas involucradas en la situacion que genero el conflietolaboral deben
entablar un dialogo directo y respetuoso, con el objetivo de llegar a un acuerdo
voluntario y dar una solucion definitiva a la situacion.
o Se recomienda que este dialogo sea documentado a través de un acta de

compromiso cuando las partes lo consideren pertinente.

2. Intervencién del jefe inmediato
o Siel conflicto persiste o0 no se llega atun‘acuerde’en la etapa anterior, las partes

deberan acudir al jefe inmediato.

o Este, en su rol de mediador, propondra estrategias para facilitar la conciliacion.

o De no ser posible la;,conciliacion en esta instancia, el jefe inmediato remitira el

caso al Comité de Convivencia Laboral (CCL) para su intervencion.

3. Intervencién del.Caomité de Convivencia Laboral
o Reeibidoyel ‘caso, el CCL convocara una reunién extraordinaria para designar
una comision de al menos dos de sus miembros encargados de gestionar el

proceso de conciliacion.

o La comision citara a las partes involucradas para escuchar sus versiones,

propiciar un acuerdo y documentar los compromisos adquiridos.
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o Se realizara seguimiento periédico al cumplimiento de los acuerdos, y los

resultados seran presentados en informe formal al CCL.

4. Intervencion del area de psicologia
o Si persiste el conflicto o no se logra un acuerdo con la mediacién del CCL, el

caso sera remitido al &rea de psicologia de la institucion.

o Elequipo de psicologia disefiara y ejecutara estrategias para mitigar la situacion

y fomentar la resolucién del conflicto.

o El avance del caso seré informado al CCL y a la Rectoria.,

5. Intervencién de la Rectoriay cierre del caso
o Si, a pesar de las acciones implementadas, “el “eonflicto persiste, las
recomendaciones no se cumplen o la conducta contintia, el CCL elaborara un

informe detallado dirigido a la Rectoria.

o La Rectoria, como méaxima autoridad de la institucion, tomara las decisiones
pertinentes, incluyendo paosibles: ysanciones disciplinarias conforme al
reglamento interno, el Cédigo ‘Sustantivo del Trabajo y demas normativas

vigentes.

o Con esta intervencion'final, el caso serd oficialmente cerrado.
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CAPITULO XlIIl. PUBLICACION
ARTICULO 84. Publicidad del reglamento y acceso a la informacion

El Colegio San Pedro Claver garantizara la difusibn adecuada, completa y oportuna del
presente Reglamento Interno de Trabajo, asegurando que todos los trabajadores tengan
acceso permanente a su contenido. Para tal fin, la Institucion dispondréa de los siguientes

mecanismos:

e Publicacion fisica en un lugar visible y de facil acceso dentro de las instalaciones del
Colegio.

e Disponibilidad digital en plataformas internas institucionales (pagina Institucional,
enlace de drive a través de grupo de WhatsApp) sistema de\ gestion documental
Institucional).

e Entrega formal a cada trabajador al momento de suginculacionsjunto con el contrato
laboral y demas documentos institucionales.

e Socializacion anual durante jornadas de desarrollo Institucional o de induccion, con

espacios de orientacion y aclaracion de dudas.

La institucion garantizara que siempre esté dispenible a version actualizada del Reglamento,
reflejando modificaciones normativas, pedagogicas, administrativas o derivadas del SG-SST.

ARTICULO 85. Certificacién deseonecimiento y responsabilidad

Todo trabajador deberéa firmar‘un documento de constancia de recibo y conocimiento del
Reglamento Interno dewIrabajo, mediante el cual manifieste haber leido, comprendido y
aceptado sus contenidos:

Esta certificacion tendra los siguientes propositos:

e Dejar registro formal en la hoja de vida del trabajador.
e Garantizar que las normas institucionales sean conocidas por todos.
e, Prevenir conflictos derivados del desconocimiento de obligaciones, prohibiciones,

procedimientos o sanciones.
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En caso de dudas sobre la interpretacion del Reglamento, el trabajador podra solicitar

orientacion ante Coordinacion, Gestion Humana o Rectoria.

ARTICULO 86. Actualizaciones y divulgacién de modificaciones

Cualquier modificacion del Reglamento Interno de Trabajo debera:

e Ser aprobada por Rectoria, conforme a la ley.

e Ser notificada a todos los trabajadores mediante circular, reunion institucional o
comunicacion digital oficial.

e Ser publicada nuevamente en los medios fisicos y virtuales institucionales.

e Incluir una nota de actualizacion con la fecha de vigencia.
La institucion garantizard que las modificaciones se realicen respetando:

e La normatividad laboral vigente.
e |a Reforma Laboral 2025.
e Los lineamientos del SG-SST.

e Las politicas institucionales del PEI.

Asimismo, los trabajadores deberan recibirekdocumento actualizado y firmar una constancia
de conocimiento de las modificaciones%a través de la firma de asistencia del acta de

socializacion del documento.
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CAPITULO XIV. VIGENCIA
ARTICULO 87. Entrada en vigencia del Reglamento Interno de Trabajo

El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara en vigencia a partir de la fecha de su
aprobacion por parte de la Rectoria del Colegio San Pedro Claver y su correspondiente

publicacién en los medios oficiales institucionales.

Su aplicaciébn sera inmediata para todos los trabajadores vinculados a la institucion,

independientemente del tipo de contrato, modalidad de vinculacion o nivel jerarquico:
La entrada en vigencia se formalizara mediante:

e Resolucion o acto administrativo emitido por Rectoria.
e Publicacion fisica y digital del documento actualizado.

e Comunicacion oficial a todo el personal

ARTICULO 88. Prevalencia normativa y armonizagion con%asegislacion vigente

Este Reglamento se ajusta a las leyes laborales, educativas y de convivencia vigentes,

incluyendo:

e Cddigo Sustantivo del Trabajo.

e Reforma Laboral 2025.

e Ley 1620 de 2013 y sus'decretoswreglamentarios.

e Ley 2491 de 2025 (bienestar y'salud mental).

e Normas del SG-SST (Ley 1562 de 2012, Decreto 1072 de 2015, Resolucién 0312 de
2019 y complementarias).

e Ley 1010 de 2006, (acoso laboral).

En casof de conflicto entre este Reglamento y normas de rango superior, prevalecera
siempre la legislacion vigente. La institucion procedera a corregir y actualizar el texto de

forma inmediata cuando la ley genere modificaciones necesarias.
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ARTICULO 89. Periodo de revisién, evaluacion y actualizacién permanente

El Colegio San Pedro Claver realizara revisiones peridédicas del Reglamento, con el fin de
garantizar su pertinencia, legalidad y coherencia con las dinamicas educativas y laborales.

Estas revisiones se efectuaran:

e Anualmente, como parte del proceso institucional de planeacién y mejora continua.

e Cuando exista modificacion normativa que afecte derechos, deberes o
procedimientos laborales.

e Cuando las necesidades institucionales, pedagodgicas o administrativas™ asf lo

requieran.
Toda actualizacion debera:

e Ser aprobada mediante acto administrativo de Rectorias
e Ser divulgada a todos los trabajadores.
e Ser incorporada a los documentos institucionales en plataforma BOX.

e Contar con constancia de conocimiento firmadapor cada trabajador.

La revision continua garantizara que el Reglamente permanezca vigente, actualizado y
coherente con las obligaciones legales y losilineamientos del Proyecto Educativo Institucional.
CAPITULO XV. DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 90.Interpretaciony aplicacion del Reglamento

La interpretacion de estesReglamento Interno de Trabajo debera realizarse conforme a:

e La ConstitaeionPolitica.

e EI Cbdige Sustantivo del Trabajo y sus normas complementarias.
e La Reforma'Laboral 2025.

esmNormas del sector educativo.

e LaSleyes de proteccion, convivencia y bienestar institucional, entre ellas:

o Ley 1620 de 2013 (Sistema Nacional de Convivencia Escolar).
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o Ley 1010 de 2006 (Prevencion del acoso laboral).

o Ley 2491 de 2025 (Condiciones de bienestar y garantias laborales en
instituciones educativas).

o Demas normas que resulten aplicables segun la materia.

Cuando exista duda en la interpretacion de una norma interna, se aplicara el principio de
favorabilidad laboral y prevaleceran las disposiciones legales vigentes que resulten mas
beneficiosas para el trabajador. La Rectoria sera la instancia responsable de emitirdirectrices

interpretativas y orientaciones oficiales.

ARTICULO 91. Integracion normativa y supletoriedad

En los aspectos no previstos en este Reglamento, se aplicaran de manera supletoria:

e EI Cbdigo Sustantivo del Trabajo.

e Las normas del SG-SST.

e La legislacion educativa vigente.

e Las politicas internas de la institucién.

e Las disposiciones contenidas en el Proyecto Educativo Institucional (PEI), Manual de

Convivencia, Manual de Funciones yademas documentos institucionales.

Cuando exista discrepancia entre el\Reglamento y normas externas de superior jerarquia,
prevalecera la ley. Las disposi€iones institucionales deberan ajustarse de forma inmediata en

caso de reforma normativa.

ARTICULO 92. Defegatorias

Con la entrada.en vigencia del presente Reglamento Interno de Trabajo quedan derogados:

e Reglamentos anteriores.
e Circulares, lineamientos, manuales o disposiciones internas que contrarien lo aqui

establecido.

Se mantienen vigentes Unicamente las normas institucionales que complementen este
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Reglamento y que no lo contradigan.

La Rectoria podra emitir ajustes o actos administrativos para aclarar, complementar o

actualizar lo dispuesto, siempre en armonia con la ley.

CAPITULO XVI: CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 93 Clausulas ineficaces
No producird ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones

del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, o0 fallos
arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en 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 1 Oeste-85

Sede bachillerato Calle 25 No 17-26

Ciudad: Tulua (valle del cauca)

Fecha: 11 de diciembre de 2025

CARLIN JANETH PENA CASTRO

Representante Legal




