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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA

PREAMBULO

El presente es el REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO prescrito para la FUNDACION
EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA domiciliada enla direccion Carrera 7 HBIS N° 76
- 25, al cual quedan sometidas tanto la empresa como todos sus trabajadores. Este
reglamento hace parte de los confratos de trabajo, celebrados o que se celebren con
todos los trabajadores, docentes, personal administrativo, operativo y demds que
tengan contrato de trabajo con la Fundacidn, salvo estipulaciones en contrario que sin
embargo sélo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULOI
CAMPO DE APLICACION.

ARTICULO 1: Este Reglamento cobijay estd prescrito, haciéndose extensible, para todas
las dependencias de la Fundacion establecidas en Colombia y para las que en el
futuro se establezcan, cobijando tanto la parte Administrativa como para todos los
Colegios y Entidades que hacen parte de la FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE
URDANETA, las cuales se encuentran descritas en el Decreto Arzobispal No. 140 de
fecha 23 diciembre 2004 descritas a continuacion, y para todas aquellas Entidades que
a futuro se adhieran, fusionen o sean absorbidas por érdenes Arzobispales fijadas por
el sefior ARZOBISPO DE LA ARQUIDIOCESIS DE CALI:

NOMBRE DIRECCION TELEFONO

1 | Colegio Parroquial San Pedro| Calle 26 N° 40 B 28 3288227 EXT
. . . o 4850227 EXT

2 | Colegio Parroqguial Santiago 4 Calle 29 N° 33 A 11 2300 -2310
. . o 4850227 EXT

3 | Colegio Parroquial San Juan [ Carrera 42 A N° 13 B 25 2400 - 2410
Colegio Santa Isabel de Hung o 41 . 4850227 EXT

4 |sede Ciudad 2000 Carrera 54 N"41-47 13800 - 3820
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6 Ins’n’ruaoh Educativa Nues’rro Calle 9 N° 10 — 06 5530847 - 3175175
del Rosario — Jamundi
7 |ns’n"ruaon Educativa San Frar Carrera 3 AN 5 - 50 4850227 EXT
Javier - Yumbo 3100
Colegio Mayor Santfiago de C 610 _ 4850227 EXT
8 Itroncal Calle 35N710-20 4900 - 4920
Colegio Parroquial Nuestra Sg o5y _ 4850227 EXT
7 |de Guadalupe Comera26N"52-60 1) 400~ 2620
, . - o 44850227 EXT
10 |Instituto Comercial Arquidiocq¢ Calle 52 N° 8 N 33 2900 - 2920 - 2910
Colegio Parroquial Nuestra Seg A Njo £ 10 44850227 EXT
11 de los Andes Carrera 1 AD-2N°52-1( 3000 — 3001
12 |Colegio La Presentacion Carrera 28 BN° 33 E-29 3183724073

El presente Reglamento, podrd aplicarse a CONTRATISTAS INDEPENDIENTES, sin
subordinacion laboral alguna, enlas estipulaciones relacionadas con acoso sexual (Ley
2365 de 2024), acoso laboral (Resolucidon 3461 de 2025-Ministerio de Trabajo), politicas
antidiscriminatorias (Ley 2466 de 2025), violencia de género (Ley 1257 de 2008) y otras
formas de violencia.

El presente reglamento, que complementa las disposiciones del cédigo sustantivo del
trabajo, tiene por objeto clarificar y regular en forma justa los intereses y las relaciones
laborales, existentes entre La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA vy sus
trabajadores. Sus normas, tienen fuerza obligatoria y vinculante para ambas partes.

ARICULO 2. Difusién, alcance y dmbito de aplicacién del reglamento. Conocimiento.
La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, una vez cumplida la obligacion
del Articulo 119 del presente Codigo, publicard el reglamento de trabajo, mediante la
fijacion de dos (2) copias en cardcter legible, en dos (2) sitios distintos y a través de
medio virtual, el cual se puede consultar en el link:
https://colegiosarquidiocesanos.edu.co/inicio/reglamento-interno/ , al cual los
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trabajadores pueden acceder en cualguier momento. Si hubiera varios lugares de
trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere
la publicacion del reglamento a través de medio virtual, caso en el cual no se requerird
efectuar varias publicaciones fisicas.

Adicionalmente, el empleador ademds de cargar el reglamento de trabajo en la
pdgina web antes anotada, podrd enviarlo a los trabajadores por cualquier canal
digital de su propiedad, como el correo electréonico, dejando constancia de dicha
actuacion.

Ordenes legitimas. Con apego a la ley y dentro de las jerarquias establecidas en el
organigrama administrativo (supra art. 83) de La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO
URIBE URDANETA, los frabajadores deben obediencia y respeto a sus superiores;
deberdn cumpilir las obligaciones que corresponden a su puesto de trabajo y cenirse a
las instrucciones y disposiciones legitimas, sean verbales o escritas, que reciban de sus
jefes inmediatos.

CAPiTULp Il. ]
CONDICIONES DE ADMISION Y CONTRATACION

ARTICULO 3. LA FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, divulgard sus
vacantes en portales destinados al reclutamiento de hojas de vida. Ademdas, quien
aspire a ocupar un empleo en la compania deberd presentar solicitud bien sea escrita
o por correo electronico al portal: seleccion@arquidiocesano.edu.co. Quien se
encuentre interesado en participar en un proceso de seleccidén para cargos en la LA
FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, podrd enviar su hoja de vida al
correo referido o fraerla a las oficinas de la Fundacion.

PARAGRAFO I: REQUISITOS DEL ASPIRANTE. Quien aspire a tener un cargo en la
FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, y haya sido elegido a través del
proceso de seleccion fijado por la Entidad, para su registro como aspirante, deberd
acompanar los siguientes documentos:
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1 fotocopias de la cédula de ciudadania ampliadas, o fotocopia de la tarjeta
de identidad, segun sea el caso.
1 fotocopias de los cerfificados de estudios- diploma -acta de grado.

En el caso de los Docentes: Resolucion en la cual se acredite el escalafon fijado
y exigido por la Secretaria de Educacion, para el cargo respectivo al que
aspira. El docente deberd, ademas acreditar los estudios realizados y exigidos
por la Secretaria de Educacién Municipal para el cargo que aspira.

e Fotocopia de certificados de participacion en seminarios Ultimo ano.

e Para dfiliaciéon a caja de compensacion de padres mayores de 60 anos no

pensionados: 1-fotocopia de cédula de ciudadania de los padres 2-registro

civil con parentesco 3- extra juicio dependencia econdmica 4- certificado de
supervivencia 5- certificado no pension

2 fotos 3x4 ( no se acepta instantaneq)

1 fotocopia de cédula de ciudadania del conyuge ampliadas

1 fotocopia registro civil de matrimonio o declaracion de exira juicio

Para hijos menores de 7 anos: 1 fotocopia registros civil

Para hijos mayores de 7 anos: 1 fotocopia registros civil y tarjeta identidad

Certificado de escolaridad de los hijos mayores de 12 anos

Carta expedida por el fondo de pensiones al que estd o estuvo afiliado

Carta expedida por la EPS a la que estd o estuvo dfiliado en salud

Historia pensional

Carta laboral Ultimo empleador.

Certfificado de antecedentes penales (Contraloria, Policia Nacional,

Procuraduria, Trato de Menores).

Aptitud médica (Examen médico ocupacional de ingreso)

Carta para apertura de cuenta bancaria donde la Entidad Empleadora tenga

fijada el pago de la ndbmina.

PARAGRAFO lI: Teniendo de presento lo preceptuado en el Decreto 7583 de 2019: El
postulante deberd AUTORIZAR su consulta de datos, en la base de datos del Ministerio
de Defensa Nacional-Policia Nacional e INTERPOL, para conocer si me encuentro
incurso o no, en el listado de personas INHABILITADAS para ejercer el cargo al que
aspira, con ocasidon de alguna condena en su contra por delitos sexuales, delitos contra
la libertad, integridad y formacion sexuales de persona menor de 18 anos de acuerdo
con el Titulo IV de la Ley 599 de 2000 (Cdédigo Penal), dando cumplimiento a lo
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establecido en el Decreto 753 de 2019, que reglamento la ley 1918 de 2018, a través
de la cual se adiciond el arficulo 219 C de la Ley 599 de 2000 (Cdédigo Penal).

PARAGRAFO lll: La presente AUTORIZACION, se emite para ser utilizada, por la
FUNDACION, tanto al momento previo a la seleccién, asi como para su actualizacion
cada cuatro meses posteriores al inicio de la relacidon contractual, laboral o
reglamentaria. Igualmente, la FUNDACION declara y acepta, bajo la gravedad de
juramento, que la informacion suministrada serd utilizada en forma exclusiva para el
proceso de seleccion de personal.

ARTICULO 4: La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, podrd establecer en
el reglamento, ademds de los documentos mencionados, todos aquellos que
considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin embargo, tales
exigencias no deben incluir documentos, cerfificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas para tal efecto. Asi; es prohibida la exigencia
de lainclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado
civil de las personas, niUmero de hijos que tenga, la religiéon que profesan o el partido
politico al cual pertenezca” (L. 13/72, art. 1°); lo mismo que la exigencia de la prueba
de embarazo para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de
alto riesgo (art. 43, C.N., Art. 1° y 2°, Convenio N° 111 de la OIT, Res. 3941/94 del
Mintrabajo), el examen de sida (D.R. 559/91, art. 22), nila libreta militar (D. 2150/95, art.
111).

ARTICULO 5: Fraude en documentos. El hecho que, la FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO
URIBE URDANETA compruebe fraude en los documentos que sustentan una solicitud de
admision, invalida ipso facto el contrato de tfrabajo celebrado con el frabajador que
gener6 el engano. En consecuencia, la relacion laboral terminard de inmediato, por
justa causa, sin que proceda indemnizaciéon de ninguna naturaleza pues el fraude
afecta de raiz el convenio.

Si el frabajador recibe de parte de la entidad, bienes o implementos para el
desempeno de sus funciones, deberd firmar el acta de recepcion y de devolucion
correspondientes aceptando su responsabilidad por la custodia y cuidado de los
mismos; deberd devolverlos a La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, al
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momento en que se lo solicite o de manera inmediata cuando termine la relaciéon
laboral; La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, verificard que los bienes
presenfen las mismas condiciones que fenian al momento de ser entregados al
trabajador, considerando el desgaste natural y normal por el paso del tiempo. La
destruccion, deterioro o pérdida de ellos por culpa del trabajador, debidamente
comprobada, serdn de su responsabilidad exclusiva.

ARTICULO 6. Los CONTRATOS DE TRABAJO DE LOS DOCENTES, como quiera que se
suscriben en las condiciones, plazos y estipulaciones fijadas en el Arficulo 101 del
Codigo Sustantivo de Trabajo y terminan como lo establece el Articulo 61 Numeral 1
literal c) Subrogados por la ley 50 de 1990 Articulos 5, NO SE RENUEVAN
AUTOMATICAMENTE.

En consecuencia, para nueva contratacion para el periodo lectivo siguiente, ademds
de requerir con la voluntad y facultad de contratacion que le otorga la legislacion
laboral al EMPLEADOR, el Docente deberd haber aprobado las evaluaciones de
desempeno, efectuadas regularmente durante el periodo lectivo anterior en la
Fundacion, en la cual se tienen en cuenta el cumplimiento de los requisitos legales
(estudios exigidos, fitulos académicos y categoria), perfil profesional, sicoldgico vy
aprobacién de las pruebas Saber y demds, sin que, la Entidad esté obligada ni a la
renovacion del contrato ni a una nueva contratacion para el periodo lectivo siguiente.

ARTICULO 7: TRABAJO DE MENORES. Lo FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE
URDANETA, no celebra contratos de trabajo con menores de edad. Pero, si se
confratan, para la parte administrativa y operativa, NO COMO DOCENTES, se acatardn
las siguientes disposiciones:

1) Edad minima de admision al trabajo y derecho a la proteccion laboral de los
adolescentes autorizados para trabajar. La edad minima de admision al trabajo es
los quince (15) anos. Para trabajar, los adolescentes entre los 15y 17 anos requieren
la respectiva autorizacion expedida por el Inspector del Ministerio de tfrabajo o, en
su defecto, por el Ente Territorial Local y gozardn de las protecciones laborales
consagrados en el régimen laboral colombiano, las normas que lo complementan,
los tfratados y convenios internacionales ratificados por Colombia, Ia Constitucion
Politica y los derechos y garantias consagrados en el Codigo Sustantivo del Trabagjo.
Los adolescentes autorizados para trabajar tienen derecho a la formacion y
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especializacion que los habilite para ejercer liboremente una ocupacion, arte, oficio
o profesion y a recibirla durante el ejercicio de su actividad laboral.

2) Excepciones: Los ninos y ninas menores de 15 anos podrdn recibir autorizacion del
Ministerio de trabajo, o en su defecto del Ente Territorial Local, para desempenar
actividades remuneradas de tipo arfistico, cultural, recreativo y deportivo. La
autorizacion establecerd el nUmero de horas maximas y prescribird las condiciones
en que esta actividad debe llevarse a cabo. En este caso, ningun caso el permiso
excederd las catorce (14) horas semanales.

3) Autorizacion de trabajo para los adolescentes: Corresponde al inspector de frabajo
expedir por escrito la autorizacion para que un adolescente pueda trabajar, a
solicitud de los padres, del respectivo representante legal o del Defensor de Familia.
A falta del inspector del trabajo la autorizacion serd expedida por el Comisario de
Familia y en defecto de éste por el alcalde municipal.

PARAGRAFO I: La autorizacién para laborar, estard sujeta a las siguientes reglas:

a. Deberd tramitarse conjuntamente entre el empleador y el adolescente.

b. La solicitud contendrd los datos generales de identificacion del adolescente y del
empleador, los términos del contrato de trabagjo, la actividad que va a realizar, la
jornada laboral y el salario.

c. El funcionario que concedid el permiso deberd efectuar una visita para determinar
las condiciones de frabajo y la seguridad para la salud del trabajador.

d.Para obtener la autorizacion se requiere la presentacion del certificado de
escolaridad del adolescente y si este no ha terminado su formacion bdsica, el
empleador procederd a inscribirlo y, en todo caso, a facilitarle el tiempo necesario
para continuar el proceso educativo o de formacidn, teniendo en cuenta su
orientacion vocacional.

e. El empleador debe obtener un certificado de estado de salud del adolescente
trabajador.

f. La autorizacion de trabajo o empleo para adolescentes indigenas serd conferida por
las autoridades tradicionales de la respectiva comunidad teniendo en cuenta sus usos
y costumbres. En su defecto, la autorizaciéon serd otorgada por el inspector del trabajo
o por la primera autoridad del lugar.
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g. El empleador debe dar aviso inmediato a la autoridad que confirié la autorizacion,
cuando se inicie y cuando termine la relacion laboral.

PARAGRAFO lI. La autorizacién para trabajar podrd ser negada o revocada en caso
de que no se den las garantias minimas de salud, seguridad social y educacion del
adolescente.

4) Jornada de trabajo. La duracion maxima de la jornada laboral de los adolescentes
autorizados para trabajar, se sujetard a las siguientes reglas:

a. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 anos, sélo podrdn trabajar en
jornada diurna mdxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00
de la tarde.

b. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) anos, sélo podrdn frabajar en una
jornada mdaxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la
noche.

5) Salario. Los adolescentes autorizados para trabajar, tendrdn derecho a un salario de
acuerdo a la actividad desempenada y proporcional al tiempo frabajado. En ningun
caso la remuneraciéon podrd ser inferior al salario minimo legal vigente.

6) Derechos en caso de maternidad: Sin perjuicio de los derechos consagrados en el
Capitulo V del Titulo VIl del Cdodigo Sustantivo del Trabajo, la jornada de la adolescente
mayor de quince (15) y menor de dieciocho (18) anos, no podrd exceder de cuatro
horas diarias a partir del séptimo mes de gestacion y durante la lactancia, sin
disminuciéon de su salario y prestaciones sociales.

7) Prohibicion de realizar frabajos peligrosos y nocivos. Ninguna persona menor de 18
anos podrd ser empleada o realizar trabajos que impliquen peligro o que sean nocivos
para su salud e integridad fisica o psicolégica o los considerados como peores formas
de frabajo infantil. Atendiendo siempre las disposiciones vigentes sobre el tema.

Para la confeccidon o modificacion de estas listas, el Ministerio consultard y tendrd en
cuenta a las organizaciones de trabajadores y de empleadores, asi como a las
instifuciones y asociaciones civiles interesadas, teniendo en cuenta las
recomendaciones de los instrumentos e instancias internacionales especializadas.
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8) Garantias especiales para el adolescente indigena autorizado para trabajar. En los
procesos laborales en que sea demandante un adolescente indigena serd obligatoria
la intervencioén de las autoridades de su respectivo pueblo. Igualmente se informard a
la Direccidon de Etnias del Ministerio del Interior o de la dependencia que haga sus
veces.

PERIODO DE PRUEBA:

ARTICULO 8: La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, una vez admitido el
aspirante podrd estipular con él, un periodo inicial de prueba que tendrd por objeto
apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las
conveniencias de las condiciones de trabajo (arficulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 9. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario
los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo
(articulo 77, numeral primero, C.S.T).

ARTICULO 10. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) ano el periodo
de prueba no podrd ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado
para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un
mismo empleador y tfrabajador se celebren contratos de frabajo sucesivos no es valida
la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (arficulo séptimo
Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 11. Durante el periodo de prueba, el confrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo
de prueba y el frabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento
expreso o tdacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se
considerardn regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de
dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las
prestaciones (articulo 80, C.S.T.). Conforme SENTENCIA T-978 DEL 8 DE OCTUBRE DE 2004.
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PARAGRAFO: Siguiendo los lineamientos de la Corte Constitucional, en Sentencia T -978
de 2004, expediente T -863069, se¢ establece que cuando se dé por terminado el
confrato de trabagjo, durante el periodo de prueba, por parte de la FUNDACION
EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, se deberd fundamentar la terminacion del
confrato de trabajo.

CAPITULO III.
CONTRATO DE APRENDIZAJE.

ARTICULO 12: Estipulacién. La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, podrd
celebrar confratos de aprendizaje con jévenes que hayan terminado su educacion
primaria o media y deseen capacitarse en asuntos técnicos o profesionales en el
servicio nacional de aprendizaje -SENA- o la enfidad que haga sus veces.

ARTICULO 13: Naturaleza y caracteristicas de la relacién de aprendizaje. El contrato de
aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por las normas
sustantivas del Codigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural
desarrolla formacion tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una
empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional
metddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion o profesion y esto
le implique desempenarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o
financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier
tiempo determinado no superior a fres (3) anos, y por esto reciba un apoyo de
sostenimiento mensual.

ARTICULO 14: Son elementos particulares y especiales del confrato de aprendizaje:

a) La finalidad es la de facilitar la formacion del aprendiz. de las ocupaciones o
profesiones en las que se refiere el presente articulo.

b) La subordinacion esta referida exclusivamente a las actividades propias del
aprendizgje.

c) La formacion se recibe a titulo estrictamente personal.

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de
aprendizgje.
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ARTICULO 15: Apoyo de sostenimiento: Durante toda la vigencia de la relacién, el
aprendiz recibird de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

1. Si es una formacion dual, el aprendiz recibird como minimo durante el primer ano el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual
vigente y durante el segundo ano el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1)
salario minimo legal mensual vigente.

2. Si es formacioén tradicional, el aprendiz recibird como minimo en la fase lectiva el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual
vigente y en la parte prdctica, el apoyo del sostenimiento serd equivalente al cien por
ciento (100%) de un salario minimo mensual legal vigente.

Paragrafo I: En ningUn caso el apoyo de sostenimiento mensual podrd ser regulado a
través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una
negociacion colectiva.

Paragrafo II: Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento
mensual no podrd ser inferior al equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin
importar si la formacién es o no dual.

ARTICULO 16: Aportes al Sistema General de Seguridad Social:

Durante la fase lectiva, el aprendiz estard cubierto por el sistema de seguridad social
en salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa como dependiente.

Durante la fase prdctica o durante toda la formacion dual, el aprendiz estard afiliado
a riesgos laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud
conforme al régimen de frabagjadores dependientes, y tendrd derecho al
reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demds derechos propios
del contrato laboral.

El aporte al riesgo laboral corresponderd al del nivel de riesgo de la empresa y de sus
funciones.
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Para el pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral de los aprendices en
etapa productiva y formacion dual, el aportante deberd reportar a partir del 1 de
agosto de 2025 en la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes PILA, el tipo de
aportante "1- Empleador” el tipo de cofizante "1 Dependiente" en el tipo de planilla "E
empleados” siempre y cuando el periodo de cotizacion a salud corresponda al mes de
agosto de 2025

ARTICULO 17: Aportes Parafiscales: De acuerdo a lo establecido en la Circular 0083 del
2025, expedida por el Ministerio de Trabagjo, la Entidad queda exonerada del pago de
APORTES PARAFISCALES, por cuota de aprendices, de la siguiente manera:

Para el pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral de los aprendices en
etapa productiva y formacion dual, el aportante deberd reportar a partir del 1 de
agosto de 2025 en la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes PILA, el tipo de
aportante "1- Empleador” el tipo de cotizante "1 Dependiente" en el tipo de planilla "E
empleados” siempre y cuando el periodo de cotizacion a salud corresponda al mes de
agosto de 2025 en adelante y para los otros subsistemas al mes de julio de 2025 en
adelante, vy, reportar el campo "Exonerado aporte patronal en salud, Sena e ICBF"
segln corresponde.

ARTICULO 18: EI contrato de aprendizaje podrd versar sobre ocupaciones
semicalificadas que no requieran fitulo o calificadas que requieran titulo de formacion
técnica no formal, técnicos profesionales, o tecnoldgicos o profesionales, de
instituciones de educacion reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del
SENA.

El Contrato de aprendizaje podrd versar sobre estudiantes universitarios para los casos
en que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la empresa y al
mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera profesional, o que
curse el semestre de prdactica. En todo caso la actividad del aprendiz deberd guardar
relacion con su formacion académica.

Paragrafo 1°. Para los departamentos de Amazonas, Guainia, Vichada, Vaupés,
Chocé y Guaviare, como también para los departamentos fronterizos de La Guaijira,
Norte de Santander y Arauca, el Gobierno incluird una partida adicional en el
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Presupuesto General de la Nacion que transferird con destino al reconocimiento del
pago de los contratos de aprendizaje.

Paragrafo 2°. Para efectos de la presente ley, se entiende como formacién dual, el
proceso de formacion profesional integral planeado, ejecutado y evaluado de
manera conjunta enfre el sector privado y el SENA o la institucion de educacion a partir
de un programa de formacion acordado segun las necesidades de la respectiva
empresa.

Para el desarrollo de esta, la institucion y la empresa deberdn acordar un esquema de
alternancia enfre los ambientes de aprendizaje de la institucion y la empresa, el cual
debe ser en su totalidad planeado, ejecutado y evaluado conjuntamente con base
en el programa de formacién acordado, segun las necesidades de la empresa.

Pardagrafo 3°. El tiempo correspondiente ala fase prdctica o dual deberd ser certificado
por la empresa y se reconocerd como experiencia laboral para el aprendiz.

Paragrafo 4°. Los hogares infantiles y las personas juridicas sin dnimo de lucro cuya
personeria juridica esté reconocida por el ICBF, que presten servicios de atencion
integral a la primera infancia en cualquier modalidad de atencion reconocida dentro
del municipio o distrito no serdn objeto de regulacion de la cuota de aprendices.”.

ARTICULO 19: Obligaciones especiales del aprendiz. Ademds de las obligaciones que
se establecen en el cddigo sustantivo del trabajo para todo empleado, el aprendiz
tiene las siguientes:

a) Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su frabajo, con diligencia y
aplicacion, sujetdndose drégmen del aprendizaje y a los érdenes de La FUNDACION
EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, y

b) Procurar el mayor rendimiento tanto en su estudio como en su frabajo, (cfr. Ley
188 de 1959, art. 6°)

ARTICULO 20: Obligaciones especiales de la empleadora. Ademds de las obligaciones
que se establecen en el codigo sustantivo del frabajo, la empleadora tiene con el
aprendiz, las siguientes:
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a) Facilitarle todos los medios para que reciba formacion profesional, metddica y
completa, en cuanto al arte u oficio materia del contrato;

b) Pagarle el salario pactado segun la escala establecida en el respectivo contrato,
tanto en los periodos de trabajo como en los de ensenanza,

ARTICULO 21: Monetizacién de la cuota de aprendizaje. La FUNDACION EDUCATIVA
ALBERTO URIBE URDANETA, como obligado a cumplir la cuota de aprendizaje de
acuerdo con los articulos anteriores, podrd, en su defecto Monetizar al SENA, en un
valor mensual que corresponderd a uno punto cinco (1,5) salario minimo legal mensual
vigente (SMLMV) SMLMV por cada aprendiz que no confraten. En caso de que la
monetizacion sea parcial, esta serd proporcional al nUmero de aprendices que dejen
de hacer la practica para cumplir la cuota minima obligatoria”.

ARTICULO 22: Duracion maxima del aprendizagje. El contrato de aprendizaje no puede
exceder de tres anos de ensenanza y trabajo, alternados en periodos sucesivos e
iguales, para ningun arte u oficio y solo podrd pactarse por el término previsto para
cada uno de ellos en las relaciones de oficios que publique el ministerio de trabajo y
seguridad social. El contrato de aprendizaje celebrado a término mayor del senalado
para la formacién del aprendiz en el oficio respectivo, se considera, para todos los
efectos legales, regido por las normas generales del contrato de trabajo en el lapso
gue exceda la correspondiente formacion del aprendiz en ese oficio. (cfr. art. 9 Ley 188
de 1959)

CAPITULO IV.
TRABAJADORES
ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 23: Definicién y alcances del trabajo ocasional. Son trabajadores
accidentales o transitorios quienes realizan frabajos de corta duracion, no mayor a
un (1) mes, que realizan labores distintas de las actividades normales que desarrolla
lo FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, en ejercicio de su objeto social,
segun lo consagran los articulos 6 y 45 del codigo sustantivo del trabajo. Este trabajo
puede celebrarse bien por tiempo determinado o por el tiempo que dure la
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realizaciéon de una obra o labor determinada. Los trabajadores accidentales o
transitorios gozardn de todas las prestaciones y beneficios de que disfrutan los demads
trabajadores y tendran derecho al pago proporcional de las mismas foda vez que
en sentir de la corte constitucional.

CAPITULO V.
JORNADA ORDINARIA, HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 24: La duracién mdaxima de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8)
horas al dia, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 3° de la Ley 2101 de 2021
sobre la aplicaciéon gradual, y una jornada maxima de cuarenta y dos (42) horas a la
semana. La jornada mdaxima semanal podrd ser distribuida, de comun acuerdo, entre
empleador y trabajador(a), de cinco (5) a seis (6) dias a la semana, garantizando
siempre el dia de descanso y sin afectar el salario.

El nUmero de horas de trabajo diario podrd distribuirse de manera variable. Si en el
horario pactado el trabajador o trabajadora debe |laborar en jornada nocturna,
tendrd derecho al pago de recargo nocturno.

ARTICULO 25: Horario de trabajo. La duracién de la jornada de frabajo en La
FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, serd la jornada mdéxima legal
vigente, salvo las excepciones legales que regirdn para el personal administrativo de
acuerdo con la naturaleza de su labor y conforme a lo que se indica en este capitulo.

El horario de trabajo para el desarrollo de las labores que deben cumplir los
trabajadores de La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, se cumplird
desde el dia lunes hasta el dia sdbado, de lunes a viernes y en algunos casos el dia
domingo, como a continuacion se indica:

1. DE LOS ADMINISTRATIVOS:

Acogiéndonos a lo preceptuado en el Articulo 164 del C.S.T modificado por el Articulo
23 de laley 50 de 1990, se extiende la jornada laboral, hasta por dos (2) horas diarias,
del personal administrativo, para NO LABORAR |os dias sadbados, sin que dicha jornada
constituya jornada extra, quedando asi:
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Dias laborales Hora entrada Hora salida
Lunes a jueves 7:00 A.M. 4:30 P.M
Viernes 7:00 A.M 4:00 P.M
Descanso y alimentq 12:00 PM. 1:00 PM
Descanso 10 minutos en la manana y

10 minutos en la tarde

2. DE LOS OPERATIVOS SERVICIOS GENERALES PORTERIA:

TURNO I:
Dias laborales Hora entrada Hora salida
Lunes a Domingo | 6:00 A.M. 1:30 P.M
Descanso y alimentq 10:00 PM. 10:30 PM
Descansos Dos dias a la semana en forma rotativa

TURNO II:
Dias laborales Hora entrada Hora salida
Lunes a Domingo 1:30 P.M. 8:30 AM
Descanso y alimentq 3:00 P.M. 3:30 P.M
Descansos Dos dias a la semana en forma rotativd

TURNO lII:
Dias laborales Hora entrada Hora salida
Lunes a Domingo | 8:30 P.M. 6:00 A.M
Descanso y alimentq 12:00 A.M. 12:30 A.M
Descansos Dos dias a la semana en forma rotativd
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3. DE LOS OPERATIVOS SERVICIOS GENERALES ASEOQ, MANTENIMIENTO, SECRETARIAS
ACADEMICAS Y AUXILIARES:

Acogiéndonos alo preceptuado en el Arficulo 164 del C.S.T modificado por el Arficulo
23 de la ley 50 de 1990, se extiende la jornada laboral, del personal administrativo
hasta por dos (2) horas diarias, para NO LABORAR los dias sabados, sin que dicha

jornada constituya jornada extra, quedando asi:

TURNO I:
Dias laborales Hora entrada Hora salida
Lunes a jueves 6:30 A.M. 4:00 P.M
viernes 6:30 A.M 3:30 P.M
Descanso y alimentq 1:00 P.M. 2:00 P.M
Descansos Sabados y domingos.

TURNO I:

Dias laborales Hora entrada Hora salida
Lunes a jueves 8:30 A.M. 6:00 P.M
Viernes 8:30 AM 5:30 P.M
Descanso y alimentq 12:30 M. 1:30 P.M
Descansos Sdbados y domingos.

4. SECRETARIAS GENERALES Y BIBLIOTECARIOS:
Dias laborales Hora entrada Hora salida
Lunes a jueves 6:30 A.M. 4:00 P.M
Viernes 6:30 AAM 3:30 P.M
Descanso y alimentq 1:00 P.M. 2:00 P.M
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Descansos Sabados y domingos.

A. COLEGIOS DOBLE JORNADA:

Dias laborales Hora entrada Hora salida
Lunes a jueves 8:30 A.M. 6:00 P.M
Viernes 8:30 AM 5:30 P.M
Descanso y alimentq 12:30 M. 1:30 P.M
Descansos Sabados y domingos.

B. COLEGIOS UNA SOLA JORNADA:

Dias laborales Hora entrada Hora salida
Lunes a jueves 6:30 A.M. 4:00 P.M
Viernes 6:30 A.M 3:30 P.M
Descanso y alimentq 1:00 P.M 2:00 P.M
Descansos Sabados y domingos.

6. DE LOS DOCENTES JORNADA MANANA.:

Acogiéndonos alo preceptuado en el Articulo 164 del C.S.T modificado por el Articulo
23 de la ley 50 de 1990, se podrd extender la jornada laboral, del personal docente
hasta por dos (2) horas diarias, para NO LABORAR los dias sabados, sin que dicha
jornada constituya jornada extra, salvo los recargos de ley. En la actualidad la jornada

laboral es asi:
Dias laborales Hora entrada Hora salida
Lunes a viernes 6:30 A.M. 2:30 P.M
Descanso y aliment¢ 12:30 P.M. 1:00 P.M
Descansos Sdbados y domingos.
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7. DOCENTES JORNADA TARDE:

Acogiéndonos alo preceptuado en el Articulo 164 del C.S.T modificado por el Articulo
23 de la ley 50 de 1990, se podrd extender la jornada laboral, del personal docente
hasta por dos (2) horas diarias, para NO LABORAR los dias sdbados, sin que dicha
jornada constituya jornada extra. Actualmente Ia jornada laboral es asi:

Dias laborales Hora entrada Hora salida
Lunes a viernes 10:00 A.M. 6:00 P.M
Descanso y alimentq 12:30 P.M. 1:00 P.M
Descansos Sabados y domingos.

8. DOCENTES JORNADA EXTRA:

Acogiéndonos a lo preceptuado en el Articulo 164 del C.S.T modificado por el Articulo
23 de la ley 50 de 1990, se extiende que los DOCENTES, podrdn laborar ademds de su
jornada ordinaria que no podrd EXCEDER DE 42 HORAS SEMANALES, HORAS EXTRAS
diurnas, que no podréan EXCEDER DE 12 HORAS SEMANALES.

ARTICULO 2é4: Excepciones al horario normal de trabajo. Del horario anterior quedan
exceptuados:

a) Los que ejerciten labores discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia,
cuando residan en el lugar o sitio de frabajo, quienes deberdn trabajar todas las horas
que fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones sin que el
hecho de exceder el servicio de ocho (8) horas diarias constituya trabajo suplementario
ni implique sobre remuneracion alguna. (cfr. art. 162 C.S.T.)

b) No habrd limitacion de jornada para los trabajadores que desempenen cargos de
direccion, confianza o de manejo.

¢) En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno puede
ordenar la reduccidén de la jornada de tfrabajo de acuerdo con dictdmenes al
respecto.
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ARTICULO 27.- Descanso en dia sdbado. Sin perjuicio de lo estipulado en el arficulo 25
del presente reglamento, de acuerdo con las necesidades de sus diferentes
dependencias, el vicario general de la FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE
URDANETA, en coordinaciéon con cada dependencia y con la aprobacion del
representante legal, podrd repartir las cuarenta y dos (42) horas semanales de trabajo,
ampliando la jornada ordinaria diaria hasta por dos (2) horas, con el fin exclusivo de
permitir a los frabajadores el descanso durante el dia sdbado. Esta ampliacion no
constituye trabajo suplementario o de horas exiras.

ARTICULO 28: Jornada laboral por turnos de trabajadores. Cuando la naturaleza de la
labor realizada por algun trabajador o grupo de frabajadores de La FUNDACION
EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, no exija actividad continuada y se lleve a cabo
por turnos de frabajadores, la duracion de la jornada puede ampliarse en mds de ocho
horas diarias o en mds de cuarenta y dos horas semanales, siempre que el promedio
de las horas de trabajo, calculado para un periodo de fres semanas mAaximo, No pase
de ocho horas diarias ni de cuarenta y dos (42) a la semana. Esta ampliacion no
constituye trabajo suplementario o de horas extras. (cfr. art. 165 C.S.T.)

ARTICULO 29: Jornada laboral de trabajo sin solucién de continuidad. Cuando por
razon de la naturaleza de la labor realizada, que deba cumplir un grupo de
trabajadores de La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, el trabajo
requiera ser cumplido sin solucion de confinuidad, por furnos sucesivos de trabajadores,
se podrd elevar el limite mdaximo de la jornada laboral sin que exceda de cincuenta y
seis (56) horas por semana.

ARTICULO 30: Jornada especial. La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA
y sus trabajadores pueden acordar, temporal o indefinidamente, la organizacién de
turnos de trabajos sucesivos que permitan operar a diferentes secciones de La
FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, sin solucidn de contfinuidad durante
todos los dias de la semana, siempre y cuando el turno no exceda de seis (6) horas al
dia y freinta y seis (36) horas a la semana. En este caso no habrd lugar al recargo
nocturno ni al previsto para el frabajo dominical o festivo, pero el frabajador
devengard el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando
siempre el salario minimo convencional y tendrd derecho a un (1) dia de descanso
remunerado.
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PARAGRAFO 1.- La empleadora no podrd, ain con el consentimiento del trabajador,
confratarlo para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de
supervision, direccion, confianza o manejo. (cfr. Ley 50/90 art. 161 numeral c)

PARAGRAFO 2.- La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, podrd implantar
turnos especiales de frabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Cédigo
Sustantivo de trabajo.

ARTICULO 31: Suspensién del trabajo por caso fortuito o fuerza mayor. Cuando por caso
fortuito, que determine la suspension del trabajo por tiempo no mayor de dos horas, no
pueda desarrollarse la jornada de trabajo dentro del horario previsto en el ARTICULO
25, se cumplird en igual nUmero de horas distintas a la de dicho horario, sin que el
servicio prestado en tales horas constituya tfrabajo suplementario ni implique sobre
remuneracion alguna.

ARTICULO 32: Jornada flexible: El empleador y el frabajador o la trabajadora podrdn
acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos (42) horas se realice mediante
jornadas diarias flexibles de frabajo, distribuidas en mdaximo seis dias a la semana con
un dia de descanso obligatorio, que podrd coincidir con el dia domingo.

Asi, el nUmero de horas de trabajo diario podrd distribuirse de manera variable durante
la respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y mdaximo
hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario,
cuando el nuUmero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42)
horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria. De conformidad con el ARTICULO 160
del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 33: Reconocimiento de horas extras. La empleadora no reconocerd horas
extras de trabajo si no cuando expresamente las exija, en los casos en que las autoriza
la ley y, especialmente, cuando se requiera aumento de la jornada por fuerza mayor
o0 cuando para el patrono sean indispensables frabajos de urgencia que deban
efectuarse por el personal de La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA. En
tales casos, el trabajo suplementario se remunerard con los recargos que senale la ley.
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CAPITULO VL. )
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO, AUTORIZACION, RECONOCIMIENTO Y PAGO.

ARTICULO 34: ARTICULO 34: Definicidn de trabajo suplementario. Trabajo suplementario
o0 de horas extras es el que excede la jornada ordinaria y en todo caso el que excede
las jornadas maximas legales vigentes.

Lo FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, ordenard la realizaciéon del
trabajo suplementario o de horas extras, en caso necesario, y con base en las
disposiciones de ley.

ARTICULO 35: Jornada laboral. La jornada laboral diurna es aquella que comprende el
trabajo realizado entre las seis de la manana (6:00) y las siete (7) de la noche. Trabajo
nocturno es el comprendido entre |as siete (7) de la noche y las seis de la manana (6:00
a.m.). La liguidacion para el pago de los respectivos recargos se hard de conformidad

con el ARTICULO 168 del codigo sustantivo del trabajo. (Art. 10 de la Ley 2466 de 2025 que
modificé el 160 del C.S.T.)

Pardgrafo. Prohibicion de trabajo nocturno y suplementario. Para los aprendices,

queda prohibido el trabajo nocturno y el trabajo suplementario de horas extras. (cfr. art.
13 Ley 20 de 1982)

ARTICULO 36: Medida mdaxima del tiempo suplementario. En ningin caso las horas
extras de trabagjo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce
(12) horas semanales. (Art. 13 de la Ley 2466 de 2025)

ARTICULO 37: Valor del frabajo suplementario. El frabajo suplementario o de horas
extras se pagard por la empleadora, en cada caso, asi:

a) Si es extra diurno con un recargo del 25% sobre el valor del trabajo ordinario diurno
nocturno; (cfr. art. 24 de la Ley 50 de 1990.)

b) Si es nocturno con un recargo del 35% sobre el valor del frabajo ordinario diurno, con
excepcion del caso de la jornada laboral de treinta y seis (36) horas semanales prevista
en el Articulo 20, numeral ¢ de la Ley 50 de 1990; (cfr. art. 24 de la Ley 50 de 1990.)
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c) Si es extra nocturno, con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el
valor del frabajo ordinario diurno. (cfr. art. 24 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 38: Autonomia de los recargos por frabajo suplementario. Cada uno de los
recargos de trabajo diurno, trabajo nocturno y trabajo extra nocturno, se producen de

manera exclusiva, es decir, sin acumularlos con alguno ofro. (cfr. art. 24-4 de la Ley 50 de
1990)

ARTICULO 39: Salario en caso de turnos. Cuando el trabajo por equipos implique la
rotacion sucesiva de turnos diurnos y nocturnos, las partes pueden estipular salarios
uniformes para el frabajo diurno y nocturno, siempre que estos salarios comparados
con los de actividades idénticas o similares en horas diurnas compensen los recargos
legales. (cfr. art. 170 C.S.T.)

ARTICULO 40: Remuneracién frabajo suplementario en turnos especiales. El frabajo de
horas extras que se hiciere en los turnos especiales de que frata el articulo anterior, se
remunerard con un recargo del veintficinco por ciento (25%) sobre el valor del salario
ordinario que se hubiere pactado para el furno correspondiente.

ARTICULO 41: Salario para los turnos especiales de trabajo nocturno. En ningin caso el
salario para los furnos especiales de trabajo nocturno podrd ser inferior al salario
ordinario que se pague en La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, por el
trabajo diurno, a los tfrabajadores que ejecuten labores iguales o similares.

ARTICULO 42: Reconocimiento de trabajo suplementario. La FUNDACION EDUCATIVA
ALBERTO URIBE URDANETA no reconocerd ni pagard el trabajo suplementario o de horas
extras sino cuando expresamente |o exija de sus trabajadores de acuerdo con lo
establecido para el efecto en el articulo 32 de este reglamento. Lo anterior implica
que, si el trabajador labora horas extras sin autorizacion, dicho trabajo no le serd
reconocido ni pagado.

ARTICULO 43: Pago del trabajo suplementario. El pago del trabajo suplementario o de
horas extras se efectuard junto con el pago del salario ordinario o, a mas tardar, con el
del salario del periodo siguiente.

ARTICULO 44: Relacion de horas exiras: El empleador deberd llevar un registro del
trabagjo suplementario de cada trabajador en el que se especifique el nombre,
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actividad desarrollada y nUmero de horas laboradas con la precision de si son diurnas
0 nocturnas. Este registro podrd realizarse de acuerdo a las necesidades y condiciones
propias de su empresa.

El empleador estd obligado a enfregar al trabajador que lo solicite, una relacion de las
horas extras laboradas, con las mismas especificaciones anteriores. Este registro deberd
entregarse junto con el soporte que acredite el correspondiente pago.

De igual modo, de ser requerido, estard obligado a aportar ante las autoridades
judiciales y administrativas el registro de horas extras; de no hacerlo la autoridad
administrativa del trabajo podrd imponer las sanciones a las que haya lugar.

ARTICULO 45: No se requerird permiso del Ministerio del Trabajo para laborar horas
extras. Sin embargo, cuando se demuestre que el empleador no remunera a sus
trabajadores el fiempo suplementario, el Ministerio podrd imponer como sancién que
a dicho empleador se le suspenda la facultad de autorizar que se frabaje tiempo
suplementario por el término de seis (6) meses, sin perjuicio de las otras sanciones que
disponga la ley.

) CAPITULO VIL.
DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO, VACACIONES Y PERMISOS.

ARTICULO 46: Serdn dias de descanso obligatorio remunerado, de acuerdo con la
legislacion actual, y enfre tanfo no sea modificada por nuevas disposiciones, 10s
domingos v los siguientes dias de fiesta de cardcter civil o religioso: 1° de enero, é de
enero, 19 de marzo, 1° de mayo, 29 de junio, 9 y 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto,
12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, 8 de diciembre y 25 de diciembre;
ademdas los dias jueves y viernes santos, el de la Ascension del Senor, el de Corpus Christi
y el del Sagrado Corazdn de JesUs

Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve
de junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de
noviembre, Ascension del Senor, Corpus Christiy Sagrado Corazdn de JesUs, cuando
no caigan en dia lunes se frasladardan al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las
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mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente
se trasladard al lunes.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el frabajo en los dias
festivos, se reconocerd en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el
inciso anterior. (Art. 1 Ley 51 del 22 de diciembre de 1.983).

El descanso en los dias domingos y los demds expresados en el arficulo 25 de este
reglamento, fiene una duracidon minima o mdaxima de 24 horas, salvo la excepcion
consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50
de 1990).

PARAGRAFO I. LABORES AGROPECUARIAS. Los trabajadores de empresas agricolas,
forestales y ganaderas que ejecuten actividades no susceptibles de interrupcion,
deben frabagjar los domingos y dias de fiesta remunerdndose su trabajo en la forma
prevista en el articulo 25 de la Ley 789 del 2002 y con derecho al descanso
compensatorio (arficulo 28, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 47: Duracién del descanso. El descanso en los domingos y demds dias
expresados en este articulo tiene una duracion minima de veinticuatro (24) horas, salvo
la excepcion consagrada en el articulo 161 del C.S.T o sea cuando se acuerden turnos
sucesivos que permitan operar a la FUNDACION, en secciones de la misma sin solucion
de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo
turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana. En este caso
no habrd lugar al recargo nocturno ni al previsto para el frabajo dominical o festivo,
pero el frabajador devengard el salario correspondiente a la jornada ordinaria de
trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendrd derecho a un dia
de descanso remunerado. (cfr. art. 20c Ley 50 de 1990)

ARTICULO 48.-TRABAJO EN DiAS DE DESCANSO OBLIGATORIO. Arficulo 179 del C.S.T.,
modificado por el articulo 14 de la ley 2466 de 2025.

1. El frabagjo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un
recargo del ciento por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas
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laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por
haber laborado la semana completa.

2. Si con el dia de descanso obligatorio, coincide otfro dia de descanso remunerado,
solo tendrd derecho el frabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral
anterior.

3.Cuando el empleador y el trabajador convengan la jornada flexible de que trata el
literal d) del articulo11 de la Ley 2466 de 2025, el dia de descanso semanal podrd darse
en cualquier dia de la semana, el trabajador no fiene derecho al pago de trabagjo
dominical ni festivo, cuando labore en estos dias.

PARAGRAFO TRANSITORIO. Implementacién Gradual. El recargo del 100% de qué trata
este articulo, podrd ser implementado de manera gradual por el empleador, de la
siguiente manera:

A partir del primero de julio de 2025, se incrementard el recargo por laborar en dia de
descanso obligatorio a 80%.

A partir del primero de julio de 2026, se incrementard el recargo por laborar en dia de
descanso obligatorio a 90%.

A partir del primero de julio de 2027, se dard plena aplicaciéon al recargo por laborar
dia de descanso obligatorio en los términos de este arficulo.

Lo anterior, sin perjuicio de que, a la entrada en vigencia de la presente Ley, el
empleador se acoja al recargo del 100%.

ARTICULO 49: El frabajador podrd convenir con el empleador que su dia de descanso
obligatorio sea distingo al domingo, el cual serd reconocido en todos sus aspectos
como descanso dominical obligatorio institucionalizado. En caso que, las partes no lo
establezcan de manera expresa en el contrato u otro Si, se presumird como dia de
descanso obligatorio el domingo.

PARAGRAFO. Para todos los efectos, cuando este Reglamento haga referencia a
"dominical”, se entenderd que trata de "dia de descanso obligatorio.

ARTICULO 50: Se entiende que el frabagjo en dia de descanso obligatorio es ocasional
cuando el frabajador o trabajadora labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio,
durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo en dia de descanso es habitual
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cuando el trabajador o trabajadora Iabore tres (3) o mdas de estos durante el mes
calendario. (Arficulo 9 paragrafos 1y 2 del presente reglamento).

ARTICULO 51: Aviso sobre frabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales
o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del
establecimiento, con anficipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion del
personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso
dominical. En esta relaciéon se incluirdn también el dia y las horas de descanso
compensatorio (Articulo185, C.S.T.).

ARTICULO 52: La Empresa solo estard obligada a remunerar el descanso dominical a los
trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias
laborales de la semana no falten al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por justa
causa o por culpa o disposicion del empleador. Se entiende por justa causa el
accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza mayor el caso fortuito.
No tiene derecho a la remuneracion del descanso dominical el trabajador que deba
recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacidén en dinero por enfermedad o
accidente de trabajo. Para los efectos de la remuneracion del descanso dominical, los
dias de fiesta no interrumpen la confinuidad y se computan como si en ellos se hubiera
prestado el servicio por el trabajador.

PARAGRAFO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas,
no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el
trabajador tendrd derecho a la remuneraciéon del descanso dominical en proporcion
al fiempo laborado.

ARTICULO 53: Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, La Empresa suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como
si se hubiere realizado. No estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio
expreso para la suspension o compensacion, o estuviere prevista en el reglamento,
pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerard
sin que se enfienda como frabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 178 C.S.T.).
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VACACIONES REMUNERADAS.

ARTICULO 54: Vacaciones: Los frabajadores que hubieren prestado sus servicios
durante un ano, tienen derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos de vacaciones
remuneradas. (Articulo 186, numeral primero, C.S.T.).

DOCENTES: La época de las vacaciones de los Docentes, serd el que determine el
calendario escolar como Receso de vacaciones de medio ano, para los estudiantes,
de acuerdo a cada calendario académico en el que se desempena.

ARTICULO 55: La época de las vacaciones debe ser senalada por la empresa a mads
tardar para dentro del ano subsiguiente a aquel en que se hayan causado y deben
ser concedidas oficiosamente o a peticion del frabajador, sin perjudicar el servicio y la
efectividad del descanso.

El empleador tiene que dar a conocer al frabajador con quince (15) dias de
anticipacion la fecha en que le concederdn las vacaciones (Articulo 187, C.S.T.).

ARTICULO 56: El empleador y trabajador, podrdn acordar por escrito, previa solicitud
del frabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones (Articulo 189
numeral 1, modificado por el arficulo 20 de la Ley 1429 de 2010).

Los empleados que cesen en sus funciones o hayan terminado sus contratos de
trabajo, sin que hubieren causado las vacaciones por ano cumplido, tfendrdn derecho
a que estas se les reconozcan y compensen en dinero proporcionalmente por el
tiempo efectivamente trabajado. (Articulo 1de la Ley 995 de 2005, que derogado el
numeral 2 del Articulo 189 del C.S.T)

ARTICULO 57: Vacaciones minimas anuales. Acumulacion. En materia de acumulacion
de las vacaciones, rigen los siguientes pardmetros:

a) En todo caso el trabajador gozard anualmente, por lo menos, de seis (6) dias hdbiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables;
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b) La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando quiera que se frate
de trabajadores técnicos, especializados, de confianza o de manejo o de extranjeros
que presten sus servicios en lugares distintos a los de residencia de sus familiares;

c) Si el frabajador goza Unicamente de seis dias de vacaciones en un ano, se presume
que acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores, y

d) En todo caso de acumulacion de vacaciones debe quedar constancia por escrito

de los periodos acumulados. (cfr. art. 6 Decreto 13 de 1967 y art 7 del Decreto reglamentario 995
de 1968)

ARTICULO 58. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia sélo se excluirdn para la liguidacidon de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del frabajo suplementario o de horas
extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidardn con el promedio de
lo devengado por el frabajador en el ano inmediatamente anterior a la fecha en que
se concedan.

ARTICULO 59. Todo empleador llevard unregistro de vacaciones en el que se anotard
la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que
las termina y la remuneracion de las mismas (Decreto 13 de 1.967, articulo 5.).

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) ano, los trabajadores
tendrdn derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera
que este sea (articulo tercero, paragrafo, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 60: Lo FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, puede determinar
para todos o para parte de sus trabajadores una época fija para las vacaciones
simultdneas y si asi lo hiciere para los que en tal época no llevaren un ano cumplido de
servicios, se entenderd que las vacaciones de que gocen son anticipadas y se
abonardn alas que se causen al cumplir cada uno el ano de servicios.

En el caso de los Docentes y personal administrativo de los Entes Educativos, las
vacaciones se presentan en el mismo periodo para todos los trabajadores, salvo el
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personal de servicios generales, a quienes se les fija la fecha de sus vacaciones por
periodo cumplido y de manera anual.

El personal DEL CENTRO ADMINISTRATIVO, igualmente gozard de vacaciones en forma
anual, por periodo cumplido, las cuales se fijardn por la Entidad en cada ano causado,
de acuerdo ala necesidad del personal, pudiendo ser en forma colectiva o de manera
individual para cada trabajador.

PARAGRAFO:Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones,
el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

PERMISOS Y LICENCIAS REMUNERADAS.

ARTICULO 61: LA FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, concederd a sus
trabajadores los siguientes permisos y licencias:

1- LICENCIAS REMUNERADAS NECESARIAS:

Para los siguientes casos y con las siguientes condiciones:

a) Para el gjercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el Articulo 3o de la Ley
403 de 1997.

b) Para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion;

c) En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada,
entendiéndose como todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya
gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador; En el presente
caso, lalicencia solo se podrd otorgar hasta por cinco (5) dias calendario. En el evento
que, el frabajador requiera mds dias de licencia, se podrdn o no conceder, como
licencia NO REMUNERADA.

d) Para desempenar comisiones sindicales inherentes a Ia organizacion, o para asistir
al entierro de sus companeros, siempre que avise con la debida oportunidad al
empleador o a su representante y que, el nUmero de los que se ausenten no sea tal
que perjudique el funcionamiento de la empresa;
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e) Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con
especialistas cuando se informe al empleador junto cerfificado previo, incluyendo
aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y
Protecciéon Social para el diagndstico y el fratamiento de la Endometriosis incluido en
la Ley 2338 de 2023. En el presente caso, la licencia, se oforgard hasta por dos o tres
horas (dependiendo del lugar de la cita), evento en el cual, el TRABAJADOR, deberd
regresar a retomar sus labores.

f) Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte
obligatoria la asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo. En este
evento, el TRABAJADOR, deberd demostrar la citacion del Colegio, y la licencia, se
otorga Unicamente para la asistencia a dichas reuniones, debiendo el TRABAJADOR,
regresar a su lugar de trabajo, una vez finalice la respectiva reunion.

g) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales. Evento, en el cual,
deberd allegar la citacion respectiva y regresar a sus labores, una vez finalice la
diligencia.

h) PARA LOS TRABAJADORES QUE USEN BICICLETAS: Los TRABAJADORES, que
demuestren o certifiquen el uso de bicicletas como medio de transporte, para ir y
regresar del lugar de frabajo, todos los dias de manera continua durante seis meses o
mas, podrdn tener, de manera acordada, un dia un (1) dia de descanso remunerado
por cada seis (6) meses de trabajo.

2- LICENCIA DE LUTO:

Se reconoce 5 dias hdbiles remunerados por Licencia de Luto, a los TRABAJADORES,
cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacion laboral, de acuerdo a
lo establecido en la Ley 1280 de enero 5 del 2009. En los siguientes casos:

Fallecimiento de su conyuge, companero o companera permanente o de un familiar
hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil. La
presente incluye a los hijos, padres o madres de crianza. Para tales efectos, deberd
allegar declaracioén extra juicio de la crianza, en el evento en que, no estén registrados,
dentro de su grupo familiar.

La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que tfrata este numeral.
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Este hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, denfro de los freinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. Esto es
certificado de defuncion.

PARAGRAFO. Las EPS tendrdn la obligacién de prestar la asesoria psicoldgica a la
familia.

3- LICENCIA PARA CUIDADO DE MENORES CON ENFERMEDAD TERMINAL:

Se concederd una licencia de 10 dias hdbiles para el cuidado de la ninez, al padre,
madre o quien detente la custodia y cuidado personal de los menores de edad que
padezcan una enfermedad terminal o cuadro clinico severo derivado de un
accidente grave y requieran un cuidado permanente; o requiera cuidados paliativos
para el control del dolor y otros sinftomas. (Adicionado por el Arficulo 4 de la Ley 2174
de 2021 al Articulo 57 del C.S.T, numeral 12). Para tales efectos, como lo indica la
norma, la enfermedad deberd ser terminal, accidente grave o cuidados paliativos, por
lo que, se deberd allegar el certificado médico, que certifique dichas condiciones.

4-LICENCIA DE MATERNIDAD: ARTICULO 236 del C.S.T, modificado por la ley 2114 de
2021:

1. Toda tfrabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de
dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que
devengue al momento de iniciar su licencia.

2. Si se tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por
tareq, se tomard en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el
Ultimo ano de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.

3. Para los efectos de la licencia de que trata este Articulo, la trabajadora debe
presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la frabajadora;
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b) La indicacioén del dia probable del parto, y

c) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta
que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

Los beneficios incluidos en este Artficulo, y el Articulo 239 de la presente ley, no excluyen
a los trabajadores del sector publico.

4.Todas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley para
la madre bioldégica se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere
procedente ala [madre adoptante], o al padre que quede a cargo del recién nacido
sin apoyo de la madre, sea por enfermedad, abandono o muerte, asimilando la fecha
del parto ala de la entrega oficial del menor que se ha adoptado, o del que adquiere
custodia justo después del nacimiento. En ese sentido, la licencia materna se extiende
al padre en caso de fallecimiento, abandono o enfermedad de la madre, el
empleador del padre del nino le concederd una licencia de duracidon equivalente al
tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al parto concedida a
la madre.

5. La licencia de maternidad para madres de ninos prematuros, tendrd en cuenta la
diferencia enfre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales serdn
sumadas a las dieciocho (18) semanas que se establecen en la presente ley. Cuando
se trate de madres con parto multiple o madres de un hijo con discapacidad, la
licencia se ampliard en dos semanas mads.

6. La frabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomard Ias
dieciocho (18) semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente manera:

a) Licencia de maternidad preparto. Esta serd de una (1) semana con anterioridad a
la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la
futura madre requiere una semana adicional previa al parto podrd gozar de las dos (2)
semanas, con dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente, por razéon médica-no puede
tomar la semana previa al parto, podrd disfrutar las dieciocho (18) semanas en el
posparto inmediato.
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b) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendrd una duracion normal de
diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o
dieciocho (18) semanas por decision meédica, de acuerdo con lo previsto en el literal
anterior.

PARAGRAFO 1o. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana
anterior al probable parto serd de obligatorio goce a menos que el médico tratante
prescriba algo diferente. La licencia remunerada de la que habla este Arficulo es
incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado
esta Ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias serdn descontados de la misma.

5-LICENCIA DE PATERNIDAD:

El padre tendrd derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad. La
licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la
companera permanente, asi como para el padre adoptante. El Unico soporte vdlido
para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de
Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a mdas tardar dentro de los 30 dias
siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad estard a cargo de la EPS y serd reconocida
proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de
gestacion. La licencia de paternidad se ampliard en una (1) semana adicional por
cada punto porcentual de disminucion de la tasa de desempleo estructural
comparada con su nivel al momento de la enfrada en vigencia de |la presente ley, sin
gue en ningun caso pueda superar las cinco (5) semanas.

6-LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA.

Los padres podrdan distribuir liboremente entre silas Ultimas seis (6) semanas de |a licencia
de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos. Esta licencia, en
el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

La licencia parental compartida se regird por las siguientes condiciones:

1. El tiempo de licencia parental compartida se contard a partir de la fecha
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del parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar
entre una o dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable del parto o por
determinaciéon de la madre.

2. La madre deberd tomar como minimo las primeras doce (12) semanas
después del parto, las cuales serdn infransferibles. Las restantes seis (6) semanas podrdn
ser distribuidas entre la madre y el padre, de comuUn acuerdo entre los dos. El fiempo
de licencia del padre no podrd ser recortado en aplicacion de esta figura.

3. En ningun caso se podrdn fragmentar, intercalar ni fomar de manera
simultdnea los periodos de licencia salvo por enfermedad posparto de la madre,
debidamente certificada por el médico.

4. La licencia parental compartida serd remunerada con base en el salario de
quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estard
a cargo del respectivo empleador o EPS, acorde con la normatividad vigente.

PARAGRAFO: Para los efectos de la licencia de que trata este paragrafo, los
beneficiarios deberan cumplir los siguientes requisitos:

1. El Unico soporte vdlido para el otorgamiento de licencia compartida es el Registro
Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a mds tardar dentro de los
30 dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucion de las
semanas de licencia. Ambos padres deberdn realizar un documento firmado
explicando la distribucion acordada y presentarla ante sus empleadores, en un
término de treinta (30) dias contados a partir del nacimiento del menor.

3. El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de
garantizar la salud de la madre y el recién nacido.

4. Los padres deberdn presentar ante el empleador un certificado médico, en el cual
debe constar:

a) El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento del menor.

b) La indicacién del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.

c) La indicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

d) La licencia parental compartida también se aplicard con respecto a los ninos
prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta el presente ARTICULO.

Pagina 35 de 134
Cra 7H bis N° 76-25 Alfonso Lopez Il etapa- Teléfonos; 4850227
Cali Colombia

“Antes de imprimir este documento, aseguirese de que sea necesario. Educar en la proteccion del medio ambiente es nuestra
responsabilidad”



@ FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA- Nit: 900.005.910-5

COLEGIOS !
ARQUIDIOCESANOS ARQUIDIGCESIS
DE CALI

PARAGRAFO: No podrdn optar por la licencia parental compartida, los padres que
hayan sido condenados en los Ulfimos cinco (5) anos por los delitos contemplados en
el Titulo IV delitos contra la libertad, infegridad y formaciones sexuales; 1os padres
condenados en los Ultimos dos (2) anos; por los delitos contemplados en el Titulo VI
conftra la familia, Capitulo Primero “de la violencia intrafamiliar” y Capitulo Cuarto “de
los delitos contra la asistencia alimentaria” de la Ley 599 de 2000 o los padres que
tengan vigente una medida de proteccion en su confra, de acuerdo con el Articulo
16 de la Ley 1257 de 2008, o la norma que lo modifique, sustituya o adicione.

7- LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL:

La madre y/o padre podrdn optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial,
en la cual, podrdn cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad
o de paternidad por un periodo de frabajo de medio tiempo, equivalente al doble del
tiempo correspondiente al periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia, en el caso
de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

PARAGRAFO I: La licencia parental flexible de tiempo parcial se regird por las
siguientes condiciones:

1. Los padres podrdn usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de
paternidad; las madres, a no antes de la semana trece (13) de su licencia de
maternidad.

2. El tiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contard a partir de la
fecha del parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre
deba tomar una o dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable del
parto. Los periodos seleccionados para la licencia parental flexible no podrdn
interrumpirse y retomarse posteriormente. Deberdn ser continuos, salvo aquellos
casos en que medie acuerdo entre el empleador y el trabajador.

3. La licencia parental flexible de fiempo parcial serd remunerada con base en el
salario de quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la
misma estard a cargo del respectivo empleador o EPS. El pago del salario por el
tiempo parcial laborado se regird acorde con la normatividad vigente.

4. La licencia parental flexible de tiempo parcial también podrd ser utilizada por
madres y/o padres que también hagan uso de la licencia parental compartida,
observando las condiciones senaladas en este paragrafo, asi como en el paragrafo
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4 del presente Articulo.

PARAGRAFO lI: Para los efectos de la licencia de la que trata este paragrafo, los
beneficiarios deberan cumplir los siguientes requisitos:

1. El Unico soporte vdlido para el otorgamiento de licencia parental flexible de tiempo
parcial es el Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a mas
tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. El acuerdo
deberd ir acompanado de un certificado médico que dé cuenta de:

a. El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento.

b. La indicaciéon del dia probable del parto, o indicacidon de fecha del parto y

c. La indicacion del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente. Este
acuerdo deberd consultarse con el empleador a mds tardar dentro de los 30 dias
siguientes al nacimiento. El empleador deberd dar respuesta a la solicitud dentro
de los cinco (5) hdbiles siguientes a su presentacion.

La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicard con respecto a los
ninos prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta lo dispuesto en el presente Articulo

8- DESCANSO REMUNERADO EN CASO DE ABORTO.

1. La trabajadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o parto prematuro
no viable, tiene derecho a una licencia de dos o cuatro semanas, remunerada con el
salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso. Si el parto es viable,
se aplica lo establecido en el ARTICULO anterior.

2. Para disfrutar de la licencia de que frata este ARTICULO, la trabajadora debe
presentar al {empleador} un certificado médico sobre lo siguiente:

a) La afirmacion de que la trabajadora ha sufrido un aborto o paro prematuro,
indicando el dia en que haya tenido lugar, y
b) La indicaciéon del tiempo de reposo que necesita la frabajadora.

9- DESCONEXION LABORAL: Ley 2191 de 2022:
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Es el derecho que tienen todos los trabajadores, a no tener contacto, por cualquier
medio o herramienta, bien sea fecnoldgica o no, para cuestiones relacionadas con su
dmbito o actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria o jornada
maxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o descansos.

Por su parte la Entidad se abstendrd de formular érdenes u otros requerimientos al
trabajador por fuera de la jornada laboral.

A-GARANTIA DEL DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL.

Los trabajadores gozardn del derecho a la desconexion laboral, el cual inicia una vez
finalizada la jornada laboral. El ejercicio del mismo responderd a la naturaleza del
cargo segun corresponda. Asimismo, la Entidad deberd garantizar que el frabajador
pueda disfrutar efectiva y plenamente del tiempo de descanso, licencias, permisos,
vacaciones y de su vida personal y familiar.

B-POLITICA DE DESCONEXION LABORAL.

A fin de asegurar la desconexion laboral, se establece el siguiente procedimiento:

1. La Empresa garantiza el derecho de la desconexion laboral para tales efectos: No
podrd, contactar, sea por teléfono, mensaje de texto, correo electronicos o WhatsApp,
requerir, llamar o convocar durante los periodos de descanso, licencias, permisos, dia
de la familia, ni vacaciones, a ningun trabajador, salvo que se trate de situaciones de
fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberes extra de
colaboraciéon con la institucion, o cuando sean necesarios para la continuidad del
servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la operacion de la
empresa o la institucion, siempre que se justifique la inexistencia de ofra alternativa
viable.

2. Cuando se requiera a un trabajador durante sus periodos de descanso, licencias,
permisos, dia de la familia, o vacaciones, se deberd informar y fundamentar, en forma
detallada cual es la situacion que da lugar a dicho requerimiento.

3. Para tales eventos, estd prohibido, que los trabajadores, se lleven para sus domicilios,
los teléfonos celulares institucionales, salvo que se frate de los siguientes cargos:
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Vigilantes, aseadores.

Rectores-coordinadores.

Mensajeros.

Encargado de salud ocupacional

Lider de Talento Humano.

Personal de atencion de accidentes o incidentes de trabajo.

ALl ol

C- EXCEPCIONES. No estardn sujetos a lo dispuesto a esta reglamentacion:
1-Los trabajadores que desempenen cargos de direccion, confianza y manejo;

2-Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcidn que desempenan deban
tener una disponibilidad permanente, entre ellos la fuerza publica y organismos de
SOCOITO;

3- Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberes
extra de colaboracién con la empresa o institucidon, cuando sean necesarios para la
continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la
operacion de la empresa o la institucion, siempre que se justifique la inexistencia de
ofra alternativa viable.

D- PROCEDIMIENTO PARA QUEJAS POR VIOLACION A LA DESCONEXION LABORAL:

1-El tfrabajador que considere vulneracion a su derecho a la desconexion laboral,
podrd presentar una queja por escrito, especificando el nombre de la persona que la
convoco, cargo que ocupa, horario en el que lo hizo, la causa o motivo, medio a través
del cual fue convocado y allegar al menos prueba sumaria de este hecho.

2-Dicha queja deberd radicarse ante la Lider de Talento Humano, por escrito o al
correo electronico: lider.gha@arquidiocesanos.edu.co, denfro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la fecha en que se presentd el hecho.

3-Una vez recibida la queja, por parte de la Lider de Talento Humano, se iniciard el
proceso investigativo, para tales eventos, deberd llamar a las partes involucradas y
escucharlos en diligencia de cargos y descargos.
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4- En el evento de enconftrarse, violacion por parte de un funcionario al derecho de
desconexion laboral, frente a ofro trabajador, se fomardn los correctivos necesarios,
tenientes a que dicha situacion no se vuelva a presentar, llegando a acuerdos entre
las partes involucradas, verificacion de los acuerdos y la cesacion de la conducta.

10-Otras Licencias Exiralegales:
LICENCIA POR MATRIMONIO:

La FUNDACION ALBERTO URIBE URDANETA, concederd a sus TRABAJADORES, una
licencia remunerada por Matrimonio por TRES (3) DIAS HABILES CONSECUTIVOS, los
cuales se deben tomar dentro del mes siguiente a la celebraciéon del matrimonio y de
manera consecutiva, para lo cual el TRABAJADOR, deberd allegar copia del registro
civil de matrimonio. La notificacion debe realizarse con una antelacién no inferior a
treinta (30) dias al hecho, e igualimente deberd informar a la Entidad la fecha en que
tomard la LICENCIA con una anfelacion no inferior a treinta (30) dias habiles, so pena
de no concederse. Sin embargo, el tiempo a conceder estard sujeto a la disponibilidad
administrativa, teniendo en cuenta el personal que podrd o no reemplazar al trabajar o
el cumplimiento de las tareas a cargo de este.

CAPITULO VIIL.
SALARIO LEGAL O CONVENCIONAL

ARTICULO 62: En la FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, se fija el salario
por mandato del estado o por acuerdo de las partes.

DOCENTES: Para los Docentes el Salario serd el fijado por la Fundacion, teniendo en
cuenta el Escalafon, el nivel de estudios, postgrados, licenciaturas, profesionalizacion y
demds requisitos contemplados para su monto, para cada docente.

ARTICULO 63: Modalidades de salario. Lo FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE
URDANETA vy el trabajador convendrdn lo relativo al salario que haya de
corresponderle, feniendo en la cuenta sus diversas modalidades como: por unidad de
tiempo, por unidad de obra, a destajo y por tareq, etc., pero siempre respetando el
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salario minimo legal vigente o el fijado en pactos, convenciones colectivas o fallos
arbitrales. (cfr. art. 18 Ley 50 de 1990)

La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, pagard el salario minimo que sea
obligatorio en cada caso. A los trabajadores para quienes sea aplicable el salario
minimo, pero que, por razédn del servicio contratado o por disposiciones legales solo
estén obligados a frabajar un nimero de horas inferior a las de la jornadas mdaximas
legales vigentes, se les computard tal salario minimo con referencia a las horas que
trabajen, es decir, proporcionalmente a las horas laboradas, con la salvedad para los
contratos de aprendizaje.

ARTICULO 64: Factores de evaluacién objetiva del frabajo. Lo FUNDACION EDUCATIVA
ALBERTO URIBE URDANETA, podrd tener en cuenta, enfre otros, factores de evaluacion
de cada empleo, los cuales deberdn estar directamente relacionadas a las funciones
del cargo, que les permitan establecer de forma objetiva el salario y demds beneficios,
asi como la naturaleza y nivel de riesgo laboral de la actividad a realizar, conforme lo
establecido por el sistema de seguridad y salud en el frabajo y el Decreto 1072 de 2015,
o la norma que lo modifique, sustituya o adicione, los siguientes:

1. Capacidades y cudlificaciones requeridas para el ejercicio del cargo, y que pueden
soportarse en la educacion, formacion o la experiencia.

2. Esfuerzo fisico, mental y/o psicolégico, o grados de pericia y habilidad denfro del
desarrollo de un vinculo laboral.

3. Responsabilidades laborales para el ejercicio del cargo, bien sea por las condiciones
personales requeridas o por el comportamiento frente al manejo del equipamiento y/o
el dinero.

4, Condiciones de frabajo y locativas, que abarcan tanto: i) aspectos fisicos y/o
quimicos (ruido, polvo, temperatura, peligros para la salud, entre otros), i) como
psicologicos (estrés, aislamiento, interrupciones frecuentes, solicitudes simultGneas y
agresiones de clientes, entfre otros); aquellos riesgos que generan trastornos de salud vy,
i) las herramientas y utensilios de trabajo, equipos de seguridad pasiva y activa, de
cubrimiento laboral y herramientas informdaticas que se necesiten para la optima
ejecucion de una labor”.
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] CAPITULO IX.
LUGAR DIA'Y HORA DE PAGO DEL SALARIO Y PERIODOS QUE REGULA.

ARTICULO 45: Salario, forma y lugar de pago. Se denomina jornal el salario estipulado
por dias y sueldo el estipulado por periodos mayores. Salvo en los casos en que se
convengan pagos parciales en especie, el salario que pague La FUNDACION
EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, a sus trabajadores se cubrird directamente, en
dinero, al frabajador o a la persona que éste dipute para recibir por él, mediante
autorizacion escrita. La autorizacion para recibir el pago de su salario que allegue un
trabajador, exonerard a la entidad de cualquiera responsabilidad por pago indebido.

El pago del salario se efectuard asi: LOS DIAS 30 DE CADA MES.

PARAGRAFO 1.- Lugar de pago. El pago se hard mediante el sistema de abono en
cuenta de ahorros o cuenta corriente, en la institucion financiera que determine La
FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA.

PARAGRAFO 2.- Remuneracién de dias feriados. El pago del sueldo cubre el pago de
los dias de descanso obligatorio remunerado que se sucedan en el respectivo mes.

ARTICULO 66: Salario integral. Cuando el trabajador devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales se podrd estipular por escrito un
salario integral, que ademds de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano
el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las
prestaciones que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningUn caso el salario integral podrd ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mds el factor prestacional correspondiente, que no podrd ser
inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional
quedard exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos.
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Este salario no estard exento de las coftizaciones a la seguridad social, ni de los aportes
al SENA, ICBF y cajas de compensacion familiar, pero en el caso de estas tres Ultimas
enfidades los aportes se disminuiradn en un treinta por ciento (30%).

El frabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibird la liquidacion definitiva
de su auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales causadas hasta esa fecha sin
que por ello se entienda terminado su contfrato de trabajo.

CAPITULO X.
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE
LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 67: Responsabilidad en materia de $.S.T. salud e higiene. Es obligacién de La
FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, velar por la salud, la seguridad y la
higiene de los frabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los
recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en
medicina preventiva, en medicina del frabajo, en higiene y en seguridad industrial de
conformidad con el sistema de gestion de seguridad y salud en el frabajo y con el
objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 68: Prestacién de servicios médicos. Los servicios médicos que requieran los
trabajadores les serdn prestados por la entidad promotora de salud (E.P.S.) publica o
privada que haya escogido el trabajador.

En caso de enfermedad comprobada por la EPS, que incapacite en forma temporal
al frabajador para prestar sus servicios, La Empresa concederd un auxilio en la siguiente
forma:

Se concede remunerado con salario ordinario, el fiempo usado para la atencién de
las consultas médicas ordenadas por el médico tratante. Sin embargo, el frabajador,
deberd presentar la certificacion de asistencia al médico.
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El salario es la base para establecer el monto de los aportes y por ende factor esencial
para el reconocimiento de las prestaciones econdmicas en salud. Las incapacidades
se pagardn como lo establecen las normas.

Pardgrafo: Los primeros 2 dias de incapacidad, que se encuenfran a cargo del
empleador para su pago y no por parte de la E.P.S respectiva, se pagaran como lo
establece la norma y como se pagan las incapacidades por parte de la E.P.S, esto es
sobre el 66.66% del del salario base de coftizacion del mes anterior al ingresar en
incapacidad, el cual, no podra ser inferior al Salario minimo Mensual Legal vigente.

ARTICULO 69: Imperatividad de los exdmenes y tratamientos médicos Los trabajadores
deberdn someterse a todos los exdmenes y tratamientos que les prescriban los médicos
tratantes, asi como a los exdmenes y fratamientos de prevencion de enfermedades
que ordene La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, en determinados
casos. El frabajador que sin justa causa se negare a sometferse a los examenes,
instrucciones o fratamientos indicados, perderd el derecho a la prestacidon en dinero
por la incapacidad que sobrevenga como consecuencia de dicha negativa.

El trabajador que ingrese a prestar o que preste sus servicios a La FUNDACION
EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, deberd someterse a los siguientes
procedimientos:

a) Un examen médico y clinico sobre su estado de salud, por cuenta del patrono, all
momento de su ingreso a La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA.

b) Los exdmenes médicos particulares o generales que prescriba la empleadora en los
periodos que para tal fin se fijen;

c) A los tratamientos de vacunacion partficulares o generales que prescriba la
empleadora en los periodos que para tal fin se fijen;

d) A los tratamientos preventivos que ordene el patrono y, en caso de enfermedad, a
las instrucciones y fratamientos que ordene el médico tratante, y

e) Un examen médico y clinico sobre,su estado de salud, por cuenta del patrono, al
momento de su retiro de La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA.
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F) Los exdmenes ocupacionales que para tales efectos sean ordenados y establecidos
en las normas vigentes.

ARTICULO 70: Imperatividad de las medidas $.S.T. de higiene y seguridad. Los
trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que les
prescriban las autoridades del ramo, en general, y en particular a las que ordene La
FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, en procura de evitar accidentes de
trabajo en el manejo de mdaquinas, equipos, dotacion y demdas elementos de labor. La
transgresion de las politicas de seguridad, constituye falta gravisima.

ARTICULO 71: Libertad de solicitar servicios médicos. El trabajador podrd solicitar los
servicios de ofros médicos, a sus expensas, pero en todo caso el médico del
empleador, es quién determine la readlizacion de los exdmenes ocupacionales
respectivos.

ARTICULO 72: Todo trabajador que se sienta enfermo deberd comunicarlo a su jefe
respectivo o a quien haga sus veces dentro del primer dia de su afeccién y éste hard
lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente. Si el
trabajador no diere tal aviso dentro del término indicado o no se sometiere a la visita o
examen previstos, su inasistencia al frabajo se tendrd como injustificada para los
efectos a que haya lugar, a menos que demuesitre que estuvo en absoluta
imposibilidad de dar aviso y de someterse a la visita y examen del médico.

ARTICULO 73: Aislamiento por afeccién atentatoria contra la sanidad del personal. El
trabajador que adolezca de enfermedad que no tenga el cardcter de profesional
pero que por su naturaleza y caracteristicas pueda ser considerada como atentatoria
contra la sanidad del personal de tfrabajadores de La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO
URIBE URDANETA, serd aislado provisionalmente hasta que el médico certifique si puede
reanudar sus tareas o si por el contrario debe ser retirado definitivamente dando
aplicacion a lo dispuesto por el Articulo 7° numeral 15 del Decreto No. 15 de 1965.

ARTICULO 74: Aviso por parte del trabajador en caso de accidente. En caso de
accidente de trabajo laboral no mortal, aun el mds leve o de apariencia insignificante,
el trabajador lo comunicard inmediatamente al jefe inmediato, y éste lo informard ante
la persona que ocupa el cargo de Seguridad y Salud en el Trabajo (S.S.T) y a la Lider
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de Talento Humano, para procurar los primeros auxilios, proveer la asistencia médica
requerida, brindar el fratamiento oportuno y realizar el respectivo reporte ante la AR.L
a la cual se encuentra dfiliada la empresa. La institucion prestadora de servicios de
salud continuard el tratamiento respectivo, indicard las consecuencias del accidente
y fijard la fecha en que deba cesar la incapacidad.

ARTICULO 75: Actuacién durante el accidente de trabajo laboral. En caso de accidente
de tfrabajo laboral, el jefe de la respectiva dependencia o cualquier funcionario
administrativo, dispondrd que se preste al afectado, de inmediato, atencidn de
primeros auxilios y que se lo remita al médico tratante, a empresa prestadora de
servicios de salud -E.P.S.- o al instituto prestador de salud -I.P.S.- Ademds, se tomardn
todas las medidas necesarias para reducir al minimo las consecuencias del accidente.

ARTICULO 76: Exoneracién de responsabilidad. La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO
URIBE URDANETA, no responderd por ningun accidente de trabajo laboral que haya
sido provocado deliberadamente o por negligencia, imprudencia, impericia, falta de
advertencia o falta de cuidado de la victima. En este caso, sélo estard obligado a
prestar los primeros auxilios y a disponer el tfratamiento respectivo con la institucion
prestadora del servicio de salud o al instituto prestador de salud -I.P.S.- correspondiente.
Tampoco responderd de la agravacion que se presente en las lesiones o
perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no, informado el
trabajador sobre el accidente de manera oportuno (cfr. art. 221 CS.1.), referido en el
Articulo 74 de este reglamento o por haberlo demorado sin justa causa.

La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, no responderd por razén de
incumplimiento en cuanto alas prescripciones de fratamiento dispuestas por el médico
de La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, o por los médicos de la
institucion prestadora de servicios de salud. De igual forma, no responderd por lesiones
ocurridas en accidentes de transito en que directa o indirectamente se vean
involucrados sus trabajadores antes de iniciar o al momento de finalizar su horario de
trabagjo.

ARTICULO 77.- Registro de accidentes. De todo accidente de frabajo se llevard un
registro especial con indicacion del nombre de la victima, el lugar, la fecha y la hora
de ocurrencia del accidente y las circunstancias en que ocurrié. De igual forma se
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consignardn los nombres de los testigos presenciales, si los hubiese y un relato sucinto
de lo que puedan declarar.

ARTICULO 78.- Aplicacién de normas legales. En todo caso, en lo referente a los puntos
que trata este capitulo, fanto el patrono como sus frabajadores se someterdn a las
normas pertinentes del codigo sustantivo del frabajo, la Ley 100 de 1993, la Ley 1562 de
2012, la Ley 1438 de 2011, Decreto 1072 de 2015 (Capitulo 6 Articulos 2.2.4.6.1. al
2.2.4.6.42)) y a las demds normas que con tal fin se establezcan. Ambas partes estan
obligadas, también, a sujetarse a la legislacion vigente sobre reglamento especial de
higiene y de seguridad y salud ocupacional. (cfr. Ley 1072 de 2015).

ARTICULO 79: LA FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, tiene vigente el
programa de seguridad y salud en el trabagjo.

CAPITULO XI.
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y DE SEGURIDAD.

ARTICULO 80: Principio de legalidad. En desarrollo del principio de legalidad
consagrado en el articulo 4° de la constitucion nacional, es deber de los frabajadores
de La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, cumplir las normas del codigo
sustantivo del trabajo y sus disposiciones complementarias, las prescripciones del
presente reglamento interno de frabagjo, las estipulaciones fijadas en el contrato de
trabajo y los preceptos del manual de funciones y requerimiento de cargos, el Manual
de Convivencia Escolar, disposiciones del Comité de Convivencia Laboral, Decreto 406
del 10 de marzo de 2014, Sistema de Gestion en el frabajo y seguridad, y demads
disposiciones las cuales forman parte del presente Reglamento. La fransgresion de
dichos postulados generard acciodn disciplinaria. Los frabajadores que violen la referida
normatividad serdn investigados y sancionados disciplinariamente por sus
comportamientos descritos en este reglamento como faltas leves y graves al momento
de la realizaciéon de la conducta fipica.

ARTICULO 81: Los TRABAJADORES, como DEBERES generales, tienen los siguientes:
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1. Respeto y subordinaciéon para con sus superiores, y respeto para con sus
companeros de trabajo, igualmente se debe respeto a los Estudiantes, padres de
familia, acudientes, usuarios y demas.

2. Procurar completa armonia e inteligencia con sus superiores y con sus Companeros
de trabagjo, en las relaciones personales y en la ejecucion de las labores.

3. Guardar buena conducta en fodo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion
en el orden moral y disciplina general de la empresa.

4, Guardar la moral, honorabilidad, honra, respeto, decoro, confianza, ética
profesional y demds con los estudiantes de las Entidades Educativas, sean o no
menores de edad, asi como con sus familiares, acudientes y demads.

5. Ejecutarlos frabajos que se les confien con honradez, buena voluntad y de la mejor
manera posible, acogiendo las normas de seguridad fisica y las indicaciones
emitidas por la FUNDACION.

6. Hacerlas observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar, por conducto del
respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosamente.

7. Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo y con la conducta en general, en su verdadera intencién que es la de
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la FUNDACION en
general.

8. Permanecer durante la jornada de trabajo en lugar visible del sitio o lugar donde
debe desempenar su oficio, no pudiendo, por consiguiente, salvo orden superior o
por requerirlo el servicio, pasar a otras dependencias de la FUNDACION o
ausentarse de su puesto.

9. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que se le indiquen, respecto
de la seguridad, manejo, guarda y proteccion de las maquinas, elementos de
trabajo, equipos o instrumentos de frabajo de las Enfidades Educativas asi como
de las que se le hayan conferido a su cargo y custodia.

10.Ser veridico en todo caso.

11.Guardar y preservar una buena conducta moral y acatar, mostrar y emplear en
todo caso, lugar y momento las buenas costumbres.

12.Dar ejemplo de vida a los estudiantes con buenas prdcticas morales, académicas
y de comportamiento.

13.Presentarse alabor en buenas condiciones de aseo, higiene personal, presentacion
personal, corte de cabello, maquillaje, ropa, accesorios y demds, sin que se
presenten extravagancias en su atuendo, cabello y demds.
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14.Utilizar, en todo momento los elementos de proteccion, seguridad e higiene
industrial y personal determinado para cada cargo, de acuerdo a los diferentes
factores de riesgos, en general el frabajador debe utilizar los elementos de
proteccion confra accidentes de trabajo y enfermedades profesionales en forma
que se garantice su seguridad y salud.

15.Cuidary procurarla conservacion de su salud, seguridad, vida y bienes, informando
para tales casos, de manera oportuna, la ocurrencia de accidentes de trabagjo,
enfermedades profesionales, riesgo comun, incidentes de trabajo y asistiendo a las
citas médicas, controles, cirugias y demds tratamientos recomendados por la E.P.S,
A.R.L.

16.Informar cualquiera anomalia que se presente con la cual se cologue en riesgo la
seguridad de las cosas o bienes de propiedad de FUNDACION o cualquiera de los
colegios, aun cuando los mismos no estén a su cargo.

17.Procurar la proteccion de los bienes a su cargo, respondiendo por los mismos en
caso de pérdidas y deterioros que sean imputables al descuido, negligencia,
impericia o falta de medidas de seguridad.

18. Atender, seguir, acatar y cumplir con todas las politicas de contratacion fijadas por
la Entidad, para el otorgamiento de contratos, para compra de insumos, bienes o
servicios, sin importar el tipo de proveedor.

19.Informar a la Entidad, el ingreso para contratacion, de cualquier persona con la
presente vinculos de consanguinidad, afinidad o civil, aun hasta el cuarto grado, o
vinculos de amistad, ya sea que ingrese como trabajador, contratista, proveedor,
supervisor, interventor u otros.

CAPITULO XII
ORDEN JERARQUICO DE LA EMPRESA

ARTICULO 82: El orden Jerdrquico establecido en FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO
URIBE URDANETA, de acuerdo con los cargos existentes, es el siguiente:

ARQUIDIOCESIS DE CALI

ARZOBISPO DE CALI

CONSEJO DE ADMINISTRACION FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA
DIRECCION EJECUTIVA
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LIDERES DE GESTION

PARAGRAFO 1: Se deja establecido que los RECTORES, son los directores de cada
Colegio, y por ende este, se constituye en el superior jerarquico de todo el personal
administrativo, operativo y docente en el respectivo Colegio, para la concepcion de
permisos, licencias e informar sobre inasistencias a laborar, con inmediato reporte a
Talento Humano de la Fundacién, por parte del RECTOR.

PARAGRAFO 2: De acuerdo con lo establecido en el presente Reglamento, el Lider de Talento
Humano (en primera instancia) y Director Ejecutivo de la Fundacién (en segunda instancia),
podrdn, una vez agotado el debido proceso, imponer a los TRABAJADORES, las sanciones a las
que haya lugar conforme a la falta cometida.

PARAGRAFO 3. Contra la decisién tomada por el Lider de Talento Humano, procede el Recurso
de Impugnacion, presentado por escrito, dentro de los 3 dias siguientes a la noftificacion de la
Sancién ante el Director Ejecutivo de la Fundacioén, el cual deberd resolver el mismo, dentfro de
un término de quince (15) dias calendario. Contra la decision tomada por el Director Ejecutivo
de la Fundacién, no procede recurso alguno.

CAPITULO XIIL.
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS.

ARTICULO 83: Labores prohibidas. Queda prohibido empleador a los menores de
dieciocho (18) anos y a las mujeres en trabajo de pintura industrial, que entranen el
empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga
dichos pigmentos.

ARTICULO 84: Los menores de 18 afos, no podrdn trabajar en las actividades que los
expongan a las siguientes condiciones de trabajo, las cuales son prohibidas por el
riesgo que corre su salud, seguridad y desarrollo:

1. Actividades que expongan a los menores de 18 anos a ruido contfinio (mds de 8
horas diarias) o infermitente que exceda los setenta y cinco (75) decibeles.
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2. Actividades que impliquen el uso de herramientas, maquinaria o equipos que los
expongan a vibraciones en todo el cuerpo o segmentos, o la asignaciéon de lugares o
puestos de trabajo proximos a fuentes generadoras de vibracion.

3. Actividades que se desarrollen en ambientes térmicos extremos (calor o frio) en
ambientes cerrados o abiertos, con fuentes de calor como hornos o calderas o por
trabajos en cuartos frios o similares.

4. Actividades asociadas al contacto o manipulacion de sustancias radiactivas, pintura
industrial, pinturas luminiscentes y sustancias que impliquen exposicidon a radiacion.

5. Actividades que impliquen la exposicidon de los menores de 18 anos a radiaciones
ionizantes generadas por la proximidad a fuentes emisoras de rayos X, rayos gamma o
beta y a radiaciones no ionizantes ultravioleta; exposicion a electricidad por cercania
a fuentes generadoras como Idmparas de hidrogeno, Idmparas de gases, flash, arcos
de soldadura, ldmparas de tungsteno y haldgenas, Idmparas incandescentes vy
estaciones de radiocomunicaciones, entre otras, en concordancia con el Decreto
numero 2090 de 2003.

6. Actividades que se desarrollen con iluminacion natural o artificial o ventilacion
deficiente, de acuerdo con las normas nacionales vigentes.

7. Actividades que impliquen presiones barométricas altas o bajas, como las presentes
a gran profundidad bajo el agua o en navegacion aérea.

8. Actividades de manipulacion, operacidon o mantenimiento de herramientas
manuales y maquinarias peligrosas de uso industrial, agricola o minero; que pertenezca
a la industria metalmecdanica, del papel, de la madera; sierras eléctricas circulares y
de banda, guillofinas, maquinas para moler y mezclar, maquinas procesadoras de
carne, molinos de carne.

9. Actividades que impliquen el contacto directo con animales que generen alto riesgo
para la salud y seguridad de los menores de 18 anos.

10. Actividades que impliquen el contacto directo con personas infectadas; enfermos
por bacterias o virus o expuestos a riesgos bioldgicos.

11. Actividades que impliquen el contacto directo con residuos de animales en
descomposicion (gldndulas, visceras, sangre, pelos, plumas, excrementos, etc.),
secreciones tanto de animales como de humanos o cualquier otra sustancia que
implique riesgo de infeccion o riesgos bioldgicos.

12. Actividades que tengan relaciéon con el sufrimiento humano o animal.

13. Actividades en ambientes donde haya desprendimiento de particulas minerales,
de particulas de cereales (arroz, trigo, sorgo, centeno, cebada, soya, entre ofros) y de
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vegetales (cana, algoddn, madera), y contacto permanente con algodon, lino, hilo,
asi como el bagazo seco de los tallos de cana de azucar.

14. Actividades que impliquen la exposicion, manejo, manipulaciéon y uso o contacto
con: contaminantes quimicos; cancerigenos; genotodxicos; contaminantes inflamables
0 reactivos; quimicos presentes en sustancias sélidas como mondxido de carbono,
dioxido de azufre, dxidos de nitrdgeno y sus derivados, cloro y sus derivados, amoniaco,
cianuro, plomo, mercurio (compuestos orgdnicos e inorgdnicos); arsénico y Ssus
compuestos toxicos, asbestos, bencenos y sus homologos, carbdn mineral, fésforo y sus
compuestos, hidrocarburos y sus derivados haldgenos y ofros compuestos del carbono
(como el bisulfuro de carbono), metales pesados (cadmio, cromo) y sus compuestos,
silicatos (polvo de silice), alquitrdn de hulla y sus derivados, cloruro de vinilo; sustancias
cdusticas, acido oxdlico, nitrico, sulfurico, bromhidrico, nitroglicerina-fosférico; alcohol
metilico; manganeso (permanganato potdsico y otros compuestos del manganeso);
escape de motores diésel o humos de combustion de sdlidos.

15. Actividades relacionadas con el contacto o manipulacion de productos
fitosanitarios, ferfilizantes, herbicidas, insecticidas y fungicidas, disolventes,
esterilizantes, desinfectantes, reactivos quimicos, farmacos, solventes orgdnicos e
inorgdnicos entre ofros.

16. Actividades que se desarrollen en ambientes con atmadsferas toxicas, explosivas o
con deficiencia de oxigeno o concentraciones de oxigeno, como consecuencia de la
oxidacion o gasificacion.

17. Actividades en establecimientos o dreas en los que se permita el consumo de
tabaco y frabajos que, por su actividad, ya sea en la fabricacion o distribucion,
incentiven o promuevan el hdbito del consumo de alcohol en menores de 18 anos
(clubes, bares, casinos y casas de juego bien sea en el dia o en la noche).

18. Actividades de conduccidon y de mantenimiento de vehiculos automotores;
utilizacion de grias, montacargas o elevadores.

19. Actividades que se desarrollen en lugares con presencia de riesgos locativos tales
como superficies defectuosas, escaleras o rampas en mal estado, techos defectuosos
o0 en mal estado, problemas estructurales; trabajos en espacios confinados; puestos
cercanos a arrumes elevados sin estibas, cargas o apilamientos apoyadas contra
muros; en terrenos que por su conformaciéon o topografia pueden presentar riesgos
inminentes de derrumbes o deslizamientos de materiales.

20. Actividades que impliquen alturas superiores a un metro y cincuenta centimetros
(1,5m).
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21. Actividades relacionadas con la produccién, fransporte, procesamiento,
almacenamiento, manu manipulacion o carga de explosivos, liquidos inflamables o
gase0sos.

22. Actividades de operacion o contacto con sistemas eléctricos de las mdaquinas y
sistemas de generacion de energia eléctrica (conexiones eléctricas, tableros de
control, fransmisores de energia, entre otros).

23. Actividades de cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros
trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

24. Actividades que requieran desplazamiento a una altura geogrdafica igual o que
exceda los tres mil doscientos cincuenta (3.250) metros sobre el nivel del mar.

25. Actividades tales como ventas ambulantes, limpieza de parabrisas o aguellas en
que se desempenen como barrenderos, lustrabotas, cuidadores de carros y motos,
malabaristas que, por su naturaleza y condicion, implican alta peligrosidad y riesgos en
la salud fisica, psicoldgicos y morales.

26. Actividades o trabajos en los que se deba estar de pie durante toda la jornada;
que exijan posturas forzosas, como flexiones de columna, brazos por encima del nivel
de los hombros, posicion de cuclillas, rotaciones e inclinaciones del tronco, entre otras.
Movimientos repetitivos de brazos y piernas, como limite mdximo de repetitividad diez
(10) ciclos por minuto.

27. Actividades relacionadas con la manipulacion de carga, levantar, fransportar,
halar, empujar objetos pesados de forma manual o con ayudas mecdnicas, se
establece para adolescentes entre 16 y menos de 18 anos de edad, lo siguiente:
Levantamiento intfermitente (de frecuencia interrumpida): peso mdximo de 15 kg para
hombres y 8 kg para mujeres; Levantamiento incesante (de frecuencia continua): peso
maximo 12 kg para hombres y 6 kg para mujeres. El fransporte manual estd limitado de
la siguiente manera: adolescentes de 16 y menores de 18 anos de edad: 20 Kg,
adolescentes hombres hasta 16 anos: 15 Kg, adolescentes mujeres hasta 16 anos: 8 Kg.
Para el fransporte en carretas sobre carriles: adolescentes entre 16 y menos de 18 anos
de edad: 500 Kg, adolescentes hombres hasta 16 anos: 300 Kg, y adolescentes mujeres
hasta 16 anos: 200 Kg. Para el fransporte en carretillas manuales: adolescentes entre 16
y menos de 18 anos de edad: 20 Kg.

28. Actividades que expongan a los menores de 18 anos a violencias fisicas,
psicoldgicas y sexuales.

29. Actividades asociadas y/o relacionadas con la pesca industrial.

30. Actividades en minas, canteras, trabajo subterrdneo y excavaciones. En espacios
confinados que no tengan iluminacion o ventilacion adecuadas, dedicados a la
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perforacion, excavacion o extraccion de substancias. Entiéndase como espacio
confinado cualquier espacio con aberturas limitadas de entrada y salida y ventilacion
natural desfavorable, en el que pueden acumularse contaminantes toxicos o
inflamables, o tener una atmdsfera deficiente en oxigeno, y que no estd concebido
para una ocupacion continuada por parte de la persona trabajadora.

31. Actividades directas de la construccion o ingenieria civil, tales como el montaje y
desmontaje de estructuras con base de elementos prefabricados, las transformaciones
estructurales, la renovacioén, la reparaciéon, el mantenimiento, la preparacion de
terreno, excavaciones y demoliciones. Y aquellas actividades en que se desempenen
como moldeadores, soldadores, chapistas, caldereros, montadores de estructuras
metdlicas, herreros, herramentistas.

32. Actividades como conductor, calibrador de ruta, operario, ayudante, monitor de
ruta, reboleador o toca llantas en el fransporte publico urbano e interurbano de
pasajeros; el ransporte por via férreq; el fransporte maritimo y fluvial; actividades como
pregoneros; frabajos portuarios; trabajos que impliquen el transito periddico a fravés
de las fronteras nacionales; asi como en el transporte privado como conductor o
chofer de familia; bicitaxis o mototaxista. Igualmente, actividades que impliquen
traslado de dinero y de otros bienes de valor.

33. Actividades como la cazag; servicios de defensa; guardaespaldas; guardidn
carcelario; actividades de vigilancia o supervision que involucren el manejo o
manipulacién de armas.

34. Actividades en donde la seguridad de ofras personas o bienes sean de
responsabilidad del menor de 18 anos. Se incluye el cuidado de ninos, de enfermos,
personas con discapacidad, o actividades en que se desempenen como nineros,
enfre ofros.

35. Actividades que impliquen contacto, manipulacion, almacenamiento y fransporte
de productos, sustancias u objetos de cardcter toxico, desechos, vertidos, desperdicios
(comburentes, combustibles, gases, sustancias inflamables, radioactivos, sustancias
infecciosas, irritantes y/o corrosivos).

36. Actividades relacionadas con el trabajo doméstico del propio hogar que supere las
15 horas semanales. El frabajo doméstico en hogares de terceros.

Paragrafo |. Los trabajadores menores de dieciocho (18) anos y mayores de quince
(15), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un
instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o
en una institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto
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por el Ministerio de la Proteccion Social, o que obtenga el certificado de aptitud
profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, "SENA", podrdn ser
empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos senalados en
este arficulo, que a juicio del Ministerio de la Proteccidon Social, pueden ser
desempenados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante
un adecuado enfrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que
garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.

Paragrafo Il: Queda prohibido a los tfrabajadores menores de dieciocho (18) afos todo
trabajo que afecte su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casas de
lenocinio y demdas lugares de diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De
igual modo se prohibe su contratacidon para la reproduccidn de escenas
pornogrdaficas, muertes violentas, apologia del delito u ofros semejantes. (Articulo 117-
Ley 1098 de noviembre 8 de 2006- Codigo de la Infancia y la adolescencia- Resolucion
1677 de mayo 16 de 2008 y Resolucion 4448 de diciembre 2 del 2005).

Paragrafo lll: Queda prohibido el frabajo nocturno para los tfrabajadores menores, no
obstante, los mayores de diecisiete (17) anos y menores de dieciocho (18) anos podrdn
ser autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte
su asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o
moral (Art. 114 de la Ley 1098 de 2006).

ARTICULO 85: La Empresa protege la actividad laboral de la mujer en estado de
embarazo, por lo cual durante este periodo y la lactancia se acogen los mandatos del
meédico fratante, en relacion laboral no realizardn frabajos ni actividades peligrosas,
insalubres o que requieran esfuerzos superiores a su capacidad, todo ello de acuerdo
a los programas de Seguridad y Salud en el trabajo vigentes en La Empresa y
ordenados por la administradora de riesgos Laborales.

Igualmente, acogiendo las disposiciones del Codigo Sustantivo de trabajo, a toda
trabajadora en estado de embarazo, se le reconocerd una licencia remunerada de
18 semanas, consagrada en el numeral 1 del articulo 236, modificado por la ley 1822
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de 2017, de forma tal que empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1)
semana antes o dos (2) semanas antes de la fecha probable del parto, segun decision
de la futura madre conforme al certificado médico a que se refiere el numeral 3 del
citado articulo 236. Numeral adicionado por el articulo 3°. de la Ley 1468 de 2011.

CAPITULO XIV.
NORMAS ESPECIALES QUE SE DEBEN DE GUARDAR EN LAS DIFERENTES LABORES, CON
MIRAS A PROTEGER LA HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 86: La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, tiene establecido
el programa de higiene y seguridad en el trabajo, asi mismo el Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud en el Trabagjo, e igualmente se acoge a los mandatos vy
recomendaciones formulados por la administradora de riesgos laborales a la cual estd
inscrita, los cuales todos los trabajadores se obligan a cumplir.

CAPITULO XV.
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA
EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 87: Lo FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, acoge en un todo,
las obligaciones y prohibiciones que se le imponen el Codigo Sustantivo del Trabajo y
las autoridades de la seguridad social, para desarrollar el contfrato laboral en forma
equilibrada. Los frabajadores deben de cumplir en la vigencia del contrato laboral,
con las obligaciones y prohibiciones que le imponen el Codigo Sustantivo del Trabajo
y ademds de éstas, las obligaciones especiales fijadas en este reglamento y el MANUAL
DE CONVIVENCIA ESTUDIANTIL.

A- OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES.
ARTICULO 88: SON OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO

URIBE URDANETA:

Pagina 56 de 134
Cra 7H bis N° 76-25 Alfonso Lopez Il etapa- Teléfonos; 4850227
Cali Colombia

“Antes de imprimir este documento, aseguirese de que sea necesario. Educar en la proteccion del medio ambiente es nuestra
responsabilidad”



@ FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA- Nit: 900.005.910-5

COLEGIOS !
ARQUIDIOCESANOS ARQUIDIGCESIS
DE CALI

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

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

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

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

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias
y sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el articulo 43 de este Reglamento.

7. Dar al frabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificaciéon en
que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e
igualmente hacerle practicar examen sanitario y darle certificacion sobre el
particular, si alingreso o durante la permanencia en trabajo hubiere sido sometido
a examen médico. Se considerard que el trabajador por su culpa elude, dificulta
o dilata el examen, cuando transcurrido dos (2) dias a partir de su retiro no se
presenta donde el médico respectivo para las prdcticas del examen, a pesar de
haber recibido la orden correspondiente.

8. Pagar al frabajador los gastos razonables de ida y regreso, si para prestar su
servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la tferminacion del contrato se
origina por culpa o voluntad del trabajador. Si el frabajador prefiere radicarse en
otro lugar, el empleador le debe costear su traslado hasta concurrencia de los
gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los
gastos de fraslado del trabajador, se entienden comprendidos los de familiares
gue con él convivieren.
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9. Abriry llevar al dia los registros de horas exiras.

10.Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el arficulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

11.Conservar el puesto a los frabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad
motivada por el embarazo o parto. No producird efecto alguno el despido que el
empleador comunique a la frabajadora en tales periodos o que, si acude a un
preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.

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

13.Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto alas leyes.

14.Implementar aqjustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los
derechos de las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las
demas, para la remocion de barreras actitudinales, comunicativas y fisicas de
conformidad con lo previsto en el numeral 5 del articulo 20 de la Ley 1618 de 2013
y las demds normas que la modifiguen o complementen. El empleador realizard
los ajustes razonables que se requieran por cada trabajador en el lugar de trabajo,
con el fin de que las personas con discapacidad puedan acceder, desarrollar y
mantener su trabajo.

15.Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio PUblico de Empleo, para
eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o permanencia, y propiciar la
colocacion sin ningun tipo de discriminacion, especialmente de mujeres, jovenes,
migrantes, victimas del conflicto, y procedentes de municipios con Programas de
Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET) y Zonas Mdas Afectadas por el Conflicto
Armado (ZOMAC), o los que los modifiguen o complementen, personas en
condicion de vulnerabilidad.

16. Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las érdenes
expedidas por autoridades competentes a favor de personas victimas de
violencias basadas en el sexo y en contra del presunto perpetrador.

17.Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacion
en la empresa a las mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de
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pareja, de violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada, sin
desmejorar sus condiciones, y garantizar la proteccion de su vida e integridad, asi
como a las demds personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia
intfrafamiliar.

18.En el evento, de tener confratado hasta 500 trabajadores deberdn contratar o
mantener confratados, segun corresponda, al menos dos (2) trabajadores con
discapacidad por cada 100 tfrabajadores. A partir de 501 frabajadores en
adelante, deberdn confratar o mantener contfratados, segun corresponda, al
menos un (1) trabajador con discapacidad adicional por cada framo de 100
trabajadores. Esta obligacion aplicard sobre el total de tfrabajadores de cardcter
permanente. Lo anterior no impide que las empresas, de forma voluntaria, puedan
contratar un nuUmero mayor de frabajadores con discapacidad al minimo exigido.
Las personas con discapacidad deberdn contar con la certificacion expedida
conforme a las disposiciones del Ministerio de Salud y Protecciéon Social.

19.Reportar los contratos de trabajo celebrados con personas con discapacidad,
denftro de los quince dias siguientes a su celebracidon a fravés del sitio electronico
del Ministerio del Trabajo, quien llevard un registro actualizado de lo anterior,
debiendo mantener reserva de dicha informacion.

ARTICULO 89: SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR:

1. Redlizar personalmente la labor en los términos estipulados; Observar los preceptos
de este reglamento, del Manual de convivencia estudiantil, acatar y cumplir las
ordenes e instrucciones que de manera particular le imparta la empresa o sus
representantes segun el orden jerdrquico establecido.

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

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Utiles
que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores, cCompaneros
de frabajo, alumnos, padres de familia, acudientes, representantes de los menores,
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directivas, personal de la Secretariac de Educacion, Municipio, contratistas,
proveedores, asesores, consultores y demds personas que de una u otfra manera
colaboran en la Entidad.

PARAGRAFO [: DEFINICION DE MORALIDAD: Para la FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO
URIBE URDANETA, se entiende por MORAL, el conjunto de principios, valores,
costumbres y normas aceptados por un grupo social o individuo, que guian el
comportamiento para distinguir entre el bien y el mal, lo correcto e incorrecto, esto es
todos los actos, conducta o acciones, dedicados a guardar, proteger y salvaguardar
los principios catdlicos, la fe catdlica, los valores de la familia, proteccion alos menores,
proteccion y resguardo de los derechos de la mujer y toda conducta que no afecte ni
vaya en defrimento de la dignidad, derechos minimos, honra y prestigio de las demas
personas, companeros de trabajo, superiores, sacerdotes, usuarios y otros.

PARAGRAFO II: ACTOS INMORALES: Especialmente se consideran como actos
inmorales, para el EMPLEADOR, |os siguientes:

a. El hecho que el TRABAJADOR, inicie, incite, motive, permita, corteje o facilite
relaciones intimas o de amigos intimos o aun afectivas con cualquiera estudiante o
alumno, menor o mayor edad y que hagan parte de la Institucién, incluyendo toda
relacion por fuera de la jornada laboral, igualmente las relaciones sostenidas de
manera virtual o por redes social (what'sApp, Messenger, Instagram, Facebook, o
cualquiera ofro medio de comunicacion), aun cuando los mensajes o la relaciéon solo
se limite a conversaciones de amistad y/o que vayan direccionadas a sostener, iniciar
o entablar una relacion distinta a la profesional o al ejercicio del cargo ejercido.

B. El incurrir, en contacto fisico indebido con los estudiantes, alumnos, usuarios,
acudientes, padres de familia, los cuales se pueden determinar cdmo besos, caricias,
manoseos, tocamientos, entregar o enviar obsequios, regalos, detalles, ayudadas
econdmicas o préstamos financieros, o cualquier otro acto que incomode a los
alumnos.

C. El hecho que el TRABAJADOR, incite, motive o corteje a cualquier estudiante o
cuando le envié o le exprese piropos, palabras afectuosas como “amor, carino, bebe,
moracha, linda, preciosa” u otros, o consultar sobre el inicio de |la actividad sexual,
numero de parejas o similar.

D. Acosar sexualmente a los estudiantes, padres de familia o miembros de la
comunidad.
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E. Cuestionar, investigar o preguntar a los alumnos temas sexuales, fantasias sexuales y
demds métodos de planificacion familiar, relaciones intimas, de parejas, o incitarlos a
iniciar o sostener relaciones sexuales o actos sexuales.

F. Maltratar, castigar o reprender a los alumnos, gritarles, expulsarlos del salon de clases,
hacerles bullying o participar en conducta de esta indole o permitir que, los demdads
alumnos les hagan bullying a los mismos y en general cualquier conducta que afecte
su dignidad, honra, prestigio o vulnere sus derechos, o incurrir en conductas calificadas
como punibles dentro del cédigo de infancia y adolescencia.

G. El hecho que el TRABAJADOR, inicie, sostenga, propicie, incite, motive o permita
relaciones intimas con los padres de los estudiantes.

H. El hecho que el TRABAJADOR, se apodere de los dineros de la Fundacion, que por
cualguier motivo hayan llegado a su poder.

l. Ver, revisar o proyectar videos triple X, videos pornogrdficos, o de contenido exclusivo
para adultos, en cualquier medio, plataforma, software, programa, equipo, dispositivo
y/0 equipo que permita la comunicacion dentro de su jornada laboral y/o dentro de
las instalaciones de la Enfidad.

J. Adulterar, falsificar o presentar documentos falsos a la Entidad, bien sea al inicio de
la relaciéon laboral o durante la misma, incluyendo incapacidades médicas.

K. El hecho que el TRABAJADOR, se aproveche de su cargo, posicion jerdrquica o
similar, para presionar a un companero de tfrabajo a favorecer a este o su familia, pedir
favores o que sirva de fiador o codeudor. Asi mismo el hecho que el TRABAJADOR, se
provecha de su cargo, para solicitar dineros, prestamos, pagos directos a éste o similar,
con estudiantes y acudientes, companeros de trabajo y demds personas vinculadas
con la Fundacion y con la comunidad educativa.

L. La incursion por parte del TRABAJADOR, en conductas constitutivas de acoso sexual
o conductas que vayan en defrimento de la dignidad, honra y prestigio de los
companeros de frabagjo, asi como todas las agresiones fisicas, psicoldgicas o
comentarios que vayan en detrimento de la honra, dignidad o prestigio de los
companeros de trabajo o que vulneren su infimidad.

M. La incursion del TRABAJADOR, en conductas de acoso sexual hacia los estudiantes.
N. La incursion por parte del TRABAJADOR, en conductas que causen o sean
susceptibles de causar un dano fisico, psicoldgico, sexual o econdmico incluyendo el
acoso laboral o cualquier conducta que denigre a la persona, la humille o la ofenda.
O. Toda conducta de discriminacion contfra las mujeres y las personas con identidades
de género diversas con ocasion de sus nombres identitarios, orientacion sexual o
cualquier otro aspecto de su vida personal, asi como conductas constitutivas de
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racismo y xenofobia, también cualquier forma de discriminacion en razédn de la
ideologia politica, étnica, credo religioso, en el dmbito del trabajo. Conductas que
genere, induzcan o promuevan prdcticas discriminatorias hacia las personas
trabajadoras que se identifiquen con otros géneros no binarios y diversas sexualidades,
o cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su
ejercicio laboral.

P. La incursion en conductas determinadas como violencia de género, violencia
intrafamiliar, de las que la FUNDACION, tenga conocimiento o sea notificada por las
presuntas victimas.

Q. El tener relaciones sexuales, actos sexuales o conductas inapropiadas, dentro de las
instalaciones de la Entidad o cualquiera de sus sedes.

R. Otros actos, que se consideren van en confra de las buenas costumbres, principios y
valores y la violacion de las normas de ética profesional.

5. Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes
a evitarle danos y perjuicios, incluyendo cualquier negligencia, imprudencia o
impericia en que la Entidad este incurriendo y de la que tenga conocimiento.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten
O amenacen las personas o las cosas de la empresa.

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa
o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las
instrucciones y érdenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.
8. Registrar en las oficinas de la FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, su
domicilio y direccién y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra (articulo
58, C.S.T.).

9. Ley 2114 de 2021: Toda frabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una
licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario
que devengue al momento de iniciar su licencia. De las dieciocho (18) semanas de
licencia remunerada, la semana anterior al probable parto serd de obligatorio goce a
menos que el médico tratante prescriba algo diferente. La licencia remunerada de la
que habla este articulo es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en
caso de haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias seran
descontados de la misma.

ARTICULO 90: OTRAS OBLIGACIONES ESPECIALES QUE LE CORRESPONDEN A LOS
TRABAJADORES:
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1. Estar debidamente dispuesto, con su uniforme de frabajo, en su puesto de trabajo a
la hora exacta en que empieza su furno y permanecer en él hasta la terminacion de
suU jornada.

2. Asistir a cursos, charlas, conferencias, reuniones, capacitaciones y demds a las que
sea citado, sobre temas relacionados con la calidad, la seguridad industrial, la
produccion, charlas de acoso laboral, y demds programados por la Entidad u
ordenados por ésta.

3. Manipular cuidadosamente y de acuerdo con las instrucciones recibidas, las
maquinas, herramientas, los productos, elementos de trabajo, elementos de oficina
y demds para evitar su pérdida o deterioro o mal uso de la herramienta de frabajo.

4. Dar un uso adecuado al Internet y a las licencias de software, utilizando las mismas
de manera exclusiva para los fines relacionados con el frabajo asignado, sin que
pueda estar usando el internet corporativo o suministrado por la Entidad, para
cuestiones de indole personal, chateando, colgando fotos, informacion y demas o
visitando pdaginas web, redes sociales y demdas cuestiones del ciber espacio durante
la jornada laboral.

5. Informar oportunamente sobre la imposibilidad de concurrir al trabajo, por cualquier
motivo, y presentar inmediatamente la justificacion de cualquier inasistencia o
retardo.

6. Tratar a sus superiores, companeros de frabajo, estudiantes, directivas, sacerdotes,
beneficiarios, asesores, confratistas, padres de familia, acudientes, representantes
de los menores, y demds publico en general con respeto y cortesia, guardando en
todo momento la moral y las buenas costumbres.

7. Informar inmediatamente sobre cualquier accidente, dano, deterioro, perdida, etc.,
que sufran los equipos, inmuebles, muebles, enseres, productos, materias primas,
elementos de trabajo o herramientas de frabagjo, elementos de proteccion o
seguridad industrial o vehiculos de propiedad o administrados o por tenencia de la
FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, por leves que estos sean.

8. Manejar con suma delicadeza los dineros que por cualquier razén o por motivo del
cargo, le hayan confiado y darle rigurosamente el destino que le hayan indicado
conforme a las instrucciones de su superior inmediato.

9. Consignar a mas tardar al dia siguiente los dineros y valores recaudados, que se
encuentren a su cargo.

10. En caso de que la FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, por
equivocacion entregue o consigne al empleado una suma mayor de dinero a la
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que legalmente se le esté adeudando, o que no le correspondad, pagos de mads,
salarios o prestaciones no debidas, éste se obliga a no disponer de ella y a proceder
en forma inmediata a su reintegro, dando aviso de dicha circunstancia.

11.  Laborar horas extras cuando asi lo indique la FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO
URIBE URDANETA.

12.  Paralos vigilantes y porteros: Revisar en forma estricta a foda persona, vehiculo,
montacargas, contenedor, paquetes, documentos, etc., cuantas veces ingresen o
salgan de las instalaciones de la FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA,
e informar inmediatamente al superior jerdrquico, dejando consignado por escrito
cualquier iregularidad o hecho sospechosos que se note.

13. Observar cuidadosamente las instrucciones y normas de frdnsito y las
instrucciones ordenadas por FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA,
cuando ésta le confie el manejo de vehiculos, debiendo tener todos los documentos
reglamentados por el Gobierno o la Entidad competente para la conduccion de los
mismos como la licencia de conduccidn vigente, la cédula de ciudadania y demdas
documentos.

14. Colaborar en forma inmediata con las autoridades cuando estas requieran su
CONCUrsO.

15.  Presentar y aprobar las pruebas relacionadas con su cargo, y que en cualquier
momento ordene la FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, o las
autoridades competentes, para continuar con el ejercicio de su cargo.

PARAGRAFO: En el caso de los docentes, estos deberdn aprobar todas y cada una de
las evaluaciones académicas y de desempeno efectuadas por la Entidad, para
determinar el desempeno en su cargo, al igual que las evaluaciones y pruebas
psicologicas que se efectien.

16. Guardar especial lealtad y fidelidad para con la FUNDACION EDUCATIVA
ALBERTO URIBE URDANETA.

17.  Prestar plena colaboracién a la FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE
URDANETA.

18. Realizar oportunamente los informes que deba elaborar o que le sean solicitados,
en virtud de sus obligaciones y cargo.

19. Utilizar o usar los elementos de seguridad, proteccion laboral que le sean
designados para tal fin, de acuerdo a las indicaciones de la A.R.L, empresa y demdads
Entidades competentes a fin de conservar, proteger y preservar la seguridad e
infegridad fisica.
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20. En caso de accidente de trabagjo, dirigirse inmediatamente a la entidad de
riesgos profesionales a la cual la FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA,
estd inscrita o ante la I.PS a fin que le presta los servicios de salud e informar a la
Enfidad de tal suceso para la elaboracion del informe respectivo.

21. En caso de enfermedad general dirigirse a la EPS correspondiente y en caso de
incapacidad informar inmediatamente y presentarla a la FUNDACION EDUCATIVA
ALBERTO URIBE URDANETA.

22. Someterse a las requisas y registros indicados por la FUNDACION EDUCATIVA
ALBERTO URIBE URDANETA.

23. Registrar en la FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, los cambios
que ocurran en su estado civil, nombre del conyuge, companero (a) permanente,
hijos, efc., y toda aquella informacion personal que se necesite mantener
actualizada.

24. En caso de las dfiliaciones que el TRABAJADOR, desee hacer, deberd informar y
presentar ante la Enfidad todos los documentos que sean solicitados y exigidos por
las Entidades Administradoras y/o Caja de compensacion en las que pretenda
vincularse.

25. A las TRABAJADORAS, que no usen uniforme, deberdn usar vestidos y zapatos
acorde a su puesto de frabajo, debiéndose presentar en buen estado, limpios y con
ropa apropiada a su cargo.

26. Utilizar los recursos tecnoldgicos y demds elementos de trabajo suministrados por
la Enfidad, Unicamente para cuestiones laborales y dentro de Ias instalaciones de la
Entidad, para el cumplimiento de sus funciones, sin que puedan ser utilizados de
manera personal o para darle un uso personal, prestarlos, danarlos o perderlos.

27. Conservar en buen estado y darle el uso adecuado a los recursos fecnoldgicos y
demds elementos de frabajo, suministrados por la Entidad, ddandoles el uso
adecuado, respondiendo hasta por la culpa leve por cualquier dano.

28. Restituir los recursos tecnoldégicos y demds elementos de trabajo suministrados
por la Enfidad, en el mismo estado en que le fueron entregados, salvo el deterioro
natural, respondiendo por cualquier perdida, deterioro, dano, hurto o demds que los
mismos sufran y que sean imputables al mal uso de dicha herramienta por parte del
trabajador, y hasta la culpa leve.

29. Para los Rectores, Docentes, Coordinadores y similares: Solicitar autorizacion e
informar a la Fundacion, sobre cualquier actividad extracurricular, académica,
lUdica, artisticas y demds que se desarrollardn o se llevardn a cabo en las
instalaciones del Colegio en donde presta los servicios contratados, asi como la
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utilizacion del personal confratado para ofras actividades diferentes a las fijadas en
el contrato de trabajo. PARAGRAFO: Dicha autorizacion deberd ser previa a la
actividad.

30. Paralos frabajos en alturas, el trabajador deberd estar debidamente certificado,
siendo obligatorio ufilizar todos los elementos de proteccidon determinados por la
A.R.L, asicomo los equipos que deba utilizar para los frabajos en alturas (arnés, punto
de anclagje, autocuidado, baranda y demdas, que se hagan necesarios de acuerdo
a las normas legales) y contar con la debida AUTORIZACION DE LA EMPRESA, para el
trabajo en alturas.

31. Cumplir con las politicas y procedimientos en los casos de acoso laboral, acoso
sexual, antidiscriminatorias, violencia de género, licencias de maternidad,
incapacidades médicas, medidas de proteccidén en favor de posibles victimas de
acoso laboral, sexual o violencia de género que la empresa tome en proteccion de
las posibles victimas hasta que finalicen los respectivas investigaciones y procesos
disciplinarios del caso. PARAGRAFO: ElI presente se aplica, para CONTRATISTAS
INDEPENDIENTES, PROVEEDORES Y USUARIOS.

32. Cumplir con las recomendaciones o restricciones que los médicos tfratantes o
meédico laboral determine, los cuales también se hacen extensivos a labores
ocupacionales.

33. Cuidary preservar su propia salud.

34. Con ocasion de las politicas de prevencion del consumo de drogas y tabaco en
los lugares de trabajo, el Trabajador, autoriza a la empresa la realizacion de pruebas
o inspecciones aleatorias, asi como la ufilizacion de dispositivos de medicidon como
alcoholimetro o pruebas de spa y de drogas, con fines de seguridad laboral y la
prevencion de accidentes de trabajo, asi como la seguridad, integridad, salud y
bienestar de todos los frabajadores

B- PROHIBIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES.
ARTICULO 91: SE PROHIBE A FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones
en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizaciéon previa escrita de éstos,
para cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcidn de los siguientes:
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a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152, y 400
del Cddigo Sustantivo de Trabagjo.
b) Las cooperativas pueden ordenarretenciones hasta de cincuenta por ciento
(50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos
en que laley los autorice.
c) El Banco Popular de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 24 de 1952 pueden
igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) del
salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la
Ley lo autoriza.
d) En cuanto alas cesantias, la empresa puede retener el valor respectivo en 1os
casos del articulo 250 del Codigo Sustantivo de Trabajo.
2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la empresa.
3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como grafificacion para que se admita en el
trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.
4. Limitar o presionar en cualquier forma a los tfrabajadores en el ejercicio de su
derecho de asociacion.
5. Imponer a los frabajadores obligaciones de cardacter religioso o politico o dificultarles
o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.
6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
7. Hacer o permitir todo género de rifas, ventas, catdlogos, colectas o suscripciones
en los mismos sitios.
8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo, signos convencionales que tienden a perjudicar alos interesados
o adoptar el sistema de "lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice
para que no se ocupe en ofras empresas a los trabajadores que se separen o sean
separados del servicio.
9. Cerrar intempestivamente la empresa. Silo hiciera ademds de incurrir en sanciones
legales deberd pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones
por el lapso que dure cerrada la empresa. 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, serd imputable a aquel y les dard
derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspensidon de labores.
10. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.).
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11. Acosar laboralmente a cualquier trabajador dentro y fuera de las instalaciones de
la empresa.

12. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren
presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacion del pliego y durante
los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

13. Acosar sexualmente a cualquier tfrabajador dentro de las instalaciones de La
Empresa, para obtener satisfaccion personal o para un tercero.

14. Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con
acciones directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los
ambientes laborales, con ocasion de sus nombres identitarios, orientacion sexual o
cualquier otro aspecto de su vida personal. PARAGRAFO: Se prohibe asi mismo el
racismo y la xenofobia, también cualquier forma de discriminacion en razén de la
ideologia politica, étnica, credo religioso, en el dmbito del frabajo. Se prohibe también
generar, inducir o promover prdcticas discriminatorias hacia las personas trabajadoras
que se identifiquen con ofros géneros no binarios y diversas sexualidades, o cualquier
ofro aspecto de su vida personal.

14. Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que
puedan producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las
recomendaciones y/o restricciones médicas. La negativa de la trabajadora a llevar a
cabo estas labores no puede ser razdn para disminuir su salario, ni desmejorar sus
condiciones de trabajo, por lo tanto, es obligacion de los empleadores garantizar la
permanencia y la reubicaciéon en un puesto de frabajo acorde con su estado.

15. Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por
causas asociadas a estas circunstancias.

16. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de
cardcter religioso, politico, racial y/o étnico.

17. Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el
ejercicio de su libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades
propias del cargo.

18. Despedir o presionar la renuncia de las personas frabajadoras por razones de
cardcter de enfermedad o afectaciones a la salud mental.

19.PROHIBICION AL EMPLEADOR SOBRE MANIOBRAS DE ELUSION. En atencién al
principio de primacia de la realidad, se prohibe al empleador el uso fraudulento de Ias
prerrogativas diferenciadas otorgadas a determinados sectores productivos o a las
microempresas y pequenas empresas, con el propodsito de desconocer o menoscabar
los derechos laborales reconocidos al frabajador en la presente ley. Sin perjuicio de las
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sanciones legales que correspondan ante la configuracion de la conducta descrita en
el presente articulo, el frabajador tendrd derecho a una indemnizacion equivalente all
valor de un (1) dia de salario por cada dia de ejecucion de la conducta, contado
desde el inicio de la misma hasta la fecha de pago de Ia indemnizacién, sin que en
ningun caso exceda el término de veinticuatro (24) meses.

ARTICULO 92: SE PROHIBE A LOS TRABAJADORES:

1. Sustraer de la Empresa, en cualquier cantidad los Utiles de trabajo, recursos
tecnoldgicos y demds elementos de trabajo, sin permiso de la empresa o superior
jerdrquico.

2. Presentarse al frabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcdético
o de drogas enervantes, igualmente consumir durante la prestacion del servicio este
tipo de bebidas embriagantes, alucindgenas, enervantes o sustancias prohibidas.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de frabajo a excepcidon de las que
con autorizacion legal puedan llevar los celadores, igualmente queda prohibido el
hecho de que el frabajador cargo o porte armas de fuego, armas blancas, explosivos
o sustancias inflamables o corrosivos, salvo cuando sea necesario para la prestacion
del servicio.

4. Faltar al trabagjo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresaq,
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.
5. Disminuir infencionalmente el ritmo de ejecucidon del tfrabagjo, suspender labores,
promover suspensiones infempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o
mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

6. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier ofra clase de propaganda en los
lugares de trabajo y utilizar las carteleras de la empresa para cualquier fin, sin
autorizacion.

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

8. Usar los Utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del
trabajo contfratado (articulo 60, C.S.T.).

ARTICULO 93: OTRAS PROHIBICIONES PARA LOS TRABAJADORES:
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1. Dar uso indebido al internet o a las licencias del software o utilizarlos para fines
diferentes, o ufilizar el Internet corporativa de manera personal o para su beneficio o
uso personal.

2. Acosar sexualmente a un companero de trabajo dentro o fuera de las instalaciones
de la FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, para obtener safisfaccion
personal o para un tercero.

3. Lograr incentivos, bonificaciones, pagos de salarios, prestaciones sociales,
comisiones y/o premios mediante fraude o simulacion.

4. Favorecer a terceras personas para que participen como proveedores, vendedores,
clientes, contratistas, arrendatarios, ddndoles informacién confidencial relacionada
con los demds ofertantes que se presenten a la Entidad, o frente a licitaciones,
concursos, listado de precios, propuestas de otros oferentes o demdas

5. Iniciar, mofivar, permitir, cortejar o facilitar relaciones intimas o de amigos intimos o
aun afectivas con cualquiera estudiante o alumno, menor o mayor edad y que hagan
parte de la Institucidn, incluyendo toda relacion por fuera de la jornada laboral,
igualmente las relaciones sostenidas de manera virtual o por redes social (what sApp,
Messenger, Instagram, Facebook, o cualquiera ofro medio de comunicaciéon), aun
cuando los mensajes o la relacion solo se limite a conversaciones de amistad y/o que
vayan direccionadas a sostener, iniciar o entablar una relaciéon distinta a la profesionall
o al ejercicio del cargo ejercido.

6. Incurrir, en contacto fisico indebido con los estudiantes, alumnos, usuarios,
acudientes, padres de familia, los cuales se pueden determinar codmo besos, caricias,
manoseos, tocamientos, entregar o enviar obsequios, regalos, detalles, ayudadas
econdmicas o préstamos financieros, o cualquier otro acto que incomode a los
alumnos.

7. Iniciar, motivar o cortejar a cualquier estudiante o cuando le envié o le exprese
piropos, palabras afectuosas como “amor, carino, bebe, moracha, linda, preciosa” u
otros, o consultar sobre el inicio de la actividad sexual, nUmero de parejas o similar.

8. Acosar sexualmente a los estudiantes, padres de familia o miembros de la
comunidad.

9. Cuestionar, investigar o preguntar a los alumnos temas sexuales, fantasias sexuales y
demds métodos de planificacion familiar, relaciones intimas, de parejas, o incitarlos a
iniciar o sostener relaciones sexuales o actos sexuales.

10. Maltratar, castigar o reprender a los alumnos, gritarles, expulsarlos del
salon de clases, hacerles bullying o participar en conducta de esta indole o permitir
que, los demds alumnos les hagan bullying a los mismos y en general cualquier
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conducta que afecte su dignidad, honra, prestigio o vulnere sus derechos, o incurrir en
conductas calificadas como punibles denfro del cédigo de infancia y adolescencia.
11. Iniciar, sostener, propiciar, motivar o permitir relaciones intimas con los
padres de los estudiantes.

12. Hacer préstamos en dinero enfre los trabajadores de la compania, con
fines lucrativos para quien presta.

13.  Reemplazar a ofro trabajador en sus labores o cambiar de furno sin previa
autorizacion.

14. Realizar cualquier clase o fipo de reuniones en las instalaciones de la Entidad sin
previa autorizacion de la misma.

15.  Adulterar, tachar, enmendair, falsificar, modificar, corregir, reemplazar o llevarse
los registros de control de entrada vy salida, actas, documentos, boletines, extractos o
ayudar a un companero a hacerlo o presionar a la persona encargada para que
efectUe cambios en el registro de tiempo.

16. Demorarla presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de [as sumas
que hayan recibido para gastos o por concepto de ingresos de la empresa.

17. Fumar dentro de las instalaciones de la FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE
URDANETA.

18. Negarse a mostrar o entregar el carnet o el documento de identificaciéon cuando
se le requiera, permitir que ofro lo use o usar el de otfro, o hacerle enmendaduras.

19.  Mantener el sitio de trabajo y las herramientas de trabajo que tenga asignadas
sucias o desordenadas.

20. Presentarse al trabajo desaseado, sucio, en condiciones no higiénicas o
inmorales o permanecer en él en idénticas condiciones.

21.  No utilizar los elementos de seguridad, higiene, elementos de protecciéon y aseo
que se le indiguen o suministren, de conformidad con el oficio que desempene vy las
indicaciones de la A.R.L, Entidades y demds autoridades competentes.

22. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
companeros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, estudiantes o
cualquier ofra persona o efectuar cualquiera acto que amenace o perjudique o
ponga en peligro los colegios y los bienes de la empresa.

23. Suspenderlabores para conversar o tratar asuntos ajenos al trabajo y abandonar
éste antes de la hora en que termina su jornada o suspender |as labores para hablar
por teléfono o para chatear, revisar o meterse a pdginas o redes sociales, revisar
mensajes sociales o unidos a medios de comunicacion.
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24.  Manejar vehiculos, operar o manejar equipos, aparatos o maquinas, sin haberle
sido asignado por parte del empleador o sin estar previomente autorizado para ello.
25. Amenazar, insultar, agredir, fratar mal, contestar en forma grosera o altanera o
en cualquier forma a sus superiores 0 companeros de tfrabajo, o a clientes, usuarios,
estudiantes, acudientes, padres de familia, asesores, consultores, u ofras personas que
tengan relacion con el empleador o se hallen en las dependencias del mismo.

26. Redlizar cualquier acto constitutivo de acoso laboral.

27.  Manipularsinla debida proteccion, y de forma descuidada, elementos quimicos,
toxicos o corrosivos sin la previa autorizacion de la persona encargada de dichos
elementos.

28.  Autorizar, facilitar o permitir el contacto o manipulacion de elementos quimicos
o toxicos, a personal no calificado, y/o sin las debidas medidas de proteccion.

29. La divulgacion de secretos de la Enfidad, de procedimientos, sean o no de
cardcter confidencial, o informacion, documentos, lista de clientes, manejos internos,
politicas de contratacion, o de licitacion, listado de precios, de proveedores, o de
oferentes, montos de salarios, politicas y planes de la Entidad, informacidén financiera,
comercial, tributaria, administrativa, laboral o cualquier informacion o situaciones
laborales de propiedad de la misma, que lleguen a su conocimiento por cualquier
medio de comunicacién o con ocasion de sus labores.

30. Suspenderlabores para dedicarse a chatear, conversar, revisar, publicar o utilizar
el ciber espacio, ya sea mediante las pdginas sociales, bien sea utilizando el internet
suministrado por la Entidad, o internet propio en cualquier equipo de comunicacion,
sea este equipo institucional o de cardcter personal, durante la jornada laboral. Se
incluyen cualquiera Smartphone, tables, equipos portatiles o fijos o cualquiera equipo
inteligente en el cual pueda tener acceso a dichas redes sociales o privadas.

31. Utilizar el teléfono celular durante la jornada laboral, para conversar, chatear,
dialogar o similar, dejando a un lado sus obligaciones laborales. Solo se permitird el uso
del celular para llamadas importantes.

32. Publicar, comentar, divulgar, colocar o agregar comentarios indebidos, o de la
vida personal de sus companeros de frabajo, estudiantes, directivos, sacerdotes,
acudientes, padres de familia, proveedores, asesores y demds personas con las cuales
no solo ataque su vida e infimidad personal sino ademads su prestigio, reputacion y buen
nombre.

33. Publicar, difundir, colocar, vender, comercializar, regalar, entregar o suministrar
informacion sobre las licitaciones que la Entidad efectué, para favorecer a terceras
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personas, suministrando listado de clientes, proveedores, listado de precios, pdlizas,
contratos, condiciones contractuales y demas.

34. Favorecer, introducir o ingresar en la FUNDACION personas conocidas (hasta
cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y segundo civil 0 amigos o
conocidos o amigos intimos o afectivos), para la asignacion de contratos,
otorgamiento de licitaciones, favorecer en los concursos, confratacion, asignacion de
obras y demds.

35. A los trabajadores, se les prohibe presentarse a laborar con zapatos que no
correspondan a la estética de la empresa, comodidad y seguridad industrial y riesgos
laborales de acuerdo a su entorno, teniendo en cuenta las recomendaciones emitidas
por la A.R.L frente a factores de riesgo, e igualmente toda las personas que reciben
dotacion industrial, de calzado estard obligado a usarla.

36. Colocar en tela de juicio o en entre dicho el Buen nombre de la FUNDACION.
37. Abusaroirmdas alld de las facultades previstas en su puesto de trabajo, o imponer
funciones a ofros trabajadores que no estén dentro de sus facultades.

38. Laborar horas exiras, sin la debida autorizacion del jefe inmediato.

39.  Utilizar el teléfono fijo o celular, de propiedad de la Entidad y suministrado por la
misma como linea institucional para uso personal, o para prestarlo a otra persona para
llamadas no institucionales ni relacionadas con sus funciones, facultades y deberes,
quedando expresamente prohibido el uso de dicho celular para cuestiones personales.
40. El Trabajador no se podrd llevar para su domicilio, residencia o por fuera de las
instalaciones de la Entidad, el teléfono institucional, el portdatil o elementos de trabajo
asignados por la Entidad, salvo que sea para desarrollar actividades plenamente
laborales. Dentro de esta prohibicion se establece que el trabajador dentro de sus
periodos de vacaciones, licencias, permisos, incapacidades laborales o cualquier tipo
de suspension del contfrato de frabajo, se pueda llevar el teléfono celular o cualquiera
elemento de frabajo asignado por la empresa, los cuales deberd dejar en las
instalaciones de la Entidad.

41. Hacer colectas, rifas, Jeans days, fiestas, reuniones sociales y demds dentro de
las instalaciones del Colegio, o disponer de las mismas para efectuar actividades
diferentes a las educativas, sin autorizacion de la Fundacion.

42.  Vender dulces, golosinas, alimentos, bebidas o efectuar cualquier tipo de ventas
al interior del Colegio o alrededor del mismo, en beneficio propio, sin la debida
autorizacién de la Entidad.
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43. Colocar alos docentes, personal de tiendas escolares o demds a vender dulces,
alimentos, bebidas o similares o asignarles labores que no tienen relacion alguna con
las funciones para el cual fue contratado.

44,  Colocar a los docentes a recolectar dineros de ventas, jean day o actividades
extracurriculares a realizarse en el Colegio.

45. Hacer recolectas, recibir donaciones o realizar actividades, sean culturales,
lUdicas, recreativas y demds, para recolectar fondos para el Colegio sin la debida
autorizaciéon de la Enfidad.

46.  Cobrar a los estudiantes por actividades efectuadas dentro de las instalaciones
del Colegio que no sean eminentemente escolares.

47.  Cobrar dineros a los estudiantes con cursos 0 seminarios no autorizados por la
Fundacion.

48. Dejar que terceras personas utilicen las instalaciones de la Entidad para guardar
carros, motos, bicicletas o cualquier bien mueble a guardar o ufilizar las instalaciones
del Colegio para utilizarlas como parqueadero, arrendamiento, comodato, usufructo
o demds.

49, Dejar que terceras personas laboren en la Entidad, sin la debida autorizacion y
sin vinculacion de ninguna indole con la Fundacion, prohibiéndose expresamente
dejar que terceras personas ejecuten labores dentro de las instalaciones de la Entidad,
sin ningun tipo de vinculacion confractual ni afiliaciones al Sistema General de
Seguridad Social con la Fundacion.

50.  Aprovecharse de los recursos de la Fundacion en beneficio propio.

51.  Utilizar la caja menor sin ningun fipo de control gastando todo su presupuesto en
costos que la Fundacioén ni ha autorizado ni ha dispuesto, asi como utilizar la caja menor
sin hacer uso correcto de los protocolos que la Entidad ha dispuesto para ello.

52.  Utilizar los dineros que la Entidad ha dispuesto para caja menor, para gastos
personales, alimentos, fransporte y demds, sin autorizacion de la Fundacion.

53. No hacer enfrega, o entregar de manera tardia o guardar dineros de la
Fundacion, cuando debe entregarlos de manera inmediata.

54.  Utilizar el personal contratado por la Fundaciéon para labores de indole personal,
diligencias personales o asuntos que no tienen relacién alguna con las funciones
asignada.

55. Aprovecharse del cargo, posicion jerdrquica o similar, para presionar a un
companero de trabajo para favorecer a este o su familia, pedir favores, dinero
prestado, que sirva de fiador o codeudor o similar.
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56. Readlizar o incurrir en conductas constitutivas de: acoso laboral (si estdn
debidamente probadas y respaldadas por informe presentado por el Comité de
Convivencia laboral), de acoso sexual o conductas que vayan en defrimento de la
dignidad, honra y prestigio o vulnere la intimidad de los companeros de frabagjo,
conductas, comentarios 0 agresiones que causen o sean susceptibles de causar, un
dano fisico, psicoldgico, sexual o econdmico incluyendo el acoso y la violencia por
razon de género o cualquier conducta de discriminacion contra las mujeres y las
personas con identidades de género diversas con ocasion de sus nombres identitarios,
orientacion sexual o cualquier otro aspecto de su vida personal, racismo y xenofobia,
también cualquier forma de discriminacion en razén de la ideologia politica, étnica,
credo religioso, en el dmbito del trabajo, asi como la incursion en conductas que
generen, induzcan o promuevan prdacticas discriminatorias hacia las personas
trabajadoras que se identifiquen con ofros géneros no binarios y diversas sexualidades,
o cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su
ejercicio laboral.

57. Redlizar frabajo en alturas, sin estar debidamente cerfificado y/o sin los
elementos de proteccidon y herramientas de trabajo, sin determinar el punto de anclaje,
sin arnés, sin baranda vy sin los demds requisitos establecidos en la ley laboral. Para la
realizacion del frabajo en alturas se requiere, ademds, el PERMISO EXPRESO DEL
EMPLEADOR. Realizar o prestar servicios no cobrados por la Entidad, o realizar o prestar
servicios y cobrarlos directamente.

58. Presentar de manera infundada, quejas de acoso laboral, acoso sexudl,
antidiscriminacion y/o violencia de género, en confra de la empresa y/o companeros
de trabajo, o presentarlas en forma temeraria y de mala fe, para evitar la terminacion
del confrato de frabajo, cuando haya sido notificado de la misma o cuando se le haya
inicio un proceso disciplinario en su conftra.

59.  Presentar quejas de acoso acoso sexual y ofros, como represaria en contra de la
empresa, por haberse iniciado en contra del trabajador, proceso disciplinario o
haberse impuesto sancion disciplinaria.

CAPITULO XVI.
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
PROCEDIMIENTO PARA APLICAR SANCIONES

Pagina 75 de 134
Cra 7H bis N° 76-25 Alfonso Lopez Il etapa- Teléfonos; 4850227
Cali Colombia

“Antes de imprimir este documento, aseguirese de que sea necesario. Educar en la proteccion del medio ambiente es nuestra
responsabilidad”



@ FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA- Nit: 900.005.910-5

COLEGIOS !
ARQUIDIOCESANOS ARQUIDIGCESIS
DE CALI

A- ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 94: La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, no puede imponer
a sus trabajadores sanciones no previstas en la ley, en este reglamento, en pactos,
convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contfrato de trabajo. (Articulo 114, C.S.T).

PARAGRAFO I. Para tales efectos, las sanciones disciplinarias son:

1-Llamado de atencidn con copia a la hoja de vida.
2- Multas en el salario.

3- Suspension de las labores, por primera vez hasta por ocho (8) dias y por segunda vez,
hasta por dos (2) meses.

PARAGRAFO Il. Las presentes, sanciones se aplicardn, en proporcionalidad a la falta
cometida, la gravedad de la misma y la reincidencia del TRABAJADOR.

PARAGRAFO Ill. Lo TERMINACION DEL CONTRATO CON JUSTA CAUSA O SIN JUSTA
CAUSA, no constituye sancion, es el ROMPIMIENTO DEL VINCULO CONTRACTUAL.

ARTICULO 95: FALTAS LEVES: Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus
sanciones disciplinarias, asi:

1) El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez,
multa de la décima parte del salario de un diq; por la segunda vez, multa de la tercera
parte del salario de un dia; por la tercera vez suspension en el frabajo en la manana o
en la tarde segun el turno en que ocurra y por cuarta, de acuerdo al articulo 113 del
C.S.T.y por cuarta vez, se considerard falta grave, por reincidencia,

2) La falta en el trabajo en el turno de la manana o en la tarde, sin excusa suficiente
cuando no causa perjuicio de consideracién a la FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO
URIBE URDANETA, implica por primera vez llamado de atencién con copia a su hoja de
vida, por segunda vez suspension en el frabajo hasta por tres (3) dias, por tercera vez,
como falta grave.
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3) La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracién a la FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA,
implica, por primera vez suspension en el trabajo hasta por ocho (08) dias y por
segunda vez, suspension en el frabajo hasta por dos (02) meses y por tercera vez, como
falta grave.

4) La violacion leve, por parte del trabajador, cuando no cause perjuicios a la Entidad,
de las obligaciones confractuales o reglamentarias o de las prohibiciones que le
incumben como frabajador, implica por primera vez, suspension en el frabajo hasta
por ocho (8) dias, por segunda vez suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses y
por tercera vez, como falta grave.

5) La no utilizacion de los elementos de proteccion personal suministrados por la
empresa al trabajador, implica, por primera vez, un fuerte llamada de atencidon con
copia ala hoja de vida, siempre que no cause perjuicios o accidentes de trabajo y por
segunda vez, como falta grave.

6) El encontrarse chateando o hablando por celular durante largas conversaciones no
laborales, sea en equipos o celulares propios o de propiedad de la Entidad, durante la
jornada laboral, implica por primera vez un llamado de atencidén con copia a su hoja
de vida y por segunda vez suspension en el frabajo hasta por tfres (3) dias, por tercera
vez, como falta grave. Se considera largas conversaciones aquellas que tengan una
duracion superior a cinco(5) minutos.

7) El llevarse los elementos asignados por la Enfidad, como celulares, equipos de
computo, tabletas, elementos de proteccion y demds, para su domicilio o sin
autorizacion de la Entidad, implica por primera vez un llamado de atencidén con copia
a su hoja de vida, y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias,
por tercera vez, como falta grave.

8)Cualquier falta calificada como graves y suficientes para justificar el despido en este
reglamento, cuando la empresa decida sancionarla Unicamente como falta leve.

PARAGRAFO I. En el caso de los frabajadores beneficiarios de la convencién colectiva
(cuando exista) del trabajo, las sanciones se impondrdn de acuerdo con la escala que
contemple la misma convencion.
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PARAGRAFO II: La imposicidon de multas no impide que la Enfidad prescinda del pago
del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se
consignard en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos
para los trabajadores del establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan
sus obligaciones.

ARTICULO 96: FALTAS GRAVES: Se califican como graves y, por lo tanto, dan lugar ala
terminacion del contrato de trabajo por decision unilateral de la Entidad, por justa
causa, ademdas de las establecidas en el articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo
modificado por el Decreto 2351 de 1965 Articulo 7 literal A), o en el contrato de trabagjo,
las siguientes faltas, que se califican como graves:

1. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion ala Empresa, por cuarta vez.

2. La falta en el trabagjo en el turno de la manana o en la tarde, sin excusa
suficiente cuando no causa perjuicio de consideracion a la Empresa, por tercera
vez.

3. La falta total al frabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracion a la Empresa por tercera vez.

4, La falta en el trabagjo en el turno de la manana o en la tarde, sin excusa
suficiente cuando causa perjuicio de consideracion a la Empresa, aun por primera
vez.

S. La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando cause
perjuicio de consideracion a la Empresa, aun por primera vez.

6. Consumir en el lugar de frabajo licor, narcdticos o cualquier sustancia que

Produzca alteraciones en la conducta, o presentarse al trabagjo en estado de
embriaguez o bajo los efectos de esas mismas sustancias.

7. Poner en peligro, por actos u omisiones, la seguridad de las personas o 10s
bienes de |la Entidad o de los bienes de terceros confiados a la misma.
8. No cumplir oportunamente las prescripciones que para la seguridad de los

locales, las sedes educativas, 1os equipos, las operaciones y/o valores de la Entidad
o0 que en ella se manejan, impuestos por las autoridades competente, como la AR.L,
fijados en el Sistema de Seguridad en la Salud y en el Trabagjo.

9. Retener, distraer, apoderarse o aprovecharse en forma indebida de dineros,
valores u ofros bienes que por razéon de su oficio en la Entidad tenga que manejar
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o lleguen a sus manos, o no hacer entrega de los dineros que haya recibido en las
fechas establecidas por la misma, o enfregarlos a una persona diferente de la
senalada por la Enfidad, o llevarlo para su domicilio, residencia o habitacion o
sacarlos de la Entidad, sin consentimiento expreso.

10.  Permitir voluntariamente o por culpa, que personas no autorizadas tengan
acceso a datos o hechos de conocimiento privativo de la empresa, se incluye
dentro de la presente los datos reservados relacionados con las politicas de
contratacion o adjudicacion de contratos.

11.  Aprovechar indebidamente, para si o para terceros, de las relaciones con
proveedores, clientes o usuarios del servicio, en su condicion de frabajador de la
Entidad.

12. Dedicarse en el sitio de trabajo al manejo de negocios particulares, o a realizar
actividades de comercio con otros trabagjadores de la Entidad o con terceros,
cualquiera sea su finalidad.

13.  Enganar a la Entidad con relacidon al uso de y/o jusfificacion de
incapacidades, permisos, licencias, anticipos de cesantias, créditos y demds para
lograr beneficios que ésta otorgue a los trabajadores o presentar ante la Entidad
documentos, licencias de conduccion, cédulas de ciudadania, incapacidades, o
cualgquier documentos falso, adulterado, enmendado o de contenido falso o no
ajustados a la realidad.

14.  Utilizar en provecho propio y/o de un tercero, la informacién obtenida por
razon de su frabajo para fines distintos de los laborales o para obtener ganancias
en provecho propio.

15. Desatender procedimientos, instrucciones, normas o politicas previstas por la
Entidad para el manejo y/o seguridad de procesos, operaciones, software,
informacioén y otros asuntos relacionados con el servicio, comunicados al frabajador
por la Entidad, bien sea de manera personal o a través de manuales, memorandos,
circulares, medios electronicos o cualquier medio andlogo.

16. Incurrir en conductas que impliquen agresion, desavenencia, injuria, falta de
respeto, malos tratos o ultraje fisico, verbal, o moral con relacién a los superiores
jerdrquicos, subalternos, sacerdotes, companeros de trabajo, clientes, estudiantes,
padres de los estudiantes, representantes de los menores, usuarios de los servicios,
proveedores, asesores, consultores y demds .

17.  Permitir o facilitar, por accidn u omisidén, operaciones irregulares o ilicitas.

18. Retenerinjustamente en su poderinformacion (en cualquier medio, sea fisico
o electrénico), archivos o solicitudes que haya recibido para el normal desempeno
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de sus funciones.
19. Cualqguier clase de comportamiento escandaloso, que atente contra la

moral y las buenas costumbres, dentro o fuera de las instalaciones de La Empresa, y
que a juicio de ésta ponga en enfredicho la moralidad de la institucion y su buen
nombre. PARAGRAFO: La definicién de moralidad, se encuentra establecida en el
Articulo 89 Numeral 4, Paragrafo | y Paragrafo Il (actos inmorales) del presente
reglamento.

20. Demorar en forma injustificada la contabilizacion de operaciones 0 negocios
de la Entidad u ocultarlos contablemente.

21. Incurrir en errores en las operaciones financieras, contables, juridicas, de
confratacion o en la elaboracion de archivos, de documentos, registros
académicos, boletines, libros reglamentarios, aun porla primera vez, cuando a juicio
de la Enfidad se hayan causado perjuicio econdmico grave.

22.  Omitir datos o consignar datos inexactos en los informes, relaciones, balances,
lioros contables o asientos que presente a los superiores jerdrquicos, directores,
Juntas, Comités y demds que sean solicitados por estos.

23.  Efectuar, dirigir o participar en cualquier fipo de actos que atenten contra la
imagen o credibilidad de la Enfidad.

24.  Utilizar en forma indebida el nombre de la Entidad en beneficio propio o de
terceros.

25. Pedir y/o recibir propinas de cualquier clase de los proveedores, clientes o a
cualqguier persona o entidad que tenga los negocios con la Fundacion.

26. Uso no autorizado de informacion confidencial de la Entidad, lista de
proveedores, clientes, usuarios, estudiantes, padres de familia, acudientes, pago de
comisiones, bonificaciones, o relacionada con los clientes y usuarios de la misma
proveedores, politicas de ventas, de contfrataciéon oferentes y demdas.

27.  Dar, emitir, pregonar, publicar, vender, comercializar, trasladar, regalar, donar
o difundir informacién de la Entidad, documentos, informacién contable, financiera,
lista de clientes, proveedores, pago de comisiones, bonificaciones, concursos,
licitaciones, adjudicacion de contratos o cualquier informacion de propiedad de la
Entidad, sea esta de cardcter reservada o no, y demdas informaciéon de propiedad
de la misma que llegue a su conocimiento con ocasion de las labores ejercidas o
por su permanencia en la Entidad, o que haya sido suministrada por una tercera
persona o que por cualquier medio de comunicacion sea conocida esto es
mediante correos e-mail, en equipos de coémputo, teléfonos, documentos, discos
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duros, CD’S, DV'D, memorias extraibles, o de manera personal ya sea de situaciones
comerciales, transacciones, procedimientos infernos de la empresa tfanto
disciplinarios, como de normas internas, informaciéon contable o financiera, o de
situaciones personales del personal directivo, administrativo, operativo, companeros
de trabajo, proveedores, asesores, consultores, contratistas y demas.

28.  Suministrar informacion de la Entidad a una tercera persona, sin autorizacion
de la Entidad, aun cuando la misma no sea confidencia.

29. Danar infencionalmente los elementos de trabajo, herramienta de trabajo,
computadores, teléfonos, portdtiles, tabletas, elementos de proteccion o seguridad
industrial y demds materiales entregados para la prestacion del servicio contratado.
30. Utilizar la informacién confidencial de la empresa, sus clientes o usuarios, para
fines comerciales indebidos, ilicitos o para ejercer actos de competencia desleal o
suministrarla a otras personas, aun cuando sea a personas que estuvieron vinculadas
en la Entidad.

31. Utilizar con propdsitos ilicitos, imprudentes e irresponsables, los elementos de
trabagjo.

32.  Suministrar a la Entidad, al inicio de la relacién laboral o durante el franscurso
de la mismas documentos falsos o documentos adulterados o que hayan sido
tramitados mediante terceras personas no autorizadas para la emision de los mismos
(tramitadores) se incluyen las incapacidades medicas adulteradas o falsas o
emitidas por una persona no competente.

33. La no utilizacion de los elementos de proteccion personal suministrados por la
empresa al frabajador, por segunda vez o por primera vez, cuando sufra un
accidente o incidente de trabajo y se verifique el no uso de los elementos de
proteccioéon y seguridad.

34. Ejercer o participar en una situacion de acoso laboral bajo cualquiera de
sus modalidades.
35. El favorecer o perjudicar a un companero de frabajo por el hecho de

sostener relaciones afectivas con éste, o tomar decisiones influenciadas en los lazos
sentimentales hacia éste, para beneficiarlo dentro de la empresa, asi como tomar
decisiones que afecten a una tercera persona con ocasion a dichos lazos de
afectividad.

36. La realizar de frabajo en alturas, sin estar debidamente certificado y/o sin
los elementos de proteccidon y herramientas de frabajo, sin determinar el punto de
anclaje, sin arnés, sin baranda vy sin los demds requisitos establecidos en la ley laboral
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o sin el PERMISO EXPRESO DEL EMPLEADOR.

37.  Ejercer, ejecutar o participar en conductas constitutivas de acoso sexual en
cualqguiera de sus acciones (segun definicion del Articulo 2 de ley 2365 de 2024) y
segun los criterios definidos en las Politicas internas de prevencion discriminacion,
violencia, acoso laboral y sexual proferidas por la Enfidad.

38. La incursion por parte del TRABAJADOR, en conductas que vayan en
defrimento de la dignidad, honra y prestigio de los companeros de trabajo.

39. La incursion por parte del TRABAJADOR, en conductas que causen o sean
susceptibles de causar, un dano fisico, psicoldgico, sexual o econdmico incluyendo
el acoso y la violencia por razén de género.

40. Toda conducta de discriminacion confra las mujeres y las personas con
identidades de género diversas con ocasion de sus nombres identfitarios, orientacion
sexual o cualguier ofro aspecto de su vida personal, asi como conductas
constitutivas de racismo y xenofobia, también cualquier forma de discriminacion en
razon de la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el dmbito del trabagjo.
Conductas que genere, induzcan o promuevan prdcticas discriminatorias hacia las
personas frabajadoras que se identifiquen con ofros géneros no binarios y diversas
sexualidades, o cualquier ofro aspecto de su vida personal que no esté relacionado
o influya en su ejercicio laboral.

41.  Incurrir en conductas de violencia de género.

42.  Presentar sin soporte o temeridad una denuncia de acoso laboral y/o acoso
sexual, violencia de género, discriminacion o cualquiera de las conductas
calificadas en los Numerales 36, 37 y 38.

43. Lamanipulacion de elementos quimicos peligrosos sin las debidas medidas de
proteccion y/o sin previa autorizacion expresa del encargando de las mismas.

44, Permitir sin las debidas medidas de proteccidn, la manipulacion de elementos
quimicos peligrosos a su cargo.

45.  La no utilizacion de los elementos de proteccion personal suministrados por la
Entidad al trabajador, por segunda vez.

46. Iniciar, motivar, permitir, cortejar o facilitar relaciones intimas o de amigos
intimos o aun afectivas con cualquiera estudiante o alumno, menor o mayor edad
y que hagan parte de la Institucién, incluyendo toda relacion por fuera de la jornada
laboral, igualmente las relaciones sostenidas de manera virtual o por redes social
(what'sApp, Messenger, Instagram, Facebook, o cualquiera otro medio de
comunicacion), aun cuando los mensajes o la relacion solo se limite a
conversaciones de amistad y/o que vayan direccionadas a sostener, iniciar o
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entablar una relacién distinta a la profesional o al ejercicio del cargo ejercido.

47. Tener contacto fisico indebido con los estudiantes, alumnos, usuarios,
acudientes, padres de familia, los cuales se pueden determinar coémo besos,
caricias, manoseos, tocamientos, entregar o enviar obsequios, regalos, detalles,
ayudadas econdmicas o préstamos financieros, o cualquier ofro acto que
incomode a los alumnos.

48. Iniciar, motivar o cortejar a cualquier estudiante o cuando le envié o le exprese
piropos, palabras afectuosas como “amor, carino, bebe, moracha, linda, preciosa”
u otros, o consultar sobre el inicio de la actividad sexual, nUmero de parejas o similar.
49.  Acosar sexualmente a los estudiantes, padres de familia o miembros de la
comunidad.

50. Cuestionar, investigar o preguntar a los alumnos temas sexuales, fantasias
sexuales y demds métodos de planificacion familiar, relaciones intimas, de parejas,
o incitarlos a iniciar o sostener relaciones sexuales o actos sexuales.

51.  Maltratar, castigar o reprender alos alumnos, gritarles, expulsarlos del saldon de
clases, hacerles bullying o participar en conducta de esta indole o permitir que, los
demdas alumnos les hagan bullying a los mismos y en general cualquier conducta
que afecte su dignidad, honra, prestigio o vulnere sus derechos, o incurrir en
conductas calificadas como punibles dentro del cédigo de infancia y adolescencia.
52. Iniciar, sostener, propiciar, motivar o permitir relaciones intimas con los padres
de los estudiantes.

53. El permitir el ingreso de personas no autorizadas a las instalaciones de la
Entidad.

54. El permitir el ingreso de personas a la Entidad, como trabajadores,
proveedores o contratistas, por fuera del horario laboral.

55. El permitir que, companeros de frabajo, ingresen terceras personas a la
Entidad, sin estar debidamente autorizadas.

56.  El fumar dentro de las instalaciones del colegio.

57. El mal uso o uso indebido, dano, deterioro o pérdida total o parcial de los
teléfonos, celulares, computadores fijos o portatiles, memorias, discos duros, tabletas
o demds elementos de trabajo asignados por la Entidad, que se deban al mal uso
de la herramienta de trabajo.

58. Elllevarse los elementos de frabajo para su domicilio o sin autorizaciéon de la
Entidad, por segunda vez.

59. La utilizacion de los elementos de trabajo asignadas como computadores,
teléfonos, tabletas, portdtiles y demdas para darle un uso personal o para chatear,
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conversar, subir fotos, hacer publicaciones y demds desde los mismos en horas
laborales, cuando sea reincidente, por segunda vez en dicha situacion.

60. El encontrarse chateando o hablando por celular en largas conversaciones,
durante la jornada laboral, por tercera vez. Se entiende por largas jornadas toda
conversacion que sea superior a diez (10) minutos, aun en equipos propios o de
propiedad de la Entidad.

61. El usar la jornada laboral para hablar con otras personas desatendiendo a
clientes, usuarios, estudiantes, padres de familia, contratistas y demas.

62. El estar fomdandose fotos, autorretratos, selfie y demdads, durante la jornada
laboral para subirlas o no o simplemente guardarlas en sus equipos, cuando sed
reincidente.

63. El hacer o subir comentarios que afecten la honra, dignidad, buen nombre o
prestigio de la Entidad o de sus companeros de trabajo, estudiantes, padres de
familia, sacerdotes, usuarios, representantes legales, miembros del Comité, de la
junta, de la Arquididcesis de Cali, o confratistas.

64. La violacion grave, por parte del frabajador, de las obligaciones y o
prohibiciones legales, confractuales o reglamentarias, que le incumben, descritas en
las normas laborales o en el presente reglamento, aun por primera vez.

65. La acumulacion de dos faltas sanciones y que se dé inicio a un tercer proceso
disciplinario.

66. Lasuspensidon en las labores, por tercera vez.

67. La REINCIDENCIA en la comision de faltas leves, por tercera vez.

68. El permitir la realizacion de cualquier actividad extracurricular, académica,
lUdica, artisticas y demds en las instalaciones del Colegio en donde presta los
servicios contfratados, sin autorizacion previa del Empleador.

69. La utilizacion del personal docente o cualquier ofro trabajador para realizar
otras actividades diferentes a las fijadas en el contrato de trabajo, como vender
dulces, recaudar dineros, realizar actividades extracurriculares y demds, sin
autorizaciéon de la Fundacion.

70.  Vender dulces, alimentos, elementos o Utiles escolares o cualquier otra clase
de producto u ordenar la realizacion de dichas ventas o productos al interior del
Colegio o en las tiendas escolares, o inducir a los estudiantes a la compra de dichos
productos, sea de manera directa o a través de terceras personas o de los docentes.
71. Disponer del personal contratado por la Fundacién o de ofras personas
contfratadas y que presten sus servicios en las instalaciones de los Colegios, para
ejercer actividades personales a favor de terceras personas diferentes de la
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Fundacion.

72.  El utilizar las instalaciones de los Colegios, como parqueaderos, darlos en uso,
comodato o arrendamiento o permitir el ingreso de vehiculos, bienes de ofras
personas para guardarlos o cuidarlos, sin autorizacion de la Fundacion.

73.  El permitir el ingreso de terceras personas a las Instalaciones de los Colegios,
para prestar servicios, sin autforizacion u orden expresa (escrita) de la Fundacion,
caso en el cual la persona que permita estas actividades responderd solidariamente
por cualquier contingencia que se presente.

74. Cuando el TRABAJADOR, se aproveche del cargo, posicion jerdrquica o similar,
para presionar a un companero de trabajo, estudiante, padre de familia o cualquier
miembro de la comunidad para favorecer a este o su familia, pedir favores, dinero
prestado, que sirva de fiador o codeudor.

75. Elnoreportar de manera oportuna accidentes de trabajo que haya sufrido a
SU superior jerarquico.

76. El reportar a la A.R.L, de manera directa accidentes de trabajo o similar la
ocurrencia de un accidente de trabagjo.
77. El realizar acciones simulatorias de enfermedades o dolencias inexistentes

con el fin de obtener incapacidades, reubicaciones, resfricciones ©
recomendaciones médicas.

78. La ufilizacion sin ser autorizado, de los bienes de propiedad de la
organizacion que no necesita para el ejercicio de sus funciones, aun por primera
vez.

79. Realizar trabajos en forma independiente dentro del horario normal de
trabajo, aln por primera vez.

80. La inasistencia a reuniones, charlas, eventos y capacitaciones relacionadas
con las funciones a cargo de los trabajadores, aln por primera vez.

81. Promover, difundir o participar en comentarios tanto al interior o exterior de

la organizacién que generen pdnico o preocupacion o que afecten el clima
organizacional.

82. Utilizar anticipos para gastos de viaje en asuntos personales, o mezclarlo con
dineros personales o prestar el mismo dinero a ofras personas.
83. Generar actos de indisciplina, tener malos comportamientos que atenten

contra la imagen de la FUNDACION, cuando se encuentren en representacion de la
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misma en actos deportivos, culturales, de recreacion etc.

Pardgrafo: | Una vez agotado el procedimiento indicado en el Articulo 97 del
presente reglamento, la Empresa podrd imponer las sanciones pertinentes.

Pardgrafo Il: Se deja establecido, que la Terminacién del contrato de trabajo con o sin
justa, NO CONSTITUTE SANCION DISCIPLINARIA, es el ROMPIMIENTO DEL VINCULO
CONTRACTUAL. Sin embargo, cuando se frate de la terminacidn del contrato con justa
causa, al TRABAJADOR, se le aplicard el debido proceso, salvo, lo relativo al recurso de
impugnacién, el cudl solo procede contra las sanciones disciplinarias.

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

ARTICULO 97: En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberdn
aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como minimo 1os siguientes principios:
dignidad, presuncion de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad,
derecho a la defensa, contfradiccidn y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad
y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem.

PARAGRAFO |. Este procedimiento deberd realizarse en un término razonable
atendiendo al principio de inmediatez, sin perjuicio de que esté estipulado un término
diferente en Convencion Colectiva, Laudo Arbitral o Reglamento Interno de Trabaijo.
Por lo tanto, una vez enterado el EMPLEADOR, de la comision de la falta, deberd dar al
inicio del proceso disciplinario, dentro de un término mdximo de dos meses.

PARAGRAFO lI. Si el frabajador o frabajadora se encuentra afiiado a una organizacion
sindical, podrd estar asistido o acompanado por uno (1) o dos (2) representantes del
sindicato que sean trabajadores de la empresa y se encuentren presentes al momento
de la diligencia, y estos tendran el derecho de velar por el cumplimiento de los
principios de derecho de defensa y debido proceso del trabajador sindicalizado,
dando fe de ellos al final del procedimiento.
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PARAGRAFO lII. El trabajador con discapacidad deberd contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacion y comprension reciproca en el marco del
debido proceso.

PARAGRAFO |V. Este procedimiento podrd realizarse utilizando las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, siempre y cuando el frabajador cuente con estas
herramientas a disposicion

PARAGRAFO V. Para tales efectos se seguira el presente procedo disciplinario:

1. Comunicacioéon formal de la apertura del proceso al frabajador o trabajadora,

2. La indicacion de hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, la cual
deberd ser por escrito.

3. El fraslado al frabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso.

4. La indicacion de un término durante el cual el tfrabajador o trabajadora pueda
manifestarse frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las que
considere necesarias para sustentar su defensa el cual en todo caso no podrd ser
inferior a 5 dias hdbiles. En consecuencia, el Trabajador, deberd presentar diligencia
de cargos y descargos,;DILIGENCIA gue se realizard en forma VERBAL, anfe el Lider de
Talento Humano de la Fundacion o ante quién este determine, quedando un acta en
la que se transcribird la version o descargos rendidos por el trabajador. En tal diligencia,
el TRABAJADOR, podrd estar asistido, si a bien lo tiene, de uno o dos companeros de
trabajo, los cuales, no podrdn intervenir, hacer declaraciones ni presentar pruebas,
pero podrdn garantizar que, en el acta, quede registrada la declaracion del
trabajador.

5. El pronunciamiento definitivo, por parte del Lider de Talento Humano, de imponer o
no sancioén disciplinaria, debidamente motivado identificando especificamente la(s)
causa(s) o motivo(s) de la decision, el cual deberd notificarse dentro de un término
maximo de un mes (1) calendario.

6. La sancién a imponer, deberd guardar proporcionalidad de los hechos u omisiones
que la motivaron.

7. Contra las sanciones disciplinarias, impuesta por el Lider de Talento Humano,
procede el recurso de impugnacion, el cual deberd presentarse dentro de un término
de tres (3) dias hdbiles, contados a partir de la notificaciéon realizada al trabajador, de
manera escrita debidamente fundamentada. NOTA: El presente recurso, no procede
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contra la decision de terminacion del contrato, por no tratarse de una sancion
disciplinaria.

8. La impugnacion, deberd ser presentada ante la persona que impune la sanciéon, en
este caso el Lider de Talento Humano, y serd resuelta por el Superior jerdrquico,
DIRECTOR EJECUTIVO DE LA FUNDACION.

9. El DIRECTOR EJECUTIVO, deberd pronunciarse frente al recurso de impugnacion,
dentro de un plazo maximo de quince dias hdbiles.

10. Contra la decision tomada por el DIRECTOR EJECTUVO, no procede recurso
alguno.

PARAGRAFO VI. Es obligacion del TRABAJADOR, presentarse a la diligencia de cargos y
descargos, en la hora y lugar senalados, en el Numeral 4 del presente, y en el evento
que este allegue sus descargos por escrito, estos no suplen la diligencia de cargos y
descargos verbal que deba presentar, pero los mismo se allegardn a dicha diligencia
y se tendrdn como prueba documental

PARAGRAFO VIl. En el ev,en’ro de imponerse SANCIONES DISCIPLINARIAS, las mismas
serdn impuestas por el LIDER DE TAI;ENTO HUMANO (en primera instancia) y por el
DIRECTOR EJECUTIVO DE LA FUNDACION (en segunda instancia).

PARAGRAFO VIll. Como quiera que, la Terminacion del contrato de trabajo con justa
causa o sin justa causa, NO CONSTITUTE SANCION DISCIPLINARIA, sino que, se trata del
ROMPIMIENTO DEL VINCULO CONTRACTUAL, deberd ser el DIRECTOR EJECUTIVO DE LA
FUNDACION, quién tome la determinaciéon de la terminaciéon del contrato, previa
aplicacion del debido proceso (Unicamente numerales 1 al 4). La decision, se podrd
tomar denfro de un plazo de dos meses, una vez agotado el debido proceso. Contra
dicha decision NO PROCEDE EL RECURSO ALGUNO, ni aun el recurso de impugnacion,
el cual, SOLO PROCEDO contra SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 98: En el evento en que, el TRABAJADOR, no se presente a la diligencia
programada, se considera aceptada la falta y se dardn por ciertos los hechos,
conductas u omisiones que motivan el proceso. En el evento de imposibilidad fisica de
presentarse a la diligencia programada, deberd presentar una justa causa, previa a la
diligencia de cargos y descargos. El Unico documento vdlido como justificacion, serd
incapacidad médica debidamente otorgada por el médico tratante de laE.P.So AR.L
o grave calamidad domeéstica debidamente comprobada, evento en el cual se
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reprogramard la diligencia. En el caso de no existir una justa causa, o cuando el
trabajador guarde silencio y se niegue a declarar, se aplican las sanciones a las que
haya lugar o/y la ferminacion del contrato de trabaijo, si es el caso.

ARTICULO 99: No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violacion del frdmite senalado en el presente reglamento.

ARTICULO 100: Las sanciones deben aplicarse por los funcionarios de acuerdo a lo
establecido en este reglamento. (Articulo 82, Pardgrafo 2 y Articulo 97 del presente
reglamento)

ARTICULO 101: En ningun caso podrd la empresa imponer a sus frabajadores sanciones
no previstas en este reglamento, pacto, convencion colectiva, fallo arbitral o en el
contrato individual de trabajo.

CAPITULO XVII.
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN
PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 102: Los reclamos de los trabajadores de la FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO
URIBE yRDANETA, se hardn ante la persona que ocupe en la empresa el cargo de LIDER
GESTION DE TALENTO HUMANO, quien los oird y resolverd en justicia y equidad

ARTICULO 103: Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a
que se refieren los articulos anteriores, el frabajador o tfrabajadores pueden asesorarse
del sindicato respectivo (si lo hubiera).

CAPITULO XVIII
PRESTACIONES ADICIONALES A LAS OBLIGATORIAS.

Pagina 89 de 134
Cra 7H bis N° 76-25 Alfonso Lopez Il etapa- Teléfonos; 4850227
Cali Colombia

“Antes de imprimir este documento, aseguirese de que sea necesario. Educar en la proteccion del medio ambiente es nuestra
responsabilidad”



@ FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA- Nit: 900.005.910-5

COLEGIOS !
ARQUIDIOCESANOS ARQUIDIGCESIS
DE CALI

ARTICULO 104: En lao FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, NO existen
prestaciones sociales adicionales a las consagradas en el derecho laboral
colombiano.

No producird ningun efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren Ias
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador

CAPITULO XIX.
NORMAS, MECANISMOS DE PREVECION DEL ACOSO LABORAL
Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION.

ARTICULO 105: Definicién de acoso laboral. Para efectos del presente reglamento, con
base en lo dispuesto por el articulo 2° vy el pardgrafo del articulo 6°de la ley 1.010 de
2006, se entenderd por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable que
ocurra en el dmbito de las relaciones de dependencia y subordinacion de cardcter
laboral, ejercida sobre un empleado o trabajador por parte de un representante de la
empleadora sea jefe o superior jerdrquico, inmediato o mediato, por un companero
de trabajo o por un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y
angustia; encaminada a causar perjuicio laboral; encaminada a generar

desmotivacion en el frabajo o encaminada a inducir la renuncia del acosado. (cfr. art.
2° Ley 1.010 de 2006).

Ambito de aplicacién. Con ocasién a lo establecido en la Resolucién 3461 de 2025, las
disposiciones del presente Capitulo, se aplica a todos los contratantes, contratistas,
trabajadores dependientes e independientes, estudiantes y a las entidades
administradoras de riesgos laborales, en lo de su competencia.

ARTICULO 106: Modalidades de acoso laboral. El acoso laboral puede darse, entre
otras, bajo las siguientes modalidades:

a) Malirato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la
libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempene como empleado o
trabajador; toda expresidon verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral
o los derechos a la infimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacion
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de trabajo de ftipo laboral o todo comportamiento tendente a menoscabar la
autoestima y la dignidad de quien participe en una relaciéon de frabajo de fipo laboral.

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

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

d) Entorpecimiento laboral: Toda accidn tendiente a obstaculizar el cumplimiento de
la labor o hacerla mds gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o
empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion,
ocultacion o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la
destruccion o pérdida de informaciéon, el ocultamiento de correspondencia o
mensajes electronicos.

e) Inequidad laboral: Asignaciéon de funciones a menosprecio del frabajador.

f) Desproteccion laboral: Toda conducta tendente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del frabagjador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.
(cfr. art. 2° Ley 1.010 de 2006)

ARTICULO 107: Actores del acoso laboral. En Lo FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE
URDANETA, pueden ser sujetos activos o sea actores de acoso laboral:

La persona natural que se desempene el cargo de Directivo, Obispo, Lideres, Rectores,
administradores, coordinador y cualquiera investido de autoridad y mando.

b) La persona natural que se desempene como Rector o coordinador;

c) Cualquiera ofra persona que ejerza funciones de direccién y mando, y
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d) En general, cualguiera persona natural que se desempene como frabajador,

empleado de La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA. (cfr. art. 6° Ley 1.010
de 2006).

e) Cualquier CONTRATISTA, que preste sus servicios en la FUNDACION EDUCATIVA
ALBERTO URIBE URDANETA, aun cuando no presente subordinaciéon laboral. Resolucion
3461 de 2025.

ARTICULO 108: Victimas del acoso laboral. En La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE
URDANETA, pueden ser sujetos pasivos o sea victimas del acoso laboral:

a) En general cualguiera persona natural que se desempene como trabajador,
empleado y

b) Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos. (cfr. art. 6° Ley 1010
de 2006).

c) Cualquier CONTRATISTA, que preste sus servicios en la FUNDACION EDUCATIVA
ALBERTO URIBE URDANETA, aun cuando no presente subordinacion laboral. Resolucion
3461 de 2025.

ARTICULO 109: Participes del acoso laboral. En La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO
URIBE URDANETA, pueden ser participes del acoso laboral:

a) En general cualquiera persona natural que, como representante de la empleadora,
promueva, induzca o favorezca el acoso laboral, y

b) La persona natural que omita cumplir los requerimientos 0 amonestaciones que se

profieran por los inspectores de trabajo en los términos de la Ley 1.010 de 2006. (cfr. art.
6° Ley 1010 de 2.006)

ARTICULO 110: Conductas que constituyen acoso laboral. Se presumird que hay acoso
laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes
conductas:

a) Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;
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b) Las expresiones injuriosas o ulirajantes sobre la persona, con utilizacion de palabras
soeces o con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia
politica o el estatus social;

c) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en
presencia de los companeros de trabajo;

d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los companeros
de trabagjo;

e) Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso,
cuya femeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos
disciplinarios;

f) La descalificacion humillante y en presencia de los companeros de frabajo de las
propuestas u opiniones de trabagjo;

g) Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;
h) La alusidon publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

i) La imposicion de deberes ostensiblemente extranos a las obligaciones laborales, las
exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin
ningUn fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de La FUNDACION
EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA.

j) La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
confratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la
exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun fundamento
objetivo en las necesidades de La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA,
o en forma discriminatoria respecto a los demds trabajadores o empleados;

k) El frato notoriamente discriminatorio respecto a los demds empleados en cuanto all
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes
laborales;
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I) La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables
para el cumplimiento de la labor;

m) La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad,
licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales,
reglamentarias o convencionales para pedirlos, y

n) El envio de andnimos, llamadas telefonicas y mensajes virfuales con contenido
injurioso, ofensivo, infimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento social.

Enlos demds casos no enumerados en este artficulo, la autoridad competente valorard,
segun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la
ocurrencia del acoso laboral descrito en el articulo 112.

Excepcionalmente un sdélo acto hostil bastard para acreditar el acoso laboral. La
autoridad competente apreciard tal circunstancia, segin la gravedad de la conducta
denunciada y su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida e
integridad fisica, la libertad sexual y demds derechos fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado,
deberdn ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal
Civil. (cfr. art. 7° Ley 1010 de 2006)

ARTICULO 111: Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso
laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a) Las exigencias y érdenes, necesarias para mantener la disciplina interna dentro de
la Curia Episcopal y las dependencias de la entidad;

b) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde
a los superiores jerdrquicos sobre sus subalternos;

c) La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial
e institucional;
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d) La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas, mejorar la eficiencia laboral, opfimizar los procesos y la
evaluacion laboral de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de
rendimiento;

e) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con La FUNDACION
EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, cuando sean necesarios para la continuidad del
servicio o para solucionar situaciones dificiles en la practica del servicio;

f) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a investigar las faltas en
desarrollo de la accién disciplinaria o a imponer sanciones, inclusive las de dar por
terminado el contrato de frabajo, con base en una causa legal o una justa causa,
prevista en el coédigo sustantivo del trabajo, en este reglamento interno de trabajo o
en los confratos individuales de trabajo;

g) La solicitud de cumplir los deberes de |la persona y el ciudadano, de que trata el
articulo 95 de la constitucion nacional;

h) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a
57 del codigo sustantivo del trabajo, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que
tratan los articulos 59 y 60 del mismo cédigo, y

i) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos,
manual de funciones y cldusulas de los contratos de trabajo.

PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones
de colaboracién a que se refiere este articulo deberdn ser justificados, fundados en
criterios objetivos y no discriminatorios. (cfr. art. 8° Ley 1010 de 2006)

ARTICULO 112: Las enfidades publicasylas empresas privadas, a través de la
dependencia responsable de gestion del talento humano vy el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabagjo, deben desarrollar las siguientes medidas
preventivas y correctivas de acoso laboral, con el fin de promover un excelente
ambiente de convivencia laboral, fomentando relaciones sociales posifivas, el
bienestar y la salud mental de todas y todos los trabajadores.

Pagina 95 de 134
Cra 7H bis N° 76-25 Alfonso Lopez Il etapa- Teléfonos; 4850227
Cali Colombia

“Antes de imprimir este documento, aseguirese de que sea necesario. Educar en la proteccion del medio ambiente es nuestra
responsabilidad”



@ FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA- Nit: 900.005.910-5

COLEGIOS !
ARQUIDIOCESANOS ARQUIDIGCESIS
DE CALI

ARTICULO 113: En el desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, La
Empresa ha previsto las siguientes medidas:

Medidas preventivas:

- Formular una politica clara dirigida a prevenir el acoso laboral que incluya el
compromiso, por parte del empleador, de promover un ambiente de convivencia
laboral.

- Elaborar manuales de convivencia, en los que se identifiquen las conductas no
aceptables en la entidad o empresa.

- Realizar acciones de prevencion, visibilizando el acoso laboral desde una perspectiva
de género, incluyendo las violencias contra las mujeres, las causas que las originan;
estereotipos, prejuicios de género.

- Readlizar acciones de capacitacion sobre no discriminacion por temas de credo,
origen, raza, efc.

- Redlizar actividades de sensibilizaciéon sobre acoso laboral y sus consecuencias, con
el fin de que se rechacen estas prdcticas y se respalde la dignidad e integridad de las
personas en el frabajo; teniendo en cuenta los enfoques de género, diferencial e
interseccional para el reconocimiento y respeto de los derechos laborales.

- Redlizar actividades de capacitacion sobre resolucion de conflictos, comunicacion
asertiva y desarrollo de habilidades sociales para la concertacion, negociacion y
competencias blandas dirigidas a los niveles directivos, mandos medios y a las y los
trabajadores que forman parte del comité de convivencia laboral, para llegar a una
solucion efectiva de las confroversias.

- Redlizar seguimiento y vigilancia periddica del acoso laboral, garantizando la
confidencialidad de la informacion.

- Desarrollar actividades dirigidas a fomentar el apoyo social, trabajo en equipo,
comunicacion armoénica y promocion de relaciones sociales positivas, entre las y 1os
trabajadores de todos los niveles jerarquicos de la empresa.

- Conformar el Comité de Convivencia Laboral y establecer un procedimiento interno
confidencial, conciliatorio y efectivo para prevenir las conductas de acoso laboral.

- Establecer el procedimiento para formular la queja, senalando las formas a fravés de
las cuales se pueden denunciar los hechos constitutivos de presunto acoso laboral,
garantizando la confidencialidad y el respeto por las y los frabajadores.

- Capacitar en forma conjunta con la ARL a la brigada de emergencias, al comité
paritario de seguridad vy salud en el frabajo, a los lideres del sistema de gestion de
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seguridad vy salud en el trabajo y al comité de convivencia laboral para brindar
primeros auxilios psicoldgicos a las y los trabajadores en casos de crisis.

Medidas correctivas:

- Implementar acciones de intervencion y control especificas de factores de riesgo
psicosociales relacionados con violencia en el frabajo, fomentando una cultura de
convivencia laboral.

- Promover la participacion de todas y. todos los trabajadores en la definicion de
estrategias de intervencion frente a los factores de riesgo que estdn generando
violencia en el trabagjo.

- Facilitar el traslado de las y los trabajadores a ofra dependencia de la entidad,
cuando el médico laboral de la EPS, el médico fratante o el Comité de Convivencia.
lo recomienden; garantizando adecuadas condiciones de trabajo y procurando un
clima laboral positivo.

- Disponer de un espacio de atencidon presencial o no presencial (teléfono, WhatsApp,
redes sociales, ofros) de ayuda, intervencion y/o soporte en crisis, que brinde primeros
auxilios psicoldgicos, a las y los frabajadores que hayan presentado quejas de acoso
laboral.

- Socializar las rutas de aftencion para la gestion de las necesidades en salud mental
con el finde que las y los trabajadores que requieran atencidon psicoldgica vy
psiquidtrica puedan tener acceso a estos servicios, promoviendo su salud y bienestar.
- Atender las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas
y correctivas del acoso laboral que formule el Comité de Convivencia Laboral.

ARTICULO 114: Denuncia de acoso laboral. La victima de acoso laboral deberd poner
en conocimiento del Comité de Convivencia Laboral, al correo:
ccl.avu@arqguidiocesanos.edu.co, toda conducta persistente y demostrable que
ocurra en el dmbito de las relaciones de dependencia y subordinacion de cardcter
laboral y que en su sentir sea constitutiva de tal. La denuncia se hard por conducto de
escrito en el que se detallen los hechos denunciados y se anexe prueba sumaria de los
MismMos.

La victima de acoso laboral independiente de la denuncia ante el Comité, podrd
poner en conocimiento del inspector de trabajo de su sede de trabagjo, de los
inspectores municipales de policia o del personero municipal y de la defensoria del
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pueblo, a prevencidn, la ocurrencia de una situacion continuada y ostensible de acoso
laboral. (cfr. art. 9° nim. 2° Ley 1010 de 2006)

Quien se considere victima de una conducta de acoso laboral bajo alguna de las
modalidades descritas en el arficulo 2° de la ley 1.010 de 2006, podrd solicitar la
intfervencion de una institucion de conciliacion autorizada legalmente a fin de que por
la via de la amigable composicion se supere la situacion de acoso laboral, salvo que

haya puesto la denuncia ante el Comité de Convivencia laboral. (cfr. art. 9° nUm. 3° Ley
1.010 de 2006)

ARTICULO 115: Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el
cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad vy
naturaleza conciliatoria senaladas por la ley para este procedimiento:

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: Resolucién 3461 de 2025, que deroga las
Resoluciones 652 de 2012 y Resolucion No.1356 de 2012, Articulo 3°:

A-El Comité de Convivencia Laboral estard compuesto por representantes del
empleador y de las y los trabajadores, con sus respectivos suplentes.

Las y los integrantes del Comité podrdn contar con competencias actitudinales y
comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de informacioén y etica; asi mismo habilidades
de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

El Comité estard conformado por cuatro (4) integrantes, dos (2) representantes de
las y los frabajadores y dos (2) del empleador, con sus respectivos suplentes. No
obstante, se podrd designar un mayor niUmero de representantes, los cuales en todo
caso deben seriguales en ambas partes.

En el evento de contar con dos (2) o mds centros de trabajo deberdn conformar los
comités de convivencia laboral, feniendo en cuenta su organizacion interna, para el
cumplimiento de lo dispuesto en la presente resolucion, uno de nivel cenfral y ofro
adicional por cada centro de trabajo.
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El empleador designard directamente a sus representantes, y las y los trabajadores
elegirdn los suyos a través de votacion secreta qué represente la expresion libre,
espontdnea y auténtica de todas las y los trabajadores, mediante escrutinio publico,
cuyo procedimiento deberd ser adoptado por cada empresa o entidad publica, e
incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccion.

Los representantes del empleador no necesaricomente deben ser de nivel
directivo, y los de las y los frabajadores no necesariamente de nivel operativo.

El Comité de Convivencia Laboral no podrd conformarse con trabajadoras o
trabajadores alos que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan
sido victimas de acoso laboral, en el ano anterior a su conformacion.

B-El Comité de convivencia Laboral realizard las siguientes actividades:

El Comité de Convivencia Laboral es una instancia preventiva de acoso laboral
independiente en su funcionamiento que contribuye a proteger a los trabajadores
conftra los riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabagjo, su rol es
preventivo, orientador, conciliador y canalizador, por lo anterior, el comité no
determina si hay acoso laboral.

Los Comité de Convivencia laboral deben cumplir con las funciones senaladas en la
normatividad, las cuales deben ser realizadas dentro de los siguientes términos,
garantizando el derecho al debido proceso y los principios de Celeridad, Eficacia,
Imparcialidad y Confidencialidad, asi:

Funciones Tiempos

1. Recibir y dar frdmite a las quejas presentad
las que se describan situaciones que puedan |Cinco (5) dias calendario
constituir acoso laboral.

2. Examinar de manera confidencial los casos|Cinco (5) dias calendario. El Comité para al
especificos o puntuales en los que se formule (el termino por diez (10) dias calendario mdas
reclamo, que pudieran fipificar conductas o |justificacion escrita. En todo caso el termino
circunstancias de acoso laboral, al interior de [maximo no podrd superar los quince (15) dif
entidad publica o empresa privada. calendario.
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3. Escuchar a las partes involucradas de mane
individual sobre los hechos que dieran lugar a
queja.

Cinco (5) dias calendario

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un €
de didlogo enfre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llego
solucion efectiva de las contfroversias; y formu
plan de mejora concertando entre |las partes,
construir, renovar y promover la convivencia |
garantizando en todos los casos el principio d
confidencialidad.

Entre cinco (5) dias calendario, después de
escuchar a las partes de manera individual,
Comité podrd ampliar el termino por diez (1
calendario, previa justificacion escrita. En tc
caso el termino mdaximo no pobra(sic) super
15 dias calendario.

5. Hacer seguimiento a los compromisos adgy
por las partes involucradas en la queja, verific
cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

Mensual.

6. En aquellos casos en que no se llegue a un
acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta
el Comité de Convivencia Laboral, deberd re
queja a la Procuraduria General de la Nacion
Personerias Distritales y Municipales, de acuer
la circunscripcion territorial, tratdndose del seq
publico. En el sector privado el Comité de
Convivencia Laboral informard a la alta direc
la empresa, cerrard el caso vy la trabajadora o
trabajador puede presentar la queja ante el
inspector de frabajo o demanda ante el juez
competente.

La remision deberd realizarse mdaximo a los ¢
(15) dias calendario, una vez se verifique el
incumplimiento.

7. Presentar a la alta direccién de la entfidad g
o la empresa privada las recomendaciones p
desarrollo efectivo de las medidas preventiva
correctivas del acoso laboral con copia al
trabajador.

Enfre cinco (5) y maximo diez (10) dias calel

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia Laboral a las dependencias de g

Mensual
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del talento humano y Seguridad y Salud en el
de las empresas e instituciones publicas y privq

9. Elaborar informes trimestrales y un (1) inform
sobre la gestion del Comité de Convivencia L
que incluya estadisticas de las quejas, seguim
de los casos y recomendaciones, los cuales sg
presentados a la alta direcciéon de la entidad
O empresa privada.

Trimestral/Anual

10. Presentar un informe anual de resultados o
gestion del Comité de Convivencia laboral y l[Anual
informes requeridos por los organismos de corj

PARAGRAFO 1. En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la Ley 2365 de 2024, el
Comité de Convivencia no es el competente para manejar estas situaciones, ya que
estas conductas no son conciliables. Para estos casos, la alta direccidén de la empresa
o el jefe de talento humano debe establecer el procedimiento para recibir las quejas
de presunto acoso sexudl o violencia por razones de géneroylas medidas dé
atencioén, prevencion y proteccion.

PARAGRAFO 2. El procedimiento preventivo para la resolucion de las quejas de acoso
laboral no podrd extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65) dias
calendario, contados a partir de la fecha en que se reciba la queja formal; por lo tanto,
los tiempos aqui detallados no son acumulativos. Estos términos deberdn ser definidos
en cada caso, de acuerdo con las capacidades de los Comités de Convivencia
Laboral de cada entidad publica o empresa privada.

PARAGRAFO 3. El plazo establecido en el numeral 5, no estd incluido en el
procedimiento preventivo para la resolucion de las quejas de acoso laboral, ya que es
una actividad de seguimiento de los compromisos adquiridos por las partes
involucradas en la queja; que se debe. realizar de forma mensual.

PARAGRAFO 4. Este procedimiento deberd garantizar que el proceso se lleve a cabo
con la debida diligencia y sin demoras injustificadas, enmarcado siempre dentro de los
siguientes principios:
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- Celeridad: Los procesos deben llevarse a cabo de manera oportuna, evitando
dilaciones innecesarias y garantizando que se resuelvan en tiempos razonables.

- Eficacia: Las acciones deben ser efectivas para llegar a acuerdo entre las partes y
prevenir su repeticion.

- Imparcialidad: El proceso debe serimparcial, garantizando que las partes reciban un
trato justo y equitativo, sin prejuicios o favoritismos.

- Confidencialidad: La informacion relacionada con la denuncia deberd ser tratada
con estricta confidencialidad para proteger la privacidad de las servidoras y los
servidores puUblicos involucrados.

- No discriminacion: Todas las personas sin importar sus caracteristicas sociales,
econdmicas, edad, etnia, sexo, género, orientacion sexual, religion, serdn tratadas de
manera respetuosa sin distincion alguna.

El proceso debe ser participativo, transparente y respetuoso de los derechos de todas
y todos los implicados, garantizando la confidencialidad, para protegerlos de
represalias.

Es importante implementar mecanismos de seguimiento -para evaluar la efectividad
de los procedimientos y reglamentos adoptados, realizando ajustes cuando sea
necesario.

El actuar de los Comités de Convivencia Laboral debe desarrollarse desde un enfoque
integrador, teniendo en cuenta los elementos diferenciales de género.

C- Presidente del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de Convivencia Laboral
deberd elegir por mutuo acuerdo entre sus intfegrantes, el presidente o la presidenta,
quien tendrd las siguientes funciones:

1. Convocar alasy los integrantes del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica y
eficaz.

3. Tramitar ante la administracion de la entidad publica o empresa privada, las
recomendaciones aprobadas en el Comité y hacer seguimiento de su cumplimiento
de manera mensual.
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4. Gestionar ante la alta direccion de la entidad publica o empresa privada, los
recursos requeridos para el funcionamiento del Comité y garantizar la confidencialidad
de la informacion.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento.

D-Secretario del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de Convivencia Laboral
deberd elegir enfre sus infegrantes el secretario o la secretaria, por mutuo acuerdo,
quien tendrd las siguientes funciones:

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

2. Enviar por medio fisico o electronico a las y los integrantes del Comité la
convocatoria realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias,
indicando el dia, la hora y el lugar de la reunion.

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

4. Citar conjuntamente a las y los frabajadores involucradas en las quejas con el fin
de establecer compromisos de convivencia.

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

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

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las
diferentes dependencias de la entidad pUblica o empresa privada.

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

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

PARAGRAFO: Fl rol de secretaria o secretario del comité puede ser ejercido de manera
alterna por cada uno de los integrantes, previo acuerdo y designacion formal en
reunion del Comité. El integrante designado deberd asumir las funciones durante el
periodo acordado.
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E- Reuniones ordinarias: El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariomente
de forma mensual para el desarrollo de actividades administrativas como la
elaboracion de informes, seguimiento a los compromisos establecidos por las partes
involucradas en los casos y formulacion de recomendaciones al drea de talento
humano y seguridad y salud en el tfrabagjo. Las reuniones sesionardn con la mitad mads
uno de sus integrantes.

F- Reuniones exiraordinarias: El-Comité de Convivencia Laboral se reunird
extraordinariomente cada vez que se reciba una queja de acoso laboral para
adelantar el procedimiento preventivo para la resolucidon de estas.

Las reuniones extraordinarias serdn convocadas por la secretaria técnica.

G- Recursos para el funcionamiento del Comité. Para garantizar el cumplimiento de las
funciones del Comité de Convivencia Laboral, las entidades publicas y empresas
privadas, deben realizar las siguientes acciones:

- Asignar un espacio fisico para las reuniones y demdas actividades del Comité de
Convivencia Laboral, asi como los elementos para el manejo reservado de la
documentacion.

- Disponer de los recursos financieros y técnicos necesarios para su funcionamiento.

- Otorgar a los integrantes del Comité de Convivencia Laboral, los fiempos requeridos
para el desarrollo de sus funciones, durante la jornada laboral.

H-Responsabilidad de las Administradoras de Riesgos Laborales (ARL). Con base en la
informacion disponible en las entidades publicas o empresas privadas y teniendo en
cuenta los criterios para la intervencion de factores de riesgo psicosociales, las
Administradoras de Riesgos Laborales, deben realizar las siguientes acciones y
reportarlas al Ministerio del Trabajo de forma mensual:

- Llevar a cabo acciones de asesoria y asistencia técnica a sus empresas dfiliadas, para
el desarrollo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral.

- Desarrollar acciones de promocion de la salud mental, socializacion de las rutas y
canalizacion hacia los servicios de atencion a las trabajadoras y trabajadores que lo
requieran, en el marco del acompanamiento y apoyo a sus empresas afiliadas.

- Desarrollar acciones de prevencion de la violencia en el trabajo, acoso laboral
desde una perspectiva de género, incluyendo las violencias contra las mujeres en el
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dmbito laboral y teniendo en cuenta los enfoques de género, diferencial e
interseccional para el reconocimiento y respeto de los derechos laborales.

- Brindar apoyo emocional no presencial de escucha y orientacion en situaciones de
crisis a tfravés de diferentes canales de interaccion (teléfono, WhatsApp, redes sociales,
ofros), mediante estrategias de escucha activa y orientacion psicoldégica que
confribuyan a la separacion de la afectacion en salud mental y bienestar de las y los
trabajadores de diferentes sectores econdmicos.

- Brindar asesoria y capacitacion a los miembros del comité de convivencia laboral
para el desarrollo y forfalecimiento de competencias comportamentales vy
actitudinales tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de informacién, éfica y habilidades de
comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

- Capacitar en forma conjunta con la ARL a la brigada de emergencias, al comité
paritario de seguridad y salud en el frabajo, a los lideres del sistema de gestion de
seguridad vy salud en el frabajo y al comité de convivencia laboral para brindar
primeros auxilios psicoldgicos a las y los trabajadores en casos de crisis.

Periodo del Comité de Convivencia Laboral. El periodo de los miembros del Comité
de Convivencia serd de dos (2) anos, a partir de la conformacion del mismo, que se
contardn desde la fecha de la comunicacion de la eleccion y/o designacion de los
integrantes.

En caso de refiro del representante principal, podrd asumir las funciones el suplente,
sin necesidad de convocar a nuevas elecciones.

PARAGRAFO 1. En caso de que el nUmero de trabajadores de la empresa varie durante
el periodo de vigencia del comité, no serd necesario ajustar la conformacién del mismo
hasta la finalizacidon del periodo.

PARAGRAFO 2. Al finalizar el periodo de vigencia del comité de convivencia laboral,
este debe enfregar toda la documentacion al nuevo comité con el fin de que esta
informacién confinué siendo custodiada y se cumpla con las normas de reserva y
confidencialidad de la informacidén ya que son datos sensibles.
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Reglamento de funcionamiento: EI Comité de Convivencia Laboral, una vez
conformado, debe elaborar su propio reglamento el cual establecerd las condiciones
de su funcionamiento.

El reglamento debe incluir los acuerdos de confidencialidad que se establezcan al
interior del Comité y debe ser cumplido por todas las y los infegrantes, asi como definir
los mecanismos y protocolos especificos para asegurar el manejo reservado de la
informacioén sensible, tanto durante el tratamiento de los casos como después del
cierre de estos.

ARTICULO 116: Tratamiento sancionatorio. En los términos del articulo 10° de la Ley 1010
de 2006 el acoso laboral, cuando estuviere debidomente acreditado, se sancionard
asi:

a) Con la terminacién del contrato de frabajo del acosador, sin justa causa, cuando
haya dado lugar a la renuncia o el abandono del trabajo por parte del trabajador
victima del acoso. En tal caso no procede la indemnizacion por despido injusto en los
términos del articulo 64 del codigo sustantivo del frabajo;

b) Con sancién de multa entre dos (2) y diez (10) salarios minimos legales mensuales
para la persona que lo realice;

c) Con sanciéon de multa entre dos (2) y diez (10) salarios minimos legales mensuales
para La FUNDACION, en caso de que lo tolere;

d) Con la obligacion de pagar a las empresas prestadoras de salud y las aseguradoras
de riesgos profesionales el cincuenta por ciento (50%) del costo del tratamiento de las
enfermedades profesionales, alteraciones de salud y demds secuelas originadas en el
acoso laboral. Esta obligacion corre por cuenta del sujeto activo del acoso laboral o
por cuenta de La FUNDACION, en caso de que lo haya tolerado, sin perjuicio a la
atencién oportuna y debida al frabajador afectado antes de que la autoridad
competente dictamine si su enfermedad ha sido como consecuencia del acoso
laboral, y sin perjuicio de las demds acciones consagradas en las normas de seguridad
social para las entidades administradoras frente a los empleadores;
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e) Con la presunciéon de justa causa de terminacion del contfrato de trabajo por parte
del trabajador o empleado y la exoneracion del pago de preaviso en caso de
renuncia o refiro del tfrabajo, y

f) Como justa causa de terminacidén o no renovacion del confrato de frabajo, segunla
gravedad de los hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por un companero de
trabajo o un subalterno.

PARAGRAFO 1. Los dineros provenientes de las multas impuestas por acoso laboral se
destinardn al presupuesto de la entidad publica cuya autoridad la imponga y podrd
ser cobrada mediante la jurisdiccion coactiva con la debida actualizacion de valor.

PARAGRAFO 2. Para imponer las sanciones aqui previstas las autoridades competentes
tendrdn en la cuenta las circunstancias agravantes y las circunstancias atenuantes de
que fratan los articulos 3° y 4° de la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 117: El acoso laboral y la ruptura unilateral del contrato de tfrabajo.
Adicionalmente el acoso laboral debidamente acreditado conferird derecho para
que La FUNDACION ALBERTO URIBE URDANETA, o dar por terminado el confrato de
trabajo con el actor del acoso, en forma unilateral y por justa causa, sin necesidad de
reconvencion o preaviso y sin que proceda la indemnizacion por despido injusto
prevista por el articulo 64 del codigo sustantivo del frabajo.

ARTICULO 118: Garantias contra actitudes retaliatorias. A fin de evitar actos de
represalia confra quienes han formulado peticiones, quejas y denuncias de acoso
laboral o sirvan de festigos en tales procedimientos, se establecen las siguientes
garantias:

a) La terminacion unilateral del contrato de trabajo de la victima de acoso laboral que
haya ejercido los procedimientos preventivos, correctivos y sancionatorios
consagrados en la Ley 1010 de 2006 y en el presente reglamento, carecerdn de todo
efecto cuando se profieran dentro de los seis (6) meses siguientes a la peticion o queja,
siempre y cuando la autoridad administrativa, judicial o de control competente
verifique la ocurrencia de los hechos puestos en conocimiento, y
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b) Las demdas que le otorguen la constitucion, la ley, las convenciones colectivas de
trabajo y los pactos colectivos.

Las anteriores garantias cobijardn también a quienes hayan servido como testigos en
los procedimientos disciplinarios y administrativos de que trata la referida ley.

PARAGRAFO. La garantia de que trata el literal a) no regird para los despidos
autorizados por el ministerio de la protecciéon social conforme a las leyes, para las
sanciones disciplinarias que imponga el ministerio publico ni para las sanciones
disciplinarias que se dicten como consecuencia de procesos iniciados antes de la
denuncia o queja de acoso laboral. (cfr. art. 11° Ley 1010 de 2006).

CAPITULO XX.
TRABAJO REMOTO:

ARTICULO 119: Definiciones. Para efectos de la presente ley, se entenderdn las
siguientes definiciones:

a. Trabajo remoto: Es una forma de ejecuciéon del contrato de trabajo en la cual toda
la relaciéon laboral, desde su inicio hasta su terminacion, se debe realizar de manera
remota mediante la ufilizacion de tecnologias de la informacion y las
telecomunicaciones u otro medio o mecanismo, donde el empleador y trabajador, no
inferactuan fisicamente a lo largo de la vinculacién contractual. En todo caso, esta
forma de ejecucion no comparte los elementos constitutivos y regulados para el
teletrabajo y/o trabajo en casa y las normas que lo modifiquen.

b. Nueva forma de ejecucion del contrato remota. Es aquella por la cual una persona
natural, vinculada por un contrato laboral, se obliga a prestar una actividad remota a
través de las tecnologias disponibles u otro medio o mecanismo, en favor de otra
persona, natural o juridica, bagjo la continuada dependencia o subordinacién de la
segunda y mediante la obtencién de un salario, Io cual puede constar en medios
digitales. En esta nueva forma de ejecucion del contrato de frabajo, Ias partes podrdn
manifestar su consentimiento y o aceptaciéon mediante el uso de la firma electréonica
digital y a través de mensajes de datos, bajo los principios y caracteristicas establecidas
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en la Ley 527 de 1999 u norma que la modifiue, conforme a la autenticidad,
integridad, disponibilidad, fiabilidad, inalterabilidad y rastreabilidad.

c. Trabajador remoto: Persona natural, cubierta por los principios minimos del trabajo vy
vinculado mediante un contrato de trabajo, desarrollando actividades de manera
remota a través de las fecnologias existentes y nuevas u otro medio o mecanismo.

d. Nuevas tecnologias: Cualquier medio, plataforma, software, programa, equipo,
dispositivo y/o equipo que permita la comunicacion, inferaccion y/o ejecucion del
confrato de trabagjo de manera remota mediante una conexidn a internet o a
cualquier otra red que permita ejecutar dichas acciones. Lo anterior sin perjuicio de las
disposiciones contempladas en el arficulo 6 de la ley 1341 de 2009.

e. Firma Electronica: Métodos tales como, codigos, confrasenas, datos biométricos, o
claves criptogrdficas privadas, que permite identificar a una persona, en relacion con
un mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto
de los fines para los que se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso,
asi como cualquier acuerdo pertinente, este conjunto de datos electronicos
acompanan o estdn asociados a un documento electronico y cuyas funciones bdsicas
son (i) identificar a una persona de manera inequivoca, (i) Asegurar la exclusividad e
integridad del documento firmado vy (iii) los datos que utiliza el firmante para realizar la
firma son Unicos y exclusivos y, por tanto, posteriormente, no puede negarse la firma el
documento.

f. OTP (One Time Password): es un mecanismo de autenticacion, el cual consiste en un
codigo temporal que le llega a la persona a través de mensaje de texto SMS o correo
electronico certificado, para que este pueda de manera segura realizar acciones
virtuales, en donde se certificard la identidad de la persona, ya sea via internet o
mediante la aplicacion para teléfonos moviles (APP). El presente mecanismo puede
ser opcional por el empleador, si se considera necesario para la seguridad de sus
acciones remotas. En fodo caso, deber tener un mecanismo idoneo como lo describe
el literal e del presente articulo para todo tipo de accion.

AMBITO DE APLICACION. Las normas confenidas en esta Ley serdn aplicables a toda
persona natural que se encuentren domiciliadas en el territorio nacional; asi como las
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entidades publicas y privadas nacionales; y a su vez a las empresas extranjeras que
confraten trabajadores que se encuentren dentro del territorio nacional.

ARTICULO 120: Principios Generales del Trabajo Remoto. Para efectos de la presente
ley, los principios que aqui se exponen, son de obligatorio cumplimiento por las partes:

a. El frabajo remoto requerird para todos los efectos, la concurrencia de los elementos
esenciales mencionados en el arficulo 23 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

b. Estard basado en el respeto y garantia de los derechos minimos en materia laboral.
Los trabajadores vinculados mediante el contrato laboral para ejecutar sus funciones
por medio del frabajo remoto, tendrdn los mismos derechos laborales de que gozan
todos los trabajadores, incluidas las garantias sindicales y de seguridad social.

c. Esta nueva forma de ejecucion del contrato de trabajo remota no requiere un lugar
fisico determinado para la prestacion de los servicios. El frabajador podrd prestar sus
servicios desde el lugar que considere adecuado, de comun acuerdo con el
empleador, previo visto bueno de la Administradora de Riesgos Laborales presente en
el confrato. No obstante, en todo momento deberd contar con una conexion y
cobertura a internet e informar al empleador sobre el lugar desde el cual realizard su
labor y este deberd aprobar el lugar escogido para garantizar el cumplimiento de los
requerimientos minimos de seguridad y salud en el trabagjo, atendiendo las
recomendaciones de la Administradora de Riesgos Laborales, propiciando el
autocuidado como medida preventiva.

d. El frabagjo remoto tiene como principio la flexibiidad en todas las etapas
precontractuales y contfractuales, de forma que incluso el perfeccionamiento del
contrato de frabajo deberd darse de manera remota, haciendo uso de las tecnologias
existentes y nuevas u ofro medio o mecanismo, completando su perfeccion con la
firma electronica u digital. El frabajador remoto y el empleador acordardn el tiempo
de ejecucion, sin perjuicio de las formalidades del contfrato a término fijo, y el momento
de la prestacion del servicio, sin sobrepasar la jornada mdxima legal, y sin que ello
impligue un desconocimiento de sus derechos minimos y/o garantias irrenunciables,
excepto si se trata de un cargo de direccidon, confianza y manegjo.
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e. Al frabajo remoto se le aplicardn las normas sobre garantias y derechos sindicales
previstas en la legislacion laboral vigente.

f. No existe la exclusividad laboral en esta nueva forma de ejecucion del contrato de
trabagjo. En todo caso, se regird por lo establecido en el articulo 26 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo o norma que lo modifique, en tanto que, basados en la
concurrencia de voluntades, el trabajo remoto supone la disponibilidad del empleador
y a su vez la libertad para ejercer otras labores, sin embargo, por acuerdo de
voluntades y atendiendo la naturaleza del confrato en especifico, esta puede
pactarse cuando se encuentre en riesgo asuntos confidenciales del empleador. Debe
mediar la aceptacion del empleado para estipularse la cldusula de exclusividad.

g. Se garantiza la no discriminacion en los procesos de seleccion y ejecucion de los
contratos de frabajo que se organicen y ejecuten de manera remota, asi como la
igualdad de trato para los trabajadores remotos.

ARTICULO 121: Perfeccionamiento y firma del Contrato, bajo la forma de ejecucién del
contrato de trabajo remota. Todas las etapas del confrato de frabajo deberdn
realizarse de manera remota, usando nuevas fecnologias o las ya existentes, sin que se
requiera la presencia fisica de las partes involucradas, excepto en los casos en que,
por salud ocupacional se requiera presencialidad.

PARAGRAFO 1. Los acuerdos en materia laboral y que se ejecuten de manera remota
requerirdn firma electréonica o digital de las partes para su perfeccionamiento, con el
objetivo de certificar la identidad de las partes y/o eventuales cambios en el
documento digital.

En todo caso, deberd conservar las caracteristicas establecidas en la Ley 527 de 1999
U norma que la modifique, conforme a la autenticidad, integridad, disponibilidad,
fiabilidad, inalterabilidad y rastreabilidad.

PARAGRAFO 2. La implementaciéon de este fipo de tecnologias no podrd tener costo
adicional para el candidato y/o trabajador remoto, porlo que el costo de implementar
las tecnologias requeridas para tal efecto correrd por cuenta del empleador.
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PARAGRAFO 3. En todo caso, los contratos laborales, ejecutado de manera remota, de
comun acuerdo entre el empleador y el trabajador, podrdn incluir como parte intfegral,
un acuerdo de confidencialidad entre las partes.

ARTICULO 122: Exdmenes médicos. El empleador deberd verificar el estado de salud
de sus trabajadores a través de la realizacion de los exdmenes médicos de ingreso,
periddicos y/o de egreso a sus frabajadores remotos a través de proveedores
autorizados.

ARTICULO 123: Condiciones de Trabagjo. El frabajo remoto se ejecutard y podrd ser
terminado de manera remota, mediante el uso de nuevas tecnologias u ofro medio o
mecanismo, sin perjuicio de las formalidades del contrato segun su duracion y
respetando las disposiciones que sobre terminacion del contrato de frabagjo se
encuenfren en el Codigo Sustantivo del Trabajo, Convencion Colectiva, Acuerdo
Colectivo, lo que sea mdas favorable al frabajador. No obstante, los confratos de
trabajo que migren a esta nueva forma de ejecucion del contrato de frabajo deben
conservar sus elementos de creacion

El frabajador remoto podrd prestar sus servicios desde cualquier lugar, siempre en
consenso con el empleador, dedicando para ello la cantidad de fiempo que
determine, con sujecion a la jornada laboral pactada, siempre y cuando no sobrepase
la jornada maxima legal y cumpla con los requisitos minimos previstos por el empleador
en relacion con la calidad y cantidad del frabajo, asi como con la conectividad. Lo
anterior con el debido acompanamiento de las Administradoras de Riesgos Laborales
presentes en la relacion laboral.

ARTICULO 124: Herramientas y equipos de trabajo. El empleador deberd poner a
disposicion del trabajador remoto, las herramientas tecnoldgicas, instrumentos,
equipos, conexiones, programas, valor de la energia e internet y/o telefonia, asi como
cubrir los costos de los desplazamientos ordenados por él.

El empleador deberd asumir el mantenimiento de equipos, herramientas, programas y
demds elementos necesarios para la prestacion y desarrollo de las labores del
trabajador remoto. En consonancia con el articulo 39 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo, en el frabajo remoto deberd constar lo siguiente:
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a. Las condiciones de servicio, los medios tecnoldégicos y de ambiente requeridos y la
forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y espacio.

b. Determinar las funciones, los dias y los horarios en que el trabajador remoto realizard
sus actividades para efectos de ayudar a identificar el origen en caso de accidente
de frabagjo y evitar el desconocimiento de la jornada mdxima legal cuando esté
sometida a ella.

c. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de frabajo y
fijar el procedimiento de entrega de los elementos de trabajo por parte del empleador
al frabajador remoto.

d. Las medidas de seguridad informdatica que debe conocer y cumplir el trabajador
remoto.

PARAGRAFO 1. Para efectos de lo consagrado en el presente articulo, y teniendo en
cuenta la importancia que tiene para esta forma de ejecucion del contfrato de trabajo
remota y el uso de tecnologias adecuadas, el empleador podrd verificar la conexion
con la que cuente el frabajador remoto y que esta sea apta para realizar la labor.

PARAGRAFO 2. Si el trabajador remoto no llegare a recibir la informacién necesaria
para realizar sus labores o no se le facilitaran o suministraran las herramientas,
programas, software o demds elementos necesarios para el desempeno de sus
funciones u obligaciones, o se presenten fallas previomente advertidas por el
trabajador remoto, el empleador no podrd dejar de reconocer el pago del salario y
demds prestaciones a que el trabajador tiene derecho.

ARTICULO 125: Subordinacién. El empleador conservard el poder subordinante, en el
marco del respeto de los derechos minimos del frabajador y de las regulaciones
establecidas en la legislaciéon laboral; asi como en lo relacionado con la facultad de
ejercer el poder disciplinario a que haya lugar.

ARTICULO 126: Conexién a plataforma sistema informdtico y/o tecnolégico del
empleador. El empleador podrd implementar una plataforma, software, programa,
aplicacion o cualquier herramienta tecnoldgica para facilitar las comunicaciones con
el frabajador remoto y en general para la prestacion de los servicios personales,
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facilitando asi que el tfrabajador remoto se conecte a fravés de la red para prestar sus
servicios. Las plataformas, softwares, programas, aplicaciones o similares podrdn ser
implementados para cumplir con cualquier obligaciéon derivada de la relacion laboral,
lo cual incluye sin limitarse a los procesos, enfrenamientos y capacitaciones, realizacion
de reuniones de comités, formalizacion de beneficios e incluso la ferminacion del
contrato de trabajo remoto.

ARTICULO 127: Aplicacién de normas para prevenir corregir y sancionar el acoso
laboral. Las normas definidas en la Ley 1010 de 2006 y las demds normas que la
adicionen, o modifiguen o complementen, relacionadas para prevenir, corregir y
sancionar el acoso laboral, serdn aplicables a los empleadores y frabajadores que
implementen el frabajo remoto

ARTICULO 128: Periodos de pago del salario. El pago del salario se hard conforme a las
reglas establecidas en el articulo 134 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y normas
concordantes

ARTICULO 129: Reconocimiento horas extras. Los trabajadores que, de comuUn acuerdo
con el empleador, ejecuten su contrato de manera remota, tendrdn derecho al
reconocimiento y pago de las horas extras a su jornada de trabajo ordinaria o
contractual, como también al frabagjo realizado en dominicales y festivo de
conformidad a lo establecido en el articulo 134, 159 y 179 del Cdodigo Sustantivo del
Trabajo, sin perjuicio de lo pactado para los cargos de direccion, manejo y confianza.

ARTICULO 130: Citacién del trabajador a las instalaciones del empleador. El empleador,
de manera excepcional, podrd requerir al trabajador remofo en sus instalaciones
laborales, para los siguientes casos:

1. Verificacion de los estdndares y requisitos que deben cumplir las herramientas y los
equipos de trabajo para la realizacion de la labor previstos anteriormente por el
empleador.

2. Cuando para la ejecucion de las labores del frabajador remoto, se deban instalar o
actualizar manualmente en los equipos de tfrabajo algun tipo de software, programa,
aplicacion o plataforma
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3. Cuando el trabajador presente reiteradamente el incumplimiento de sus labores y
eventualmente sea citado para proceso de descargos laborales, asi como las demds
cifaciones que sean requeridas por el empleador para adelantar el proceso
sancionatorio o disciplinario para la aplicacion de lo contemplado en los
arficulos 111 y 112 del Cdodigo Sustantivo del Trabagjo.

PARAGRAFO 1. El trabajador remoto, no serd beneficiario del auxilio de transporte
determinado por la ley. En caso de que el empleador requiera que el frabajador
remoto se presente en sus instalaciones, siempre que el frabajador remoto cumpla con
los requisitos legales para ello, deberd reconocer, en los casos en que sea aplicable de
acuerdo con la normativa vigente y de manera proporcional, el auxilio legal de
transporte previsto en la legislacion laboral vigente

PARAGRAFO 2. En todo caso, las citaciones aqui previstas no dan lugar al cambio de
forma de ejecucion del confrato de trabajo remota, foda vez que continuar siendo
remoto.

ARTICULO 131: Control de horarios y cumplimiento de funciones y obligaciones en el
trabajo remoto. El empleador se encuentra facultado y autorizado para controlar el
cumplimiento de las obligaciones, funciones y deberes del trabajador remoto,
mediante el uso de herramientas tecnoldgicas u otfros medios © mecanismos, pero en
todo caso, el empleador respetard la intfimidad y privacidad del frabajador remoto, y
el derecho ala desconexion laboral, entendida como la garantia que todo trabajador
y empleador, de no tener contacto con herramientas, bien sea tecnoldgicas o no,
relacionadas con su dmbito laboral, después de culminada la jornada ordinaria de
trabajo o durante de ella, en el tiempo que se haya conciliado para la vida personal y
familiar.

Se entenderd como privacidad del frabajador remoto, para efectos de la presente ley,
cualquier asunto diferente a aquellos directa o indirectamente relacionados con las
labores, funciones, deberes y/u obligaciones que tenga el trabajador remoto en virtud
de su contrato de trabagjo y que permita armonizar la jornada pactada con la vida
familiar y personal de los trabajadores remotos, evitando con ello, asignar cargas
diferentes a las pactadas en la jornada laboral remota.
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Para ello, el empleador y trabajador remoto deberdn cenirse a la jornada pactada,
con la intencion de evitar la hiperconexion, que puede generar impactos en la salud y
equilibrio emocional de los frabajadores remotos.

ARTICULO 132: Formulario electrénico Unico de dfiliacién al Sistema General de
Seguridad Social y entidades pardfiscales. Sin perjuicio de los mecanismos de afiliacion
previstos para el Sistema de Riesgos Laborales y/o el Sistema de Afiliacion Transaccional
previsto para el Sistema de Salud, el Gobierno Nacional deberd disenar e implementar
un formulario Unico de dfiliacion al Sistema General de Seguridad Social en un fiempo
no mayor 1 ano (un ano) y alas enfidades parafiscales que permita a los trabajadores
remotos inscribirse al Sistema General de Seguridad Social sin que se requiera la firma
manuscrita de las partes y podrd radicarse remota o virtualmente.

ARTICULO 133: Aportes a la Seguridad Social. El contrato de trabajo, ejecutado de
manera remota, en materia de aportes a la seguridad social se regulard por las normas
vigentes en materia de Sistema General de Seguridad Social.

ARTICULO 134: Programa de prevencién, control y actuacién de riesgos laborales. Las
Administradoras de Riesgos Laborales, deberdn elaborar un programa de prevencion,
control y actuacion de riesgos laborales y de rehabilitacion integral que llegaren a
presentar los trabajadores remotos, el cual deberd ser suministrado tanto al tfrabajador
como al empleador. El empleador tendrd la obligacion de dfiliar al frabajador remoto
al Sistema General de Riesgos Laborales, conforme a lo establecido en la Ley 776 de
2002 y el Decreto-Ley 1295 de 1994, modificado por la Ley 1562 de 2012. Para efectos
de lo cual, el empleador deberd allegar, ala Administradora de Riesgos laborales - ARL
-, copia del confrato o del acto administrativo de vinculacion laboral del tfrabajador
remoto, adjuntando el formulario facilitado por ésta para la determinacion del riesgo
y definicion del origen de las contingencias que llegaren a presentarse.

ARTICULO 135: Migracién al trabajo remoto. A partir de la enfrada en vigencia de la
presente ley, cualquier trabajador podrd acogerse a esta nueva forma de ejecucion
del confrato de trabajo remota prevista en esta ley, siempre que medie la
concurrencia de voluntades entre trabajador y empleador, sin menoscabo de los
derechos laborales adquiridos.
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ARTICULO 136: Aplicacién de normas respecto al tiempo de lactancia. El empleador
garantizard en todo momento las horas de lactancia y los tiempos de licencia de
maternidad, a que tiene derecho la madre trabajadora y lactante sin que ello implique
el desmejoramiento de sus condiciones laborales

ARTICULO 137: Vinculacién sector especialmente protegidos. Los empleadores que
hagan uso de esta forma de ejecucion del contrato de frabajo remota deberdn
promover la vinculacion de jovenes, mujeres, frabajadores y trabajadoras que sean
pertenecientes a grupos étnicos y/o personas con discapacidad.

ARTICULO 138: Tareas de cuidados. Las personas que trabajen de manera remota y
que acrediten tener a su cargo, de manera unica, el cuidado de personas menores de
catorce (14) anos, personas con discapacidad o adultas mayores en primer grado de
consanguinidad que convivan con el trabajador remoto y que requieran asistencia
especifica, tendrdn derecho a horarios compatibles con las tareas de cuidado a su
cargo y/o a interrumpir la jornada, con un autorizacion previa al empleador que
permita la interrupcion, sin el desmejoramiento de sus condiciones laborales.

ARTICULO 139: Sobre la Jornada laboral en el trabajo remoto. La jornada laboral en
esta nueva forma de ejecucion del contrato de trabajo remota, se ajustard a lo
establecido en el Cddigo Sustantivo del Trabagjo, convencidén colectiva, acuerdo
colectivo o contrato de trabagjo, la que sea mas favorable al frabajador.

El tfrabajador remoto podrd prestar los servicios para los cuales fue contfratado,
conforme a sus necesidades y las del empleador. Lo anterior no permite, en ningun
Caso Yy por ningun motivo, el desmejoramiento de las condiciones salariales del
trabajador.

Dicha jornada serd distribuida en la semana y no implicaria un cumplimiento estricto
de horario al dia.

TRABAJO EN CASA:

ARTICULO 140: Definicién de Trabajo en Casa. Se entiende como trabajo en casa
la habilitacion al servidor publico o frabajador del sector privado para desempenar
transitoriomente sus funciones o actividades laborales por fuera del sitio donde
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habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del contrato o relacion laboral, o
legal y reglamentaria respectiva, ni tampoco desmejorar las condiciones del contrato
laboral, cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales
que impidan que el trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar de frabagjo,
privilegiando el uso de las fecnologias de la informaciéon y las comunicaciones.

Este no se limita al trabajo que puede ser realizado mediante tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, medios informdticos o andlogos, sino que se
extiende a cualquier tipo de trabajo o labor que no requiera la presencia fisica del
trabajador o funcionario en las instalaciones de la empresa o entidad.

ARTICULO 141: Criterios aplicables al trabajo en casa. La habilitacion del frabajo en
casa se regird por los principios generales de las relaciones laborales senalados en la
Constitucion Politicay en la ley, y por los siguientes criterios:

a. Coordinacion. Las funciones, servicios y actividades laborales deberdn desarrollarse
de manera armoénica y complementaria entre el empleador y el frabajador para
alcanzar los objetivos y logros fijados. La coordinacion deberd darse desde el momento
mismo de la asignacion de tareas o actividades, paralo cual se deberdn fijarlos medios
y herramientas que permitan el reporte, seguimiento y evaluacion, asi como la
comunicacion constante y reciproca.

b. Desconexién laboral. Es la garantia y el derecho que tiene todo trabajador y servidor
publico a disfrutar de su tiempo de descanso, permisos, vacaciones, feriados, licencias
con el fin de conciliar su vida personal, familiar y laboral. Por su parte el empleador se
abstendrd de formular érdenes u otros requerimientos al frabajador por fuera de la
jornada laboral.

ARTICULO 142: Elementos de la relacién laboral en el Trabajo en Casa. La habilitacion
del trabajo en casa implica que se mantenga la facultad subordinante del empleador,
junto con la potestad de supervision de las labores del frabajador. Permanecerdn
todas las obligaciones, derechos y deberes derivados de la prestacion personal del
servicio.
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El empleador determinard los instrumentos, la frecuencia y el modelo de evaluacion
del desempeno, cumplimiento de metas, asi como el mecanismo para el reporte y/o
resultados de éstas, por el tiempo que dure el trabajo en casa.

El seguimiento de los objetivos y actividades de los servidores publicos y trabajadores
del sector privado deberd obedecer a criterios concertados y establecidos con
anterioridad.

ARTICULO 143: Jornada de Trabajo. Durante el tiempo que dure el frabajo en casa se
mantendrdn vigentes las normas previstas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y en los
reglamentos aplicables alos servidores publicos, relativos al horario y la jornada laboral.
Estardn excluidos del cumplimiento de estas disposiciones y de la remuneracion del
trabajo suplementario los frabajadores de direccion, de confianza o de manejo, asi
como los niveles directivo y asesor, en el sector publico.

ARTICULO 144: Término del trabajo en casa.la habilitacién de trabajo en casa
originada por circunstancias excepcionales, ocasionales o especiales se extenderd
hasta por un término de tres meses prorrogables por un término igual por una Unica
vez, sin embargo, si persisten las circunstancias ocasionales, excepcionales o
especiales que impidieron que el trabajador pudiera realizar sus funciones en su lugar
de frabajo se extenderd la habilitacion de trabajo en casa hasta que desaparezcan
dichas condiciones.

En todo caso, el empleador o nominador conserva la facultad unilateral de dar por
terminada la habilitacion de trabajo en casa, siempre y cuando desaparezcan las
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que dieron origen a dicha
habilitacion.

ARTICULO 145: Elementos de Trabajo. Para el desarrollo del frabajo en casa y el
cumplimiento de sus funciones, el servidor publico o el trabajador del sector privado,
podrd disponer de sus propios equipos y demds herramientas, siempre que medie
acuerdo con el respectivo empleador y/o entidad publica.

Si no se llega al mencionado acuerdo, el empleador suministrard los equipos, sistemas
de informacion, software o materiales necesarios para el desarrollo de la funcidn o
labor contfratada, de acuerdo con los recursos disponibles para tal efecto.
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El empleador definird los criterios y responsabilidades en cuanto al acceso y cuidado
de los equipos, asi como respecto a la custodia y reserva de la informacion de
conformidad con la normativa vigente sobre la materia.

En todo caso el empleador es el primer responsable de suministrar los equipos
necesarios para el desarrollo de las actividades, cumplimiento de funciones y
prestacion del servicio bajo la habilitacion de trabajo en casa.

ARTICULO 146: Procedimientos necesarios para la implementacién del Trabajo en
Casa. Previo alaimplementacion del frabajo en casa, toda empresa y enfidad publica
o privada deberd contar con un procedimiento tendiente a proteger este derecho y
garantizar a fravés de las capacitaciones a que haya lugar el uso adecuado de las
tecnologias de la informacion y la comunicacion - TIC o cualquier otro fipo de
elemento utilizado que pueda generar alguna limitacién al mismo.

Para dar inicio a esta habilitacion, el empleador deberd nofificar por escrito a sus
trabajadores | acerca de la habilitacion de trabajo en casa, y en dicha comunicacion,
se indicard el periodo de tiempo que el trabajador estard laborando bajo esta
habilitacion.

ARTICULO 147: Sobre los derechos salariales y prestacionales. Durante el tiempo que
el servidor publico o trabajador del sector privado preste sus servicios o desarrolle sus
actividades bajo la habilitacion de trabajo en casa, tendrd derecho a percibir los
salarios y prestaciones sociales derivadas de su relacion laboral.

A los servidores publicos y trabajadores del sector privado que devenguen hasta dos
salarios minimos legales mensuales vigente y que se les reconozca el auxilio de
transporte en los términos de las normas vigentes sobre el particular, durante el tiempo
que presten sus servicios bajo la habilitacion de trabajo en casa, se le reconocerd este
pago a fitulo de auxilio de conectividad digital. El auxilio de conectividad y el auxilio
de transporte no son acumulables.

PARAGRAFO. El valor establecido para el auxilio de transporte se reconocerd como
auxilio de conectividad digital y tendrd los mismos efectos salariales del auxilio de
transporte.
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ARTICULO 148: Garantias laborales, sindicales y de seguridad social. Durante el fiempo
que se preste el servicio o actividad bajo la habilitacion de frabajo en casa, el servidor
publico o frabajador del sector privado contfinuard disfrutando de los mismos derechos
y garantias que rigen su relacion laboral, entre otras, las que regulan la jornada laboral,
horas extras, trabajo nocturno, dominicales y festivos, descansos dentro de la jornada
laboral, derechos de asociacidon y negociacion sindical y en general todos los
beneficios a que tenga derecho en el marco de la respectiva relacion laboral.

Durante el tiempo que se presten los servicios o actividades bajo la habilitacion del
trabajo en casa el servidor publico o trabajador del sector privado continuard
amparado por las acciones de promocion y prevencion, asi como de las prestaciones
econdmicas y asistenciales, en materia de riesgos laborales.

La Administradora de Riesgos Laborales a la que se encuentre afiliado el empleador,
deberd promover programas que permitan garantizar condiciones de salud fisica y
mental, asi como la seguridad en el trabajo, para lo cual los empleadores deberdn
comunicar y actualizar ante la Administradora de Riesgos Laborales los datos del
trabajador y en aquellos casos en que sea necesaria la prestacion del servicio o el
desarrollo de actividades en un lugar diferente al inicialmente pactado en la relacion
laboral deberd informar la direccidon en la que se efectuard el desarrollo de las
actividades.

ARTICULO 149: Programas de bienestar y capacitacion. Para la implementacion de la
habilitacion de frabagjo en casa, el empleador deberd promover la formacion,
capacitacion y el desarrollo de competencias digitales, en los servidores publicos y
trabajadores del sector privado cuando la actividad a desarrollar asi lo requiera.

ARTICULO 150: Implementacién del trabajo en casa. El frabgjo en casa como
habilitacion excepcional aqui regulada no requerird modificacion al Reglamento
Interno de Trabajo ni al Manual de Funciones, salvo que fuera necesario para el
desarrollo de las labores.

PARAGRAFO. En los eventos en que sea necesario modificar el reglamento interno no
podrdn variar las condiciones laborales establecidas o pactadas al inicio de la relacién
laboral.
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CAPITULO XXI
POLITICA DE PREVENCION DISCRIMINACION, VIOLENCIA, ACOSO SEXUAL
RUTA DE ATENCION EN CASO DE ACOSO SEXUAL.

ARTICULO 151: En LA FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, nos
comprometemos a garantizar un ambiente laboral seguro, inclusivo, respetuoso. Por lo
gue rechaza la violencia, todo acto, accidn u omisidn o la incursion en conductas
constitutivas de: acoso laboral, acoso sexual o conductas que vayan en defrimento
de la dignidad, honra y prestigio de los companeros de trabajo, aprendices y
contratistas, conductas que causen o sean susceptibles de causar, un dano fisico,
psicologico, sexual o econdmico incluyendo el acoso y la violencia por razdn de
género o cualquier conducta de discriminacion contra las mujeres, hombres y las
personas con identidades de género diversas con ocasion de sus nombres identitarios,
orientacion sexual y personal de los sectores sociales LGBTIQ+, o cualquier otro aspecto
de su vida personal, racismo y xenofobia, también cualquier forma de discriminacion
en razén de la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el dmbito del trabajo, asi
como la incursion en conductas que generen, induzcan o promuevan prdcticas
discriminatorias hacia las personas trabajadoras que se identifiquen con ofros géneros
Nno binarios y diversas sexualidades, o cualquier otro aspecto de su vida personal que
no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral, sin perjuicio de quien sea la victima
o defensor, ni cual sea su rango jerdrquico. Por lo tanto, LA FUNDACION EDUCATIVA
ALBERTO URIBE URDANETA, cuenta con principios de cero tolerancias respecto de estas
conductas y exige a todos los colaboradores pardmetros de comportamiento basados
en el respeto de los derechos de las personas, su honra, prestigio, derechos minimos,
dignidad vy libertad sexual sin distincion alguna. Guardando siempre la moral y las
buenas costumbres.

Mediante la presente politica, LA FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA,
establece la ruta a seguir para prevenir, proteger y corregir actos de discriminacion,
violencia, acoso laboral y sexual:

I-OBJETIVOS
. Prevenir el acoso sexual en todas sus formas, mediante la sensibilizacion y

capacitacién continua de los empleados.
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. Erradicar cualquier conducta que atente contra la dignidad y derechos de los
trabajadores, sin distincion alguna.
. Establecer mecanismos claros para la denuncia de casos de acoso sexudl,
garantizando la confidencialidad y protecciéon de las personas que denuncien.
. Promover una cultura de respeto e igualdad, donde todas las personas

tengan un trato digno y se respeten sus derechos, un entorno laboral libre de violencia,
discriminacion y hostigamiento, donde todas las personas puedan desempenar sus
funciones sin temor a ser objeto de acoso.

II-ALCANCE

Las presente politicas, se aplican a todos los empleados, contratistas, aprendices,
practicantes y cualquier persona que tenga vinculo laboral o confractual con la
organizacion.

IlI-DEFINICIONES

ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL: Se entenderd como acoso sexual laboral (Ley
2365 de 2024), todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de cardcter o
connotacidén sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de
orden vertical u horizontal mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacion e
identidad sexual, la posicion laboral, social o econémica, que se de una o varias veces
en contra de ofra persona en el contexto laboral.

DISCRIMINACION: Se entiende por discriminacién la incursién de un trabajador (sin
perjuicio del cargo, antigiedad, edad, sexo, condiciones de salud u ofros) en
conductas que vayan en detrimento de la dignidad, honra y prestigio de las personas,
conductas que causen o sean susceptibles de causar, un dano fisico, psicolodgico,
sexual o econdmico incluyendo el acoso y la violencia por razon de género o cualquier
conducta de discriminacion contra las mujeres, hombres y las personas con
identidades de género diversas con ocasion de sus nombres identitarios, orientacion
sexual y personal de los sectores sociales LGBTIQ+, o cualquier otro aspecto de su vida
personal, racismo y xenofobia, también cualquier forma de discriminacion en razén de
la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el dmbito del trabajo, asi como la
incursion en conductas que generen, induzcan o promuevan prdacticas discriminatorias
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hacia las personas trabajadoras que se identifiquen con otros géneros no binarios y
diversas sexualidades, o cualquier otro aspecto de su vida personal.

IV-ASPECTOS RELEVANTES DEL ACOSO SEXUAL:
A-MODALIDADES:

1) ACOSO SEXUAL EN EL CONTEXTO LABORAL: El acoso sexual laboral es una conducta
no deseada de naturaleza sexual en el lugar de trabajo o con ocasidon a él, que hace
que la persona se sienta ofendida, incomoda, humillada y/o intimidada. Los siguientes
comportamientos son considerados como acoso sexual:

. Acoso sexual fisico: Manoseos o tocamientos, acercamientos innecesarios,
pellizcos, palmadas, apretones, caricias, roces deliberados, contacto fisico
innecesario, agresion fisica, miradas lascivas, libidinosas u olbscenas, guinos,
persecucion o impedir el paso infencionalmente.

. Acoso sexual verbal: Silbidos o expresiones verbales de connotacion sexual
(silbidos, aullidos, ladridos, sonido de besos), comentarios de connotacion sexual o de
doble sentido, chistes sexualmente explicitos, comentarios o insinuaciones sexuales,
preguntas sobre fantasias sexuales o erdticas, insultos basados en el sexo de la persona,
su identidad u orientacion sexual, o en estereotipos sexuales relacionados con la raza
o etnia, calificaciones o calificativos sobre la sexualidad de la persona. Por ejemplo:
Proposiciones, insinuaciones o presidn para la actividad sexual o comentarios
obscenos, peticion de favores sexuales. Tomar fotos, sin consentimiento de la persona.
. Acoso por razén del género / orientacion sexual: Se considera acoso por
razon del género, cualquier comportamiento realizado en funcidn del género,
identidad u orientacidn sexual de una persona y con el propdsito de atentar contra su
dignidad y de crear un entorno intimidatorio, degradante u ofensivo. Por ejempilo:
Liamar a una persona “gay”, “lesbiana”, “travesti”, entre otras mds con sentido
peyorativo o denigrante.

. Acoso sexual no verbal: Exhibicion o remision de fotos, imagenes, videos o
audios de connotacion sexual y/o pornogrdfica, exhibicionismo (exposicion de
genitales) o masturbacion en publico, fotos al cuerpo sin consentimiento, fotos en ropa
interior y o en ropa, pero con exhibicion pasiva de sus partes intimas, gestos de
connotacion sexual, presentacion de objetos pornogrdficos. Miradas lascivas y gestos
relacionados con la sexualidad, forzar a una persona a besar a alguien, espiar a una
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persona mientras se cambia o esta encerrada en un bafio o vestidor o tomarle fotos
en los mismos, manoseos, jalones o pellizcos en forma sexual, contacto fisico
innecesario y no deseado.

2) PRESUNCION DE OCURRENCIA DE ACOSO SEXUAL EN EL CONTEXTO LABORAL

Se enfiende que hace parte del contexto laboral, independientemente de la
naturaleza de la vinculacion, las interacciones que tengan los tfrabajadores, agentes,
empleadores, confratistas de prestacion de servicios, pasantes, practicantes y demads
personas que participen en el contexto laboral. Se presumird que la conducta fue
cometida en el contexto laboral cuando se redlice en:

a) El lugar de trabajo o donde se desarrolle la relacion contractual en cualquiera de
sus modalidades, inclusive en los espacios publicos y privados, fisicos y digitales cuando
son un espacio para desarrollar las obligaciones asignadas, incluyendo el trabajo en
casa, el trabajo remoto y el teletrabajo;

b) Los lugares donde se cancela la remuneracion fruto del trabajo o labor
encomendada en cualquiera de las modalidades contractuales, donde se toma su
descanso o donde come, o en los que utiliza instalaciones sanitarias o de aseo y en los
vestuarios dentro del contexto laboral;

c) Los desplazamientos, vigjes, eventos o actividades sociales o de formacion
relacionados con el frabgjo o la labor encomendada en cualquiera de sus
modalidades;

d) En el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el tfrabajo o la labor
encomendada en cualquiera de sus modalidades, incluidas las realizadas de forma
digital o en uso de ofras tecnologias;

e) Los trayectos entre el domicilio y el lugar donde se desarrolla el frabajo o la labor
encomendada en cualquiera de sus modalidades, cuando el acoso sexual sea
cometido por una persona que haga parte del contexto laboral.

f) En el alojamiento proporcionado por el empleador, cuando el acoso sexual sea
cometido por una persona que haga parte del contexto laboral.

B-RESPONSABILIDADES DE LA EMPRESA EN LA PREVENCION DE ACOSO SEXUAL:
. Capacitacién y sensibilizacién: LA FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE

URDANETA, se compromete a ofrecer programas de capacitacion periddica para
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sensibilizar a todos los colaboradores sobre el acoso sexual en el contexto laboral y
para determinar mecanismos de prevencion.

. Canal de denuncias: LA FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA,
establece el siguiente canal de denuncias como el sistema de acceso confidencial y
seguro, para que los empleados, aprendices, contratistas y demdas puedan reportar
casos de acoso sexual en el contexto laboral sin temor a represalias, la queja ante EL
DIRECTOR EJECUTIVO, de manera escrita, al Correo:
acososexual@arquidiocesanos.edu.co, sin represalias algunas, estableciendo las
situaciones de tiempo, modo y lugar que ocurrieron los hechos, por escrito, con
el Asunto Importante: Denuncia Acoso Sexual.

. Socializacion, quejas y denuncias: LA FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE
URDANETA, publicara semestralmente en la pdgina:
colegiosarquidiocesanos.edu.co/inicio/index.php/casos-acoso-sexual el nimero de
quejas tramitadas y sanciones impuestas. Reservando los nombres de las personas
implicadas.

. Remision: Semestralmente, dentro de los Ultimos diez (10) dias
del respectivo semestre. se remitird al Sistema Integrado de Informacion de Violencias
de Género (Sivige), informe sobre el nUmero de quejas tramitadas y las sanciones
impuestas por LA FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA. Dicha publicacién
deberd ser anonimizada, para salvaguardar la intimidad, confidencialidad vy
privacidad de las partes.

. Actos de censura: LA FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, se
abstendrd de realizar actos de censura que desconozcan las garantias de las victimas
de visibilizar publicamente los actos de acoso sexual en el contexto laboral y ejecutar
actos de revictimizacion. Por ello, la victima esta en plena facultad de ampliar o no, la
queja presentada.

. Proteccion y garantias de la victima: Durante todo el proceso de
investigacion, LA FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, adoptard
medidas para proteger a la victima, evitando cualquier fipo de represalia,
discriminacién o dano adicional.

. Traslado de la victima de lugar de trabajo de manera transitoria o permanente
e interaccidén con el presunto victimario: En el evento en que el presunto victimario,
labore en el mismo lugar o sede donde la victima presta el servicio, a peticién de la
victima, podrd ser traslada del lugar de trabajo de manera ocasional y/o definitiva
(segun sea el caso o la situacion), hasta que, finalice la respectiva investigacion y se le
efectle el proceso disciplinario al presunto victimario, quién tiene el derecho de
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contradiccion y de defensa. Igualmente, a peticion de la victima, en tanto finaliza el
respectivo proceso, se podrdn tomar todas las medidas necesarias, para que evitar
interaccion entre la victima y el presunto victimario. En el evento de presentarse
condiciones de riesgo para la victima, ésta podrd solicitar, permiso para realizar
teletrabajo.

. Enfrega de informacién: LA FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA,
informara a la persona que denuncie un caso de acoso sexual su facultad de acudir
ante la fiscalia General de la Nacion.

. Remitir denuncia ante la entidad pertinente: LA FUNDACION EDUCATIVA
ALBERTO URIBE URDANETA, remitird de manera inmediata la queja y denuncia a la
autoridad competente - Fiscalia General de la Nacidén, a peticion de la victima
respetando su derecho a la intimidad.

. Auditorias para denunciar el acoso sexual: LA FUNDACION EDUCATIVA
ALBERTO URIBE URDANETA, realizara auditorias internas para garantizar que los
procedimientos sean seguidos adecuadamente y que todos los empleados tengan
conocimiento de esta politica.

V- PROCEDIMIENTO EN EL CASO DE DENUNCIAS POR ACOSO SEXUAL-RUTA DE
ATENCION:

1. Notificacion inicial: Cualquier persona que haya sufrido acoso sexual en el contexto
laboral o que tenga conocimiento del mismo, con consentimiento y/o autorizacion
previa de la victima, podrd presentar la queja ante la queja ante EL DIRECTOR
EJECUTIVO, de manera escrita, al correo: acososexual@arquidiocesanos.edu.co, sin
represalias algunas, estableciendo las situaciones de tiempo, modo y lugar que
ocurrieron los hechos, por escrito, con el Asunto Importante: Denuncia Acoso Sexual,
allegando en tal sentido, todas las pruebas que presente hacer valer, de las cuales, se
le correrd fraslado al presunto victimario, para que éste ejerza su derecho de
contradiccién y de defensa.

2. Activacién de la Ruta por acoso sexual: LA FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE
URDANETA, recibird la denuncia, garantizando que todas sean recibidas, registradas y
tramitadas, guardando la confidencialidad debida y una vez recibida se convocard a
la victima para cumplir el siguiente procedimiento:
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a- Ampliacién de la queja: Si asi lo desea la victima, ante DIRECTOR EJECUTIVO, Ia
misma podrd ampliar la queja, allegar pruebas, convocar testigos de 1os hechos (si los
hay) y las demds que considere necesarias.

B- Enfrega de informacién LA FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA,
informara a la persona que denuncie un caso de acoso sexual, sobre su facultad de
acudir ante la Fiscalia general de la Nacion.

c. Remitir denuncia ante la entidad pertinente: LA FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO
URIBE URDANETA, remitird de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad
competente- Fiscalia General de la Nacidn, si la victima asi lo solicita, respetando su
derecho a la intimidad.

d. Solicitud apoyo ARL: LA FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA,
acompanard a la victima, para solicitar acompanamiento psicoldgico anfe la
administradora de riesgos laboradores, para la respectiva atencidon emocional vy
psicologica.

e. Medidas de resguardo: LA FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA,
adoptara medidas para proteger a la victima, evitando cualquier tipo de represalia,
discriminaciéon o dano adicional, asi como revictimizacion de la misma.

f. Traslado de la victima de lugar de trabajo de manera transitoria o permanente e
interaccion con el presunto victimario: En el evento en que el presunto victimario,
labore en el mismo lugar o sede donde la victima presta el servicio, a peticion de la
victima, podrd ser traslada del lugar de trabajo de manera ocasional y/o definitiva
(segun sea el caso o la situacién), hasta que, finalice la respectiva investigacion y se le
efectle el proceso disciplinario al presunto victimario, quién tiene el derecho de
contradiccion y de defensa. Igualmente, a peticion de la victima, en tanto finaliza el
respectivo proceso, se podrdn tomar todas las medidas necesarias, para que no se
presente inferaccion entre la victima y el presunto victimario. En el evento de
presentarse condiciones de riesgo para la victima, ésta podrd solicitar, permiso para
realizar teletrabajo.

g. Confidencialidad: Se le Informard a la victima sobre la confidencialidad de todo el
proceso y su derecho ala no confrontacion.
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h. Se le informard a la victima, de la remisidon de copias, de todo lo presentado, queja,
pruebas documentales, declaraciones testimoniales u ofros ante la Lider de talento
humano, de LA FUNDACION, para que dé inicio y apertura del proceso disciplinario en
contra del presunto victimario, siguiente, en todo caso, el debido proceso (Articulo 97).

i. Presuncion de inocencia y Debido proceso: Para dar cumplimiento a lo establecido
en el Articulo 6 de la Ley 2365 de 2024 y con fundamento en el Derecho de defensa,
contradiccion y Debido proceso (Constitucion Politica de Colombia Art.29), a fravés
del Departamento de Talento Humano, se le deberd correr traslado al presunto
victimario, de la queja presentada, asi como de las pruebas allegadas (Ley 2466 de
2025 Articulo 7), otorgdndole cinco dias al mismo, para que ejerza su derecho de
defensa.

k. La empresa, deberd agotar el Proceso Disciplinario respectivo con el presunto
victimario y aplicar las sanciones y/o terminacion del contrato, segun la gravedad de
la falta, reincidencia, asi como las disposiciones contenidas en el Reglamento Interno
de Trabajo de la Entidad empleadora.

|. Transcurrido un mes, después aproximadamente, de haberse recibir la queja, se
convocard a la victima, para que informe, sobre su estado de salud, atencion ante la
A.R.L, estado de la denuncia presentada y cierre del caso, si es el evento.

VI-MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS DEL ACOSO.

Ante la ocurrencia de actos de presunto acoso sexual en el contexto laboral, sin
importar el tipo de vinculacion, el empleador o contratante del sector publico o
privado deberd implementar una campana inmediata de accién colectiva orientada
a la fransformacion del ambiente laboral en un espacio de igualdad vy libre de
violencias.

VII-PROCEDIMIENTO EN CASO DE DISCRIMINACION:

Toda persona, frabajador, contratista, aprendiz que siente discriminado, acosado, o
que sea victima de violencia por razén de género (mujeres), personas con identidades
de género diversas con ocasidon de sus nombres identitarios, orientacion sexual,
personas de los sectores sociales LGBTIQ+, o cualquier otro aspecto de su vida personal,
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racismo, xenofobia, ideologia politica, étnica, credo religioso, en el dmbito del trabajo,
asi como la incursidn en conductas que generen, induzcan o promuevan prdcticas
discriminatorias hacia las personas trabajadoras que se identifiquen con ofros géneros
no binarios y diversas sexualidades, o cualquier otro aspecto de su vida personal, podrd
presentar su queja escrita, al correo: direccion@arquidiocesanos.edu.co, sin represalias
algunas, estableciendo las situaciones de fiempo ,modo y lugar que ocurrieron |los
hechos, por escrito, allegando en tal sentido, todas las pruebas que presente hacer
valer, de las cuales, se le correrd traslado al presunto victimario, para que éste ejerza
su derecho de contradiccién y de defensa. La FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE
URDANETA, recibird la denuncia, garantizando que todas sean recibidas, registradas y
tramitadas, guardando la confidencialidad debida y una vez recibida se iniciardn los
respectivos procesos disciplinarios alos que haya lugar, teniendo de presente el debido
proceso, tanto de la victima como del presunto victimario, y se aplicaran las sanciones
o la terminacion del confrato, segun sea el caso, aplicando en todo caso las
disposiciones contenidas en el Reglamento Interno de trabajo.

VIIl: SANCIONES Y/O TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO:

La incursion de un trabajador (sin perjuicio del cargo, anfigledad, edad, sexo,
condiciones de salud u otros) en conductas comprobadas de acoso laboral o
conductas que vayan en detrimento de la dignidad, honra y prestigio de los
companeros de frabajo, aprendices y conftratistas, conductas que causen o sean
susceptibles de causar, un dano fisico, psicoldgico, sexual o econdmico o cualquier
conducta de discriminacion contra las mujeres, hombres y las personas con
identidades de género diversas con ocasion de sus nombres identitarios, orientacion
sexual y personal de los sectores sociales LGBTIQ+, o cualquier otro aspecto de su vida
personal, racismo y xenofobia, también cualquier forma de discriminacion en razén de
la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el dmbito del frabagjo, asi como la
incursion en conductas que generen, induzcan o promuevan prdacticas discriminatorias
hacia las personas trabajadoras que se identifiquen con otros géneros no binarios y
diversas sexualidades, o cualquier ofro aspecto de su vida personal, serdn sancionadas
conforme al reglamento interno de trabajo, el Codigo Sustantivo del Trabajo y demds
normas aplicables. Las sanciones disciplinarias van desde un llamado de atencién y
suspension (de 8 dias a 2 meses), o la terminacién del contfrato, respectivamente,
teniendo en cuenta la gravedad de los hechos, el lugar en donde se presentaron, |las
conductas atenuantes o agravantes y la reincidencia en la comision de dichas
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conductas, la acumulacidon de conductas de acoso laboral, sexual, violencia o
discriminacion.

La incursion en cualquiera de las conductas que se configure como acoso sexual o
violencia de género, es calificada como FALTA GRAVE, por parte del trabajador o
trabajadora, y dard lugar, una vez agotado el procedimiento disciplinario respectivo,
a la terminacién del contrato de trabajo, en forma unilateral y con justa causa.

VIII-TEMERIDAD DE LA QUEJA:

LA FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA, tramitard todas las quejas, sin
importar el denunciante, con seriedad y total confidencialidad. La presentacion de
una queja de buena fe no se utilizara en ningun caso, contra el empleado ni tendrd un
impacto adverso en su situacion laboral; Sin embargo, en el evento, de verificarse o
comprobarse que, la denuncia presentada es infundada, maliciosa, falsa, que fue
presentada como represalia en contra de una persona sin ser veridica o para obtener
beneficios propios, dicha circunstancia constituye un abuso de esta Politica asi como
la posible incursidn en falsa denuncia contra persona determinada, y por ende serd
tomada como una falta grave y dard lugar a las medidas disciplinarias
correspondientes.

IX-IMPROCEDENCIA DE CONCILACION.

Las quejas de acoso sexual, por discriminacion y/o violencia de género, no podrdn ser
tramitadas ante el Comité de Convivencia, ya que no es el érgano competente para
conocer y tramitar las quejas, con ocasidon a que, estas conductas no son conciliables.
Para tales eventos se seguird el procedimiento indicado en el presente capitulo.

CAPITULO XXII.
CLAUSULAS INEFICACES.

ARTICULO 152: No producird ningun efecto las cldusulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes,
contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales
sustifuyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mds favorables al
trabajador (articulo 109, C.S.T.).
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CAPITULO XXIIl.
PUBLICACIONES.

ARTICULO 153: El empleador publicard en cartelera de la empresa el Reglamento
Intferno de Trabagjo y en la misma informard a los trabajadores, mediante circular
inferna, el contenido de dicho reglamento y la fecha desde la cual entrard en
aplicacién. La organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados,
podrdn solicitar al empleador dentro de los quince (15) dias hdbiles siguientes los ajustes
gue estimen necesarios cuando consideren que sus cldusulas contravienen los articulos
106,108, 111, 112 0 113 del Cddigo Sustantivo del Trabajo (Articulo 17 de la ley 1429 de
2010, que modifico el Articulo 119 del Cédigo Sustantivo de Trabagjo).

Una vez cumplida la obligaciéon, antes mencionada, el presente reglamento se
publicard mediante la fijacion de dos (2) copias en cardcter legible, en dos (2) sitios
distintfos y a fravés de medio virtual, al cual los trabajadores deberdn poder acceder
en cualquier momento. Si hubiera varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe
hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacion del reglamento a
través de medio virtual, caso en el cual no se requerird efectuar varias publicaciones
fisicas.

Adicionalmente, el empleador podrd cargar el reglamento de frabagjo en la pdgina
web de la empresa, si cuenta con una, o enviarlo a los trabajadores por cualquier
canal digital de su propiedad, como el correo electronico, dejando constancia de
dicha actuacion.”

CAPITULO XXIV.
VIGENCIA

ARTICULO 154: El presente Reglamento entrard a regir a los quince (15) dias después de
su publicacion hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento
(Articulo 17 de la ley 1429 de 2010, que modificd el Articulo 119 del Codigo Sustantivo
de Trabqgjo).

CAPITULO XXV.
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DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 155: Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin

efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la
empresa.

Santiago de Cali, Actualizacién: Agosto 01 2026, Carrera 7 H Bis No. 76-25 FUNDACION
EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA.

Director Ejecutivo,

RAUL DARIO CESPEDES LOIZA, PBRO.
FUNDACION EUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA
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Santiago de Cali, agosto 01 de 2026

SENORES

TRABAJADORES

FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA
CIUDAD

REF: ACTUALIZACION REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO.

ADRIANA LISSET ASPRILLA RIASCOS, mayor de edad, domiciliada en Cali, identificada
con cédula de ciudadania No. 66.943.932 de Buenaventura, en calidad de LIDER
GESTION DEL TALENTO HUMANO, por medio del presente escrito manifiesto:

La Entidad Publicard la ACTUALIZACION del REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, para
que ustedes, en su condicion de TRABAJADORES de Ia misma, dentro de los QUINCE
(15) Dias, siguientes hdbiles, presenten las objeciones que consideren pertinentes, en
relacion a los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus cldusulas
contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Cddigo Sustantivo del Trabajo
(Articulo 17 de la ley 1429 de 2010, que modifico el Articulo 119 del Codigo Sustantivo
de Trabaqjo).

Una vez vencido el término, antes establecido, sin que se haya recibo ninguna
objecion el presente REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO comenzard a REGIR en
relacion a las disposiciones contenidas en el mismo.

Afentamente

"LISSET ASP
C.C No. 66.943.932
LIDER GESTION DE TALENTO HUMANO

FUNDACION EDUCATIVA ALBERTO URIBE URDANETA.

RIASCOS
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