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REPUBLICA DE COLOMBIA
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
LLE. INSTITUTO PSICOPEDAGOGICO JUAN PABLO Il S.A.S.

ART. 1°. El presente reglamento interno de trabajo prescrito por la.l.E. INSTITUTO
PSICOPEDAGOGICO JUAN PABLO Il S.A.S. domiciliada en la.CARRERA 7 # 13
-34 BARRIO VILLA FLOR de la ciudad de Soacha (Cundinamarca) y a sus
disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como-todos sus trabajadores.
Este reglamento hace parte de los contratos individuales, de'trabajo, celebrados o
que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que
sin embargo solo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO |
CONDICIONES DE ADMISION
ART. 2°. Quien aspire a desempefar-un cargo en la Institucion la I.E. INSTITUTO
PSICOPEDAGOGICO JUAN PABLO Il S.A.S. debe hacer la solicitud por escrito

para su registro como aspirante.y acompafiar los siguientes documentos:

1. Cédula de ciudadania; Cédula extranjera o tarjeta de identidad segun sea el
caso.

2. Autorizacidon-escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, el defensor de
familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afos.

3. Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el
tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

4. Visa de trabajo.

5. Certificado de personas honorables sobre su conducta y capacidad y en su
caso del plantel de educacion donde hubiere estudiado.

El empleador podra establecer en el reglamento, ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al
aspirante sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,



Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

NIVEL 3: REGLAMENTOS N°: REG-SST-001

SG-SST
Fecha: 010ctubre/2018
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Version: 001
Pagina 2 de 42

certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal
efecto asi, es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud
de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, numero de hijos que
tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (L. 13/72, art.
1°); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que
se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (art. 43, C.N., arts. 1°y 2°,
Convenio N° 111 de la OIT, Res. 3941/94 del Mintrabajo), el examen de sida (D.R.
559/91, art. 22), ni la libreta militar (D. 2150/95, art. 111).

CAPITULO I
PERIODO DE PRUEBA

ART. 3°. La empresa una vez admitido el aspirante podra estipular con él un periodo
inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las
aptitudes del trabajador y por parte de este,las conveniencias de las condiciones
de trabajo (CST, art. 76).

ART. 4°. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario
los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de
trabajo (CST, art. 77, num. 1°).

ART. 5°. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos
de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a 1 ano, el periodo de prueba no
podra 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 trabajador se celebren contratos de trabajo
sucesivos, no es valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato (L. 50/90, art. 7°).

ART. 6°. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo
de prueba y el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento
expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a este se
consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion
de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas
las prestaciones (CST, art. 80).
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CAPIiTULO 1l
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS Y
TELETRABAJADORES

ART. 7°. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta.a las actividades
normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al
descanso remunerado en dominicales y festivos (CST, art. 6°).

ART. 7.1.°. Son teletrabajadores las personas que, en.el-marco de la relacion
laboral dependiente con La Institucion, utilizan las tecnologias de la informacioén y
comunicacién como medio o fin para realizar su—actividad laboral fuera de las
instalaciones de La Institucion.

ART. 7.2.°. El contrato que realice La Institucion en esta forma de organizacion
laboral de teletrabajo cumplira con los requisitos establecidos en el articulo 39 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, ademas-indicara las condiciones de servicio, los
medios tecnoldgicos y de ambiente-requeridos y la forma de ejecutar el mismo en
condiciones de tiempo y si es posible de espacio, determinara los dias y los horarios
en que el tele trabajador realizara sus actividades para efectos de delimitar la
responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la
jornada maxima legal, definira las responsabilidades en cuanto a la custodia de los
elementos de trabajo.y fijara el procedimiento de la entrega por parte del tele
trabajador al momento de finalizar la modalidad de teletrabajo, ademas se
consagraran las_ medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el
tele trabajador.

CAPIiTULO IV

HORARIO DE TRABAJO

ART. 8° Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a
continuacion se expresan asi:

Dias laborables.

Personal administrativo
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Lunes a viernes
6:15a.m. a 02:15 p.m.

1.

El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la
empresa o 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.

. El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de

cuarenta y cuatro (44) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de
trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la:semana con un dia de descanso
obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este, el numero de horas
de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva
semana y podra ser de minimo cuatro(4) horas continuas y hasta diez (10)
horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el
numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y cuatro (44)
horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m.

LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ART. 9. Trabajo ‘diurno es el comprendido entre las 6:00 a.m. y las 07:00 p.m.
Trabajo nocturno es el comprendido entre las 07:00 p.m. y las 6:00 a.m.

ART. 10. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal.

ART. 11. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
sefalados en el articulo 163 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, solo podra
efectuarse en dos (2) horas diarias.

ART. 12. Tasas y liquidacion de recargos.

1.

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

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

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

Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es
decir, sin acumularlo con alguno otro (L. 50/90, art. 24).

ART. 13. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido
para tal efecto en el articulo 11 de este reglamento.

CAPITULO V

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ART. 14. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta
que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1.

Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes
dias de fiesta de caracter civil o religioso: 1° de enero, 6 de enero, 19 de
marzo, 1° de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de
octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de
los jueves y viernes santos, Ascension del Sefor, Corpus Christi y Sagrado
Corazon 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 Sefior, Corpus Christi y
Sagrado Corazon de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al
lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en
domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.
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3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los
dias festivos, se reconocera en relacion al dia de descanso remunerado
establecido en el inciso anterior.

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del setenta y
cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas
laboradas.

2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado soélo tendra
derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral
anterior.

3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y.seis (36) horas semanales
previstas en el articulo 20 literal c) de laiLey.50 de 1990 (L. 789/2002, art.
26).

ART. 15. El descanso en los dias-domingos y los demas dias expresados en el
articulo 21 de este reglamento,-tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la
excepcion consagrada en el literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (L. 50/90,
art. 25).

ART. 16. Cuando por. motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como
si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso; para la suspensiéon o compensacion o estuviere prevista en el
reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio
se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras
(CST, art. 178).

CAPITULO VI
VACACIONES REMUNERADAS
ART. 17. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afo

tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas
(CST, art. 186, num. 1°).
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ART. 18. La época de vacaciones debe ser senalada por la empresa a mas tardar
dentro del afno subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticidon
del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anticipacion la
fecha en que le concederan las vacaciones (CST, art. 187).

ART. 19. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de'las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

ART. 20. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad
de ellas en casos especiales de perjuicio para la economia nacional o la industria;
cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones,
la compensacion de estas en dinero procedera por un afio cumplido de servicios y
proporcionalmente por fracciéon de afo. Entodo caso para la compensacion de
vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por el trabajador
(CST, art. 189).

ART. 21. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6)
dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden conveniren acumular los dias restantes de vacaciones hasta por
2 afos.

La acumulaciéon puede ser hasta por 4 afos, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, y de confianza (CST, art. 190).

ART. 22. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario
que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia,
sblo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias
de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras.
Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo
devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan.

ART. 23. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la
fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las
termina y la remuneracion de las mismas (D. 13/67, art. 5°).
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PAR. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que
este sea (L. 50/90, art. 3°, par.).

PERMISOS

ART. 24. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para
el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio.de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacién, en caso de grave..calamidad doméstica
debidamente comprobada, para concurrir en su ‘caso al servicio médico
correspondiente con especialista, para asistir al colegio de sus hijos como acudiente
cuando la institucién le exija su asistencia, para desempenar comisiones sindicales
inherentes a la organizacion y para asistir al.entierro de sus companeros, siempre
que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en
los dos ultimos casos, el numero de los que 'se ausenten no sea tal, que perjudiquen
el funcionamiento del establecimiento. La-concesion de los permisos antes dichos
estara sujeta a las siguientes condiciones:

e En caso de grave calamidad domeéstica, la oportunidad del aviso puede ser
anterior o posterior al hecho.que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, segun
lo permitan las circunstancias.

e En caso de entierro de comparieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un
dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

e En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptaciéon y concurrencia al servicio médico correspondiente con especialista
Y/O la asistencia como acudiente de sus hijos en el colegio) el aviso se hara con
la anticipacién que las circunstancias lo permitan. Salvo convencion en contrario
y a excepcion del caso de concurrencia al servicio médico correspondiente, el
tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o
compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada
ordinaria, a opcién de la empresa (CST, art. 57, num. 6°).

PARAGRAFO 1: Se considera también grave calamidad domestica
relacionados con los hijos del trabajador, los siguientes casos:

o El nifo o nifia padezca enfermedad en fase terminal.

o Elnifo o nifia padezca enfermedad grave que requiera hospitalizacion.
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o El nifio o nifa haya sufrido accidente grave.

PARAGRAFO 2: Las definiciones y diagnésticos médicos como enfermedad
en fase terminal, enfermedad grave y accidente grave, quedaran sujetas al
criterio del médico tratante de la respectiva EPS a la cual se encuentre el nifo
o nifa afiliado.

PARAGRAFO 3: Cada dia de permiso de que trata el presente articulo solo
podra ser reconocido cuando se demuestre que no existe.la posibilidad que
otra persona (padre, hermano mayor o familiar) atienda la grave calamidad
domeéstica. En los demas casos se otorgaran a juicio ‘del.empleador licencias
no remuneradas atendidas las necesidades del trabajo.

PARAGRAFO 4: Ademas se reconoce cinco (5).dias habiles remunerados por
licencia de luto por la Ley 1280 de enero 05 de 2009.

PARAGRAFO 5: También se reconoce ocho (8) dias habiles por licencia de
paternidad, Ley Maria, C — 174 de 2009y C — 633 de 20009.

PARAGRAFO 6: Los permisos: personales inferiores a un dia de trabajo,
deben ser solicitados notificando los tiempos en los cuales se realizara la
correspondiente reposicion del tiempo.

ART. 24.1. Teniendo en cuenta la ley 1857 de 2017, la Institucion concedera
a los trabajadores el permiso del dia de la familia conforme lo establecido por
la ley aqui referida.

CAPIiTULO VII

SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN

ART. 25. Formas y libertad de estipulacion:

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por
tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los
pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.
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2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el
trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que
ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de.primas legales,
extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios'y suministros en
especie; y, en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las
vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de 10 salarios minimos
legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no
podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

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

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion
definitiva de su auxilio deCesantia y demas prestaciones sociales causadas
hasta esa fecha, sin quepor ello se entienda terminado su contrato de trabajo
(L. 50/90, art. 18).

ART. 26. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado
con periodos mayores (CST, art. 133).

ART. 27. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar
en donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente
después del cese (CST, art. 138, num. 1°).

Periodos de pago:
Ejemplo: quincenales mensuales.

ART. 28. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo
de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana, y para sueldos
no mayor de un mes.
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2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se
han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente (CST, art.
134).

CAPITULO VII

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

ART. 29. Es obligacion del empleador velar por.la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, €s'su obligacién garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar-actividades permanentes en medicina
preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de conformidad al
programa de salud ocupacional, y-con el objeto de velar por la proteccion integral
del trabajador.

ART. 30. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por el
Instituto de Seguros Sociales o EPS, ARP, a través de la IPS a la cual se encuentren
asignados. En caso'de no afiliacién estara a cargo del empleador sin perjuicio de
las acciones legales pertinentes.

ART. 31. Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera
comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces el cual hara
lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente a fin de que
certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad
y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si este no diere aviso dentro
del término indicado o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado,
su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya
lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el
aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ART. 32. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordena el médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordenan la empresa en determinados
casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes,
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instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en
dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ART. 33. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las
que ordene la empresa para prevencién de las enfermedades y de los riesgos en el
manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo especialmente para evitar
los accidentes de trabajo.

ART. 34. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o
su representante, ordenara inmediatamente la prestacion de'los primeros auxilios,
la remision al médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y
suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el
mismo en los términos establecidos en el Decreto. 1295 de 1994 ante la EPS y la
ARL.

ART. 35. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su
representante o a quien haga sus veces, para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicara, las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ART. 36. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos
profesionales deberan_llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades profesionales para lo cual deberan en cada caso determinar la
gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
profesionales de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o
actividad econdmica debera ser informado por el empleador a la entidad
administradora de riesgos profesionales y a la entidad promotora de salud, en forma
simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o
diagnosticada la enfermedad.

ART. 37. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto
la empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos
profesionales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, a la Resolucion 1016 de 1989
expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y las demas que con tal fin
se establezcan. De la misma manera ambas partes estan obligadas a sujetarse al
Decreto-Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, del sistema
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general de riesgos profesionales, de conformidad con los términos estipulados en
los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias
antes mencionadas.

CAPITULO IX

PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ART. 38. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1.

2.

Respeto y subordinacién a los superiores.
Respeto a sus comparieros de trabajo.

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

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

Ejecutar los trabajosque le confien con honradez, buena voluntad y de la
mejor manera posible.

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

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

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

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

ORDEN JERARQUICO

ART. 39. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes.en la Institucion
es el siguiente: gerente general, subgerente, director financiero, director talento
humano director de operaciones, director comercial y director-de calidad.

PAR. De los cargos mencionados, tienen facultades“para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa: El gerente y el director de talento
humano.

CAPITULO XI

LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES

ART. 40. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las
mujeres en trabajo de pinturaindustrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del
sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las
mujeres sin distincién.de edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser
empleados en trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores
peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (CST, art. 242, ords. 2°y
39).

ART. 41. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion
se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o
integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con
insuficiente ventilacion.

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen
agentes nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos,
deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.
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4. Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen
ochenta (80) decibeles.

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicion a radiaciones
ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto
voltaje.

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de-actividades donde se generen
agentes bioldgicos patdgenos.

9. Actividades que impliquen el manejo.de sustancias explosivas, inflamables o
causticas.

10. Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato
de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

12.Trabajos en_maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas
abrasivas de-alta velocidad y en ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero,
talleres de laminacién, trabajos de forja, y en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.
15.Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite,
engrasado y otros trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta

velocidad.

16.Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras,
troqueladoras, otras maquinas particularmente peligrosas.
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17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima, trabajo
de hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza
por chorro de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la
industria ceramica.

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares
confinados, en andamios o en molduras precalentadas.

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a
mano, trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas
temperaturas y humedad.

21.Trabajo en la industria metalurgica dehierro y demas metales, en las
operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos toxicos y
en plantas de cemento.

22.Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la
salud.

23.Las demas que senalen en-forma especifica los reglamentos del Ministerio
de la Proteccion Social.

PAR. Los trabajadores menores de 18 afos y mayores de catorce 14, que cursen
estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una
institucidon del sistema nacional de bienestar familiar autorizada para el efecto por el
Ministerio de la Proteccion Social, o que obtenga el certificado de aptitud profesional
expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, podran ser empleados
en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo,
que a juicio del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, pueden ser desempenados
sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado
entrenamiento y la aplicacion de medidas de seguridad que garanticen plenamente
la prevencién de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores
menores de 18 afios todo trabajo que afecte su moralidad. En especial le esta
prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde se
consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la
reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u
otros semejantes (D. 2737/89, arts. 245 y 246).
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Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afos solo podran trabajar en
jornada diurna maxima de 6 horas diarias y 30 horas a la semana y hasta las 6:00
de la tarde y los adolescentes mayores de 17 anos solo podran trabajar en una
jornada maxima de 8 horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la

noche.

CAPITULO Xl

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ART. 42. Son obligaciones especiales del empleador:

1.

Poner a disposicion de los trabajadores, salvo. estipulaciones en contrario,
los instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la
realizaciéon de las labores.

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

Prestar de inmediato- les -primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedad. Para esteefecto, el establecimiento mantendra lo necesario
segun reglamentacion-de las autoridades sanitarias.

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

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados en el articulo 24 de este reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion
en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado,
e igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y
darle certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia
en el trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se considerara que el
trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando
transcurridos 5 dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico
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respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar
su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato
se origina por culpa o voluntad del trabajador.

9. Si el trabajador 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 traslado del trabajador
se entienden comprendidos los familiares que con-él.convivieren.

10. Abrir y llevar al dia los registros de horas exitras.

11.Conceder a las trabajadoras que estén.en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Cédigo-Sustantivo del Trabajo.

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

13.Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que
emplee, conqindicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

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

15.Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este
garantizara el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral
y concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo
requiera. Sera también obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema de
Seguridad Social Integral, suministrarles cada 4 meses en forma gratuita, un
par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion
mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa (CST,
art. 57).

ART. 43. Son obligaciones especiales del trabajador:
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ART

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

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

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

Guardar rigurosamente la moral enlas' relaciones con sus superiores y
companeros.

Comunicar oportunamente .a la empresa las observaciones que estimen
conducentes a evitarle dafoy perjuicios.

Prestar la colaboracidn posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que
afecten o amenacen las personas o las cosas de la empresa.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la
empresa o0.por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y
cuidados las instrucciones y o6rdenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra (CST, art. 58).

. 44. Se prohibe a la empresa:

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion
previa escrita de estos, para cada caso y sin mandamiento judicial, con
excepcion 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 Codigo Sustantivo de Trabajo.

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

c) ElBanco Popular, de acuerdo con lo dispuesto_porla Ley 24 de 1952,
puede igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por
ciento (50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en la
forma y en los casos en que la ley lo autoriza, y d) En cuanto a la
cesantia y las pensiones de jubilacion, la‘empresa puede retener el
valor respectivo en los casos del articulo 250 del Codigo Sustantivo
de Trabajo.

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

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

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a
perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera
que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas
a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.
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9.

Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en
sanciones legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones,
0 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 estos sera imputable a aquél y les dara derecho a reclamar
los salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

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

presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacién del pliego y
durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del
conflicto.

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

trabajadores o que ofenda su dignidad(CST, art. 59).

ART. 45. Se prohibe a los trabajadores:

1.

Sustraer de la fabrica, taller ‘o establecimiento los utiles de trabajo, las
materias primas o productos elaborados sin permiso de la empresa.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcoético o de drogas-enervantes.

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

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

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender
labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su
declaracién o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

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

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un
sindicato o permanecer en él o retirarse.
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8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos
distintos del trabajo contratado (CST, art. 60).

CAPITULO X1l
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIA

ART. 46. La Institucién no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas
en este Reglamento, en la Convencion Colectiva o Laudo Arbitral, en el Contrato de
Trabajo, o en la Ley.

ART 47. Se establecen las siguientes clases de faltas y.sus sanciones disciplinarias,
asi:

A). El retardo en la entrada al trabajo o el retiro prematuro de él, sin justa causa,
cuando no genere perjuicio de importancia a la Institucion, implica por la primera
vez, suspension en el trabajo hasta por tres\(3) dias; de la segunda vez en adelante
suspension hasta por quince (15) dias.

Es entendido, ademas, que los retardos sin justa causa facultan a la Institucién para
no permitir al trabajador su ingreso-al trabajo.

b). La inasistencia al trabajo durante la jornada, sin justa causa, cuando no genere
perjuicio de importancia a la Institucién, implica por la primera vez, suspension en
el trabajo, hasta por cinco.(5) dias; de la segunda vez en adelante, suspension en
el trabajo hasta por un.(1) mes.

c). El incumplimiento o la infraccion por parte del trabajador, de las demas
obligaciones o prohibiciones legales, contractuales o reglamentarias, se sanciona
con suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias, la primera vez, y suspension
en el trabajo hasta por dos (2) meses, La imposicion de la sancion tendra en
consideracion, la gravedad de la falta, el perjuicio causado, el numero de
reincidencias y la responsabilidad que al empleado se le haya asignado.

PARAGRAFO 1: Cuando las faltas contempladas en el numeral a y b del presente
articulo genere un perjuicio de importancia a La Institucidon se sanciona con
suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias, la primera vez, y suspension en el
trabajo hasta por dos (2) meses, sin perjuicio de las acciones en Derecho
adicionales que pueda ejercer La Institucion

PARAGRAFO 2: En relacién con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata
este articulo, se deja claramente establecido que la Institucién no reconocera ni
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pagara el salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar por causa de
cualquiera de tales faltas y su correspondiente sancion.

ART 48. Procedimiento para aplicar sanciones. En todas las actuaciones para
aplicar sanciones disciplinarias, se deberan aplicar las garantias del debido
proceso, esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad, presuncién de
inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho. a la defensa,
contradiccion y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe,
imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis.in.idem. También se
debera aplicar como minimo el siguiente procedimiento:

1. Comunicacién formal de la apertura del proceso al trabajador o trabajadora.

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

3. El traslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los hechos, conductas u emisiones del proceso.

4. La indicacion de un término_durante el cual el trabajador 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 podra
ser inferior a 5 dias. En caso'de que la defensa del trabajador frente a los hechos,
conductas u omisiones. que motivaron el proceso sea verbal, se hara un acta en la
que se transcribira |a version o descargos rendidos por el trabajador.

5. El  pronunciamiento  definitivo  debidamente = motivado identificando
especificamente la(s) causa(s) o motivo(s) de la decision.

6. De ser el caso, la imposicion de una sancion proporcional a los hechos u
omisiones que la motivaron.

7. La posibilidad del trabajador de impugnar la decision.

ARTICULO 49. Este procedimiento debera realizarse en un término razonable
atendiendo al principio de inmediatez, sin perjuicio de que esté estipulado un
término diferente en Convencién Colectiva, Laudo Arbitral o Reglamento Interno de
Trabajo.
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Si el trabajador o trabajadora se encuentra afiliado a una organizacién sindical,
podra estar asistido o acompafado 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.

El trabajador con discapacidad debera contar con medidas y ajustes razonables que
garanticen la comunicacion y comprension reciproca en_el marco del debido
proceso.

PARAGRAFO. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de
la informacion y las comunicaciones, siempre y cuando‘el trabajador cuente con
estas herramientas a disposicion.

CAPITULO XIV

JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO
CALIFICADAS EN EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

ART 50. Se califican como.graves y dan por lo tanto lugar a la terminacion del
contrato por decision unilateral de La Institucion, por justa causa, ademas de
las establecidas en el articulo 62 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo o en el
contrato de trabajo,.las siguientes faltas:

a. Consumir en'ellugar de trabajo licor, narcéticos o cualquier sustancia que
produzca alteraciones en la conducta, o presentarse al trabajo en estado de
embriaguez o bajo los efectos de estas mismas sustancias.

b. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa dentro del lugar de
trabajo, con otros empleados o terceras personas a su cargo dentro de la
institucion.

c. EI no cumplimiento de forma reiterada del horario de trabajo en los
términos establecidos en el Reglamento Interno de Trabajo o contrato laboral.

d.Poner en peligro, por actos u omisiones, la seguridad de las personas o de los
bienes de la Institucion o de los bienes de terceros confiados al mismo.

e.No cumplir oportunamente las prescripciones que, para la seguridad de los
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locales, los equipos, las operaciones o los dineros y/o valores de la Instituciéon
0 que en ella se manejan, impartan las autoridades de la misma.

f. Retener, distraer, apoderarse o aprovecharse en forma indebida de dineros,
valores u otros bienes que por razén de su oficio en la Institucién tenga que
manejar, lleguen a sus manos, o sean elementos de trabajo.

g.Permitir voluntariamente o por culpa, que otras personas lleguen a tener
conocimiento de claves, datos o hechos de conocimiento. privativo de la
Institucion o de determinados empleados del mismo.

h. Aprovechar indebidamente la relacion comercial con’los clientes o usuarios
de la Institucion, a fin de obtener de estos préstamos, dadivas u otro tipo de
beneficios que se otorguen en consideracién a_condicion de empleado de la
Institucién, o con el fin de que se dé trato preferencial o especial a los clientes,
0 a los asuntos cuyo tramite o decisidn.le corresponda.

i. Dedicarse en el sitio de trabajo-al manejo de negocios particulares o a
realizar actividades de comercio o-similares a las de la Institucion, también de
caracter particular, con otros. empleados de la Institucion o con terceros,
cualquiera que sea su finalidad.

j. Realizar operaciones' o desempefiar funciones cuya ejecucion esté
atribuida expresa e inequivocamente a otro empleado de la Institucion, salvo
el caso de necesidad efectiva e inaplazable, y previa orden superior.

k. No acatar las premisas de seguridad del Sistema de Gestion de Seguridad y
de Salud Ocupacional o de La Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

I. No hacer uso de los implementos de proteccion y seguridad establecidos por
La Institucion
CAPITULO XV

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ART 51. El personal de la Institucion debera presentar sus reclamos ante los




Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

NIVEL 3: REGLAMENTOS N°: REG-SST-001

SG-SST
Fecha: 010ctubre/2018
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Version: 001
Pagina 26 de 42

superiores jerarquicos enumerados en el articulo 39 de este Reglamento. El
reclamante debera llevar su caso, ante su inmediato superior jerarquico, y si
no fuere atendido por éste, 0 no se conformare con la decision, podra insistir
en su reclamo ante quien tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente,
sobre la persona ante quien primero formulé el reclamo. Los reclamos seran
resueltos en el término de un (1) mes, atendiendo la naturaleza del reclamo y
sus circunstancias.

CAPITULO XVI

MECANISMOS DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTO INTERNO PARA
SUPERAR CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL

ART 52. MECANISMOS DE PREVENCION DE CONDUCTAS DE ACOSO
LABORAL.:

En cumplimiento de lo previsto en el articulo 9° de la ley 1010 de 2006 y en aras
de prevenir conductas tipificadas comoe-acoso laboral, se implementaran en La
Institucion los siguientes mecanismos:

1. En los medios de comunicacion internos se promovera la construccion de
ambientes laborales sanos, basados en el respeto a la dignidad humanay a
los valores corporativos para evitar situaciones de acoso laboral.

2. La Institucién_brindara capacitacion a sus empleados respecto de las
conductas tipificadas como acoso laboral.

3. En los procedimientos de vinculacién de nuevos empleados, La Institucion
informara sobre las conductas que legalmente se consideran acoso laboral, a
fin de que los nuevos colaboradores se abstengan de incurrir en ellas.

4.En el evento que se realicen encuestas de clima laboral o de satisfaccion en
el trabajo, se incluiran preguntas relativas a la percepcidon sobre la existencia
de conductas de acoso laboral.

ART 53. PROCEDIMIENTO INTERNO CONFIDENCIAL, CONCILIATORIO Y
EFECTIVO PARA SUPERAR CONDUCTAS QUE PUEDAN CONSTITUIR
ACOSO LABORAL.

En cumplimiento de lo previsto en el articulo 9° de la ley 1010 de 2006, se
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adopta el siguiente procedimiento interno para superar conductas de acoso
laboral:
1. Créase el Comité de "Convivencia Laboral" que conocera las quejas sobre
acoso laboral y tramitara el procedimiento que se indica en este articulo.
2. Este Comité es conformado por: El Gerente General en conjunto con los
trabajadores.
3. El Comité de Convivencia Laboral sera coordinado _.por el Gerente
General, quien tendra a su cargo la citacion de los demas miembros del Comité
en el momento que conozca la queja de un empleado por presunto acoso laboral.
4. Cualquier trabajador podra, verbalmente o por escrito, presentar quejas por
acoso laboral ante el Coordinador del Comité. Junto ‘con-la queja el trabajador
aportara, en caso de tener en su poder, las pruebas de acoso laboral que
pretenda hacer valer.
5. Dentro de los diez (10) dias habiles siguientes-a la recepcion de la queja, el
Coordinador debera citar a los demas miembros del Comité para que deliberen
en un lapso no superior a diez (10) dias habiles contados a partir de la citacion.
Simultaneamente a la citaciéon, el Coordinador debera informar de la queja a la
persona denunciada por presunto acoso laboral a fin de que éste presente ante
el Comité sus consideraciones alrespecto.
6. Una vez analizada la quejapor presunto acoso laboral, las explicaciones
rendidas por la persona que figura como denunciada y demas medios de prueba,
el Comité dara en el menortiempo posible las recomendaciones que considere
necesarias para superar la situacion, y si lo estima del caso, dispondra que se
adopten las medidas disciplinarias pertinentes.
De las reuniones se levantara un acta a la cual solo tendran acceso los miembros
del Comité, el trabajador que presenta la queja por presunto acoso laboral y el
trabajador contra quien va dirigida la misma.
se entiende como burnout laboral, también denominado sindrome del quemado
o sindrome de estar quemado en el trabajo, como el estado de agotamiento fisico,
emocional y mental que esta vinculado con el ambito laboral, el estrés causado
por el trabajo y el estilo de vida del empleado, este estado también sera tenido
en cuenta como una conducta de acoso laboral.

CAPITULO XVII
CONTRATO ESPECIAL DE APRENDIZAJE A TERMINO FIJO

ART 54. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término
fijo, que se rige por las normas sustantivas del Cddigo Sustantivo del Trabajo,
mediante la cual una persona natural desarrolla formacion tedrica practica en
una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora
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proporcione los medios para adquirir formacién profesional metédica y
completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién o profesién y esto le
implique desempenfiarse 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 tres (3) afos, y por esto reciba un
apoyo de sostenimiento mensual.

ART 55. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de
catorce (14) afios que hayan completado sus estudios primarios o demuestren
poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las
restricciones de que trata el Codigo Sustantivo del Trabajo.

ART 56. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito, y debe contener
al menos los siguientes puntos:

1. Nombre de la empresa o empleador

2. Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz

3. Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracion.

4. Obligaciones del empleador y del aprendiz y derechos de éste y aquél.

5. Salario del aprendiz y escala de aumento durante el cumplimiento del contrato.
6. Condiciones de trabajo, duracion, vacaciones y periodos de estudio.

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

8. Firmas de los contratantes o de sus representantes.

ART 57. En lo referente a la contratacién de aprendices, asi como a la proporcion
de éstos, la Institucion se cefiira a lo prescrito por el Decreto No.2838 del 14 de
diciembre de 1960, esto es, contratara un numero de trabajadores aprendices
que en ningun caso podra ser superior al 5% del total de los trabajadores
ocupados, y para aquellas actividades establecidas en dicho Decreto y la
Resolucién No. 0438 de 1969, expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social. Las fracciones de unidad en el calculo del porcentaje que se precisa en
este articulo daran lugar a la contratacién de un (1) trabajador aprendiz.

ART 58. Durante la vigencia del contrato, el aprendiz del SENA recibira de la
empresa un apoyo de sostenimiento mensual que sea como minimo en la fase
lectiva el equivalente al 75% de un (1) salario minimo mensual legal vigente y
durante la fase practica sera el equivalente al 100% de un (1) salario minimo
mensual legal vigente.
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ART 59. El contrato de aprendizaje no puede exceder de tres (3) afios de
ensefanza y trabajo, alternados en periodos sucesivos e iguales, para ningun
arte u oficio y sélo podra pactarse por el término previsto para cada uno de ellos
en las relaciones de oficios que seran publicadas por el Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social. El contrato de aprendizaje celebrado a término mayor del
sefalado para la formacion del aprendiz en el oficio respectivo se considerara
para todos los efectos legales regido por las normas generales.del contrato de
trabajo en el lapso que exceda a la correspondiente duracion del aprendizaje de
ese oficio.

ART 60. El término del contrato de aprendizaje empieza.a correr a partir del dia
en que el aprendiz inicie la formacion profesional metédica.

1. Los primeros dos meses se presumen como-periodo de prueba, durante los
cuales se apreciaran de una parte, las condiciones de adaptabilidad del aprendiz,
sus aptitudes y cualidades personales; y de la otra, la conveniencia de continuar
el aprendizaje.

2. El periodo de prueba a que se refiere este articulo se rige por las disposiciones
generales del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

3. Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, la Institucidon
debera reemplazar al aprendiz o-aprendices, para conservar la proporcion que le
haya sido sefialada.

4. En cuanto no se oponga a.las disposiciones especiales de la ley 188 de 1959,
el contrato de aprendizaje se regira por el Codigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XviIl
POLITICA DE INCLUSION

ART 61. En cumplimiento con lo establecido en la Ley 1618 de 2013 y la
Convencion de los derechos de las personas con discapacidad de la ONU, la
Institucion promueve el trabajo digno para todos, razon por la cual se adoptan
las siguientes medidas:

1. Se prohibe cualquier forma de discriminacion.

2. Se promovera el lenguaje inclusivo, esto significa evitar palabras y frases que

puedan aislar o estereotipar a alguien en funcién de su discapacidad. En su

lugar, trate de usar términos que sean mas neutrales y respetuosos.

3. Cuando la persona en condicion de discapacidad lo requiera, se realizara la
adaptacion de herramientas y equipos de trabajo. Elementos como el
computador, el escritorio, la impresora y los teléfonos deben estar ubicados y
ajustados para poder usarlos.
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4. Designar a una o dos personas de la oficina responsables de la persona
usuaria de silla de ruedas, que tengan conocimiento de discapacidad, o
capacitar para el caso de una emergencia.

En caso de no contar con el intérprete de sefias, solicite apoyo al centro de
relevo en [http://www.centroderelevo.gov.co/632/w3-channel.html], donde se
puede hacer la traduccion simultanea a lengua de sefas.

5. Informar a los compaferos de trabajo, jefes y personal de servicios
generales y seguridad la induccion sobre las pautas de abordaje a una persona
ciega o con baja vision.

6. Mantener las puertas y ventanas totalmente abiertas o.cerradas para evitar

que el trabajador ciego o con baja vision se golpee.

CAPITULO XIX

MECANISMOS DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTO INTERNO PARA
SUPERAR CONDUCTAS DE ACOSO SEXUAL

ART 62. Finalidad de la presente politica La presente politica tiene como
proposito la adopcion de medidas de prevencion, proteccion y atencion del
acoso sexual en el ambito laboral, garantizando asi el derecho fundamental
a la igualdad, no discriminacion y una vida libre de violencias.

ART 63. Ambito.de aplicacion de la presente politica Las disposiciones
contenidas en la presente politica son aplicables a todos los trabajadores de
la Institucion y las presuntas victimas de acoso sexual en el ambito laboral,
asi como_laspersonas que presuntamente cometen dichas conductas en el
contexto laboral de la Institucién.

ART 64. Objetivo de la presente politica Reglamentar y definir las medidas
que adoptara la Institucion con el fin de evitar, identificar y proteger a las
presuntas victimas de acoso sexual en el ambito laboral.

ART 65. Definiciones La presente politica y la interpretacion de su contenido
se hara con base en las siguientes definiciones:

(i) Acoso sexual: Se entendera por acoso sexual todo acto de
persecucion, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacion
sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder
de orden vertical u horizontal, medidas por la edad, el sexo, el género,
orientacion e identidad sexual, la posicién laboral, social o econdmica,
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(ii)

que se deé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto
laboral.

Contexto laboral: Se entendera que hacen parte del contexto laboral,
independientemente de la naturaleza de la vinculacion, las
interacciones que tengan los trabajadores, agentes, empleadores,
contratistas de prestacion de servicios, pasantes, practicantes demas
personas que participen en el contexto laboral.

Se presumira que la conducta fue cometida en el contexto laboral
cuando se realice en:

a) El lugar de trabajo o donde se desarrolle larelacién contractual en
cualquiera de sus modalidades, incluso enlos.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 0 donde come, o en los que utiliza
instalaciones sanitarias o0 'de-aseo y en los vestuarios dentro del
contexto laboral.

c) Los desplazamientos, viajes, eventos o actividades sociales o de
formacion relacionados con el trabajo o la labor encomendada en
cualquiera de'sus.modalidades.

d) En el marco-de las comunicaciones que estén relacionadas con el
trabajo o.la labor encomendada en cualquiera de sus modalidades,
incluidas las realizadas de forma digital o en uso de otras
tecnologias.

e) Los trayectos entre el domicilio y el lugar donde se desarrolla el
trabajo 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.

(iii). Queja: Reclamacion o protesta que se hace ante una autoridad a causa
de un desacuerdo o inconformidad en el ambito laboral

ART 66. Principios que rigen la presente politica La presente politica y la
prevencion del acoso sexual en el contexto laboral se basa en los siguientes
principios, los cuales se interpretaran de conformidad con lo establecido en
la Ley 2365 de 2024: (i) Pro-persona. (ii) Pro-victima. (iii) Igualdad. (iv)
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Justicia restaurativa. (v) Debido proceso. (vi) Imparcialidad. (vii) Celeridad.
(viii) Confidencialidad. (ix) Prevencion. (x) Justicia. (xi) Equidad de género.
(xii) Libertad. (xiii) Dignidad.

ART 67. Mecanismos para la prevencion del acoso sexual en el ambito
laboral Para efectos de la presente politica, se realizara una jornada de
capacitacion semestral, con el propdsito de poner en conocimiento de todas
las personas que hacen parte del contexto laboral, los. mecanismos, las
garantias y los procedimientos, referentes al acoso-sexual en el ambito
laboral.

Ante la identificacion de presunto acoso sexual ‘en.el contexto laboral, la
Institucion realizara una campafia de accion. colectiva orientada a la
transformacion del ambiente laboral en un-espacio de igualdad y libre de
violencias.

La Administradora de Riesgos Laborales  (en adelante “ARL”) realizara
actividades de fortalecimiento de la atencion, proteccion y prevencion del
acoso sexual con el proposito de prevenir el acoso sexual en el contexto
laboral.

la Institucién, incluira las siguientes clausulas en los contratos de trabajo: (i)
Definicion de acoso sexual conforme a la ley 2365 del 2024. (ii) Inclusion del
procedimiento de la presente politica en el contrato. (iii) Establecimiento de
mecanismos de atencién integral a las presuntas victimas, restablecimiento
de derechos. (iv) Medidas preventivas y pedagdgicas.

ART 68. Mecanismos y procedimiento de identificacion de presuntas victimas
de acoso sexual en el ambito laboral. El procedimiento para atender una
presunta queja originada en una situacion de acoso sexual en el ambito
laboral, debera tener en cuenta lo siguiente:

(i) Presentacion de la queja: La presunta victima o cualquier persona que
tenga conocimiento del presunto acoso sexual en el contexto laboral,
podra presentar una queja en cualquier momento a través de los
canales definidos por la Institucion. Quien presente la queja podra,
también, denunciar ante la autoridad competente. Sin embargo, las
denuncias temerarias tendran las consecuencias que establezca la ley
en el ambito penal, ademas de las consecuencias frente a la
afectaciéon del buen nombre del supuesto victimario, asi como también
dard mérito a la iniciacion de las acciones disciplinarias que la
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(ii)

(iif)

Institucion estime necesarias para evitar la presentacion de quejas
temerarias.

Canales de comunicacion: La queja debera presentarse ante la
Institucion a través de (i) correo electronico dirigido al Gerente de
Gestion del Talento Humano o a quien haga sus veces y en caso de
que la denuncia recaiga sobre cualquiera de estas personas, debera
presentarse ante el Presidente Ejecutivo, (ii)) documento fisico, en
sobre cerrado y marcado como confidencial a.la direcciéon de la
Institucion, o personalmente al Gerente de -Gestidon del Talento
Humano o a quien haga sus veces y en caso.de que la denuncia
recaiga sobre cualquiera de estas personas; debera presentarse ante
el Presidente Ejecutivo o (iii) enunciacion verbal a quien ocupe el cargo
de Gerente de Gestion del Talento Humano o a quien haga sus veces
y en caso de que la denuncia recaiga sobre cualquiera de estas
personas, debera presentarse ante el Presidente Ejecutivo. Quienes
tengan conocimiento de la queja através de cualquiera de los canales
de comunicacion anteriormente descritos, debera cumplir con un
deber de confidencialidad.de-la informacion, obligandose a mantener
bajo la mas estricta-reserva la informacion que le sea puesta en
conocimiento.

(iil) Requisitos minimos de la queja: La queja debera establecer las
situaciones de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos, la
cual podra.estar acompafada de pruebas siempre que la presunta
victima las tenga en su poder. El procedimiento frente a presuntas
situaciones de acoso sexual en el ambito laboral se realizara conforme
a los siguientes pasos: (i) La recepcion de la queja debera hacerse al
correo electronico del Gerente de Gestion del Talento Humano o a
quien haga sus veces y en caso de que la denuncia recaiga sobre
cualquiera de estas personas, debera hacerse al correo electronico
del presidente ejecutivo. En caso de que la entrega sea fisica, debera
escanearse y remitirse a la direccién previamente mencionada. Si la
queja se realiza de forma verbal, quien la escuché debera redactar la
situacion en un documento y remitirlo a la direccidbn de correo
previamente sefialada. (ii)) Quien tenga en su poder el control del
correo electronico ante el cual se presenta la queja, debera verificar el
contenido de esta y la identidad de quien la suscribe, registrando el
recibido con un numero de caso e ingresandolo a una base de datos
de Quejas de Acoso Sexual en el Ambito Laboral. (i) Se debera
informar a través de correo electronico o por medio fisico a la presunta
victima, que se dara tramite a la queja dentro de los proximos diez (10)
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dias habiles. (iv) En reunién se analizara de manera confidencial el
caso para establecer si los hechos constituyen una posible conducta
de acoso sexual en el ambito laboral. (v) En caso de que la queja no
reuna los requisitos minimos, se enviara a la presunta victima una
carta informando las razones de la improcedencia. (vi) En el tramite de
la queja se le informara a la victima que podra igualmente acudir a la
fiscalia general de la Nacién a denunciar su caso. (vii) El receptor de
la queja debera cerrar el caso adjuntando todos los soportes en el
expediente y archivar bajo custodia y confidencialidad la informacion.
(viii) La Institucion pondra en conocimiento “de las autoridades
competentes la queja o denuncia presentada, cuando la presunta
victima asi lo solicite y protegiendo su derecho a la intimidad. (ix) La
Institucion publicara semestralmente-el numero de quejas tramitadas
y sanciones impuestas, en los canales fisicos y/o electronicos que
tenga disponibles y, asi mismo, al Sistema Integrado de Informacion
de Violencias de Género (Sivige) dentro de los ultimos diez (10) dias
del respectivo semestre. (x) Si la queja va dirigida al superior
jerarquico de la presunta victima, la queja debera presentarse ante la
inspeccion de trabajo,. la cual sera la encargada de realizar
seguimiento a la queja y de encontrar méritos compulsara copias a la
autoridad competente.

ART 69. Politica de prevencion del acoso sexual en el ambito laboral, Si la
queja tramitada.esandnima, esta no sera tramitada, pero se archivara y
almacenara en la base de datos de Quejas de Acoso Sexual en el Ambito
Laboral. La-presunta victima de acoso sexual en el contexto laboral podra
realizar-la respectiva denuncia ante la autoridad competente, sin que sea un
requisito hacer una queja ante la Institucion.

ART 70. Mecanismos de proteccion de presuntas victimas de acoso sexual
en el ambito laboral Las presuntas victimas y terceros que tengan
conocimiento de hechos que constituyan un presunto acoso sexual en el
ambito laboral, tendran derecho a las siguientes garantias:

(i)
(ii)

Trato libre de estereotipos de género, orientacién sexual o identidad
de género.

Proteccién y posibilidad de acudir a la ARL para recibir atencion
emocional y psicolégica. La persona debera realizar la solicitud
directamente con la ARL, a través de la Lineas de acompafamiento
en salud mental: 01 8000 51 1414 Opcion 1, luego opcion 4, o Linea
de WhatsApp 3152757888.
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(iii) Pedir traslado del area de trabajo.

(iv) Permiso para realizar teletrabajo si existen condiciones de riesgo para
la presunta victima y siempre que las funciones lo permitan, previa
autorizacién del jefe Inmediato y del Gerente de Gestion del Talento
Humano o a quien haga sus veces.

(v) Evitar relacién de labores que impliquen interaccion alguna con la
persona investigada.

(vi)  Terminar el contrato de trabajo, o la vinculacién contractual existente,
por parte del trabajador o contratista, cuando-asi lo manifieste de
forma expresa, sin que opere ninguna sanciéon por concepto de
preaviso.

(vii)  Mantener la confidencialidad de la presunta victima y su derecho a la
no confrontacion.

ART 71. Politica de prevencion del acoso sexual en el ambito laboral, Las
medidas contempladas en los numerales (iii), (iv), (v) y (vi) deberan ser
adoptadas por la Institucion con sus trabajadores o contratistas, a solicitud
de la presunta victima, en un término no superior a cinco (5) dias habiles,
tomando en consideracion la-organizacion operativa.

ART 72. Obligaciones del'empleador Con el propdsito de hacer efectivas las
disposiciones contempladas en la presente politica, el empleador se obliga
a:

i) Reflejar la presente politica en el Reglamento Interno de Trabajo, los
contratos de trabajo, protocolos y rutas de atencién contra el acoso sexual en
el contexto'laboral, asi como difundir el contenido de la politica.

i) Garantizar los derechos de las presuntas victimas y establecer
mecanismos para atender, prevenir y brindar garantias de no repeticion
frente al acoso sexual dentro de su ambito de competencia.

(iii) Implementar las garantias de proteccién inmediata para evitar un dafo
irremediable dentro de su ambito de competencia.

(iv) Informar a la presunta victima su facultad de acudir ante la Fiscalia
General de la Nacion.

(v) Remitir de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad
competente, a peticion de la presunta victima respetando su derecho a la
intimidad.

(vi) Abstenerse de realizar actos de censura que desconozcan la garantia de
las victimas de visibilizar publicamente los actos de acoso sexual y
abstenerse de ejecutar actos de revictimizacion.
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(vii) Publicar el numero de quejas y sanciones por presunto acoso sexual en
el ambito laboral de los trabajadores vinculados y de los contratistas por
prestacion de servicios, de forma anonimizada y semestralmente en la
Intranet de la Institucion.

Las quejas seran remitidas al Sistema Integrado de Informacién de Violencia

de Género (Sivige), en un término no superior a diez (10).dias, contado a

partir del ultimo dia del respectivo semestre, cuando el sistema sea

incorporado por el Gobierno nacional.

Las obligaciones previamente mencionadas podran ser objeto de
inspeccion, Vigilancia y control, por.parte del Ministerio del

Trabajo.

ART 73. Disposiciones finales de la presente politica

(i) La totalidad de los trabajadores de la Institucidén estan en la obligacién de
observar lo dispuesto en la presente politica.

(i) La Institucion se abstendra de tramitar quejas que no hayan sido puestas
en su conocimiento en los términos indicados en la presente politica.

(iii) El incumplimiento de la presente politica por parte de los sujetos a
quienes aplica sera considerado como una falta grave.

(iv) Sin perjuicio del tramite que se efectue de las quejas conforme al
procedimiento de la-presente politica, el empleador podra adelantar los
procesos disciplinarios a que haya lugar, conforme lo establezca el
Reglamento_Interno de Trabajo por las presuntas faltas que se identifiquen
en el marco.de la queja.

CAPITULO XX )
CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

ART 74. DE LA CONFIDENCIALIDAD.- EL TRABAJADOR tiene la
obligacion de preservar la reserva de la informacion suministrada; por tanto
se compromete a utilizarla exclusivamente en desarrollo del ejercicio de su
cargo y no divulgara esta informacion a personas que no sean funcionarios
ni directivos de EL EMPLEADOR, que requieran conocer de esta informacion
por razén de sus funciones. La confidencialidad se mantendra respecto de la
informacion que ostente la calidad de reservada y que haya sido suministrada
por EL EMPLEADOR o calificada su calidad de tal por parte de este ultimo,
en forma verbal o escrita.
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Por si o por medio de divisiones, subsidiarias, matrices, filiales, directores o
empleados, individualmente o en conjunto. Para los efectos anteriores se
entendera como reservada toda la informacion escrita o verbal que sea
entregada a EL TRABAJADOR por parte de EL EMPLEADOR, sus clientes
0 sus proveedores de informacion.

La informacioén a que hace referencia el presente articulo de.Confidencialidad
es suministrada por EL EMPLEADOR, sus clientes o sus'colaboradores, en
razon de las tareas que debe cumplir EL TRABAJADOR dentro del ejercicio
de su cargo. En consecuencia, EL TRABAJADOR'reconoce como de
propiedad de EL EMPLEADOR la informacién verbal o escrita que le sea
suministrada y guardara confidencialidad respecto de la misma en los
términos de la presente clausula de Confidencialidad.

CAPITULO/XXI

PREVENCION, IDENTIFICACION Y. ATENCION DEL ACOSO LABORAL,
ACOSO SEXUAL Y DISCRIMINACION CONTRA LAS PERSONAS
TRANS, PERSONAS NO BINARIAS E IDENTIDADES DE GENERO NO
HEGEMONICAS

ART 75. de conformidad.con la circular 075 de 2025 expedida por el
Ministerio del Trabajo; el presente reglamento del trabajo extiende las
politicas de prevencion del acoso laboral, sexual, a las personas trans,
personas no binarias e identidades de género no hegemonicas, con la
finalidad de evitar toda practica de discriminacion.

CAPITULO XXII

, PROTECCION DE DATOS
AMBITO DE APLICACION Y DEFINICIONES

ART 76. Ambito de aplicacion. Los principios y disposiciones contenidas en
el presente capitulo seran aplicables a los datos registrados en cualquier
base de datos que los haga susceptibles de tratamiento por la Institucion.

ART 77. Definiciones. Para los efectos del presente reglamento, se entiende
por:

A) Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para
llevar a cabo el Tratamiento de datos personales;
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b) Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto
de Tratamiento;

c) Dato personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a
una o varias personas naturales determinadas o determinables;

d) Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada,
gue por si misma o en asocio con otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del Responsable del Tratamiento;

e) Responsable del Tratamiento: Persona natural o .juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con otros, decida sobre la base de
datos y/o el Tratamiento de los datos;

f) Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de
Tratamiento;

g) Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto.de operaciones sobre datos
personales, tales como la recolecciéon, almacenamiento, uso, circulacion o
supresion.

ART 78. Principios rectores para el tratamiento de datos

a) Principio de legalidad en materia-de Tratamiento de datos: El Tratamiento
a que se refiere el presente-reglamento es una actividad reglada que debe
sujetarse a lo establecido ‘en ella y en las demas disposiciones que la
desarrollen;

b) Principio de finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad
legitima de acuerdo.con la Constitucion y la Ley, la cual debe ser informada
al Titular;

c) Principio_de 'libertad: El Tratamiento solo puede ejercerse con el
consentimiento, previo, expreso e informado del Titular. Los datos personales
no podran ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacién, o en ausencia
de mandato legal o judicial que releve el consentimiento;

d) Principio de veracidad o calidad: La informacion sujeta a Tratamiento debe
ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se
prohibe el Tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o que
induzcan a error;

e) Principio de transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho
del Titular a obtener del Responsable del Tratamiento o del Encargado del
Tratamiento, en cualquier momento y sin restricciones, informacién acerca
de la existencia de datos que le conciernan;

F) Principio de acceso y circulacion restringida: El Tratamiento se sujeta a los
limites que se derivan de la naturaleza de los datos personales, de las
disposiciones de la presente ley y la Constitucion. En este sentido, el
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Tratamiento s6lo podra hacerse por personas autorizadas por el Titular y/o
por las personas previstas en el presente reglamento.

Los datos personales, salvo la informacién publica, no podran estar
disponibles en Internet u otros medios de divulgacion o comunicacion masiva,
salvo que el acceso sea técnicamente controlable para brindar un
conocimiento restringido solo a los Titulares o terceros autorizados conforme
al presente reglamento;

G) Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por el
Responsable del Tratamiento o Encargado del Tratamiento a que se refiere
la presente ley, se debera manejar con las medidas técnicas, humanas y
administrativas que sean necesarias para otorgar.seguridad a los registros
evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso.o 'acceso no autorizado o
fraudulento;

h) Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el
Tratamiento de datos personales que-no tengan la naturaleza de publicos
estan obligadas a garantizar la reserva de la informacién, inclusive después
de finalizada su relacion con alguna de las labores que comprende el
Tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro o comunicacion de datos
personales cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades
autorizadas en el presente reglamento y en los términos de la misma.

ART 79. Categorias-especiales de datos:

Datos sensibles. Paralos propositos del presente reglamento se entiende por
datos sensibles._aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso
indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen
el origen racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones religiosas o
filoséficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos
humanos 0 que promueva intereses de cualquier partido politico o que
garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de oposicién asi
como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos.
Tratamiento de datos sensibles. Se prohibe el Tratamiento de datos
sensibles, excepto cuando:

a) El Titular haya dado su autorizacion explicita a dicho Tratamiento, salvo
en los casos que por ley no sea requerido el otorgamiento de dicha
autorizacion;

b) El Tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del Titular
y este se encuentre fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los
representantes legales deberan otorgar su autorizacion;
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c) El Tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades legitimas y con
las debidas garantias por parte de una fundacion, ONG, asociaciéon o
cualquier otro organismo sin animo de lucro, cuya finalidad sea politica,
filosdfica, religiosa o sindical, siempre que se refieran exclusivamente a sus
miembros o a las personas que mantengan contactos regulares por razon de
su finalidad. En estos eventos, los datos no se podran suministrar a terceros
sin la autorizacion del Titular;

d) El Tratamiento se refiera a datos que sean ‘necesarios para el
reconocimiento, ejercicio o defensa de un derecho.en.un proceso judicial;

ART 80. Derechos de los Titulares. El Titular-de los datos personales tendra
los siguientes derechos:

A) Conocer, actualizar y rectificar .sus datos personales frente a los
Responsables del Tratamiento o Encargados del Tratamiento. Este derecho
se podra ejercer, entre otros frente a datos parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados, que induzcan a“error, o aquellos cuyo Tratamiento esté
expresamente prohibido o ne-haya sido autorizado;

b) Solicitar prueba de.la’ autorizacién otorgada al Responsable del
Tratamiento salvo cuando expresamente se exceptue como requisito para el
Tratamiento.

c) Ser informado.por-el Responsable del Tratamiento o el Encargado del
Tratamiento, previa solicitud, respecto del uso que le, ha dado a sus datos
personales;

d) Revocar lajautorizaciéon y/o solicitar la supresion del dato cuando en el
Tratamiento  no se respeten los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales.

ART 81. Autorizacién del Titular. Sin perjuicio de las excepciones previstas
en el presente reglamento, en el Tratamiento se requiere la autorizacion
previa e informada del Titular, la cual debera ser obtenida por cualquier medio
que pueda ser objeto de consulta posterior.

PARAGRAFO La autorizacién del Titular no sera necesaria cuando se trate
de:

a) Informacion requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio
de sus funciones legales o por orden judicial;

b) Datos de naturaleza publica;

c) Casos de urgencia médica o sanitaria;
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d) Tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines historicos,
estadisticos o cientificos;

e) Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

Quien acceda a los datos personales sin que medie autorizacion previa
debera en todo caso cumplir con las disposiciones contenidas en la presente

ley.

ART 82. Deber de informar al Titular. EI Responsable .del Tratamiento, al
momento de solicitar al Titular la autorizacion, debera-informarle de manera
clara y expresa lo siguiente:

a) El Tratamiento al cual seran sometidos sus datos personales y la finalidad
del mismo;

b) El caracter facultativo de la respuesta alas preguntas que le sean hechas,
cuando estas versen sobre datos sensibles o sobre los datos de las nifas,
nifos y adolescentes;

c) Los derechos que le asisten como Titular;

d) La identificacion, direccion fisica o electronica y teléfono del
Responsable del Tratamiento.

ART 83. Personas a quienes se les puede suministrar la informacién. La
informacion _que reuna las condiciones establecidas en el presente
reglamento.podra suministrarse a las siguientes personas:

a) A los.Titulares, sus causahabientes o sus representantes legales;

b) A las entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones
legales o por orden judicial;

c) A los terceros autorizados por el Titular o por la ley.

CAPITULO XXIII
PUBLICACION Y VIGENCIA

ART 84. El presente Reglamento sera publicado en el domicilio principal de
la Institucion en Soacha (Cundinamarca) y en la pagina web
www.iejuanpabloiisoacha.edu.co a partir del 01 de noviembre de 2025. La
publicacion se hara en los lugares de trabajo, mediante la fijacion en dos
sitios diferentes de cada lugar, de sendas copias en caracteres legibles.
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ART 85. El presente Reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su
publicacién, realizada en la forma prescrita en el articulo anterior.

AR 86. Desde la fecha en que se inicie la vigencia de este Reglamento,
quedan sin  efecto las disposiciones del que con anterioridad haya tenido
la Institucion.

REPRESENTANTE LEGAL
LUZ SANDRA GARIBELLO DIAZ
C.C 51.876.595 de Bogota

Fecha elaboracién: noviembre 01 del 2025
Direccion: Carrera 7 No 13-34 Soacha - Cundinamarca
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