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CAPITULO |
OBJETO

ARTICULO 1. El presente texto corresponde al Reglamento Interno de Trabajo, de la
Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas; entidad que se encuentra
domiciliada en Bogota, cuya sede principal esta ubicada en la Calle 71 No. 11 — 10, piso 5,
de esa misma ciudad. A todas las disposiciones de este Reglamento estaran sometidos,
tanto el empleador, como todos los trabajadores de los distintos colegios, comunidades e
instalaciones, que se encuentren ubicados en la ciudad de Bogota y en las ciudades de
Bucaramanga, Cartagena, San José de Cucuta, Villavicencio, Gigante, y cualesquiera
otros lugares, donde adelanten su actividad. Este reglamento hace parte integral de los
contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebraran a futuro, salvo
estipulaciones contrarias que, sin embargo, solo pueden ser favorables al trabajador.

De este Reglamento haran parte las disposiciones legales; los contratos individuales de
trabajo, bien sean estos escritos o verbales, celebrados o que se celebren; el Reglamento
de Higiene y Seguridad Industrial; el Reglamento de Salud Ocupacional; los reglamentos
del sistema de gestion de SG-SST; los protocolos de bioseguridad; el Reglamento del
Comité de Convivencia Laboral; los Manuales de Funciones Administrativos vy
Operacionales Internos del Empleador; las funciones generales o especificas de los
trabajadores; las circulares, carteleras y, en general, todas las instrucciones impartidas,

salvo estipulaciones en contrario, que sean mas favorables para el trabajador.

ARTICULO 2. E| empleador garantiza la adopcién de medidas cuyo fin sea prevenir,
corregir y sancionar, cualquier conducta definida como ACOSO LABORAL. También la
creacion, desarrollo y mantenimiento de actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva de convivencia, desde las cuales igualmente se promueva el trabajo en
condiciones dignas y justas. De tal modo, se busca estimular la armonia y el respeto,
ademas de la proteccion a la intimidad, la honra, la igualdad, la seguridad y la libertad; lo
anterior, con el objetivo de que se proscriba cualquier forma de discriminacién en las

relaciones laborales, dentro o fuera de la Institucion.



ARTICULO 3. No producen ningun efecto las clausulas del Reglamento que desmejoren
las condiciones del empleado, en relacion con lo establecido en la ley, la jurisprudencia,
los contratos individuales, los pactos, las convenciones colectivas o los fallos arbitrales,
los cuales sustituiran a las disposiciones de este Reglamento, en cuanto fueren mas

favorables al empleado.

ARTICULO 4. CLASIFICACION DEL PERSONAL. Para todos los efectos legales, el

personal al servicio del empleador se clasifica en dos categorias, de la siguiente manera:

a) Personal Administrativo, Servicios Generales, Auxiliares: el cual se regira por
las disposiciones generales del Codigo Sustantivo del Trabajo y del presente
Reglamento Interno de Trabajo, en lo pertinente.

b) Personal Docente: el cual se regira por las disposiciones contenidas en el
Codigo Sustantivo del Trabajo y, en especial, por los articulos 101 y 102 del
Capitulo V del Titulo Ill, del mismo estatuto; asi mismo, por las reglamentarias
contenidas en el Decreto 1075 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Educativo, y por las demas normas que la modifiquen o reglamenten, asi como por
las establecidas en el contrato individual de trabajo, que hagan relacion especifica

al desempenio de la labor docente.

CAPIiTULOII
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 5. Quien aspire a desempefiar un cargo en la Congregacién de los Hermanos
de las Escuelas Cristianas debe hacer la solicitud, por escrito, para su registro como

aspirante; asi mismo, debe anexar los siguientes documentos:

a) Hoja de vida actualizada, en la cual especifique sus datos basicos de contacto:
numero de teléfono fijo, numero de teléfono celular, direccion de residencia y correo
electronico.

b) Ceédula de ciudadana legible.

c) Certificacion expedida por parte de los dos ultimos empleadores de las entidades
en las que trabajo, si es el caso, en las que conste el tiempo de servicio, la indole de la
labor realizada y el salario devengado.



d) Diplomas y actas de grado de estudios realizados en educacién formal.

e) Si un aspirante es admitido, la entidad podra hacer revisiones periddicas de los
documentos antes mencionados y de los demas que se presenten, con el fin de
establecer la autenticidad de estos. Si alguno o algunos de los documentos resultan
ser falsos, o se encuentran adulterados, este hecho sera constitutivo de falta grave, y
Se sancionara a quien cometa tal falta, de acuerdo con lo previstoen el C.S.T. y en
este reglamento.

f)/ Una vez cumplidos los requisitos de la seleccion y las condiciones previstas en
los puntos anteriores, la entidad decidira si admite o no al aspirante. En caso
afirmativo, se ordenara la practica del examen meédico de ingreso; acto seguido, se
celebrara\y se: firmara el contrato de trabajo y se procedera a hacer las respectivas
afiliaciones a/los sistemas de Seguridad Social que elija el empleado (A.F.P.y E.P.S.),
asi como alla ARL a la que esté afiliada la entidad.

g)' | 'En'caso de'admision de menores de edad se requerira de una autorizacion escrita,
por parte del’Ministerio’de Trabajo y Seguridad Social o, en su defecto, por parte de la
primera autoridad local. Dicha autorizacion debera ser solicitada por los padres del
menor; si estos-faltan,.aquella debera ser tramitada por el Defensor de Familia, cuando
el aspirante 'sea menor de dieciocho (18) afos.

h) ' Las exigencias-aqui-contempladas no deben incluir documentos, certificaciones o
datos que estén-prohibidos expresamente, por las normas juridicas para tal efecto;de
acuerdo/conlo-anterior, esta prohibida la exigencia de la inclusion, en formatos o
cartas de-solicitud-de empleo, de “datos acerca de la religién que profesan o el partido
politico—al.eual pertenezca” el aspirante (Articulo 1°., Ley 13 de 1972). Lo mismo se
entiende respecto de la exigencia de una prueba de gravidez para las mujeres; esta
solo' se exigira si se trata de actividades catalogadas como de alto riesgo @Articulo 43.
C.N., Articulos primero y segundo, convenio No. 111 de la OIT, Resolucién No 003941
de 1994, del Ministerio de Trabajo). Tampoco se exigira el examen de VIH (Decreto
reglamentario No. 559 de 1991, Art. 22), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150 de
1995).

PARAGRAFO: E| empleador podra exigir, ademas de los documentos antes
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al
aspirante. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o

datos, que estén prohibidos expresamente por las normas juridicas. En tal sentido, esta



prohibida la exigencia de la inclusion, en formularios o cartas de solicitud de empleo, de
“datos acerca del estado civil de las personas, del numero de hijos que tengan, la religion
que profesen o el partido politico al cual pertenezcan” (Articulo 1° de la Ley 13 de 1972).

ARTICULO 6. Si a juicio de la Institucion, el aspirante no cumple los requisitos
establecidos para el cargo, asi se le informara, sin lugar a obtener certificacion sobre el
resultado de los examenes, ni a exigir a la Institucion explicaciones sobre esta

determinacién, durante cualquier etapa del proceso de seleccion o de contratacion.

CAPITULO Il
REGIMEN DE INHABILIDADES- LEY 1918 DE 2018

ARTICULO 7. La Ley 1918 de 2018 cre6 el régimen de inhabilidades, para las personas
que cuenten con antecedentes penales, con ocasidén a un delito sexual en contra de un
menor de edad; como consecuencia, legalmente estas personas no podran ejercer
profesién u oficio, en el que tengan contacto con nifios, nifias y adolescentes; por ese

motivo, no podran ser contratadas para ejercer ese tipo de labores.

ARTICULO 8. La Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas implementa,
en su proceso de seleccion y vinculacidn, los mecanismos legales establecidos por la Ley
1918 de 2018; por lo anterior, acorde con la Ley 1581 de 2012, toda persona aspirante a
ejercer un cargo debera otorgar autorizacion escrita, para realizar la consulta sobre su

informacion, en la base de datos especial de la Policia Nacional.

ARTICULO 9. En caso de que el aspirante sea finalmente vinculado, la Congregacion de
los Hermanos de las Escuelas Cristianas continuara realizando, cada cuatro (4) meses, la
consulta en la base de datos especial y, si en algun momento el EMPLEADO se
encuentra registrado en la misma, esto sera entendido como una justa causa para la
terminacién del contrato, en tanto se considera que el trabajador se encuentra inhabilitado

por la ley, para ejercer el cargo.



CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 10. Una vez admitido un aspirante, la Congregacién de los Hermanos de las
Escuelas Cristianas podra estipular con él un periodo inicial de prueba, el cual le permitiraal
empleador apreciar las aptitudes del trabajador y, a este ultimo, conocer las
conveniencias de las condiciones de trabajo (Articulo 76 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo).

ARTICULO 11. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito. En caso contrario,
los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo
(Articulo 77, Estipulacion 1 del Codigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 12. El periodo de prueba no puede exceder los dos (2) meses de duracién. En
los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio, el periodo
de prueba no podra ser superior, a la quinta parte del término inicialmente pactado, para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder dos meses. Del mismo modo,cuando entre un
mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la
estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato celebrado (Articulo 7 de
la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 13. PRORROGA DEL PERIODO DE PRUEBA: cuando el periodo de prueba
se pacte por un plazo menor, al de los limites maximos expresados en el articulo anterior,
las partes pueden prorrogarlo, antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado, sin

que el tiempo total de la prueba pueda exceder dichos limites.

ARTICULO 14. Durante el periodo de prueba el contrato puede darse por terminado
unilateralmente, en cualquier momento y sin previo aviso; no obstante, si expira el periodo
de prueba y el trabajador continua al servicio del empleador, con consentimiento expreso o
tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a este se consideran
regulados, por las normas del contrato de trabajo, desde el inicio de dicho periodo de
prueba. Asi mismo, los trabajadores en periodo de prueba gozaran de todas las

prestaciones (Articulo 80 del Codigo Sustantivo del Trabajo).



PARAGRAFO: Durante el periodo de prueba, el trabajador tendra derecho al
reconocimiento y al pago de las obligaciones legales minimas, contenidas en la ley
(Articulo 8° del CST y Sentencia T- 978, del 8 de octubre de 2004, proferida por la Corte
Constitucional).

CAPITULO V
CLASIFICACION DE LOS EMPLEADOS EN RAZON DE SU CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 15. Los empleados se clasifican, de acuerdo con la duracién del contrato, en

la siguiente forma:

a) Empleados de contrato indefinido: aquellos cuya relacion de trabajo tiene
caracter de tiempo indefinido, conforme con el contrato individual de trabajo, que ha
sido suscrito con la Institucion.

b) Empleados ocasionales, accidentales o transitorios: son meros trabajadores
accidentales o transitorios, los que realicen labores de corta duracién, durante un
periodo no mayor a un mes, ejerciendo actividades de indole distinta, a las que son
normales en la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas. Este tipo
de trabajadores tienen derecho al salario y a todas las prestaciones de ley. La
duracion del contrato puede ser renovable, sin exceder los treinta (30) dias del vinculo
inicial.

c) Docentes: el contrato de trabajo con los profesores de establecimientos
particulares de ensefianza se entiende celebrado por el afio escolar (Articulo 101,
C.S.T). Sin embargo, esta modalidad contractual podra ser acogida o no por el
empleador; ademas, dependiendo del caso, podra efectuar contratos de trabajo a
término indefinido o a término fijo, con una duracion inferior al afio escolar.

d) Empleados a término fijo: aquellos cuya relacion de trabajo se haya contratado
a término fijo, con una duracién inferior o superior a un afo, conforme al contrato

individual de trabajo, que haya sido suscrito con la Institucién.



CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 16. Para cada uno de los centros de costos de la Congregacién, la jornada

laboral se encuentra establecida de la siguiente manera:

1. BUCARAMANGA
1.1. COLEGIO LA SALLE BUCARAMANGA.

PERSONAL DOCENTE

Lunes a viernes

Primaria: 6:15a.m.a11:55a. m. y 12:55p. m. a 3:15 p. m.
Hora de almuerzo: 11:55 a. m. a 12:55 p. m.

Secundaria: 6:15a. m.a12:55p. m.y 1:55p. m. a 3:15 p. m.
Hora de almuerzo: 12:55 p. m. a 1:55 p. m.

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Lunes a viernes
7:00a. m. a 12:30 p. m. y 01:30 p. m. a 5:00 p. m.
Hora de almuerzo: 12:30 p. m. a 01:30 p. m.

PERSONAL DE SERVICI ENERALE
Lunes a viernes

6:15a. m.a12:00 m.y 1:00 p. m. a4:15 p. m.
Hora de almuerzo: 12:00 m. a 1:00 p. m.
Sabado: 7:00 a. m. a 12:00 m.

1.2. INSTITUTO SAN JOSE DE LA SALLE BUCARAMANGA

PERSONAL DOCENTE

Lunes a viernes

De acuerdo con cada jornada académica asignada:
Jornadaa.m.: 5:50a. m.a12:10 p. m. y 1:10 p. m. a 3:50 p. m.
Hora de almuerzo: 12:10 m. a 1:10 p. m.



Jornadap.m.:8:50a. m.a11:10a. m.y 12:20 p. m. a 7:10 p. m.

Hora de almuerzo: 11:10 a. m. a 12:10 p. m.

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Lunes a viernes
7:00a. m.a 12:00 m. y 1:00 p. m. a 5:00 p. m.
Hora de almuerzo: 12:00 m. a 1:00 p. m.

PERSONAL DE SERVICI ENERALE

Lunes a viernes

De acuerdo con los turnos rotativos asignados para cada jornada académica:
Turno 1: 6:00 a. m. a 12:00 m. y 1:00 p. m. a 3:00 p. m.

Hora de almuerzo: 12:00 m. a 1:00 p. m.

Turno 1I: 7:00 a. m. a 12:00 m. y 1:00 p.m. a 4:00 p. m.

Hora de almuerzo: 12:00 m. a 1:00 p. m.

Turno Ill: 8:00 a. m. a12:00 m. y 1:00 p. m. a 5:00 p. m.

Hora de almuerzo: 12:00 m.a 1:00 p. m.

Turno IV: 9:00a.m. a 1:00 p. m.y 2:00 p. m. a 6:00 p. m.

Hora de almuerzo: 1:00 p. m..a 2:00 p. m.

Turno V:10:00 a. m.a1:00 p. m. y 2:00 p. m. a 7:00 p. m.
Hora de almuerzo: 1:00 p. m. a 2:00 p. m.

Turno VI: 11:00 a. m.a 1:00 p. m. y 2:00 p. m. a 8:00 p. m.
Hora de almuerzo: 1:00 p. m. a 2:00 a. m.

Sabados: 7:00 a. m. a 12:00 m. 0 1:00 p. m. a 6:00 p. m.

1.3. COMUNIDAD BUCARAMANGA
PERSONAL DE SERVICI ENERALE
Lunes a viernes

6:00a. m.a1:00 p. m.y 2:00 p. m. 2 4:00 p. m.
Hora de almuerzo: 1:00 p. m. a 2:00 p. m.
Sabados: 7:00 a. m. a 12:00 m.



2. CARTAGENA
2.1. COLEGIO LA SALLE CARTAGENA

PERSONAL DOCENTE

Lunes, martes, miércoles y viernes:

6:30a. m.a 12:30 p. m. y 1:00 p. m. a 3:00 p. m.
Jueves: 6:30a. m. a 12:30 p. m. y 1:00 p. m. a 5:00 p. m.
Hora de almuerzo: 12:30 p. m. a 1:00 p. m.

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Lunes a viernes
6:00 a. m.a 12:00 m. y 1:00 p. m. a 4:00 p. m.
Hora de almuerzo: 12:00 m. a 1:00 p. m.

PERSONAL DE SERVICI ENERALE

Lunes a jueves

6:00a. m.a 12:00 m. y 1:00 p. m. a 4:00 p. m.
Viernes: 6:00 a. m. a 12:00 m. y 1:00 p. m. a 5:00 p. m.
Hora de almuerzo: 12:00 m. a 1:00 p. m.

2.2, I.E. JORGE GARCIA USTA, CARTAGENA DE INDIAS

PERSONAL DOCENTE

Lunes a sabado

De acuerdo con los turnos rotativos asignados para cada jornada académica.
Jornada 1: 7:00 a. m. a 12:10 p. m. y 1:10 p. m. a 4:00 p. m.

Hora de almuerzo: 12:10 p. m. a 1:10 a. m.

Jornada 2: 7:00a. m. a 1:10 p. m. y 2:10 p. m. a 4:00 p. m.

Hora de almuerzo: 1:10 p. m. a 2:10 p. m.

PERSONAL ADMINISTRATIVO
Lunes a sabado

7:00a.m.a12:10 p. m.y 1:10 p. m. a 04:00 p. m.
Hora de almuerzo: 12:10 p. m. a 1:10 p. m.



PERSONAL DE SERVICI ENERALE

Lunes a sabado

7:00a. m.a12:30 p. m. y 1:30 p. m. a 04:00 p. m.
Hora de almuerzo: 12:30 p. m. a 1:30 p. m.

2.3. I.LE HERMANO ANTONIO RAMOS DE LA SALLE
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DOCENTE

Lunes a viernes

6:30a. m.a 1:00 p. m. y 2:00 p. m. a 5:00 p. m.

Hora de almuerzo: 1:00 p. m. a 2:00 p. m.

PERSONAL DE SERVICI ENERALE
Lunes a viernes

6:30a. m.a 12:00 m. y 1:00 p. m. a 5:00 p. m.
Hora de almuerzo: 12:00 m. a 1:00 p. m.

3. COLEGIO LA SALLE CUCUTA
PERSONAL DOCENTE

Lunes a viernes
6:00a. m.a 1:30 p. m.
Sabados

Un sabado al mes: 7:00 a. m. a 12:30 p. m.

PERSONAL DE ORIENTACION ESCOLAR

Lunes a viernes

7:00a. m.a1:00 p. m.y 3:00 p. m. a 5:00 p. m.
Sabados

Un sabado al mes: 7:00 a. m. a 12:30 p. m.

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Lunes a viernes

6:15a. m.a 2:00 p. m.

Sabados

Un sabado al mes: 7:00 a. m. a 12:00 m. (de ser convocados)



PERSONAL DE SERVICI ENERALE
Lunes a viernes
6:00 a. m. a 2:30 p. m.

Sabados
7:00 a.m.a 12:00 m.

4. COLEGIO LA SALLE VILLAVICENCIO
PERSONAL DOCENTE

Lunes a viernes

6:30a. m. a 03:20 p. m.

Una hora de almuerzo, segun el horario de clase.

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Lunes a viernes

Auxiliares: 7:00 a. m. a 12:30 p. m. y 1:30 p. m. a 5:00 p.m.

Hora de almuerzo: 12:30 p. m. a 1:30 p. m.

Jefes de Proceso: 7:00a. m.a 12:30 p. m. y 1:00 p. m. a 4:00 p. m.
Hora de almuerzo: 12:30 p. m.a 1:00 p. m.

PERSONAL DE SERVICI ENERALE
Lunes a viernes
7:00a. m.a12:30 p. m.y 1:30 p. m. a 5:30 p. m.

Hora de almuerzo: 12:30 p. m. a 1:30 p. m.

5. BOGOTA
5.1. COLEGIO LA SALLE BOGOTA

PERSONAL DOCENTE

Lunes, miércoles, jueves y viernes

7:00a. m.a12:20 p. m. y 1:20 p. m. a 3:00 p. m.

Martes: 7:00 a. m. a 12:20 p. m. y 1:20 p. m. a 5:00 p. m.

Hora de almuerzo: 12:20 p. m. a 1:20 p. m.



PERSONAL ADMINISTRATIVO

Lunes a viernes
7:00a.m.a1:00 p. m.y 2:00 p. m. a 4:30 p. m.
Hora de almuerzo: 1:00 p. m. a 2:00 p. m.

PERSONAL DE SERVICI ENERALE
Lunes a viernes

6:30a.m.a1:15p. m. y2:15p. m. a 5:30 p. m.
Hora de almuerzo: 1:15 p. m. a 2:15 p. m.

5.2. INSTITUTO SAN BERNARDO DE LA SALLE
PERSONAL DOCENTE

Lunes a viernes
6:30a. m.a 12:30 p. m. y 1:30 p. m. a 3:00 p. m.

Hora de almuerzo: 12:30 p. m. a 1:30 p. m.

Sabados 6:30 a. m. a 12:30 p. m. (de ser convocados)

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Lunes a viernes
6:30a. m.a12:30 p. m. y 1:30 p. m. a 3:30 p. m.
Hora de almuerzo: 12:30 p. m. a 1:30 p. m.

PERSONAL DE SERVICI ENERALE
Lunes a viernes

6:30a. m.a12:30 p. m.y 1:30 p. m. a 4:30 p. m.
Hora de almuerzo: 12:30 p. m. a 1:30 p. m.
Sabados

7:00 a. m. a 12:00 m.

5.3. LICEO HERMANO MIGUEL LA SALLE
PERSONAL DOCENTE

Lunes a viernes
6:30a. m.a12:30 p. m. y 1:30 p. m. a 3:00 p. m.



Una hora de almuerzo, segun el horario de clase.

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Lunes a viernes
6:30a. m.a1:00 p. m.y 2:00 p. m. a 4:30 p. m.
Hora de almuerzo: 1:00 p. m. a 2:00 p. m.

PERSONAL DE SERVICI ENERALE
Lunes a viernes

6:30 a. m.a 1:00 p. m. y 2:00 p. m. a 4:00 p. m.
Hora de almuerzo: 1:00 p. m. a 2:00 p. m.
Sabados

7:00 a. m. a 12:00 m.

5.4. COLEGIO ROGELIO SALMONA IED
PERSONAL DOCENTE

Lunes a viernes

6:30a. m.a12:30 p. m. y 1:30 p. m. a 3:00 p. m.
Una hora de almuerzo, segun el horario de clase.
Sabados

7:00 a. m. a 12:00 m. (de ser convocados)

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Lunes a viernes

6:30a.m.a 12:30 p. m. y 1:30 p. m. a 3:00 p. m.
Hora de almuerzo: 12:30 p. m. a 1:30 p. m.
Sabados

7:00 a. m. a 12:00 m. (de ser convocados)

PERSONAL DE SERVICI ENERALE
Lunes a viernes

6:30a. m.a12:30 p. m. y 1:30 p. m. a 3:00 p. m.
Hora de almuerzo: 12:30 p. m. a 1:30 p. m.
Sabados



7:00 a. m. a 12:00 m. (de ser convocados)

5.5. COLEGIO JOSE EUSTASIO RIVERA IED
PERSONAL DOCENTE

Lunes a viernes
6:30 a. m. a 3:00 p. m.

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Lunes a viernes
Auxiliares: 6:30 a. m. a 4:00 p. m.

Jefes de Proceso: 6:30 a. m. a 3:00 p. m.

PERSONAL DE SERVICI ENERALE
Lunes a viernes

6:30 a. m. a 3:30 p. m.

Sabados

6:30a. m. 2 9:00 a. m. 0 9:00 a. m. a 12:00 m. (segun necesidad)

5.6. COLEGIO JUAN LUIS LONDONO IED
PERSONAL DOCENTE

Lunes a viernes
6:45a. m.a 3:00 p. m.

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Lunes a viernes
6:45a. m.a 3:00 p. m.

PERSONAL DE SERVICI ENERALE
Lunes a viernes

6:45a.m.a12:30 p. m.y 1:30 p. m. a 4:00 p. m.
Hora de almuerzo: 12:30 p. m. a 1:30 p. m.
Sabados

6:45a. m.a 12:00 m.



6. PROCURADORIA LA SALLE
Lunes a viernes
7:30a.m.a12:30 p. m.y 1:30 p. m. a 4:30 p. m.

Hora de almuerzo: 12:30 p. m. a 1:30 p. m.

ARTICULO7. La Congregacién podra ampliar la jornada laboral diaria, hasta por dos (2)
horas diarias dentro de su jornada habitual, con el fin de permitir a los trabajadores
acceder al descanso durante el dia sabado. Esta ampliacion no se constituye como
frabajo“de tipo suplementario o de horas extras, sino como una disposicién que hace parte
integral de los contratos de trabajo, la cual esta estipulada en estos (Art. 164 CST).

PARAGRAFO 1: lajjornada laboral semanal maxima de cuarenta y ocho (48) horas podra
efectuarse, segun las necesidades del servicio y por disposicion del empleador, a partir de
jornadas flexibles de trabajo diarias, las cuales podran estar distribuidas en maximo seis
(6) dias a la'semana,con un dia de descanso obligatorio; este podra coincidir con el
domingo, segun la“obra-

El numero' de horas-de trabajo diarias se podra repartir de manera variable, durante la
respectiva semana; y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y de maximo diez
(10) horas diariasy=sin-lugar a ningun tipo de recargo por trabajo suplementario; ello,
cuando el'numero.de“horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48)
horas semanales, dentro de la jornada ordinaria, que va desde las 6:00 a. m. hasta las
9:00" p.m. Esta disposicion hace parte integrante de los contratos de trabajo, como
estipulacion dentro de estos.

PARAGRAFO 2: cuando la entidad tenga mas de cincuenta (50) trabajadores, que
laboren durante cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos tendran derecho a que dos
(2) horas de dicha jornada sean dedicadas, exclusivamente, a la realizacion de
actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion, las cuales deberan ser

asumidas por cuenta del empleador (articulo 21 Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 3: JORNADA LABORAL ESPECIAL. ElI empleador y el trabajador podran

acordar, temporal o indefinidamente, la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que



permitan operar a la entidad, o a secciones de esta, sin que ello sea entendido como una
solucioén de continuidad, para todos los dias de la semana. Lo anterior, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda las seis (6) horas diarias, ni las treinta y seis (36) horas
semanales. En este caso, no habra lugar al recargo nocturno, ni al previsto para el trabajo
dominical o festivo, pero el empleado devengara el salario correspondiente a la jornada
ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y, ademas,

tendra derecho a un dia de descanso remunerado.

PARAGRAFO 4: la jornada de trabajo comienza desde el momento en el cual el
empleado esta al frente de su puesto de trabajo e inicia sus actividades, sin tener en
cuenta el tiempo utilizado para llegar al lugar de trabajo; tampoco hace parte de la jornada
laboral, el tiempo que el trabajador emplea para regresar a su residencia.

PARAGRAFO 5: el empleado acatara el horario que le sera establecido, de acuerdo con
la obra a la cual estara vinculado, sin exceder la jornada maxima legal, contemplada en el
C.S.T.

PARAGRAFO 6: la Congregacion se reserva el derecho de modificar, en cualquier
momento, el horario contenido en este reglamento, de conformidad con las necesidades

del servicio o con las condiciones sociales del momento.

PARAGRAFO 7: para poder retirarse de la dependencia o del lugar de trabajo, antes de
terminar su jornada laboral, los empleados deberan solicitar el respectivo permiso al
superior inmediato, o al siguiente superior en la escala jerarquica, quien lo tramitara antela
entidad.

PARAGRAFO 8: los empleados que desempefien funciones de direccion, confianza y/o
manejo estaran exceptuados de regulacion sobre la jornada maxima legal; por lo tanto,
deberan laborar las horas que sean necesarias, para el cabal cumplimiento de sus
funciones, sin que haya lugar al pago de recargo por trabajo suplementario, de acuerdo

con lo referido en el literal a), del articulo 162°, del Codigo Sustantivo de Trabajo.

Tampoco estaran sometidos a la regulacién sobre la jornada maxima legal, ni tendran

derecho al pago de horas extras, aquellos empleados que realicen labores intermitentes o



desimple vigilancia, cuando estos residan en el lugar de trabajo.

PARAGRAFO 9: durante cada jornada, las horas de trabajo deberan distribuirse en al
menos dos secciones, con un intermedio de descanso que se adapte, racionalmente, a la
naturaleza del trabajo y a las necesidades de los empleados; lo anterior, salvo en aquellos
casos en los que, por las necesidades del servicio, se requiriera de una jornada continua.

El tiempo de descanso no se computara en la jornada.

PARAGRAFO 10: el empleador no podra, aun contando con el consentimiento del
trabajador, contratar a este ultimo para realizar dos (2) turnos durante el mismo dia, salvo

en labores de supervision, direccion, confianza o manejo.

CAPITULO VII
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 18. Sobre trabajo ordinario y trabajo nocturno (Articulo 25 de la Ley 789 de
2002, que modifico el Articulo 160, del Codigo Sustantivo del Trabajo).

a) Se considera trabajo ordinario al que se realiza entre las seis horas (6:00 a. m.) y
las veintiuna horas (9:00 p. m.).
b) Se considera trabajo nocturno al comprendido entre las veintiuna horas (9:00 p.
m.) y las seis horas (6:00 a. m.).

ARTICULO 19. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede la jornada
ordinaria y, en todo caso, el que excede la jornada maxima legal (Articulo 159 del Cédigo

Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 20. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
sefalados en el articulo 163, del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, solo podra efectuarse
durante dos (2) horas diarias o durante doce (12) horas semanales y mediante
autorizacion expresa por parte del Ministerio de Trabajo, o de una autoridad delegada por
este (Articulo 1° del Decreto 13 de 1967).

ARTICULO 21. Las horas extras, los recargos nocturnos, los recargos dominicales y los



festivos, son conceptos que estan sujetos a la programacion y a la autorizacion que, en
ese sentido, brinde el empleador, en cuyo caso se causaran y se reconoceran, conforme a

la ley.

PARAGRAFO 1: cada uno de los recargos antedichos se producen de manera exclusiva,

es decir, sin acumularse con algun otro (Articulo 24 de la Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 2: la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas podra
establecer turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto en el Decreto
2351 de 1965.

ARTICULO 22. La Congregaciéon de los Hermanos de las Escuelas Cristianas solo
reconocera el trabajo suplementario, o de horas extras, cuando autorice este previamente,

y de manera expresa por escrito, a sus trabajadores.

PARAGRAFO: en ningun caso, las horas extras de trabajo, bien sean estas diurnas o

nocturnas, podran exceder las dos (2) horas diarias y las doce (12) semanales.
ARTICULO 23. Tasas y liquidacion de recargos.

a) El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno, se remunera con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35%), sobre el valor del trabajo ordinario 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 1.990.

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

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

d) El trabajo realizado durante los domingos y los dias festivos se remunerara con
un recargo del setenta y cinco por ciento (75%), sobre el salario ordinario, en
proporcion a las horas laboradas (Articulo 168 del C.S.T., modificado por al articulo 26,
Ley 789 de 2002). Si el domingo coincide con otro dia de descanso remunerado, el
empleado, si trabaja, solo tendra derecho al recargo establecido en el numeral

anterior.



Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con algun otro y se paga junto con el salario, en el periodo siguiente, siempre
y cuando exista autorizacién expresa de la Rectoria o de los jefes inmediatos (articulo 24,
Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 24. OPORTUNIDAD DE LOS PAGOS: el pago del trabajo suplementario, o
de horas extras, y el recargo por trabajo nocturno, sera pagado por la Congregacion de
los Hermanos de las Escuelas Cristianas, junto con el salario ordinario, en el periodo de

pago siguiente.

CAPITULO VIII
ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

ARTICULO 25. Todos los empleados tienen la obligacién de concurrir puntualmente a sus
labores, de acuerdo con el horario que les sea establecido.

El inicio de la jornada comenzara con el ingreso a la institucion; el empleado debera
contar con todo lo necesario y dispuesto para el ejercicio de la labor, para la cual fue
contratado, atendiendo a sus deberes contractuales, en la hora designada como primera
hora habil.

ARTICULO 26. El empleado, que por cualquier motivo no pueda concurrir a sus labores,
esta obligado a dar aviso, con antelacion, al jefe inmediato y/o al area de Gestion

Humana, para que estos puedan organizar los respectivos horarios y reemplazos.

ARTICULO 27. El personal que incurra en tardanzas reiteradas se hara merecedor de las
sanciones que correspondan, segun la gravedad de la falta.

ARTICULO 28. Toda ausencia al trabajo debera ser justificada por el empleado, el mismo
dia en el cual se produce la ausencia. Las inasistencias ocurridas por motivos de
enfermedad se acreditaran con una constancia médica, la cual debera ser expedida por la
EPS a que corresponda; esta constancia se presentara ante el jefe inmediato y debera ser
remitida al area de Gestion Humana, inmediatamente después de que sea otorgada por el



profesional médico.

CAPITULO IX
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 29. Seran considerados como dias de descanso obligatorio remunerado los
domingos y los dias de fiesta, que sean reconocidos como tales por nuestra legislacion
laboral.

a) Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los dias de fiesta, que

sean de caracter civil o religioso, en todo el territorio colombiano.

b) Las prestaciones y los derechos que para el trabajador origina el trabajo, en los
dias festivos, se reconoceran en relacion con el dia de descanso remunerado,
establecido en un inciso anterior, de conformidad con lo previsto en el Articulo 1°,de la
Ley 51, del 22 de diciembre de 1983.

PARAGRAFO: cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas,no
implique la prestacion de servicios durante todos los dias laborables de la semana, el
trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical, en proporcién conel
tiempo laborado (Articulo 26 Numeral 5° de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 30. TRABAJO DOMINICAL Y TRABAJO FESTIVO (el articulo 26, de la Ley
789 de 2002, modifico el articulo 179 del Codigo Sustantivo del Trabajo).

a) El trabajo realizado durante los domingos y los dias festivos se remunerara con
un recargo del setenta y cinco por ciento (75%), sobre el salario ordinario y en
proporcion con las horas laboradas.

b) Siel domingo coincide con otro dia de descanso remunerado y el trabajador labora
durante ese dia, solo tiene derecho al recargo establecido en el numeral anterior.

c) Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales, previstas
en el Articulo 20, Literal c), de la Ley 50 de 1990 (Articulo 26 de la Ley 789 del 2002).

ARTICULO 31. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso



obligatorio, bien fuese el sabado o el domingo, el cual sera, en todo caso, reconocido en

todos sus aspectos, como un descanso dominical obligatorio institucionalizado.

PARAGRAFO: para el caso, interprétese la expresiéon dominical contenida en el régimen
laboral, exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

ARTICULO 32. Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes realizados durante
el domingo, el empleador debera fijar, en un lugar publico del establecimiento, y por lo
menos con doce (12) horas de anticipacion, la relacion del personal de trabajadoresque,
por razones del servicio, no podran disponer del descanso dominical. En esta relacion se
debera incluir también el dia y las horas de descanso compensatorio (Articulo 185 del
Caodigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 33. El descanso durante los domingos y los demas dias expresados en este
reglamento tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el
Literal c), del Articulo 20, de la Ley 50 de 1990 (Articulo 25de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 34. SUSPENSION Y COMPENSACION. Cuando por motivo de fiesta no
determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, el empleador suspendiere el
trabajo, estara obligado a pagarlo como si se hubiere realizado. No estara obligado a
pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension o compensacion.
Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo

suplementario o de horas extras (Articulo 178 C.S.T.).

CAPITULO X
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 35. Los trabajadores que presten sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (Articulo
186, Numeral 1° del Cddigo Sustantivo del Trabajo). Las vacaciones se pagan
proporcionalmente por fraccion de ano, cualquiera que sea el numero de dias laborados
(Sentencia C-19 del 20 de enero de 2004 y C-035 de 2005).

ARTICULO 36. La época de vacaciones debera ser establecida por la Congregacion de



los Hermanos de las Escuelas Cristianas, a mas tardar, dentro del afio subsiguiente y
estas deberan ser concedidas oficiosamente, o a peticion del trabajador, sin que se
perjudique el servicio y la efectividad del descanso. El empleador debera dar a conocer al
trabajador,con quince (15) dias de anticipacion, la fecha en la cual le seran concedidas las
vacaciones (Articulo 187 del Cddigo Sustantivo del Trabajo). Asi mismo, la Congregacion
de los Hermanos de las Escuelas Cristianas podra establecer periodos de vacaciones
colectivas, cuando lo considere conveniente, bien por razones del servicio, o bien por

motivaciones académicas.

ARTICULO 37. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde su derecho a reanudarlas (Articulo 188 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo).

ARTICULO 38. La Congregaciéon de los Hermanos de las Escuelas Cristianas y sus
trabajadores podran acordar, por escrito, y con previa solicitud del trabajador, que se
pague en dinero hasta la mitad de lo correspondiente a las vacaciones (Articulo 189 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el Articulo 20 de la Ley 1429 de 2010).

Otras circunstancias en las cuales se procedera a la compensacion en dinero, por el pago
de las vacaciones, incluso hasta la totalidad de estas, sera en caso de terminacion del
contrato de trabajo, antes de que al empleado se le hayan concedido las vacaciones, o si
se le han quedado a deber. En tales casos, estas seran pagadas proporcionalmente al
tiempo trabajado.

ARTICULO 39. Cuando el contrato termine sin que el trabajador haya disfrutado de sus
vacaciones, la compensacion de estas en dinero procedera por un afio cumplido de
servicios y, proporcionalmente, por fraccion de afo. En todo caso, para la compensacion
de las vacaciones se tendra como base, el ultimo salario devengado por el trabajador
(Articulo 189 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el Articulo 20 de la Ley
1429 de 2010).

ARTICULO 40. En todo caso, el trabajador gozara anualmente de, al menos, seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los cuales no seran acumulables. Las partes podran
convenir que se acumulen los dias restantes de vacaciones, hasta por dos (2) afios. La



acumulacion podra ser hasta por cuatro (4) afnos, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados y de confianza (Articulo 190 del Cédigo Sustantivodel Trabajo), 0
de extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos, a los de la residencia de sus
familiares. Si el trabajador goza unicamente de seis (6) dias de vacaciones durante un (1)
afo, se presume que acumula los dias restantes de sus vacaciones a las posteriores
(Articulo 190, C.S.T, modificado por el Articulo 6 del Decreto 13 de 1967, compilado por el
Decreto Unico Reglamentario del Sector del Trabajo 1072 de 2015, Capitulo 2, Seccion 2,
Articulo 2.2.1.2.2.2).

ARTICULO 41. Durante el periodo de vacaciones, el trabajador recibira el salario
ordinario que estuviera devengando el dia que comenz6 a disfrutar de ellas. En
consecuencia, solo se excluiran, para la liquidacidon 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 la que se

concedan.

ARTICULO 42. VACACIONES DEL PERSONAL DOCENTE. El personal docente tiene
derecho a 15 dias habiles de vacaciones remuneradas, dentro del afio escolar (Articulo
102 del Codigo Sustantivo del Trabajo). Por lo general, las vacaciones del personal
docente podran concederse en todo o en parte, en los recesos escolares legalmente
establecidos; al ser una concesion anticipada de las vacaciones, el docente debera
reintegrar proporcionalmente al empleador, el valor correspondiente a lo pagado por
concepto de vacaciones. Si el contrato terminase luego de culminado el receso escolar,
habiéndose laborado un tiempo menor que el establecido para acceder a las vacaciones,
se realizara, sin ninguna autorizacion previa, el ajuste de los mayores valores pagados,

sobre cualquiera de los conceptos y sumas reconocidas en la liquidacion final.

PARAGRAFO: el reintegro o compensacion de las vacaciones concedidas y no causadas
a la fecha de terminacion del contrato, también aplica para el personal con contrato a

término fijo o indefinido.

ARTICULO 43. El empleador llevara un registro de vacaciones, en el cual se anotara lo
siguiente: la fecha de ingreso de cada trabajador; la fecha en la que tomara sus



vacaciones; la fecha en la que estas terminaran; y la remuneracion de las mismas
(Articulo 5 del Decreto 13 de 1967).

ARTICULO 44. El empleado tiene la obligacién de reincorporarse a sus labores,
inmediatamente después de terminar su periodo vacacional, de acuerdo con la fecha
sefalada en el documento de notificacion o liquidacion de vacaciones. Si se trata de
labores en las cuales hay rotacion de turnos, debe solicitar su horario de trabajo con un
dia habil de anticipacion, a la fecha en la cual tiene que reintegrarse.

CAPITULO XI
LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 45. Se considera licencia a la autorizacién que se concede a un empleado,
para dejar de asistir al trabajo por un lapso no menor a un dia; las licencias pueden ser
remuneradas o no remuneradas. Se considera permiso a la autorizacion para ausentarse

momentaneamente del trabajo, en el curso de un dia o durante una fraccion de este.

ARTICULO 46. La Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas concedera, a
sus trabajadores, permisos o licencias para los siguientes casos: las necesarias para el
ejercicio del derecho al sufragio; para el desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacion; en caso grave de calamidad doméstica, la cual debe estar
debidamente comprobada; para desempefar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion; para asistir al entierro de sus compaferos. Lo anterior se concedera
siempre que se avise con la debida oportunidad, a la Congregacion de los Hermanos delas
Escuelas Cristianas y a sus representantes. Para los dos (2) ultimos casos, el numerode los

que se ausenten no debe ser tal, que llegue a perjudicar el funcionamiento de la empresa.

Del mismo modo, la concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes

condiciones:

a) Caso de grave calamidad doméstica: se entiende por calamidad doméstica al
hecho o suceso imprevisto o subito que afecte al empleado(a), a su esposo(a) o
compariero(a) permanente, a sus hijos o a sus padres, de una manera tan grave, que

se requiera imprescindiblemente de su presencia inmediata; ademas, debe implicar



una situacién que no le haya permitido al empleado obtener otro tipo de permiso, con
la debida antelacion. En todo caso, para que pueda ser autorizada, la calamidad
domeéstica debe acreditarse, de acuerdo con el juicio y la aceptaciéon de la
Congregacion. Asi mismo, la oportunidad del aviso debe ser cuando menos inmediata
al hecho que la constituye. La solicitud de permiso se dirigira al area Gestion Humana,
o-a quien'haga sus veces, y solo se otorgara el permiso cuando, a juicio de la Entidad,
la calamidad invocada por el (la) empleado sea de tal magnitud, que justifique por si
sola la ausencia laboral. Este permiso podra ser de hasta por tres (3) dias habiles,
segun la situacion presentada, y se otorgara de acuerdo con lo determinado, tras la
evaluacion realizada por la entidad. De igual modo, el trabajador comprobara, ante
el~area ,de Gestion Humana, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, la
gravedad de la calamidad doméstica ocurrida, a partir de lo cual justificara plenamente

Su ausencia en el.trabajo.

b) Para el caso deentierro de companeros de trabajo, el aviso puede hacerse hasta
con _un (1) /dia”de“anticipacion y el permiso se concedera solo al 10% de los
trabajadores,-siempre“que.esto no altere el cabal funcionamiento de la entidad. La

duracion maximadel permiso sera de cuatro (4) horas.

c) “Para el-casode las urgencias médicas, el trabajador debera acreditar, a través un
certificado-médico u.otro documento similar e idoneo, que asisti6 o estuvo en un
centro-médico_perteneciente a la EPS o a la ARL a la cual se encuentra afiliado, a
través—del contrato suscrito con la Congregacion; este documento debe tener
claramente indicada la hora de ingreso y de salida del servicio. Sin la presentacion de
dicho documento, se entendera que el empleado no justifico la ausencia y, aparte del
no pago de némina o dominical, la Congregacion quedara en libertad de ajustar el
salario y de aplicar las sanciones disciplinarias o las medidasque estime convenientes.

d) En los demas casos antes referidos (sufragio o desempefio de cargos transitorios
de forzosa aceptacion), el aviso debera darse con la anticipacion que permitan las

circunstancias.

PARAGRAFO 1: en caso de que se requiera un permiso, por motivos diferentes a los



enunciados anteriormente, este debera ser solicitado con no menos de ocho (8) dias de
anticipacion, indicando su motivacion y el periodo de tiempo que se requiere. De
concederse el permiso, se informara al trabajador si se le permite compensar el tiempo
que se ha ausentado, en un horario distinto al ordinario, o si no hay lugar al salario en lo
correspondiente al tiempo no laborado. Con respecto a los tratamientos dentales, que
impliquen asuntos preventivos o sin gravedad, estos deberan realizarse fuera de la

jornada laboral.

PARAGRAFO 2: en todos los casos, salvo para el de calamidad doméstica, el empleado
que se encuentre interesado en la obtencién de un permiso debera obtener el visto buenode
su jefe inmediato. Dicho permiso también debera ser tramitado ante el area de Gestion
Humana o de quien haga sus veces. En caso de que se dé la aprobacion, esta area lo
hara por escrito y este documento debera ser entregado por el trabajador, a la salida de
las instalaciones de trabajo.

ARTICULO 47. LICENCIA POR LUTO. El empleador concedera al trabajador, en caso de
fallecimiento de su conyuge, de su compafero o compafiera permanente, o de un familiar
hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una
licencia remunerada por luto de cinco (05) dias habiles, cualquiera que sea la modalidad
de contratacion o de vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la
Licencia por Luto de que trata este articulo, para la cual debera acreditarse, ante
empleador, el Certificado de Defuncion, dentro de los treinta (30) dias siguientes a la
ocurrencia del deceso (Ley 1280 de 2009).

PARAGRAFO 1. Grupos familiares cobijados por la Licencia por Luto.
a) Conyuge o compaiiero.
b) En este grupo estan los esposos o los comparfieros permanentes.
c) Familiares hasta el segundo grado de consanguinidad.
d) El grupo del que trata el literal c), de este paragrafo, esta compuesto por los
padres, los hijos, los hermanos, los abuelos y los nietos, quienes estan dentro del
primero y segundo grado de consanguinidad.
e) Familiares hasta el primer grado de afinidad.
f) Al grupo del que trata el literal e), de este paragrafo, sélo pertenecen los suegros

del empleado; no incluye a los cufados, ni a ningun otro familiar del cényuge, como



los tios, los abuelos, los primos, etc.

g) Familiares hasta del segundo grado de parentesco civil.

h) El parentesco civil corresponde al hijo adoptado y, como el derecho llega hasta el
segundo grado, comprende a los padres, los hijos, los hermanos, los abuelos y a los
nietos de este.

i) Si bien la ley solo considerd el primer grado civil, la Corte Constitucional, en la
Sentencia C-892 de 2012, lo hizo extensivo al segundo grado civil, por lo que el
tratamiento en el parentesco civil quedd idéntico, a cuando el fallecido es pariente

consanguineo.

PARAGRAFO 2: en caso de que el empleado no acredite el fallecimiento del familiar, con el
documento antes senalado, y dentro del plazo establecido, esto se considerara como una
falta grave.

ARTICULO 48. LICENCIA DE MATERNIDAD. Toda trabajadora en estado de embarazo
tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas, para la época del parto. Esta
debera ser remunerada con el salario que esté devengando, al momento de iniciar su
licencia; en consecuencia, el empleador otorgara proteccion reforzada a las madres
gestantes o que estén disfrutando de licencia de maternidad, o en caso de que se
presente aborto, conservando vigente el contrato a la empleada, cuando su terminacion,
por vencimiento del plazo, coincida con alguna de las situaciones descritas, hasta la
terminacién de dicha licencia (Articulos 236, modificado por el articulo 1, Ley 1822, de
2017 y 237 del Cédigo Sustantivo del Trabajo). Si la empleada llegase a presentar un
certificado médico, en el cual se justifique un mayor numero de dias de descanso, estos le
seran concedidos por el empleador.

ARTICULO 49. PERMISO DE LACTANCIA. El empleador concedera a la empleada dos
(2) descansos de treinta (30) minutos para lactancia, cada uno dentro de la jornada
laboral, sin que esto implique descuento alguno del salario, por dicho concepto; lo anterior
tendra lugar durante los primeros seis (6) meses de edad del menor.

ARTICULO 50. LICENCIA DE PATERNIDAD. El empleador respetara el derecho que
tiene el empleado de gozar de la licencia de paternidad remunerada, correspondiente a
dos (2) semanas, las cuales deberan ser tomadas inmediatamente después del parto, en



los términos establecidos por la ley a saber, como se expone a continuacion:

a) La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS; para gozar de
esta, el padre debera haber cotizado, al menos, durante las dos (2) semanas previas
al parto.
b) La licencia remunerada de paternidad sélo opera para los hijos nacidos de su
cényuge o de su comparfiera permanente, asi como para el padre adoptante.
c) Antes de que ocurra el nacimiento, el empleado debera informar al empleador
sobre el estado de embarazo de su pareja y sobre la fecha probable del parto; lo
anterior, con el fin de que se prevea un reemplazo para el momento de ausencia del
empleado, por el nacimiento de su hijo.
d) Con el fin de legalizar la licencia de paternidad, el empleado debera acreditar, ante
el empleador, o ante sus representantes, dentro de los 30 dias posteriores al parto, la
siguiente documentacion:
eFormulario debidamente diligenciado.
eRegistro civil de nacimiento.
el icencia de maternidad o incapacidad de su esposa.
eFotocopia de las dos cédulas.
¢Si cada uno de los progenitores pertenece a una EPS diferente, debera presentar
certificacion de pertenencia a la otra EPS y documento que acredite la calidad de
conyuge (registro civil de matrimonio), o de comparero permanente (declaracion

ante notario).

ARTICULO 51. El empleado (a) tiene la obligacién de regresar al trabajo, en el momento
en el cual cese el permiso o la licencia otorgados, o al dia siguiente de aquel en que
termina la licencia. El retardo en el lugar de trabajo, sin comunicar una causa plenamente

justificada, se constituye como una falta grave, la cual sera calificadapor las partes

CAPITULO XII
DiA DE LA FAMILIA

ARTICULO 52. Acorde con lo establecido en la Ley 1857 de 2017, la Congregacion de los
Hermanos de las Escuelas Cristianas se encuentra en la obligacion de organizar una (1)



jornada semestral, con el fin de que los empleados compartan con su familia. Para lo
anterior, y conforme con el criterio de cada una de las instituciones, dicha jornada podra
desarrollarse de una (1) de las siguientes formas; a su vez, la decision sobre el desarrollo
que tendra la actividad mencionada, sera dada a conocer con la debida antelaciéon a los
empleados:

a) Disponer, a criterio del sitio, la jornada y el horario para realizar la jornada (dentro
del horario laboral).

b) Gestionar con la Caja de Compensacion Familiar el espacio y la jornada, para
desarrollar el dia de la familia.

c) Conceder una jornada libre remunerada a los empleados, a fin de que disfruten
con su familia; dicha jornada debera ser compensada, acorde con los criterios

establecidos por la institucion.

ARTICULO 53. Con la finalidad de no afectar la prestacion del servicio, la institucion
podra organizar diferentes dias de la familia durante el semestre y distribuir a los
empleados entre estos diferentes dias.

ARTICULO 54. A fin de determinar quiénes estan incluidos dentro del concepto de familia,
la institucion determina que esta integrada por aquellos familiares que convivan con EL

EMPLEADO vy hasta el primer grado de consanguinidad y afinidad.

CAPITULO XllI

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

ARTICULO 55. Formas y libertad de estipulacion:

a) Elempleadory el trabajador podran convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades, respetando el salario minimo legal vigente o el fijado en los pactos,
convenciones colectivas y fallos arbitrales; lo anterior, de acuerdo con los siguientes
criterios: por unidad de tiempo, por obra o a destajo, por tarea, etc.

b) No obstante lo anterior, de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16,

21 y 340 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y de las normas concordantes con estas,



cuando el trabajador devengue un salario ordinario, superior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales, sera valida la estipulacion escrita de un salario que,
ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de las
prestaciones, los recargos y los beneficios, tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, el extraordinario o el dominical y festivo, asi como al de las primas legales,
las extra legales, las cesantias y sus intereses, los subsidios y los suministros en
especie y, en general, los que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las
vacaciones.

c¢) En ningun caso, el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mas el factor prestacional, correspondiente a la
Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, el cual no podra ser
inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

d) El salario antes mencionado no estara exento de las cotizaciones a la seguridad
social, ni a los aportes al SENA, al ICBF y a las Cajas de Compensacion Familiar;sin
embargo, para el caso de los aportes a estas tres ultimas entidades, estos se
disminuiran en un treinta por ciento (30%).

e) El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantias y demas prestaciones sociales causadas hasta
esa fecha, sin que, por ello, se entienda que su contrato de trabajo se ha dado por
terminado (Articulo 18 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 56. Se denomina jornal, al salario estipulado por dias, y se denomina sueldo,
al salario estipulado por periodos de tiempo mayores (Articulo 133 del Codigo Sustantivo

del Trabajo).

ARTICULO 57. Salvo que sea convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuaraen
el lugar en donde el trabajador prestara sus servicios; este se hara durante su jornadade
trabajo o inmediatamente después de que esta cese; el pago también se podra realizar a
través de una transferencia electronica, dirigida a la cuenta del trabajador, segun lo
establezca el empleador (Articulo 138 Numeral 1°, del Codigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 58. Para los trabajadores de la Congregacién de los Hermanos de las
Escuelas Cristianas, los periodos de pago seran mensuales, en periodos vencidos. El

salario se pagara directamente al trabajador o a la persona que este autorice por escrito.



Dicho pago se efectuara de la siguiente manera:

a) El salario en dinero debera pagarse por periodos iguales y vencidos, en moneda
legal. Para los jornales, el periodo de pago no podra ser mayor a una semana; para
los sueldos, dicho periodo no podra ser mayor a un mes.

b) El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno debera efectuarse junto con el salario ordinario, del periodo en el que sehan
causado o, a mas tardar, junto con el salario del periodo siguiente (Articulo 134 del
Cdédigo Sustantivo del Trabajo).

PARAGRAFO 1: el pago del sueldo cubrira los dias de descanso obligatorio remunerado,

que se interpongan en el mes.

PARAGRAFO 2: la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas no tiene
establecidas prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias, para sus empleados;
no obstante, en cualquier momento podra conceder beneficios no constitutivos de salario
o modificarlos; para tales efectos, debera informar sobre ello a los empleados, mediante

documento escrito.

CAPIiTULO XIV
SERVICIO MEDICO, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS Y SISTEMA DE
GESTION DE LA SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 59. Es obligacién de la Congregacién de los Hermanos de las Escuelas
Cristianas velar por la seguridad y la salud de los empleados a su cargo. Igualmente, es
su obligacion garantizar los recursos que sean necesarios, para implementar y ejecutar
actividades permanentes, en lo relacionado con la medicina preventiva del trabajo y la
seguridad, de acuerdo con el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo;lo
anterior, con el objetivo de velar por la proteccion integral de los empleados (D1072 de
2015).

ARTICULO 60. Los servicios médicos que sean requeridos por los empleados de la
Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, se prestaran a través de la
E.P.S.,laAR.L.ylal.P.S., ala cual aquellos estén afiliados.



ARTICULO 61. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
acudir a la IPS a la cual estara adscrito por la EPS, para que le sea prestado el servicio
meédico correspondiente y le sea determinado tanto el tratamiento, como la incapacidad a
la que debera someterse; igualmente, de manera inmediata debera comunicar el hecho al

empleador, a su representante o a quien haga sus veces.

Si el empleado no diere aviso dentro del término indicado, no se sometiere al examen
meédico que se le hubiere ordenado, o no presentare la incapacidad respectiva, su
inasistencia al trabajo se entendera como injustificada, para los efectos a que habra lugar.

PARAGRAFO: todo trabajador que sufra un accidente de trabajo esta en la obligacion de
dar aviso, de manera inmediata, a la Congregacion o a su representante. El empleador no
es responsable de la agravacion de que se pueda presentar en las lesiones o de
perturbaciones relacionadas, cuando el trabajador no dé aviso del accidente o se retardeen

hacerlo, sin tener una justa causa.

ARTICULO 62. El trabajador debera cumplir con las instrucciones, los examenes y los
tratamientos que ordene el médico tratante de la IPS, la cual prestara el servicio a través
de la EPS o la ARL, en la que se encontrara afiliado el trabajador. Un empleado que, sin
justa causa, se negase a someterse a los examenes, a las instrucciones o a los
tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la contraprestaciéon en dinero por la
incapacidad que sobrevenga, como consecuencia de esa negativa.

PARAGRAFO: si la institucién llegase a prestar, como beneficio extralegal, el servicio
medico particular a sus empleados, estos estaran obligados a cumplir y a acatar, todas las
prescripciones y/o instrucciones que les sean impartidas, para el cuidado de su
enfermedad comun o laboral; esto mismo debera entenderse, para el caso de los

accidentes de trabajo.

ARTICULO 63. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de salud y de
seguridad industrial que, en general, prescriban las autoridades del ramo y, en particular,a
las que ordene la entidad, para la prevencion de las enfermedades y de los riesgos, enel
manejo de los elementos de trabajo; especialmente, con el objetivo de evitar accidentes y
enfermedades laborales.



ARTICULO 64. En caso de accidente de trabajo, el empleador atendera inmediatamentela
prestacion de los primeros auxilios, asi como la remision a urgencias para el empleadoy
tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes, para reducir, al
minimo, las consecuencias del accidente, informando de este, dentro de las cuarenta y
ocho (48) horas siguientes al suceso, a la entidad promotora de salud y a la
administradora del riesgo laboral, en los términos establecidos en el Decreto 1295 de
1994.

ARTICULO 65. En caso de ocurrir un accidente no mortal, aun el mas leve o de
apariencia insignificante, el empleado lo comunicara inmediatamente a la Congregacion de
los Hermanos de las Escuelas Cristianas oa su representante, o a quien haga sus veces,
para que se provea la asistencia médica necesaria y se brinde el tratamiento oportuno,
segun las disposiciones legales vigentes.A partir de dicho tratamiento se indicaran, tanto
las consecuencias del accidente, como la fecha en la cual se terminara la incapacidad, si

esta fuera determinada.

ARTICULO 66. El pago de la incapacidad temporal sera asumido por las entidades
promotoras de salud, en caso de que la calificacion de origen, en la primera oportunidad,
sea comun. En caso de que la calificacidn del origen, en primera oportunidad sea laboral,el
pago de la incapacidad sera asumido por la administradora de riesgos laborales.

ARTICULO 67. El Trabajador de la Congregacion esta obligado a asistir a los programasde
capacitacion, prevenciéon e informacién, y a cumplir con las recomendaciones del
empleador y de las entidades administradoras de riesgos laborales, para la prevenciéon de
accidentes de trabajo y de enfermedades laborales. Asi mismo, esta obligado a cumplir

con los siguientes puntos:

a) Asistir a los programas, a las campafias y a las acciones de educacion y de
prevencion, cuyo objetivo sea divulgar las normas y los reglamentos técnicos en salud
ocupacional, que son expedidos por el Ministerio de Trabajo o por la Congregacion, asi
como a cumplir con dicha normatividad.

b) Concurrir a los programas, a las campafias y las acciones de educacién y de

prevencion, para el desarrollo del nivel basico del plan de trabajo anual, del Sistema



de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad.

c) Conocer y aplicar lo informado en la asesoria técnica basica, impartida por las
entidades administradoras de riesgos laborales, respecto del disefio del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, de la entidad.

d) Cumplir lo estipulado en el Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo y en el
Plan de Trabajo anual.

e) Asistir y participar en la capacitacion basica para el montaje de la brigada de
emergencias, primeros auxilios, Sistema de Calidad y Sistema de Gestion en
Seguridady Salud en el Trabajo.

f)  Asistir y participar en la integracion y en la capacitacion como miembros del
Comité Paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo.

g) Aplicar y fomentar estilos de trabajo y de vida que sean saludables.

h) Aplicar las medidas e instrucciones impartidas por la EPS o por la ARL, con el fin
de responder favorablemente, tanto a los tratamientos, como a la reubicacion o a la
rehabilitacion, cuando estas sean necesarias.

i) Evitar o abstenerse ante situaciones de peligro, e informar sobre estas, de
inmediato,al empleador.

ARTICULO 68. La Congregacion llevara a cabo estadisticas de los accidentes de trabajoy
de las enfermedades laborales, para lo cual debera, en cada caso, determinar la gravedad
y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de
conformidad con el reglamento que sea expedido.

PARAGRAFO: todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la entidad
sera informado por la empleadora, en forma simultanea, tanto a la empresa
administradora de riesgos laborales, como a la entidad promotora de salud, dentro de la
oportunidad legal.

ARTICULO 69. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto
la entidad, como los empleados, se someteran a las normas de riesgos laborales del
Codigo Sustantivo del Trabajo; a la Resolucidon No. 1016 de 1989, expedida por el
Ministerio de la Proteccion Social; a lo dispuesto en la Ley 100 de 1993; al Decreto 1295 de
1994; ala Ley 776 de 2002; al Decreto 019 de 2012; a la Ley 1562 de 2012; al Decreto 1443



de 2014; al Decreto 1072 de 2015; a la Resolucion 312 de 2019; y a las demas normas

concordantes del Sistema de Riesgos Laborales y Seguridad y Salud en el trabajo.

ARTICULO 70. De conformidad con el articulo 10 de la Ley 1562 de 2012, para todos los
efectos, se entendera como seguridad y salud en el trabajo, todo lo que antes de la
entrada en vigencia de dicha ley, hacia referencia a salud ocupacional; por lo tanto, el
Comité Paritario de Salud Ocupacional se denominara como Comité Paritario en
Seguridad y Salud en el Trabajo, y este tendra las funciones establecidas de acuerdo con

la normatividad correspondiente.

ARTICULO 71. La Congregacion aplica el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo, como un proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua, la
organizacion, la planificacion, la aplicacion, la evaluacion, la auditoria y las acciones de
mejora, con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan

afectar la seguridad y la salud en el trabajo (D 1072 de 2015).

ARTICULO 72. E| Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo es liderado e
implementado por la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, con la
participacion de los empleados, garantizandola aplicacién de las medidas de seguridad y
salud en el trabajo, asi como el mejoramientodel comportamiento de los empleados, las
condiciones y el medio ambiente laboral y el control eficaz de los peligros y de los riesgos,
en el lugar de trabajo. Para tal efecto, la empleadora aborda la prevencion de los
accidentes y de las enfermedades laborales, asicomo la proteccion y la promocion de la
salud de sus trabajadores, a través de la implementacion, el mantenimiento y la mejora
continua, de un sistema de gestion basado en el ciclo que tiene en cuenta las siguientes

acciones: planear, hacer, verificar y actuar.

ARTICULO 73. Sobre las obligaciones de los empleados, respecto de la seguridad y
salud en el trabajo.

Los trabajadores, de conformidad con la normatividad vigente, tendran, entre otras, las
siguientes responsabilidades:

a) Procurar el cuidado integral de su propia salud.



b) Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

c¢) Cumplir con las normas, los reglamentos y las instrucciones del Sistema de
Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad, con el fin de prevenir
accidentes y enfermedades laborales o de lograr su mejoria y recuperacion.

d) Informar oportunamente a la empleadora, acerca de los peligros y de los riesgos
latentes en su sitio de trabajo.

e) Participar en las actividades de capacitaciéon en seguridad y salud en el trabajo,
que estén definidas en el plan de capacitacién.

f)  Participar y contribuir en el cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

g) Cumplir las sugerencias, érdenes e instrucciones de las entidades de seguridad
social, respecto de las funciones que debe realizar como empleado, para lograr el
restablecimiento y la recuperacion de su salud.

h) Las que se sefalen en las resoluciones del Ministerio de Trabajo y demas

reglamentaciones, circulares de la Congregacion y documentos emanados de ella.

ARTICULO 74. PREVENCION DEL CORONAVIRUS. La Congregacién de los Hermanos
de las Escuelas Cristianas se compromete a implementar todas las estrategias y
lineamientos de orden legal, con ocasion del COVID-19. Lo anterior, se desarrollara a
través del departamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y de equipos de apoyo, los
cuales se encargaran del monitoreo al personal en general, cuando este ingrese a sus
labores; también al momento de finalizarlas, y durante la jornada laboral. De igual modo,
se compromete al seguimiento en la implementacion y verificacion del cumplimiento de los
protocolos o de las acciones a las que hubiese lugar. Por su parte, el personal estara
obligado a cumplir con dichas estrategias y lineamientos.

CAPITULO XV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 75. Los trabajadores tienen los siguientes deberes:

a) Respetary guardar subordinacion a sus superiores.

b) Respetar a sus comparieros de trabajo; a los contratantes; a los empleados de
contratantes y a los contratistas; también a los alumnos, a los padres de familia y a los



acudientes, asi como al personal en general que, bajo cualquier circunstancia, se

encuentre en las instalaciones de la institucion o en las sucursales.

c¢) Procurar una completa armonia con sus superiores; con sus compaferos de
trabajo; con sus alumnos; y con los padres de familia; asi como en el ejercicio de sus
relaciones personales y durante la ejecucion de sus labores.

d) Guardar una buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracion, guiados por el orden moral y por la disciplina general de la Congregacion
de los Hermanos de las Escuelas Cristianas.

e) Ejecutar los trabajos que les sean confiados con honradez, con buena voluntad y

de la mejor manera que les sea posible.

f) Recibir y aceptar las 6rdenes, las instrucciones y las correcciones relacionadas
con su trabajo, mostrando su verdadera intencion, la que en todo caso debe ser la de
encaminar y perfeccionar sus esfuerzos, en provecho propio y, en general,en beneficio
de la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas.

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

h) Permanecer durante la jornada de trabajo, en el lugar en donde debe desempenar
sus labores.

i) Hacer las observaciones que considere convenientes, 0 mismo que las
reclamaciones y solicitudes, por conducto del respectivo superior y de manera
fundada, comedida y respetuosa.

j)  Ser veridico en todo momento.

k) Atender a las indicaciones que la Congregacion haga por medio de carteles,
circulares, anuncios, correos electrénicos e instrucciones en general, relacionadas con
el servicio.

I) Desempenar el cargo de acuerdo con las funciones sefialadas en la descripcion
del oficio, o en el Manual de Funciones y/o Perfil del Cargo, asi como las que sean
conexas o complementarias de la labor principal; todo de acuerdo con los parametros
de calidad y eficiencia establecidos en la institucion.

m) Recibir los elementos de trabajo, de conformidad con la relacion o inventario que
le sea entregado al inicio de las labores o en desarrollo de las mismas.

n) Darle un uso apropiado a los elementos de trabajo, cuidando que su desgaste sea
unicamente el ocasionado por su uso.

o) Responder materialmente, es decir, reponer en dinero la herramienta o los



elementos de trabajo que, por su culpa, o por causa de su descuido, hayan sido
perdidos o dafados; lo anterior, debe ser previo la realizacion del procedimiento
disciplinario, para determinar la responsabilidad.

p) Llevar con decoro, dentro y fuera de la institucion, el uniforme de trabajo.

q) Portar el carné que los identifica como empleados de la institucion.

r) Abstenerse de frecuentar lugares de dudosa reputacidén, en los tiempos libres,
portando uniformes, insignias, carné, escarapela o emblemas de la institucion.

s) Informar a los superiores sobre toda irregularidad que se presente y que afecte el
buen funcionamiento de la institucion, en relacién con sus comparieros de trabajo, con
los alumnos, con los padres, con los acudientes, con los proveedores, con los
contratistas y con los exalumnos.

t) Respetar y observar la sefializacién y las prescripciones de seguridad industrial,
tendientes a prevenir riesgos laborales.

u) Utilizar todos los elementos proporcionados por el empleador, para prevenir
accidentes y riesgos laborales.

v) Darle aplicacion y fiel cumplimiento a los programas del Sistema de Gestion y
Seguridad y Salud en el Trabajo, que sean implementados por la Institucion.

w) No exponerse innecesariamente a riesgos laborales.

x) Respetar y hacer respetar las zonas en las que el empleador restrinja el acceso
de personal no autorizado.

y) Utilizar los extintores, en caso de ser necesario.

CAPITULO XVI
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 76. De acuerdo con los centros de costo y con los cargos existentes, en la
Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, el orden jerarquico es el

siguiente:

a) En los colegios, para el caso de los docentes y del apoyo educativo: el rector y el
coordinador académico.

b) En los colegios, para los empleados administrativos y de servicios generales sera
de acuerdo con el siguiente orden: rector, jefe inmediato y jefe de talento humano.

c¢) Enlas comunidades: el director y el economo de la comunidad.



d) En la Procuraduria: el visitador, el economo, el jefe inmediato, y la directora de
talento humano.

e) En las Casas de Formacion: el director de la casa, el economo y la directora de
talento humano del distrito.

f) En las secretarias: el secretario y la directora de talento humano.

dg) En las fincas: el director de fincas, el economo, el coordinador de fincas y la
directora de talento humano del distrito.

PARAGRAFO 1: de entre los cargos mencionados en este articulo, tienen facultades para
imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la Congregacion de los Hermanosde
las Escuelas Cristianas, siempre y cuando exista un debido proceso, las personas enlos
siguientes cargos: el rector, el director de comunidad y el jefe de talento humano.

PARAGRAFO 2: |as personas comprendidas en el orden jerarquico estan en la obligacion
de exigir el cumplimiento de los reglamentos; también de vigilar directamente las
actividades y de atender las necesidades del personal bajo su dependencia; igualmente
de supervisar las labores de cada uno, manteniendo el orden y la disciplina; y de hacer a
cada empleado las observaciones y las correcciones a que haya lugar, con la obligacion
de informar por escrito al superior respectivo, acerca de todas las irregularidades que

observe en el servicio a su cargo.

PARAGRAFO 3: los reclamos de los empleados se haran ante la persona que haga las
veces de jefe inmediato, quien escuchara las reclamaciones; si es de su competencia
dara solucion, de lo contrario, la situacidn se debera trasladar al superior jerarquico
correspondiente, o al empleador, de acuerdo con la gravedad de la queja. En todo caso,

siempre se dara un informe escrito al empleador.

CAPITULO XVII

LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 77. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios, en el
trabajo de pintura industrial, que requiera el empleo de la cerusa, del sulfatode plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Los menores de dieciocho (18)



afnos no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las minas y, en general, no
pueden trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos
(Articulo 242, Ordinales 2 y 3 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 78. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion
se enumeran, por cuanto estos suponen una exposicion severa a riesgos para su salud o

para su integridad fisica:

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

b) Trabajos que deban ser realizados en temperaturas anormales; en ambientes
contaminados o con ventilacion insuficiente.

c) Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyan agentes
nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos o deficiencia de oxigeno,
por consecuencia de la oxidacion o de la gasificacion.

d) Trabajos enlos que el menor de edad esté expuesto a ruidos que sobrepasen los
ochenta (80) decibeles.

e) Trabajos en los que se tengan que manipular sustancias radioactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen una exposicién a radiaciones ultravioletas,
infrarrojas, o a emisiones de radiofrecuencia.

f)  Todo tipo de labores que impliquen una exposicién a corrientes eléctricas de alto
voltaje.

g) Trabajos submarinos.

h) Trabajos en basureros, o cualquier otro tipo de actividades en las cuales se
generen agentes bioldgicos patdgenos.

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

j)  Trabajos en pafoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

k) Trabajos en los cuales se emplee pintura industrial, y en los que se haga uso de
la cerusa, del sulfato de plomo, o de cualquier otro producto, que contenga dichos
elementos.

I) Trabajos en maquinas esmeriladoras, en afilado de herramientas, en muelas
abrasivas de alta velocidad, y en ocupaciones similares.

m) Trabajos en altos hornos; en hornos de fundicion de metales; en fabricas de acero;



en talleres de laminacién; en trabajos de forja; y en prensa pesada de metales.

n) Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

o) Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado,
y otros trabajos que estén proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

p) Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras,
troqueladoras u otras maquinas particularmente peligrosas.

q) Trabajos en vidrio y alfareria; trabajos en trituracion y mezclado de materia prima;
trabajos de hornos; trabajos de pulido y esmerilado en seco de vidrieria; trabajos en
operaciones de limpieza por chorro de arena; trabajos en locales de vidriado y grabado;
trabajos en la industria ceramica.

r) Trabajos de soldadura de gas y arco; trabajos de corte con oxigeno en tanques o
en lugares confinados; trabajos en andamios o en molduras precalentadas.

s) Trabajos en fabricas de ladrillos, de tubos y similares; trabajos en moldeado de

ladrillos @ mano; trabajos en prensas y en hornos de ladrillos.

t) Trabajos en aquellas operaciones y/o procesos, en los cuales se presenten altas
temperaturas y humedad.

u) Trabajos en la industria metalurgica de hierro y demas metales; trabajos en
operaciones y/o procesos en los cuales se desprendan vapores o polvos toxicos;
trabajos en plantas de cemento.

v) Actividades agricolas o agroindustriales, que impliquen alto riesgo para la salud.

w) Las demas actividades que se encuentren sefialadas, de forma especifica, en los
reglamentos del Ministerio de Salud y Proteccion Social.

PARAGRAFO: los trabajadores menores de dieciocho (18), y los mayores de catorce
afnos, que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un
instituto técnico especializado, que sea reconocido por el Ministerio de Educacion
Nacional o en una institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, que se
encuentre autorizada para tal efecto, por el Ministerio de la Proteccién Social, o los que
obtengan el certificado de aptitud profesional, expedido por el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA), podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o
procedimientos estipulados en este Articulo, siempre y cuando, a juicio del Ministerio dela
Proteccion Social, puedan desempeiarlos, sin grave riesgo para la salud o la integridad

fisica del menor. Lo anterior, mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacién de las



medidas de seguridad, que garanticen plenamente la prevencion de losriesgos anotados.
Queda prohibido a los trabajadores menores de dieciocho (18) afos, todo trabajo que
afecte su moralidad; en especial, les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y
demas lugares de diversion, donde se consuman bebidas alcohdlicas. Deigual modo, se
prohibe su contratacion para la reproducciéon de escenas pornograficas, de muertes
violentas, de apologia al delito y de otras escenas semejantes (Articulo 117 de la Ley
1098, de noviembre 8 de 2006, Codigo de la Infancia y la Adolescencia, Resolucién No.
4448 de diciembre 2 de 2005).

El trabajo nocturno queda prohibido para los menores; no obstante, los mayores de
dieciséis (16) afos y los menores de dieciocho (18) afos, podran ser autorizados para
trabajar hasta las ocho (8) de la noche, siempre que esto no se afecte su asistencia regular
a los centros docentes, ni que ello implique un perjuicio para su salud fisica o moral
(Articulo 243 del Decreto 2737 de 1989).

CAPITULO XVl

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA CONGREGACION DE LOS HERMANOSDE
LAS ESCUELAS CRISTIANAS Y PARA LOS TRABAJADORES

ARTICULO 79. Son obligaciones especiales del empleador las siguientes:

a) Velar por el estricto cumplimiento del presente Reglamento Interno de Trabajo y el
perfil del cargo.

b) Propiciar la armonia en las relaciones laborales con sus empleados.

c) Otorgar los beneficios sociales y otros derechos reconocidos, en las disposiciones
legales vigentes.

d) Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion contraria, los
instrumentos adecuados y las materias primas que sean necesarias, para la
realizacion de las labores.

e) Procurar locales que sean apropiados para la labor de los trabajadores , asi como
elementos adecuados de proteccion contra accidentes y enfermedades laborales, de
tal forma que se les garantice a aquellos, de una manera razonable, la seguridad y la
salud en el trabajo.

f) En caso de accidentes o de enfermedad, prestar, de manera inmediata, los



primeros auxilios. Para este efecto, la Congregacién de los Hermanos de las Escuelas
Cristianas mantendra los elementos que sean necesarios, segun lo que ha sido
reglamentado por las autoridades sanitarias.

g) Pagar la remuneracidon que esté pactada en las condiciones, respetando los
periodos y los lugares convenidos.

h)  Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, asi como a sus
creencias y a sus sentimientos.

i)  Conceder al trabajador las licencias necesarias, de acuerdo con los fines y en los

términos indicados en este reglamento.

j)  Cuando ocurra la expiracion del contrato, dar al trabajador que lo solicite una
certificacion, en la que conste el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario
devengado. Igualmente, si el trabajador lo solicita, hacerle practicar un examen
sanitario y darle certificacion sobre el particular, si, a su ingreso, o durante la
permanencia en el trabajo, hubiera sido sometido a un examen médico. Se
considerara que el trabajador, por su responsabilidad elude, dificulta o dilata el
examen, si, transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro, no se presenta ante el
meédico respectivo, para que le sea practicado dicho examen, a pesar de haber
recibido la orden correspondiente.

k) Pagar al trabajador los gastos razonables de arribada y regreso, si para prestar su
servicio se le hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacidn del contrato se origina
por culpa o por voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar,
el empleador debe costear su traslado, hasta la concurrencia de los gastos que
demandaria su regreso, al lugardonde residia anteriormente. Dentro de los gastos de
traslado del trabajador, se encuentran comprendidos los de los familiares que conviven
con él.

I) Abriry tener al dia los registros correspondientes a las horas extras.

m) Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia, los descansos
ordenados en el Articulo 238, del Codigo Sustantivo del Trabajo.

n) Conservar el puesto de trabajo a los empleados que estén disfrutando de los
descansos remunerados, a los que se hace referencia en el numeral anterior, o alos
de licencia de enfermedad, motivada por el embarazo o por el parto. No producira
efecto alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora, en tales
periodos. De igual modo, si se acude a un preaviso, este expirara durante los

descansos o durante las licencias antes mencionadas.



o) Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que se
empleen, indicando ademas su fecha de nacimiento.

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

q) 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, por
parte del empleador, de afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como de
suministrarle, cada cuatro meses y en forma gratuita, un par dezapatos y un vestido de
labor, teniendo en cuenta que la remuneraciéon mensual sea hasta dos veces el salario
minimo vigente en Colombia de los Hermanos de las Escuelas Cristianas (Articulo 57
del Codigo Sustantivo del Trabajo).

r) Conceder al trabajador, en caso de fallecimiento de su conyuge, compafero o
companfera permanente o de un familiar, hasta el grado segundo de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias
habiles, cualquiera que sea su modalidad de contratacion ode vinculacion laboral.

s) Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia
remunerada consagrada en el numeral 1° del Articulo 236, del Cdédigo Sustantivodel
Trabajo, de tal forma que empiece a disfrutarla de manera obligatoria, una (1)semana
o dos (2) semanas antes de la fecha probable del parto, segun sea la decision de la
futura madre y conforme con el certificado médico, al que se refiereel numeral 3°, del
citado Articulo 236, del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

t) Expedir un certificado de iniciacion y de terminacidén de cada una de las relaciones
laborales o legales y reglamentarias, que se inicien o se terminen en el respectivo
periodo gravable. Este certificado debera ser entregado al empleado y debera
remitirse una copia a la DIAN (Estatuto Tributario, Articulo 378-1, Articulo 12 de laLey
1607 de 2012).

u) Manejar la informacion de los trabajadores, de acuerdo con la Ley de Habeas Data
(Ley 1581 de 2012).

v) Disponer, en cada una de las sedes, los recursos técnicos, humanos y financieros
gue sean necesarios, para la aplicacion de las medidas de promocién y de prevencion,
frente al COVID-19.

ARTICULO 80. Son obligaciones especiales del trabajador las siguientes:



a) Realizar personalmente su labor, en los términos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento; cumplir con los preceptos de orden; acatar y cumplir las
ordenes e instrucciones que, de manera particular, le imparta la Congregacion de los
Hermanos de las Escuelas Cristianas o sus representantes, de acuerdo con el orden

jerarquico establecido.

b) Observar los preceptos establecidos en los otros reglamentos; acatar y cumplir
las ordenes y las instrucciones que, de manera particular, en forma verbal o escrita, le
imparta el empleador o sus representantes, de acuerdo con el orden jerarquico
establecido.

c) No prestar directa, ni indirectamente servicios laborales o civiles independientes a
otros colegios, desconociendo la exclusividad propia del contrato de trabajo.

d) Guardar absoluta reserva sobre los hechos, los documentos, las informaciones vy,
en general, sobre todos los asuntos y materias que lleguen a ser de su conocimiento, y
que hubiera conocido a través de sus superiores, sus alumnos, los padres de familia,
los acudientes, los proveedores y contratantes o los contratistas, por causa o con
ocasion de su contrato de trabajo.

e) Poner en conocimiento del empleador toda clase de sucesos importantes, para el
desarrollo cabal del objeto social del empleador.

f) Regresar a su puesto de trabajo, domicilio de la institucion, una vez finalicen las
jornadas de descanso y cuando termine las labores que se le haya encomendado
realizar, por fuera de la institucion.

g) Acudir al trabajo vestido de manera correcta, o de ser el caso uniformado,
portando en un lugar visible el carné que lo acredita como empleado de la institucion.
h) Cumplir cabalmente con los horarios de trabajo y de almuerzo, asi como con los
demas que le sean asignados por el empleador.

i) Permitir al empleador, o a quien este delegue, la revisibn de sus objetos
personales, paquetes, bolsos, etc., cada vez que esto le sea exigido, al ingresar y/o al
salir de las instalaciones de la institucion.

j) Dedicarse exclusivamente a realizar las labores de su cargo, no debiendo
intervenir en las que le competen a otro empleado, salvo expresa autorizacién de su
superior jerarquico.

k) No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean
de naturaleza reservada y cuya divulgacidon 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.

I) Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y
los utiles que le hayan sido facilitados, asi como el carné de la Congregacion de los
Hermanos de las Escuelas Cristianas y demas documentos, folletos o publicaciones,
gue se.encuentren en su poder, en virtud de las labores realizadas;de no ser como se
estipula-aqui, se le descontara el valor de dicho material.

m) Guardar rigurosamente la moral y el trato respetuoso, en lo referente a las
relaciones con sus superiores, con sus compafieros y con sus alumnos.

n) Comunicar oportunamente a la Congregacién de los Hermanos de las Escuelas
Cristianas, las observaciones que estime conducentes, a evitarle dafos y perjuicios.

o) Colaborar; en la medida en la que sea posible, en caso de que se presente una
situacion /que’ implique siniestro o riesgo inminente, de tal manera que se puedanver
afectadas 0 amenazadas las personas o a las cosas, de la Congregacién de los
Hermanos de/las Escuelas Cristianas.

p) Acatar/las.medidas preventivas higiénicas, que sean prescritas por el médico de
la Congregacion-de los“Hermanos de las Escuelas Cristianas o por las autoridadesdel
ramo, \asi como -observar, con suma diligencia y cuidado, las instrucciones y las
ordenes preventivas, para‘evitar accidentes o enfermedades laborales.

q) | Registrar en las oficinas de la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas
Cristianas, la direccion“del domicilio del trabajador y dar aviso oportuno, de cualquier
cambio que-ocurra-sobre este particular.

r).< Someterse al-control y a la vigilancia, respecto del cumplimiento de los horarios
de la-Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, para las siguientes
situaciones: para la entrada y salida de las instalaciones; para el movimiento de
personal dentro de estas; para requisas personales o de vehiculo,si lo hubiere; para el
ingreso y salida de paquetes u otros objetos.

s) Ejecutar por si mismo labores o tareas conexas, accesorias o complementarias,
a la principal del cargo que desemperfia, tales como el mantenimiento simple y rutinario
de los equipos y de materiales a su cargo; mantener la correcta limpieza y presentacion
de su equipo y de su lugar de trabajo.

t) Asistir puntualmente a las reuniones generales o de grupo, que sean organizadas
por la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas.

u) Registrar y mantener actualizada, en el area de recursos humanos, toda la

informacion personal; los cambios de su estado civil; el nombre del conyuge o del



comparfero o compafiera permanente; asi como el nombre de sus hijos, las edades de
estos y la direccion de residencia.

v) Usar el uniforme o vestido adecuado, acorde con el oficio realizado y portar, en un
lugar visible, el carné que lo identifica como trabajador de la Congregacion de los
Hermanos de las Escuelas Cristianas.

w) Cumplir con las demas obligaciones que resulten de la naturaleza de su contrato
y que se estipulen en este, ademas de cumplir con las que obren en los reglamentos,
en las instrucciones, en los procedimientos y en las normas de la Congregacion de los
Hermanos de las Escuelas Cristianas.

x) Informar, de manera inmediata, sobre cualquier situacion de riesgo que pueda
afectar la integridad fisica del trabajador o la de sus compafieros o sus alumnos;
igualmente, informar sobre alguna situacion que pueda generar dafios a los equipos o
al empleador.

y) Participar en los programas preventivos y de capacitaciéon, que programe el
Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo o la Direccion de la Congregacion delos
Hermanos de las Escuelas Cristianas.

z) Informar al jefe o al supervisor, de manera inmediata, sobre todo accidente que
ocurra, por leve que este sea.

aa) Preguntar, consultar o asesorarse, cuando tenga dudas sobre la forma de realizar
el trabajo que le ha sido asignado.

bb) Cumplir con las citas, con los tratamientos, con las terapias y con los periodos de
inactividad por incapacidad, que le ordene el Sistema de Seguridad Social en Salud, al
cual se encuentre afiliado.

cc) Cumplir con las instrucciones, con los reglamentos y con las determinaciones de
prevencion de riesgos, que sean adoptados en forma general o especifica, o quese
encuentren dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

dd) Utilizar de manera completa, limpia y adecuadamente, el uniforme que se le
asigne.

ee) Utilizar unicamente el software adquirido legalmente, por la Congregacion de los
Hermanos de las Escuelas Cristianas.

ff) Mantener aseado y ordenado el puesto de trabajo.

gg) Impedir el desperdicio de materiales y procurar el mayor rendimiento, en el
desempenio de sus labores.

hh) Rendir plenamente en el desempeio de sus tareas y laborar de manera efectiva,



durante la jornada reglamentaria.

ii) Asistir con puntualidad al trabajo, segun el horario correspondiente.

ji) Someterse a todas las medidas de control que establezca la empresa, con el fin
de obtener la puntual asistencia general y de evitar o de descubrir maniobras
indebidas, que puedan ser realizadas por algun trabajador.

kk) Marcar por si mismo la tarjeta de control, a las horas de entrada y de salida;
hacerlo de igual modo al momento de salir de la Congregacién de los Hermanos de las
Escuelas Cristianas, con el permiso del caso, cuando este sea otorgado, e igualmente
marcar la hora de regreso.

ll)  Observar estrictamente lo establecido por la Congregacion de los Hermanos de
las Escuelas Cristianas, en lo referente a la solicitud de permisos y sobre el reportede
enfermedades, ausencias y novedades semejantes.

mm)Laborar durante las horas extras legalmente aprobadas, cuando lo indique la
Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, en razén de cuestiones de
trabajo.

nn) Someterse a los controles indicados por la Congregaciéon de los Hermanos de las
Escuelas Cristianas, en la forma, dia y hora que esta senale, para evitar sustracciones
u otras irregularidades.

oo) Cumplir estrictamente los compromisos de orden econdmico y los semejantes que
hayan sido adquiridos por el trabajador, con la Congregacion de los Hermanos delas
Escuelas Cristianas, o con otros trabajadores; para este ultimo caso, si ese tipo de
compromiso fuera autorizado por el empleador.

pp) Evitar cualquier accién u omisidon que pueda conducir a una persona o a una
entidad, a formular reparos ante la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas
Cristianas, por la conducta o el cumplimiento del trabajo.

qq) Evitar que personas extranas utilicen los servicios y los beneficios, que son
destinados por la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, a sus

trabajadores.

rr) Observar estrictamente el conducto regular, en lo respectivo a sus relaciones conla
Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas.

ss) Las demas obligaciones que se establezcan en las circulares, en los reglamentos o
en los memorandos que emanen de la Congregacion, para el cumplimiento de las
funciones de su personal.

tt) Presentar en forma oportuna la relacion de los gastos realizados en el desarrollo



de sus funciones, considerando que, en todo caso, las cuentas deben corresponder
unica y exclusivamente a erogaciones realmente practicadas; dicha relacion de gastos
debera ser sustentada con los documentos de rigor, absteniéndose, por tanto, de
reportar cuentas ficticias o amafadas.

uu) Solicitar y obtener autorizacion previa, expresa y escrita, por parte del superior
jerarquico inmediato, para retirar de las instalaciones de la institucién, equipos,
documentos o elementos, que pertenezcan a la misma o a terceros que se los hayan
confiado o entregado a cualquier titulo.

vv) Conocer y atender el protocolo para la promocién y la prevencion del COVID-19.
ww) Cumplir las medidas establecidas en el protocolo de bioseguridad, con ocasion
del COVID-19.

xx) Atender las indicaciones de los encargados de Seguridad y Salud en el Trabajo y
de los grupos de apoyo (COPASST y Brigada), los cuales son los responsables de
asegurar el cumplimiento del protocolo de bioseguridad.

yy) Dar un uso adecuado a los elementos de proteccion personal, con ocasion del
COVID-19.

zz) Hacer uso de las zonas comunes, atendiendo las indicaciones dadas, de acuerdo
con el protocolo de bioseguridad.

aaa)Asistir a todas las charlas y capacitaciones que se programen, con ocasion de la
difusién y de la correcta implementacion de los protocolos de bioseguridad, para la
prevencion del COVID-19.

bbb)Reportar cualquier caso de contagio por COVID-19 del cual tenga conocimiento,
ya sea dentro de la institucion, o respecto de personas ajenas a esta, con las cuales
haya tenido contacto estrecho en los ultimos dias.

ccc)Cuando tengan personal a su cargo, garantizar que este cumpla con las medidas
de prevencion descritas en el protocolo de bioseguridad, reportando, ante el area de
gestion humana, a aquellos colaboradores que no cumplen con las medidas
preventivas.

ddd)Evitar establecer relaciones sentimentales con otro compariero de trabajo o entre
jefes y subordinados, las cuales puedan afectar la operacion de la Congregacion, o
sus distintos establecimientos; en caso de que se presenten relaciones sentimentales,

debera informarse al superior, sobre la existencia de este tipo de relaciones.



ARTICULO 81. OBLIGACIONES GENERALES DE LOS TRABAJADORES EN LA
PRESTACION DE SU SERVICIO DESDE CASA O EN FORMA REMOTA. Los
trabajadores, mientras ejerzan sus funciones desde casa, o en forma remota, previa
autorizacion de la Congregacién, tendran, ademas de las obligaciones contenidas en el
contrato de trabajo, en el presente reglamento y en las disposiciones del Cddigo

Sustantivo del Trabajo, las siguientes obligaciones:

a) Asistir de manera puntual a las videoconferencias, reuniones y capacitaciones
virtuales, que sean programadas por la institucion, en los horarios previamente
establecidos.

b) Portar el uniforme institucional durante la asistencia a las videoconferencias y a
las reuniones virtuales, que sean programadas con cualquier miembro de la
comunidad educativa, esto es, con padres de familia, con estudiantes, con directivos o
con otros compafieros de trabajo.

c) Observar una buena conducta y un vocabulario adecuado, durante el desarrollo
de los encuentros virtuales institucionales.

d) Manejar de manera personal e intransferible los datos de acceso a las
plataformas institucionales, asi como toda informacién que lea suministrada por el
colegio, para el manejo del trabajo remoto.

e) Respetar los conductos regulares para presentar observaciones o cuando se
solicitan orientaciones de trabajo, en relacién con la prestacidon del servicio de manera
remota.

f) Respetar en todo momento los principios de confidencialidad, de circulacion
restringida y de seguridad, tanto de los padres de familia, como de los estudiantes, de
los proveedores, de los contratistas, de los directivos y de los comparieros de trabajo,
en relacion con el tratamiento de los datos personales.

g) Informar oportunamente cualquier dificultad de conexion que se presente y que
afecte la correcta prestacion del servicio.

h) Solo se podra suministrar a los padres de familia, a los estudiantes y a los
proveedores, la informaciéon que sea autorizada por la institucion; a su vez, esta

debera brindarse a través de los mecanismos virtuales establecidos para ello.



ARTICULO 82. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS DOCENTES LAS
SIGUIENTES:

a) Dictar las asignaturas y ejecutar los proyectos que le sean asignados, en el
horario establecido y atendiendo a la planeacion estipulada.

b) Observar las normas éticas y académicas consagradas en el Manual de
Convivencia y en las reglamentaciones internas, en lo respectivo a las relaciones con
la Congregacion, con sus representantes, con los comparferos de trabajo, con el
estudiantado y con los padres y/o acudientes.

c) Mantener la prudente reserva sobre los temas académicos de prueba.

d) En guarda de los postulados éticos de la institucion, abstenerse de solicitar o de
recibir préstamos o dadivas, por parte de los educandos, de sus progenitores o de los
acudientes.

e) Efectuar acompafnamiento en las actividades institucionales y en las horas de
descanso de los estudiantes, en los sitios que le sean asignados.

f) Entregar oportunamente el resultado de las pruebas, de los trabajos y de las
evaluaciones a los estudiantes.

g) Entregar a las directivas, en las fechas establecidas para tal fin, la informacion
debidamente actualizada y contenida en observadores o anecdotarios, asi como las
evaluaciones para revision, las planillas de notas, la programacion de desarrollo de
proyectos puntuales o transversales, los informes, la actualizacion de mallas
curriculares, la planeacion mensual y, en general, toda la informacion inherente a su
funcidn docente.

h) Todas las demas obligaciones y deberes contenidos en la ley; en el presente
reglamento; en directivas y en circulares 0 memorandos, que sean expedidos por el
empleador o por sus representantes; asi como en el Manual de Convivencia y en el

contrato de trabajo.

CAPITULO XIX
CONFIDENCIALIDAD, RESERVA 'Y PROHIBICIONES

ARTICULO 83. El trabajador se obliga a desempefiar su cargo con lealtad, buena fe y

fidelidad al empleador; por lo tanto, adquiere la obligacion que implica que todos los



asuntos que conozca, directa o indirectamente, por razén de su cargo, por estarvinculado
a la institucion y por su caracter de reservados, no los puede revelar por ningunmedio a
terceros, o a aquel personal vinculado con la Congregacién, que no deba conocerlos, por
razon de sus funciones. En tal sentido, tiene especial caracter de reservado, todo lo que
tenga que ver con la situacion financiera del empleador; con su produccion; con sus
procesos; con sus operaciones comerciales, financieras, bancarias, administrativas,
académicas y técnicas; con sus bases de datos de toda clase; asi comocon sus férmulas y
sus procedimientos industriales, técnicos, comerciales, académicosy familiares de sus
alumnos, entre otros. La violacion de esta obligacion se califica comouna falta grave, sin
perjuicio de las otras acciones legales y extralegales a que haya lugar. Asi mismo, el
trabajador no puede divulgar a nadie, ni usar fuera del trabajo, o después de terminado el
mismo, informaciones confidenciales de tipo técnico o las concernientes a negocios del
empleador, o de sus entidades afiliadas, excepto en aquellos casos en los que sea
necesario, por razén del trabajo, o si el empleador lo autoriza previamente por escrito.
Esta misma obligacidon se extiende a cualquier informacion, que sea proveniente de
terceras personas, y que el empleador, o sus entidades afiliadas, tenganla obligacion de
mantener confidencialmente y sobre la cual el trabajador tenga conocimiento, en el curso
de su trabajo. De igual modo, el trabajador se obliga a que las informaciones técnicas o de
negocios conocidas por él, de un anterior empleador, o de terceras personas, y que
comunique al actual empleador y a sus entidades afiliadas, estan limitadas a aquellas que
hubiera obtenido legitimamente, sin restriccion de confidencialidad.

PARAGRAFO: se entiende por “informacién confidencial’, sin limitacién, toda férmula,
patrén, programa, programas de mercadeo, métodos, rentabilidad, estrategia corporativa,
técnica, procesos, disefios, bocetos, bases de datos de clientes, de personal, de socios 0
de asociados, arte, plan comercial, oportunidad comercial o procedimiento, que componga
la operacion empresarial del empleador. También se considera como informacion

confidencial la siguiente:

a) Agquella que, como conjunto, o por la configuracion, o por la estructuracién exacta
de sus componentes, no sea generalmente conocida entre los expertos, en los
campos correspondientes.

b) La que no sea de facil acceso.

c) Agquella informacion que no esté sujeta a medidas de proteccion razonables, de



acuerdo con las circunstancias del caso, en tanto se pretende mantener su caracter

confidencial.

ARTICULO 84. Se prohibe a la Congregacién de los Hermanos de las Escuelas

Cristianas, lo estipulado en los apartados siguientes:

a) Deducir, retener o compensar, suma alguna correspondiente al monto de los
salarios y de las prestaciones en dinero, que correspondan a los trabajadores, sin la
previa autorizacion escrita por parte de estos, para cada caso, o sin mandamiento

judicial, con excepcion de los siguientes:

e Respecto de los salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones, en los casos autorizados por los Articulos 113, 150, 151,
152 y 400, del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

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

e En cuanto a las cesantias y a las pensiones de jubilacion, la empresa
puede retener el valor respectivo, en los casos que son especificados en el
Articulo 250, del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

b) Obligar, en cualquier forma a los trabajadores, a comprar mercancias o viveres,
en almacenes que establezca la Congregaciéon de los Hermanos de las Escuelas
Cristianas.

c) Exigir o aceptar dinero por parte del trabajador como gratificacion, para que este
sea admitido en el trabajo o por otro motivo cualquiera, que esté relacionado conlas
condiciones del empleo.

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

e) Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico; dificultarle
o impedirle al trabajador el ejercicio del derecho al sufragio.

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

g) Hacer o permitir todo tipo de rifas, colectas o suscripciones, en los espacios
laborales.
h) Emplear, en las certificaciones de que trata el ordinal 7°, del Articulo 57, del



Cddigo Sustantivo de Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los
interesados, o adoptar el sistema denominado como “lista negra”, cualquiera que sea
la modalidad utilizada, para que no se ocupe a los trabajadores que se separen o sean

separados del servicio, en otras empresas.

i) Cerrar intempestivamente la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas
Cristianas. Si esto ocurriese, ademas de incurrir en sanciones legales, se deberapagar
a los trabajadores los salarios, las prestaciones y las indemnizaciones, porel lapso que
permanezca cerrada la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas. Asi
mismo, cuando se compruebe que el empleador, de forma ilegal, ha retenido o
disminuido colectivamente los salarios de los trabajadores, la cesacion de
actividades, por parte de estos, sera imputable a aquel, y les dara el derecho a
reclamar los salarios que correspondan, en relacién con el tiempo de suspension de
las labores.

j)  Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores, que hubieran presentado
pliego de peticiones, desde la fecha de presentacion del pliego y durante los términos
legales de las etapas establecidas, para la solucion del conflicto.

k) Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores, o que ofenda su dignidad (Articulo 59 del Codigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 85. Se prohibe a los trabajadores lo estipulado en los siguientes apartados:

a) Faltar al respeto de palabra, de manera verbal o escrita; refiir, irrespetar fisica o
moralmente a sus superiores, a los familiares de estos y a los compaferos de
trabajo, dentro y fuera de las instalaciones de la institucion; irrespetar a los
alumnos, a los padres de familia o a los acudientes, a los contratantes, a los
empleados de estos y a los contratistas.

b) Autorizar o ejecutar operaciones que afecten los intereses y la reputacién del
empleador.

c¢) Realizar negociaciones para el provecho propio y a nombre del empleador.

d) Retirar o permitir que se retiren, sin autorizacion para ello, elementos, maquinas,
utiles o mercancia, de las instalaciones donde labora, y/o que sean de propiedad
del empleador.

e) Sustraer del taller, de las instalaciones o de los establecimientos, los utiles de
trabajo, sin contar con permiso de la Congregacion.



f)

g)

h)

i)

k)

)

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia del alcohol,
los narcéticos o drogas enervantes, o ingerir estas mientras esté laborando. Para
comprobar que se esta presentando cualquiera de estos hechos, bastara con un
informe escrito por parte de un testigo o de varios testigos, a quienes les conste la
ocurrencia de dichas acciones.

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

Faltar al trabajo sin justa causa, o sin permiso de la empresa, excepto los casosde
huelga, en los cuales se deba abandonar el lugar de trabajo.

Disminuir intencionalmente el ritmo en la ejecucién del trabajo, asi como
suspender labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo, e incitar a su
declaracién o mantenimiento, sea que participe o no, en dichas acciones.

Descuidar sus funciones y poner en peligro la reputacién y la imagen de la
institucion, exponiendo a esta, a sus companeros, 0 a sus superiores, a quedar
inmersos en investigaciones administrativas, prejudiciales o judiciales de cualquier
indole (penal, comercial, civil, laboral, etc.)

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

Coartar la libertad respecto de las siguientes acciones: trabajar o no trabajar;

afiliarse o0 no a un sindicato; permanecer en este o retirarse.

m) Prestar directa o indirectamente servicios laborales o civiles independientes a

P)

q)

terceros, a los padres de familia o a los acudientes que hacen parte de la
institucion, durante la vigencia de su contrato, dentro del lugar y en las horas de
trabajo, o por fuera del mismo.

Fumar (Articulo 19, Ley 1335 de 2009).

Usar los utiles o las herramientas suministradas por la empresa, para lograr
objetivos distintos, a los estipulados en el trabajo contratado (Articulo 60 del Codigo
Sustantivo del Trabajo).

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia, la de sus
companeros de trabajo, la de sus superiores, la de sus alumnos, o la de terceras
personas, o realizar acciones que amenacen o perjudiquen los equipos, los
materiales, los elementos, los edificios o las salas de trabajo.

Hacer encuestas y distribuir documentos impresos, sin contar con la autorizaciéon

de la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, o insertar



publicaciones en las carteleras, que conlleven agravios personales, dirigidos a los
directivos y a los trabajadores de la entidad, o que contengan informacion politicade
cualquier género.

r) Hacer cambios en los horarios de trabajo, sin la previa autorizacion del jefe.
s) Permitir visitas por parte de familiares o de particulares, en los horarios de trabajo.

t) No regresar al trabajo una vez culmine el permiso otorgado, para realizar las
respectivas consultas, en la entidad de Seguridad Social, en la que se encuentre
afiliado.

u) Elaborar o suministrar a extrafios, sin contar con una autorizacion expresa, lo
referente a asuntos relacionados con papeleria, con especificaciones y con datos
relacionados con la organizacién, con los sistemas y con los procedimientos
propios de la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas.

v) No elaborar los registros de actividades o los informes de trabajo, que son propios
de su cargo, o realizar estos de manera incorrecta.

w) Suspender la ejecucion de un trabajo asignado, o negarse a realizarlo, sin tener
justa causa.

x) Retirar documentos o informaciéon magnética, correo electronico o software, de los
archivos, de las oficinas, del lugar de trabajo o de los equipos del empleador, o
revelar el contenido de estos, sin contar con la autorizacion expresa para ello.

y) Negarse a cumplir una orden del superior, sin tener causa justa, siempre que esta

no lesione la dignidad del trabajador.

z) Faltaral respeto, burlarse o insultar a los superiores, a los comparieros de trabajo,a
los alumnos, o a terceras personas como clientes, usuarios o visitantes.

aa) Usar sin la debida autorizacion los teléfonos para realizar llamadas locales,
nacionales o internacionales, en perjuicio de la actividad de la Congregacion.

bb) Dafar el material o los equipos por descuido, por negligencia, o de manera
intencional.

cc) Causar dafo en la labor confiada o en las instalaciones, en los equipos, en los
productos, y en los elementos de la Congregacién de los Hermanos de las
Escuelas Cristianas.

dd) Solicitar o presionar a los comparieros o a los alumnos, para que estos le otorguen
préstamos en dinero o en especie.

ee) Perder el tiempo o conversar frecuentemente durante las horas de trabajo, de tal



manera que se vea afectado el desempefio propio o el de los compafieros.
ff) Ocultar faltas cometidas por algun alumno o por algun empleado.
gg) Cambiar los métodos de trabajo, sin tener la autorizacion de sus superiores.

hh) Aplicar métodos incorrectos de trabajo, por descuido, o por no solicitar la
informacion necesaria.

ii) Disminuir el ritmo de trabajo intencionalmente, asi como aconsejar o instigar a
otros para que lo hagan.

ji) Presentar descuidos que ocasionen mala calidad en el trabajo, o en el servicio
prestado.

kk) Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno de los estudios, de las informaciones,
de lasmejoras, de los descubrimientos o de las invenciones efectuadas durante el
trabajo, o cuando estas hayan contado con su intervencion, o cuando le sean
conocidas, enrazon de su cargo y durante la vigencia del contrato.

Il) Demorarse mas tiempo del normal y del necesario, en la gestion de cualquier actoo
diligencia, que la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas le
haya ordenado, o para la cual se le haya concedido permiso, dentro o fuera de la
Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas.

mm)No dar informes o suministrar datos falsos; hacer que le anoten o anotarse tiempo
no trabajado, como si se tratara de trabajo normal o de trabajo extra, sin que este
haya sido realizado.

nn) Mostrar falta de colaboracion, la cual pueda perjudicar el rendimiento personal o
el del grupo.

00) Instigar o pelear durante las horas de trabajo, o dentro de las dependencias de la
Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas.

pp) Portar documentos de identificacion de otras personas o hacerles enmiendas.

qq) Hacer declaraciones falsas o inexactas a los superiores, para eludir
responsabilidades, para conseguir beneficios indebidos o para perjudicar a otros;
amenazar o agredir de cualquier forma a los comparieros de trabajo, a los alumnos,
a terceras personas o a los clientes.

rr) Consumir alimentos en sitios o0 en horarios no autorizados.
ss) Hacer mal uso de los sanitarios, de las comodas o de los sitios de descanso.

tt) Tratar mal a los celadores o a los porteros, asi como a los alumnos o a sus
familiares, y desacatar las instrucciones dadas por sus superiores.



uu) Suspender labores; promover suspensiones intempestivas de trabajo, o exigir su
declaracién o mantenimiento, bien sea que participe o no en dichas acciones, con
excepcion de la huelga legalmente declarada.

vv) Salir sin autorizacion de las dependencias del empleador, durante las horas de
trabajo.

ww) Abandonar el puesto de trabajo antes de la terminacién de la jornada laboral, a
menos que le sea concedida una autorizacién.

xx) Participar en rifas o juegos de azar, dentro de las dependencias de la
Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas.

yy) Hacer negocios, realizar ventas, préstamos y auto préstamos, cambiar cheques,

U - organizar cadenas o “natilleras”, sin contar con una autorizacién expresa.

zz) Hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre la Congregacion de los Hermanos
de las Escuelas Cristianas, o sobre sus trabajadores o sobre sus alumnos.
aaa)Dormir o jugar durante las horas de trabajo.

bbb)Quedarse circulando dentro de la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas
Cristianas, después de terminar sus labores diarias, salvo si cuenta con una

autorizacion del jefe inmediato.

ccc)Hacer reuniones en locales o dependencias de la Congregacion de los Hermanos
de las Escuelas Cristianas, sin tener autorizacion.

ddd)Distribuir dentro de las instalaciones periédicos, hojas volantes o circulares, asi
como portar afiches o carteleras, cuyo uso no haya sido ordenado o autorizado, por
la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas.

eee)Fijar papeles o carteles, fuera de las carteleras asignadas para tal fin, o pintar
avisos de cualquier clase, en cualquier sitio que haga parte de las instalaciones, sin
contar con la autorizacion correspondiente.

fff) Fumar en sitios prohibidos, en zonas de circulacion, en oficinas y en
parqueaderos.

ggg)Robar, hurtar o apropiarse de objetos que sean propiedad de la Congregacion de
los Hermanos de las Escuelas Cristianas, o de los compainieros, de los clientes, de
los usuarios, de los alumnos o de los socios de la Congregacién de los Hermanos
de las Escuelas Cristianas.

hhh)Expedir certificados o constancias sin previa autorizacion.

iii) Abstenerse de avisar oportunamente a la Congregacion de los Hermanos de las



Escuelas Cristianas cuando, por cualquier causa, no pueda presentarse al trabajo; lo
anterior, incluso en caso de tener una incapacidad expedida por la entidad de
seguridad social, a la que se encuentre afiliado.

jii) Hacer trabajos de cualquier indole, dentro de la Congregacién de los Hermanos
de las Escuelas Cristianas, en beneficio propio o de terceros y que sean diferentesa
las labores propias, asignadas por dicha institucion.

kkk)Haber presentado, para lograr su admisién en la Congregacién de los Hermanos
de las Escuelas Cristianas, o presentar, después del ingreso, cualquier documento
gue sea falso, ficticio o doloso, asi como presentar, para las liquidaciones parciales
de cesantias, promesas de compraventa u otros documentos semejantes que, de

igual modo, sean ficticios, falsos o dolosos.

lll) Introducir paquetes u objetos similares en las instalaciones de la Congregacion de
los Hermanos de las Escuelas Cristianas, donde, por razones especiales, este
hecho esté prohibido; negarse a revelar el contenido de este tipo de paquetes,
cuando esté previsto tal requisito; salir de la Congregacién de los Hermanos de
las Escuelas Cristianas con paquetes, bolsos u otros objetos semejantes, sin
contar con autorizacion, a menos que el trabajador haga ver su contenido al
representante de la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, oal
empleado designado, que haga las veces de aquél.

mmm)Descansar en lugares diferentes a los destinados oficialmente, por la
Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, para tal fin.

nnn)Ejecutar cualquier acto que sea inseguro y que afecte o pueda afectar la seguridad
del trabajador, o la de sus comparieros, o la de sus alumnos, asi como realizar
cualquier acto que cause o pueda causar dafos a los equipos o a las instalaciones.

ooo)instalar en los equipos de la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas
Cristianas, programas de computador (software), que no hayan sido autorizados o
adquiridos por la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, asi
como jugar en dichos equipos.

ppp)Intervenir de cualquier forma en la promocion, la organizacién o la realizacién de
huelgas, paros, ceses o suspensiones del trabajo, cuando tales hechos tengan el
caracter de ilegales, intempestivos o, de alguna manera, sean contrarios a las
disposiciones establecidas en la ley y en el reglamento.

qqq)Llegar impuntual al trabajo de manera reiterada, especialmente durante las horas
de entrada; repetir los retardos respecto del horario de ingreso al trabajo; faltar o



retirarse antes de la hora indicada.
rrr) Pasar al lugar de trabajo de los compafieros, sin contar con una orden del jefe
respectivo, o sin tener un permiso previo o un motivo justificado, generando, por
tanto, una accion que sea en perjuicio de la actividad de la Congregacion.
sss)Verificar reuniones en locales o en predios de la Congregacion de los Hermanos
de las Escuelas Cristianas, sin contar con un permiso previo, por parte de la

institucion, aun cuando esto sea realizado en horas diferentes a las laborales.

ttt) Tener algun tipo de relacion comercial o de negocios, con los compaferos de
trabajo, con los alumnos, con los clientes, o con el personal de la Congregacion de
los Hermanos de las Escuelas Cristianas, asi como poseer negocios paralelos, los
cuales tengan objetos o en los que se realicen actividades similares, a las que
adelanta la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas.

uuu)Las demas actividades que resulten ser de la misma naturaleza del trabajo
confiado, del contrato, de las disposiciones legales, o de lo establecido en este
reglamento y de los diversos estatutos, normas, instrucciones o memorandos,
emanados de la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas.

vvv)Se prohibe el maltrato fisico, psicolégico y verbal, ejercido sobre los menores o
sobre los alumnos.

www)Violar el estatuto del docente.

xxx)Incurrir en las demas prohibiciones establecidas por la Congregacion, las cuales
se encuentran consignadas en los manuales, en los reglamentos, en las politicaso
en los memorandos.

yyy) Incumplir el horario de trabajo estipulado.

zzz) Tener ausencias injustificadas durante el horario laboral.

aaaa)Presentarse a laborar bajo los efectos del alcohol o de sustancias psicotrépicas.
bbbb)No acatar las instrucciones o las tareas impartidas, por su superior jerarquico.
cccc)No desempefiar sus funciones, de conformidad con los lineamientos establecidos.
dddd)No usar el uniforme de trabajo o la dotacion que haya sido otorgada.

eeee)No utilizar los elementos de proteccion necesarios, tales como tapabocas,
guantes, cascos, etc.

ffff) Omitir los lineamientos de seguridad informatica, que hayan sido impartidos por
launidad responsable de los asuntos tecnologicos.



gggg)Maltratar a los miembros de la comunidad.

hhhh)Incurrir en las prohibiciones estipuladas en este reglamento.

iiii) Robar o intentar robar bienes o recursos, que sean propiedad de la Congregacion
de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, o los de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

jiii) Hurtar bienes de los empleados o de terceros, dentro del campus de la institucion.

kkkk) Remitir documentos a nombre de la institucion, sin tener el visto bueno del
superior jerarquico.

llll) Sellar con fecha errada la correspondencia, las facturas, los recibos y los
documentos afines.

mmmm) Retardar el envio de la correspondencia, de los pagos, de las facturas y de
los documentos afines.

nnnn)No dar estricto cumplimiento al protocolo de bioseguridad, para prevencién del
contagio de COVID-19.

ARTICULO 86. PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA PROTECCION DE LOS
ESTUDIANTES Y DE LOS MENORES DE EDAD.

a) Los empleados y/o los docentes tienen terminantemente prohibido tener cualquier
tipo de relacion afectiva (de enamoramiento) o sexual, con los estudiantes de la
institucion, con los progenitores de estos o con sus acudientes.

b) Los empleados y/o los docentes tienen prohibido permitir que se combinen o que
se confundan, las relaciones educativas entre los estudiantes y los adultos, con las
relaciones afectivas (de enamoramiento) o sexuales.

c) Les esta prohibido, a los empleados y/o a los docentes, hacer cualquier tipo de
caricia o contacto fisico a los estudiantes en sus partes intimas y, en general, en
cualquier parte de su cuerpo, como estrategia de seduccion y de conquista. Por ende,
deben evitarse los gestos de afecto que involucren contacto fisico con los estudiantes.
d) Les esta prohibido a los empleados y/o a los docentes, quedarse a solas con un
estudiante en una oficina o en una dependencia cerrada de la institucion, sin que
exista la posibilidad, de que, desde afuera, se puede ver lo que sucede en el interior
del recinto de la reunién.

e) Les esta prohibido a los empleados y/o a los docentes solicitar a los estudiantes



que acudan solos, o en grupo, a su domicilio.

f) Les esta prohibido a los empleados y a los docentes, especialmente a los
docentes, visitar los domicilios de los estudiantes. El lugar de encuentro entre estos
debe ser la institucion, o el lugar que sea determinado por el empleador o por sus
representantes, de acuerdo con las actividades y con las programaciones escolares.
No obstante, esto no es un obstaculo para que, en caso de parentesco o de amistad
manifiesta, es decir, con consentimiento y con conocimiento de los padres de familia,
algun adulto vinculado con la institucion como directivo, docente o empleado, participe
en la vida familiar de un estudiante; en tal caso, la institucion se exime de cualquier
responsabilidad frente al comportamiento del empleado o del docente quien, en todo
caso, debera informar de tal situacion al empleador o a sus representantes.

g) Les esta prohibido a los empleados y/o a los docentes manifestar, en presencia
de los estudiantes, expresiones morbosas, chistes ofensivos, sugestivos o impropios.
Asi mismo, les esta prohibido sostener con los alumnos y con las alumnas,
conversaciones de tipo erdético; hacerles preguntas sobre su vida intima, que los hagan
sentir incbmodos: o relatar historias de su propia vida sexual o sentimental.

h) Les esta prohibido a los empleados y/o a los docentes tener salidas romanticas
con algun estudiante.

i) Les esta prohibido a los empleados y/o a los docentes privilegiar, con favoritismo,
a uno o a varios de sus estudiantes, haciendo demostraciones especiales de afecto y
de preferencia.

j) Les esta prohibido a los empleados y/o a los docentes alimentar relaciones
simbidticas o de dependencia, con algun estudiante.

k) Les esta prohibido a los empleados y/o a los docentes transportar estudiantes en
sus automoviles, sin la previa autorizacion escrita por parte de los padres de familia, o
de los acudientes y, en todo caso, sin antes haberle informado al empleador o sus
representantes.

I) Les esta prohibido a los empleados y/o a los docentes dictar clases, realizar
terapias o cualquier otra actividad con los estudiantes, fuera de la jornada escolar y sin
contar con un permiso escrito por parte de los padres o de los acudientes, asi como de
las directivas del colegio.

m) Les esta prohibido a los empleados y/o docentes prestar dinero a los estudiantes,
o darles obsequios, incluso con motivo de alguna fecha especial.

n) Les esta prohibido a los empleados y/o a los docentes cargar en los brazos o en



los hombros a los estudiantes, o sentarlos en su regazo, excepto en caso de ocurrir un
accidente.

o) Les esta prohibido a los empleados y/o a los docentes burlarse o hacer
comentarios eréticos o alusivos al aspecto fisico de los estudiantes.

p) Les esta prohibido a los empleados y/o a los docentes hacer propuestas
indecentes a los estudiantes; solicitar favores afectivos o sexuales de ellos; y tratarlos
de manera morbosa.

q) Les esta prohibido a los empleados y/o a los docentes sostener comunicaciones
con los estudiantes o con los padres de familia, a través de redes sociales tales como
WhatsApp, Facebook, Instagram, Twitter u otras de iguales caracteristicas y
finalidades, asi como seguir sus perfiles, a excepcion de que esto hubiese sido
autorizado, o de que dichos canales hubiesen sido creados por las directivas del
empleador, como un conducto institucional de comunicacion.

r) Los empleados y/o los docentes tienen prohibido el contacto con los estudiantes,
a través de plataformas diferentes a las que son autorizadas por la institucién, para
efectos exclusivos de los encuentros pedagogicos.

s) Los empleados y/o los docentes tienen prohibido vulnerar la confidencialidad de
los padres de familia y de los estudiantes, cuidando la reserva de la informacién
suministrada en el desarrollo de las clases y de las reuniones virtuales.

t) Los empleados y/o los docentes tienen prohibido utilizar expresiones que falten al
respeto a los padres de familia, a los estudiantes y al personal del colegio, en el
desarrollo de las clases virtuales.

u) Los empleados y/o los docentes tienen prohibido sostener comunicaciones a
través de las redes sociales y de los numeros de contacto personales de los

estudiantes.

PARAGRAFO 1: sélo el personal médico, por razones de urgencia médica o por expresa
solicitud de los padres de los menores, puede examinar las partes intimas de los

menores.

PARAGRAFO 2: de ser necesario que algun estudiante reciba acompafiamiento tutorial,
este debe realizarse en las instalaciones de la institucién, conforme con la programacion
institucional y siempre contando con el conocimiento y consentimiento del empleador o de

sus representantes, asi como de los padres de familia o de los acudientes.



PARAGRAFO 3: la infraccion por parte de los empleados vinculados a la institucién,
aunque su vinculacién sea por contrato de trabajo, de alguna o de varias de las
prohibiciones especiales que fueron sefaladas anteriormente, para la proteccion de los
estudiantes, sera causal de terminacion del contrato cuando, previa la solicitud y

presentacion de descargos, la conducta no sea justificada.

CAPITULO XX

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 87. La Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas no puede
imponer, a sus trabajadores, sanciones que no estén previstas en este reglamento, o en
los pactos, en las convenciones colectivas, en los fallos arbitrales o en el contrato de
trabajo (Articulo 114 del Codigo Sustantivo del Trabajo). Se entiende ademas que “El
empleador ha puesto en conocimiento de los empleados la escala de faltas y sanciones
disciplinarias y no ha habido objecion alguna por parte de éstos” (Sentencia C- 593 de
2014).

ARTICULO 88. Para efectos de su escala de faltas y en consonancia con la legislacion
laboral, la Congregacion de los Hermanos de la Escuelas Cristianas considera que la
levedad o la gravedad de las faltas, la determinara la Congregacion, o sus representantes
autorizados, de acuerdo con el orden jerarquico y atendiendo a los siguientes criterios:

e La afectacion en la prestacion del servicio.

e La trascendencia de la falta.

¢ El perjuicio ocasionado a la institucion.

e La reiteracion de la conducta.

e Los motivos determinantes de la conducta.

e Las modalidades y circunstancias en las cuales se cometié la falta.

Faltas graves: aquellas conductas expresamente prohibidas o contrarias a las
obligaciones previstas en el Codigo Sustantivo del Trabajo, asi como en el presente
Reglamento y/o el Contrato de trabajo, que afecten ostensiblemente al empleador y que

den lugar a la terminacién del contrato de trabajo, aduciéndose una justa causa.



Faltas leves: aquellas conductas que contrarian las directrices y las politicas adoptadas
por el empleador, para el buen funcionamiento de la institucion y para la 6ptima prestacion

de los servicios que le corresponden.

ARTICULO 89. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones

disciplinarias, tal como se relaciona a continuacion:

a) El retardo de hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada, sin contar con
una excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la Congregacion
de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, sera sancionado de la siguiente manera.
Para la primera vez, implicara un llamado de atencion por escrito; para la segunda vez,
una suspension de hasta por dos (2) dias y, en todos los casos, los correspondientes
descuentos en su ndbmina, sobre los dias no laborados y el dominical.

b) La ausencia al trabajo en la mafana, en la tarde o durante parte del turno
correspondiente, o el retardo durante un tiempo superior al establecido en el literal
anterior, sin que el trabajador cuente con una excusa suficiente, cuando no cause un
perjuicio de consideracion a la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas
Cristianas, sera sancionado de la siguiente manera. Para la primera vez, la suspension
en el trabajo hasta por tres (3) dias; para la segunda vez, la suspension en el trabajo
hasta por cinco (5) dias y, en todos los casos, los correspondientes descuentos en su
ndémina, sobre los dias no laborados y el dominical.

c) La ausencia total al trabajo durante un dia, sin que el trabajador cuente con una
excusa suficiente, cuando aquella no cause un perjuicio de consideracion a la
Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, implica, para la
primera vez, la suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias; para la segunda vez, la
suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y, en todos los casos, los
correspondientes descuentos de su nomina, sobre los dias no laborados y el
dominical.

d) La violacion leve por parte del trabajador, de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica, para la primera vez, la suspension en el trabajo hasta portres
(3) dias; para la segunda vez, la suspension en el trabajo hasta por ocho (8)dias y, en
ambos casos, los correspondientes descuentos de su nomina, sobre los dias no

laborados y el dominical.



PARAGRAFO 1: el trabajador que haya sido suspendido debera presentarse,
exactamente en la fecha en la cual termine su sancién. De no hacerlo asi, se adelantara el
correspondiente proceso, teniendo como consecuencia la aplicacion de las sanciones
disciplinarias, que estan consagradas en este documento, o de acuerdo con las medidas

establecidas, en relacion con su contrato de trabajo.

PARAGRAFO 2: las faltas leves antes referidas seran consideradas como faltas graves, y
daran lugar a la terminacién unilateral del contrato, por parte del empleador, cuando se
superen los topes establecidos para ser consideradas como faltas leves, o cuando se

cause una afectacion grave.

PARAGRAFO 3. CADUCIDAD DE LAS FALTAS: si han transcurrido dos (2) afios
después de que el trabajador incurri6 en una falta, y no se ha vuelto a presentar
reincidencia en esa misma falta, se entiende esta como caducada o perdonada, por lo
cual, la misma no se volvera a tener en cuenta para el calculo al que se hace referencia

en el articulo anterior.

ARTICULO 90. Constituyen faltas graves las que se relacionan a continuacién:

a) Elretardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo, sin que el
trabajador cuente con una excusa suficiente, cuando esto suceda por tercera vez.

b) La ausencia al trabajo en la mafana, en la tarde, o en parte del turno
correspondiente, sin que el trabajador cuente con una excusa suficiente, cuando
esto suceda por tercera vez.

c) La ausencia total del trabajador a sus labores durante el dia, sin que aquel cuente
con una excusa suficiente, cuando esto suceda por tercera vez.

d) La violacion leve por parte del trabajador, respecto de las obligaciones, o no
atendiendo las prohibiciones contractuales o reglamentarias, cuando esto suceda
por tercera vez.

e) La violacion reincidente o grave por parte del empleado, respecto de las
obligaciones, o no atendiendo las prohibiciones contractuales o reglamentarias.

f) La recurrente y constante negativa a acatar las normas del sistema de gestidén de
seguridad y salud en el trabajo.

g) Las establecidas legal y reglamentariamente como justas causas, para dar por



terminado el contrato de trabajo, por parte del empleador.

CAPITULO XXI

PROCEDIMIENTOS PARA LA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 92. Antes de aplicar una sancién disciplinaria, el empleador debera oir
directamente al trabajador inculpado (Articulo 115, C.S.T.). Para lo anterior, ademas se
deben aplicar, como minimo, los parametros contemplados en la Sentencia C-593 de
2014 (Sentencia C-593/2014).

ARTICULO 93. El objetivo fundamental de la gestion disciplinaria es corregir y moldear la
conducta de los empleados, para que se alcancen los objetivos organizacionales de la
Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, e igualmente buscando lograr

una sana convivencia.

PRINCIPIO DE INMEDIATEZ. EIl proceso disciplinario laboral debera iniciarse a mas
tardar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, de haber ocurrido la presunta falta, o
de que el colegio hubiera tenido conocimiento de los hechos. Si el empleado se
encontrara disfrutando de vacaciones, permiso, licencia o incapacidad legal, o si ocurriera
cualquier situacion propia de la dinamica institucional, que imposibilitara el inicio del
proceso, dentro del lapso establecido, debera dejarse constancia por escrito de tal
situacion, dentro del tramite de apertura del proceso-

ARTICULO 94. La institucién dara inicio al debido proceso con la apertura del mismo, a
fin de investigar y sancionar, si fuere el caso, la(s) conducta(s) desplegada(s) por el
empleado, de acuerdo con el ordenamiento juridico que rige la materia. El procedimiento

disciplinario se desarrollara, como se describe a continuacion:

a) Una vez sea conocida la falta por parte de la Congregacién, cualquiera que sea la
forma a través de la cual dicha institucién tuvo conocimiento de aquella, esta debera
dar a conocer al empleado(a) la apertura del proceso y la formulacion de cargos, a

través de una comunicacion escrita y formal. Este documento debera ser entregado



personalmente, o enviado a través del correo electrénico que haya sido suministrado
por el empleado al inicio del contrato, y/o a su correo institucional. Asi mismo, aquella

comunicacion formal debera contener los aspectos que se mencionan a continuacion:

e Relacién de los hechos o conductas que motivan el proceso disciplinario.

e Enumeracion de las faltas: los presuntos incumplimientos a las obligaciones que
tiene el empleado y las posibles sanciones en las que puede incurrir, deben estar
preestablecidas en la ley, en el reglamento interno o en su contrato de trabajo; de
igual modo, estas cuestiones deben ser indicadas al empleado.

e Traslado al empleado de las pruebas que fundamentan los cargos formulados: es
importante que el empleador dé a conocer y traslade al trabajador las pruebas en
las cuales se basa, para adelantar la investigacion disciplinaria, permitiéndole al
empleado manifestar sus consideraciones respecto de las pruebas y a fin de que
este ejerza su derecho de defensa y contradiccion.

¢ Indicacion del término para que el empleado formule por escrito sus descargos, asi
como para que controvierta las pruebas en su contra y entregue aquellas que
sustenten sus descargos, o para que allane los cargos formulados. Si el empleado
requiere un tiempo adicional, para reunir las pruebas que fundamenten su defensa,

el empleador podra otorgarle el tiempo que considere prudente.

b) Agotados los descargos, la Congregaciéon tomara una decision basada en el
analisis de los hechos, de las pruebas y de la defensa del empleado. Debera asi
mismo indicar las normas legales o del reglamento interno, en las cuales han sido
previstas las faltas imputadas. Si se procede a una sancion, esta debera ser

proporcional a la falta.

PARAGRAFO 1: si el empleado no esta conforme con la decision tomada, tiene la

posibilidad de acudir a la via jurisdiccional, para impugnar la decision del empleador.

PARAGRAFO 2. NOTIFICACIONES: todas las comunicaciones que se deban surtir, con
ocasion a los procesos disciplinarios laborales, podran ser realizadas a través del correo
electronico aportado por el empleado en el contrato de trabajo y a través del correo

electroénico institucional.



ARTICULO 95. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta que viole el

tramite sefnalado en el articulo anterior.

ARTICULO 96. PROCEDIMIENTO ESPECIAL, (Articulo 2.2.1.1.3 del decreto 1072 de
2015). En caso de que el proceso disciplinario laboral sea motivado por el “deficiente
rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del empleado y con el rendimiento
promedio en las labores analogas”, cuando esto no se corrija en un plazo razonable, a
pesar del requerimiento del empleador, se debera atender estrictamente al procedimiento
que se sefalara a continuacion, para que el empleador pueda despedir al trabajador,
recordando siempre que se debera dejar prueba irrefutable, a través de la cual conste que
se realizd el procedimiento adecuado, y que se le han ofrecido al trabajador los
mecanismos pertinentes, para que haga uso de su derecho a la defensa, de tal manera
que el despido, y todo el proceso previo, no resulte viciado:

a) El empleador requerira previamente al empleado, dos veces cuando menos, y por
escrito, mediando entre uno y otro aviso, un lapso no inferior a ocho (8) dias.

b) Sidespués de que hayan sido hechos los anteriores requerimientos, el empleador
considera que aun persiste el deficiente rendimiento laboral del empleado, presentara
a éste un cuadro comparativo, en el cual se indique el rendimiento en actividades
analogas, a efectos de que el empleado pueda presentar sus descargos, por escrito,
dentro de los ocho (8) dias siguientes.

c) Si el empleador no quedara conforme con las justificaciones del empleado, asi se
lo hara saber, por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes, y tomara la decision

que corresponda.

PARAGRAFO 1: el debido proceso se hara en privado y en forma confidencial para todos
los casos, salvo en aquellos en los que se requiera la presencia de testigos. Asi mismo,
se dejara constancia de todo el proceso en la hoja de vida del empleado, cualquiera que
sea la decision tomada.

PARAGRAFO 2: para la terminacién del contrato, el empleador debera dar aviso al

trabajador, con una anticipacion no menor a quince (15) dias.



CAPITULO XXII
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 97. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe, en
la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, los siguientes cargos: jefe
directo y de talento humano de cada colegio y/o la Direccién de Talento Humano dela
Congregacion.

CAPITULO XXl

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

En cumplimiento de lo ordenado por la Ley 1010 de 2006, mas conocida como Ley de
Acoso Laboral, Articulo 9, el empleador, luego de socializar el proyecto de adaptacion del
Reglamento Interno de Trabajo, en su comunidad laboral, dispone lo siguiente:

ARTICULO 98. Entiéndase adaptada al R.I.T. toda la normatividad aplicable, dispuesta
por la Ley 1010 de 2006 y, en consecuencia, toda conducta repetida e intencional,
tendiente a generar cualquier tipo de acoso laboral, en los términos de ley.

ARTICULO 99. CAMPO DE APLICACION. El presente capitulo solamente se aplica a
aquellas personas con las cuales la institucion tiene un contrato de trabajo, en cualquiera
de sus modalidades. Por lo tanto, no se aplica para trabajadores o empleados de

contratistas, para proveedores, para visitantes de la institucion o para aprendices.

ARTICULO 100. DEFINICION Y MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. Para efectos
de la presente ley se entendera por acoso laboral, a toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un empleado, por parte de un empleador, de un jefe o de un
superior jerarquico inmediato o mediato, asi como de un compafiero de trabajo o de un
subalterno, la cual se encuentre encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y
angustia; igualmente, a causar perjuicio laboral; a generar desmotivacion en el trabajo; o

inducir a la renuncia del mismo.



En el contexto del inciso primero de este articulo, el acoso laboral puede darse, entre
otras, bajo las siguientes modalidades generales:

a) Maltrato laboral: incluye todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral,
la libertad fisica o sexual y los bienes, de quien se desempefie como empleado o
como empleador; también a toda expresion verbal injuriosa o ultrajante, que lesione la
integridad moral, o los derechos a la intimidad y al buen nombre, de quienes participen
en una relacion de trabajo de tipo laboral; del mismo modo, a todo comportamiento
tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad, de quien participe en una relacion
de trabajo de tipo laboral.

b) Persecucion laboral: se considera esta como toda conducta cuyas caracteristicas
de reiteracion o de evidente arbitrariedad, permitan inferir el propésito de inducir la
renuncia del empleado o de la empleada, mediante la descalificacién, la carga
excesiva de trabajo, o los cambios permanentes de horario, que puedan producir
desmotivacion laboral.

c) Discriminacion laboral: se considera esta como todo trato diferenciado por
razones de raza, género, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica
o situacion social, o por algun tipo de trato que carezca de toda razonabilidad, desde el
punto de vista laboral.

d) Entorpecimiento laboral: se entiende este como toda accion tendiente a
obstaculizar el cumplimiento de la labor, o hacerla mas gravosa o a retardarla, con
perjuicio para el empleador o para el empleado. Constituyen acciones de
entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultamiento o inutilizacion de los
insumos, de los documentos o de los instrumentos para realizar la labor, asi como la
destruccion o la pérdida de informacion y el ocultamiento de correspondencia o de
mensajes electronicos.

e) Inequidad laboral: se considera esta como la asignacién de funciones que
impliquen un menosprecio del empleado.

f) Desproteccion laboral: se entiende esta como toda conducta tendiente a poner en
riesgo la integridad y la seguridad del empleado, a partir de 6érdenes o asignacion de
funciones, que no contemplen el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion

y de seguridad para el empleado.



PARAGRAFO: las anteriores conductas se atenuaran o se agravaran, de acuerdo con lo

establecido en la Ley 1010 de 2006, en sus articulos 3 y 4, respectivamente.

ARTICULO 101. Los mecanismos de prevenciéon de las conductas de acoso laboral,
previstos por la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, constituyen
actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el
trabajo en condiciones dignas vy justas, asi como la armonia y el buen ambiente, entre
quienes comparten la vida laboral empresarial, en la Congregacion de los Hermanos de
las Escuelas Cristianas; igualmente, a través de estos mecanismos se busca proteger la

intimidad, la honra, la salud mental y la libertad, de las personas en el trabajo.

ARTICULO 102. Para el desarrollo del propésito al que se hace referencia en el articulo
anterior, la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, ha previsto, entre

otros, los siguientes mecanismos:

a) Brindar informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, ademas de
realizar campanas de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones, enlas
cuales se informe sobre el contenido de dicha ley, particularmente, en relaciéncon las
conductas que se constituyen como acoso laboral; las que no se consideren como
tales; las circunstancias agravantes; las conductas atenuantes; y el tratamiento
sancionatorio.

b) Contar con espacios para el dialogo, asi como con circulos de participacion, o con
grupos de similar naturaleza, para realizar la evaluacion periddica de la vida laboral; lo
anterior, conel fin de promover la coherencia operativa y la armonia funcional, como
acciones que a su vez faciliten y fomenten el buen trato, al interior de la Congregacion
de los Hermanos de las Escuelas Cristianas.

c) Disenary realizar actividades que cuenten con la participacién de los trabajadores,
con el fin de lograr los siguientes objetivos:

o Establecer, mediante una construccion conjunta, valores y habitos que

promuevan una vida laboral conviviente.

J Formular las recomendaciones constructivas, a que hubiere lugar, en
relacién con situaciones empresariales, que puedan afectar la consecucién de tales

valores y habitos.



o Examinar las conductas especificas, que puedan configurarse como acoso
laboral, asi como otro tipo de hostigamientos, al interior de la Congregacionde los
Hermanos de las Escuelas Cristianas, los cuales puedan afectar la dignidad de las
personas, sefialando ademas las recomendaciones correspondientes; lo anterior, en

busqueda de superar dichas situaciones.

ARTICULO 103. La Congregacién de los Hermanos de las Escuelas Cristianas
conformara sus Comités de Convivencia Laboral, de la siguiente manera (Articulo 2, Res.
1356 de 2012):

a) Cada Comité de Convivencia Laboral estara compuesto por dos (2)
representantes de la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas y dos
(2) de sus trabajadores, con sus respectivos suplentes. La Congregacion de los
Hermanos de las Escuelas Cristianas podra, de acuerdo con su organizacion interna,
designar un mayor numero de representantes, los cuales, en todo caso, seran iguales
en ambas partes. Los integrantes del Comité contaran, preferiblemente, con
competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad,
tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacién y ética;
asi mismo, deberan contar con habilidades de comunicacion asertiva, de liderazgo y
de resolucion de conflictos.

b) La Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas designara
directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran a los suyos, a travésde
votacién secreta. Este ultimo proceso debera representar la expresion libre,
espontanea y auténtica de todos los trabajadores y, por tanto, el mismo se realizara
mediante escrutinio publico; a su vez, dicho escrutinio debera ser adoptado por cada
empresa o entidad publica, e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccion.

c) El comité no podra estar conformado por trabajadores, a los que se les haya
formulado alguna queja por acoso laboral, o los que hayan sido victimas de acoso

laboral, en los seis meses (6) anteriores a su conformacion.

ARTICULO 104. Para los efectos relacionados con la busqueda de soluciones a las
conductas de acoso laboral, se establece que todas y cada una de las personas
participes en este procedimiento, tendran la obligacion de guardar absoluta reserva frente
a los hechos, y en relacidon con los sujetos activos y pasivos, que puedan estar



involucrados.

ARTICULO 105. ORGANIZACION INTERNA DE LOS COMITES DE CONVIVENCIA
LABORAL. Cada obra, colegio o comunidad de la Congregacion conformara su comité,
de /conformidad con las Resoluciones 652 y 1356 de 2012. Este, a su vez, conocera
inicialmente los conflictos que alli se susciten. De igual modo, la Procuraduria de La Salle
conformara un Comité de Convivencia Laboral, el cual se denominara Comité Central;
este‘podra conocer, si asi lo determina, los hechos de su interés que aun no han sido

resueltos en los colegios, o los que ameriten su competencia.

El'Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a) . Recibir y dar tramite a las quejas presentadas, en las cuales se describan
situaciones, gue puedan constituirse como acoso laboral, asi como analizar las
pruebas que’las soportan.

b) | -Examinar, de- manera confidencial, los casos especificos o puntuales, en los
cuales se formule~alguna queja o reclamo, que pueda ser tipificado como conductao
como-eircunstancia de-acoso laboral, al interior de la Congregacion de los Hermanos
de las Escuelas Cristianas:

¢) ~Escuchar.de-manera individual a las partes involucradas, respecto de los hechos
que dieron lugar a la queja presentada.

d) Adelantar-reuniones, con el fin de crear espacios de dialogo entre las partes
involucradas y promover compromisos mutuos, para lograr una solucion efectiva,
respecto de las controversias presentadas.

e) ~Formular un plan de mejora, mediante el concierto entre las partes, para construir,
renovar y promover la convivencia laboral. Para todos los casos, sin distincion, se
garantizara el principio de confidencialidad.

f) Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la

queja, mediante la verificacion de su cumplimiento, de acuerdo con lo pactado.

g) En aquellos casos, en los que no se llegue a un acuerdo entre las partes, en los
que no se cumplan las recomendaciones formuladas, o en los que la conducta
denunciada persista, el Comité de Convivencia Laboral debera remitir la queja a la alta
direccion de la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas.Esta cerrara



el caso y el trabajador podra presentar su queja ante el inspector de trabajo o
demandar el hecho ante el juez competente.

h) Presentar a la alta direccion de la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas
Cristianas, las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas
y correctivas de acoso laboral, asi como el informe anual de los resultados de la
gestion del comité de convivencia laboral y los informes que seanrequeridos por los
organismos de control.

i)  Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité
de Convivencia, e informar sobre este particular, a las dependencias de gestion del
recurso humano y de Seguridad y Salud en el Trabajo, de la Congregacion de los
Hermanos de las Escuelas Cristianas.

El' Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada tres (3) meses, y
sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes. De igual modo, sesionara
extraordinariamente, cuando se presenten casos que requieran de su inmediata
intervencion. Ademas, podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

Cuando sean recibidas las solicitudes para evaluar eventuales situaciones de acoso
laboral, el comité, en la sesion respectiva, examinara estas y escuchara a las personas
involucradas, si a ello diera lugar; ademas, construira con tales personas la recuperacion
del tejido conviviente, si ello resultare necesario; de igual modo, formulara las
recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promovera

compromisos de convivencia, entre los involucrados.

Si como resultado de la actuacién del comité, este considerara prudente adoptar medidas,
se comunicaran las recomendaciones y las sugerencias a los funcionarios o a los
trabajadores competentes de la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas
Cristianas, para que aquellos adelanten los procedimientos que correspondan, de

acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

En cualquier caso, el procedimiento preventivo interno, consagrado en este Articulo, no
impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral, para adelantar
las acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto, en la Ley 1010 de
2006.



ARTICULO 106. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. A fin de
dar claridad sobre la aplicacion de los mecanismos de prevencion del acoso laboral y de
la Potestad Disciplinaria del Empleador, en el presente reglamento se relacionaran
aquellas conductas, que no constituyen acoso laboral, bajo ninguna de sus modalidades:

a) Las exigencias y ordenes necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos
que componen la fuerza publica, conforme al principio constitucional de obediencia
debida.

b) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria, que legalmente

corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos.

c) La formulaciéon de exigencias razonables de fidelidad laboral o de lealtad

institucional.

d) La formulacion de circulares o de memorandos de servicio, encaminados a
solicitar exigencias técnicas, o a mejorar la eficiencia y la evaluacion laboral de los
subalternos, conforme con los indicadores, los objetivos y aquello relacionado con el

rendimiento.

e) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con el empleador, cuando
esto sea necesario para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones

dificiles, en la operacion.

f) Las actuaciones administrativas o las gestiones encaminadas a dar por terminado
el contrato de trabajo, con base en una causa legal o en una justa causa, y que se
encuentren previstas en el Codigo Sustantivo del Trabajo, o en la legislacién sobre la
funcion publica.

g) La solicitud de cumplir con los deberes de la persona y del ciudadano, de que

trata el Articulo 95 de la Constitucion.

h) La exigencia de cumplir las obligaciones o los deberes de que tratan los articulos
55 a 57 del CST, asi como la no incurrencia en las prohibiciones de que tratan los
articulos 59 y 60 del mismo codigo.

i) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y

en las clausulas de los contratos de trabajo.

j) La exigencia de cumplir con las obligaciones, los deberes y las prohibiciones, de

que trata la legislacién disciplinaria, aplicable a los servidores publicos.



PARAGRAFO: las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones
de colaboracion, a las que se refiere este articulo, deberan ser justificadas y fundadas en

criterios objetivos y no en criterios discriminatorios.

CAPITULO XXIV

ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 107. El presente apartado tiene como objetivo establecer lo relacionado con la
regulacion de la modalidad de teletrabajo en la Congregacion, en la medida en la que se
decida adoptar dicha modalidad, para determinados casos. Para tal evento, el siguiente
reglamento hace parte de los acuerdos individuales de teletrabajo, celebrados o que se
celebren, con todos los teletrabajadores, salvo estipulaciones contrarias que, sin
embargo, solo pueden ser favorables al teletrabajador.

ARTICULO 108. Segun la normatividad colombiana vigente, con respecto al teletrabajo,

se han de tener en cuenta las siguientes definiciones:

TELETRABAJO: es una forma de organizacion laboral, que se efectua en el marco de un
contrato de trabajo o de una relacién laboral dependiente, la cual consiste en el
desempefo de actividades remuneradas, utilizando como soporte las tecnologias de la
informacion y la comunicacion (TIC), para el contacto entre el trabajador y el empleador,sin
requerirse, por tanto, de la presencia fisica de este ultimo, en un sitio especifico de
trabajo.

TELETRABAJADOR: es la persona que, en el marco de la relacion laboral dependiente,
utiliza las tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC), como medio o como fin
para llevar a cabo su actividad laboral, la cual realiza fuera del local del empleador y en
cualquiera de las formas definidas por la ley.

ARTICULO 109. En la Congregacién, el programa de teletrabajo estara guiado, de
acuerdo con los siguientes objetivos:



a) Conciliar la vida personal y familiar, a través de la flexibilidad, para realizar el
trabajo desde el domicilio o desde la estacion de teletrabajo. Todo lo anterior,
garantizando la cantidad y la calidad del servicio.

b) Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos, y no del tiempo
que el empleado permanece en el lugar de trabajo.

c) Fomentar el compromiso, la identidad y el nivel de motivacion del personal, con
respecto a la organizacion y a las labores desemperfiadas.

d) Disminuir el absentismo laboral.

e) Mejorar los procesos laborales en la Congregacidn de los Hermanos de las
Escuelas Cristianas, en Colombia.

f)  Facilitar el acceso al teletrabajo, a las personas discapacitadas, a las que tienen
cargas familiares, problemas de movilidad o, en general, a aquellas que puedantener
problemas de conciliacion, respecto de la vida personal, familiar y laboral.

ARTICULO 110. Los empleados de la Congregacién de los Hermanos de las Escuelas
Cristianas, en Colombia, podran solicitar la participacion en el programa de teletrabajo, si

se cumplen las siguientes disposiciones:

a) Sila Congregacion brinda la posibilidad y las razones del servicio lo permiten. De
ocurrir lo anterior, se debera proceder de la siguiente manera:

b)  Diligenciar el formato de solicitud de ingreso al programa.

c) Haber superado el proceso de evaluacion de la solicitud y de definicion de las
caracteristicas especificas, a partir de las cuales se va a desarrollar el teletrabajo; de
igual modo, tener claridad sobre la definicion previa de los objetivos y de los
mecanismos de control acordados conjuntamente, con el jefe inmediato.

d) Haber superado la inspeccién de la estacion de teletrabajo, que haya sido
propuesta por el teletrabajador.

e) Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y con las

modificaciones posteriores y las mejoras, que se incorporen al mismo.

ARTICULO 111. Con el fin de evaluar continuamente el teletrabajo y de adelantar
acciones de mejora, que permitan la adopcion de practicas cada vez mas convenientes,en

esta modalidad no presencial, se creara un equipo coordinador, el cual estara formado por



personas que mantengan relaciones fluidas, con los responsables directos de todaslas
areas de la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, en Colombia.
Ademas de lo anterior, aquellos deberan gestionar, entre otros, aspectos tales como la
autorizacion de ingreso de los empleados a dicha modalidad, asi como lo relacionado con
las comunicaciones, con las relaciones laborales, con las tecnologias de la informacion y

la comunicacion, y con la prevencion de los riesgos laborales.

En caso de adoptarse la modalidad de teletrabajo, los miembros que conformaran el
equipo coordinador, los cuales podran variar, de acuerdo con las circunstancias, seran, en

primera instancia, los que se mencionaran a continuacion:

a) Elrepresentante legal o su delegado.

b) El director de la gestion de recursos humanos.

c) Eldirector o jefe responsable del area de salud laboral y riesgos laborales.

d) El director o jefe del area responsable de sistemas y tecnologias de la
informacion y la comunicacion.

e) Un representante de los teletrabajadores.

f)  Un maximo de dos (2) empleados, los cuales seran seleccionados de manera
oportuna.

ARTICULO 112. Una vez constituido el equipo coordinador, se procedera a definir su
reglamento; en este se constara su alcance, la periodicidad de las reuniones que realice,
los mecanismos de seleccidn que ejecute y el conducto regular que se seguira, para
atender las situaciones propias de la modalidad de teletrabajo, asi como los demastemas
que seria pertinente que considerasen, y los asuntos que deberian ser dirimidos, por tal
organo de control.

ARTICULO 113. Quien aspire a desempefiar un cargo como teletrabajador, en la
Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, en Colombia, debera
encontrar la apertura de esta opcion, la cual seria concedida por la Congregacion;
ademas, debera cumplir con los requisitos establecidos en el Articulo 39, del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, para los trabajadores particulares, asi como las condiciones
establecidas en el Articulo 6, de la Ley 1221 de 2008 y en el Decreto 884 de 2012.



De igual modo, el acuerdo de teletrabajo, o el contrato de trabajo en esta modalidad,
debera ser indicado de manera especial, determinando los criterios que se expondran a

continuacion:

a) Las condiciones de servicio; los medios tecnologicos; los sitios y/o ambientes
requeridos y la forma de ejecucion del contrato, respecto de las condiciones de tiempo

y, si es posible, de espacio.

b) Los dias y los horarios en los cuales el teletrabajador realizara sus actividades. Lo
anterior, con el fin de delimitar la responsabilidad, en caso de accidente detrabajo y
para evitar que haya desconocimiento, respecto de la jornada maxima legal.

c) Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el
procedimiento para la entrega de estos, por parte del teletrabajador, al momento de
finalizar la modalidad de teletrabajo.

d) Las medidas de seguridad informatica, que el teletrabajador debe conocer y

cumplir.

PARAGRAFO: en caso de contratar por primera vez a un teletrabajador, este no podra
exigir posteriormente, que sus actividades sean realizadas en las instalaciones del
empleador, a menos que las partes, de comun acuerdo, modifiquen lo inicialmente

pactado. En tal caso, dicho empleado dejaria de ser considerado como un teletrabajador.

De igual modo, si previamente existe un contrato de trabajo o una vinculacion laboral y las
partes, de comun arreglo, optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen debera contener
los elementos descritos en el presente articulo y estos deberan ser anexados al contrato

de trabajo, o a la hoja de vida del empleado.

ARTICULO 114. Los trabajadores y teletrabajadores de la Congregacién de los Hermanos
de las Escuelas Cristianas, en Colombia, tendran los mismos derechos, obligaciones y
garantias, cuando sea viable la modalidad de teletrabajo. La igualdad de trato se dara en

relacion con los siguientes aspectos:

a) Elderecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizacionesque

elijan, asi como a participar en sus actividades.



b) La proteccion para evitar la discriminacion en el empleo.

c) La proteccidon en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones;
Sistema General de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales). Lo anterior, de
conformidad con lo previsto en la Ley 100 de 1993 y en las normas que la modifiquen
0 adicionen, o en las disposiciones que regulen los regimenes especiales.

d)” Laremuneracion.
e) La proteccion por regimenes legales de seguridad social.
f)/ Elacceso a la formacion.

g)-—La permanencia minima de tres (3) afos en la Congregacién, como trabajador,para
ser admitido como teletrabajador.

h) ' La proteccion de la maternidad. Sobre este aspecto, las teletrabajadoras tendran
derecho a retornar 'al mismo puesto de trabajo o a un puesto equivalente, con la
misma remuneracion, al término de la licencia de maternidad.

i). 'Respeto’al-derecho a la intimidad y a la privacidad del teletrabajador.

ARTICULO 115. Las necesidades técnicas del teletrabajador estaran en funcion de las
necesidades del-trabajo enecomendado, siendo considerados, como requisitos minimos,

los-que se referiran a continuagcion:

a) / Un computador-personal, que cuente con las condiciones adecuadas para realizar
las’ tareas—encomendadas. Este puede ser suministrado o no por la entidad,
dependiendo de si el teletrabajador, cuenta con un equipo personal para tal fin.

b) ~Una conexion de internet de banda ancha, con una velocidad adecuada y
suficiente, que sirva para realizar las tareas encomendadas.

c¢) Una cuenta de correo electronico.

d) El resto de las condiciones técnicas que sean necesarias, para desempefiar el
teletrabajo.

ARTICULO 116. A continuacion se listan los compromisos de las partes, en lo referente a
los equipos, a las aplicaciones, a la documentacién y a los suministros entregados por la
Congregacion:



La Congregacion brindara las herramientas especificas (hardware y software), que
considere necesarias para el desarrollo de las funciones, e implementara las
correspondientes medidas de control y de acceso, con el fin de garantizar, tanto la
proteccion de los datos, como de los equipos, asi como de las aplicaciones que sean
entregadas. De igual forma, el teletrabajador debera respetar lo contemplado en las leyes
colombianas, asi como las instrucciones que reciba por escrito, por parte de sus

supervisores o de sus jefes inmediatos.

El teletrabajador no podra comunicar a terceros, salvo con una autorizacién expresa vy
escrita, que le sea dada por el empleador, o por orden de las autoridades competentes,la
informacion que tenga sobre su trabajo, especificamente, si su origen proviene del usode
tecnologias de la informacion, que le hayan sido suministradas por su empleador; lo
anterior, especialmente en lo referente a los asuntos que sean de naturaleza reservada,
y/o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la Congregacién o a las personas a
quienes se les presta el servicio, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato, o de las normas legales de trabajo, ante las autoridades
competentes.

De igual forma, el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o las contrasefias
personales del empleador, que le hayan suministradas, con ocasién del teletrabajo
contratado.

El teletrabajador debera conservar, mantener y devolver, en buen estado, salvo el
deterioro natural y razonable, los instrumentos, los equipos informaticos y los utiles, quele
hayan sido facilitados para la prestacion de sus servicios, en el momento en que la
Congregacion asi lo solicite.

De igual modo, el teletrabajador no podra modificar, adicionar o suprimir el soffware o el
hardware que le haya sido suministrado por la Congregacioén, sin contar con una
autorizacion previa y escrita, por parte de su jefe inmediato.

ARTICULO 117. Los teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad
Social Integral; el pago de los aportes se debe efectuar, a través de la Planilla Integradade
Liquidacion de Aportes (PILA).



Durante la vigencia de la relacion laboral, los teletrabajadores en relacion de
dependencia, , seran afiliados al sistema de seguridad social, al de salud, al de pensionesy
al de riesgos laborales, por parte de la Congregacion, de conformidad con lo establecido
en la Ley 100 de 1993 y con las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan, o con
las disposiciones que regulen los regimenes especiales; asi mismo, seran afiliados a las
Cajas de Compensacion Familiar, en los términos y en las condiciones que establece la

normatividad, que regula dicha materia.

ARTICULO 118. Para la modalidad del teletrabajo, en materia de riesgos laborales seran

obligaciones de las partes, las que se relacionaran a continuacion:

Del empleador:

El empleador debe realizar la verificacion de las caracteristicas que tiene el centro
destinado al teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en
el trabajo, con la asesoria de su administradora de riesgos laborales; también debe
incorporar en el reglamento interno de trabajo o mediante resolucion, las condiciones

especiales para que opere el teletrabajo, en la empresa privada.

a) Realizar y firmar un acuerdo de teletrabajo o, dependiendo del caso, un contrato
de trabajo en la modalidad de teletrabajo, incorporando las condiciones establecidas
en el Articulo 3, del Decreto 884 de 2012.

b) Contar con una red de atencién de urgencias, para poder brindar atencion al
teletrabajador, en caso de que esté presente un accidente o una enfermedad, cuando
se encuentre trabajando.

c) Establecer las horas del dia y los dias de la semana, en los cuales el
teletrabajador debe encontrarse accesible y disponible para la empresa, en elmarco de
la jornada laboral.

d) Implementar, con la asesoria de la administradora de riesgos laborales, los
correctivos que sean necesarios, para que el lugar de trabajo del teletrabajador tenga
las condiciones adecuadas, de acuerdo con su funcion.

e) Especificar las obligaciones en riesgos laborales y en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), que se encuentren definidas en la
normatividad vigente.

f) Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros, asi como los
medios de proteccion adecuados, con el objetivo de garantizar que aquellos reciban la



formacion e informacion adecuada, respecto de los riesgos derivados y de las
prevenciones que deben tener, en lo relacionado con la utilizacion de los equipos
informaticos.

g) Informar y entregar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa, en
materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

h) Verificar que el lugar en el cual se va a desarrollar el teletrabajo cumple con las
condiciones minimas, locativas e higiénicas, que han sido establecidas por la ley.

Del teletrabajador

a) Diligenciar el formato de Auto Reporte de Condiciones de Trabajo, con el fin de
determinar los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales el empleador
debera implementar los correctivos que sean necesarios, contando con la asesoria de
su administradora de riesgos laborales.

b) Cumplir las normas, los reglamentos y las instrucciones estipuladas en el Sistema
de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la empresa y asistir
periodicamente a los programas de promocion y de prevencion, que sean adelantados
por la administradora de riesgos laborales.

c) Las obligaciones del teletrabajador, en lo relacionado con los riesgos laboralesy
con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), son las
definidas por la normatividad vigente.

d) Suministrar informacion clara, veraz y completa, sobre su estado de salud.

e) Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas con los
empleadores.

f) Participar en aquellas acciones que incidan en la prevencion de los riesgos
laborales, a través de los comités paritarios de seguridad y salud en el trabajo, o
haciendo las veces de vigias ocupacionales.

g) Reportar cualquier accidente de trabajo, de acuerdo con la legislacién vigente.

h) Utilizar los equipos y las herramientas que sean suministradas de forma
adecuada, y participar en los programas y en las actividades de promocion y de
prevencion.

i) Cumplir, en general, con todas las obligaciones establecidas en el Articulo 22del
Decreto 1295, de 1994.



ARTICULO 119. Son responsabilidades de la Congregacién, las sefialadas a

continuacion:

a)

b)

e)

La seguridad del teletrabajador, conforme con lo establecido en la legislacion
vigente.

Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros, asi como medios
de proteccion adecuados, o los medios para que los teletrabajadores reciban una
formacion e informacion apropiada, sobre los riesgos derivados de la utilizacion
de los equipos informaticos y sobre los protocolos de prevencion para su uso.
Incluir al teletrabajador dentro del programa de Seguridad y Salud en el Trabajo, y
permitirleia este su participacion, en las actividades del comité paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Informar y .entregar al teletrabajador, una copia del texto de la politica de la
empresa, en materia de salud y seguridad en el trabajo.

Definir Ia unidad de causacion del salario (hora, dia, mes y obra).

PARAGRAFO: este capitulo_no aplica para la figura de Trabajo en Casa, regulada por la
Ley 2088 de 2021.

CAPITULO XXV
PUBLICACIONES

ARTICULO 120: La Congregacién de los Hermanos de las Escuelas Cristianas publicara

el Reglamento de Trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias de dicho texto, en

caracteres legibles, las cuales se encontraran ubicadas en dos (2) lugares distintos. Si

hubiere varios lugares de trabajoseparados, esta fijacion debera hacerse en cada uno de
ellos (Articulos 119y 120, C.S.T.).

CAPITULO XXVI
VIGENCIA

ARTICULO 121. El Empleador publicard en cartelera la presente modificacion al

Reglamento Interno de Trabajo y, a través de circular interna, informara a los trabajadores



sobre el contenido de dicho reglamento, el cual empezara a regir, a partir de los quince
(15) dias habiles siguientes (Art. 17., Ley 1429 de 2010).

CAPITULO XX VII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 122. Desde la fecha a partir de la cual entra en vigor este reglamento, quedan
sin efecto las disposiciones del reglamento que tuvo la Congregacion de los Hermanos de
las Escuelas Cristianas, antes de esta fecha.

CAPITULO XXVl
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 123. No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento, que
desmejoren las condiciones del trabajador, en relacion con lo establecido en las leyes, en
los contratos individuales, en los pactos, en las convenciones colectivas o en los fallos
arbitrales, los cuales sustituiran las disposiciones de este reglamento, en tanto sean mas

favorables al trabajador (Articulo 109 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

Fecha: diciembre 06 de 2021

Direccion: calle 71 No. 11 — 10, piso 5, Bogota, D.C.

| ‘\,Ltcoq '

HNO. DIEGO J(SSI'E DIAZ DIAZ

Hno. Visitador del Distrito Lasallista de Bogota.Representante legal de la Congregacion de
los Hermanos de las Escuelas Cristianas.



