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ARTICULO 1°. Este es el reglamento de trabajo prescrito por el
COLEGIO LATINO, institucion educativa de caracter privado, identificada con
NIT 34966481-9, con domicilio en la ciudad de Monteria, aprobado por
resolucion 1702 de mayo 4 de 2004 de la alcaldia de Monteria y ultima licencia de
funcionamiento, resolucién No. 5282 de 21 de diciembre de 2006 de la Secretaria
de Educacion del municipio de Monteria.

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo celebrados o
gue se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que
sin embargo solo pueden ser favorables al trabajador.

ARTICULO 2°. El COLEGIO LATINO garantiza la adopcién de medidas
tendientes a fin de prevenir, corregir y sancionar cualquier conducta definida
como acoso laboral; a crear, desarrollar y mantener actividades tendientes a
generar una conciencia colectiva conveniente que promueva el trabajo en
condiciones dignas y justas, la armonia y el respeto; que proteja la intimidad,
la honra, la igualdad, la seguridad, la libertad; y que proscriba cualquier forma de
discriminacion en las relaciones laborales, dentro o fuera del COLEGIO
LATINO

ARTICULO 3°. No producen ningun efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las
leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales,
los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador.

CAPITULO Il
Condiciones de admisién

ARTICULO 4°. Quien aspire a desempefiar un cargo en el COLEGIO LATINO
debe hacer la solicitud por escrito para su registro como aspirante y acompafar
los siguientes documentos:

1) Copia de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, segun sea el caso.

2) Certificado de personas acreditadas sobre su conducta y capacidad (y/o del
plantel de educacién donde haya estudiado, en el caso de no haber trabajado
al servicio de otro empleador).

3) Los profesionales en cualquier area acreditaran los respectivos titulos, tarjeta

profesional o fotocopia autenticada del acta de grado, y, en general, de
cualquier formacién académica que esté consignada en su hoja de vida.

4) Certificado del ultimo empleador, en que conste el tiempo de servicio, la indole
de la labor ejecutada y el salario devengado.




COLEGIO IATINO Version: 03

MONTERIA - CORDOBA
Reconocimiento oficial para los Niveles de Pre-escolar, Bdsica Primaria, Bdsica Secundaria y Paginaldel
Media Académica, naturaleza privado, segun Resolucion No 5282 de Diciembre 21 de 2006

emanada de la Secretaria de Educacion y Cultura del Departamento de Cérdoba.
NIT 34966481 -9 - Cod. DANE 323001006944 - Cod. ICFES 116764 Vigencia' 12/2025

&l mejor lugar para educar a tu licjo”

PARAGRAFO 1°. Una vez recibidos los documentos anteriores, el
COLEGIO LATINO queda facultado para verificar libremente la informacién
contenida en ellos y conservara esta facultad durante la vigencia del contrato.
Adicionalmente, efectuara los examenes y entrevistas que considere
necesarias con el propdésito de establecer la aptitud del aspirante para desarrollar
la labor requerida.

PARAGRAFO 2°. Una vez cumplidos los requisitos y condiciones previstas
anteriormente y los demas que se filen expresamente, segun el caso, el
COLEGIO LATINO decidira si admite o no al aspirante. En caso afirmativo, se
procedera a la remisién de la documentacion al asesor juridico para la elaboracién
del contrato y su firma, siendo este requisito indispensable para empezar a
laborar. En caso de no ser aceptado el aspirante, el COLEGIO LATINO
no estara obligado a aceptar reclamo de ninguna naturaleza o a pagar suma
alguna de dinero por ningun concepto, ni a expedir certificaciones sobre el
resultado de los exadmenes y pruebas, ni a dar explicacion sobre su
determinacion.

Una vez sea admitido el aspirante, para la celebracion del contrato de trabajo, el
COLEGIO LATINO podré solicitar:

1) El registro civil de nacimiento de los hijos con derecho a subsidio familiar, para
efectos del reconocimiento y pago del mismo.

2) Dos fotos de frente, tamafio 3 x 4 cm.

3) Si el admitido ya ha laborado con anterioridad con otro empleador, debera
aportar la fotocopia de la dltima planilla de pago de aportes por salud,
pensiones y ARP.

4) Si el admitido es casado o tiene compafiero permanente y se requiere afiliar a
la seguridad social, debera aportar registro civii o acta de matrimonio o
declaracion extra juicio y documento de identidad del conyuge o compafiero.

5) Que manifieste por escrito que conoce las medidas establecidas por el
COLEGIO LATINO tendientes a erradicar cualquier clase de conducta
calificada como acoso laboral y comprometerse a cumplirlas vy hacerlas
cumplir, dentro o fuera de la institucion.

PROHIBICION. Se prohiben como examenes de ingreso a laborar las pruebas de
embarazo, abreugrafia pulmonar y VIH.

ARTICULO 5°. EI COLEGIO LATINO, una vez admitido el aspirante, podra
estipular con él un periodo inicial de prueba que tendrd por objeto apreciar,
por parte del COLEGIO LATINO las aptitudes del trabajador y, por parte de este,
las conveniencias de las condiciones de trabajo.
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Una vez aceptadas las condiciones y antes de iniciar sus labores, el trabajador
debera ser afiliado al sistema de seguridad social (salud, riesgos y pensiones).

CAPITULO 1l
Contrato de trabajo con menores de edad

ARTICULO 6°. Edad minima de admision al trabajo y derecho a la proteccién
laboral de los adolescentes autorizados para trabajar. De conformidad con
la Ley 1098 de 2006, la edad minima de admisién al trabajo es los quince (15)
anos.

ARTICULO 7°. Requisitos:

1) Para trabajar, los adolescentes entre los 15 y 17 afios requieren la respectiva
autorizacion expedida por el inspector de trabajo o, en su defecto, por el ente
territorial local. Gozaran de las protecciones laborales consagradas en el
régimen laboral colombiano, las normas que lo complementan, los tratados vy
convenios internacionales ratificados por Colombia, la Constituciéon Politica y
los derechos y garantias consagrados en la Ley de infancia y Adolescencia.

2) El adolescente debera demostrar su edad mediante la presentacion del registro
civil de nacimiento o de la tarjeta de identidad.

PARAGRAFO. Cuando el adolescente carezca de registro civil, el defensor de
familia, a peticion de aquel, debera solicitar su inscripcidon en notaria u oficina de
registro respectivo, para lo cual llenara los requisitos de ley. El funcionario
competente para expedir el registro debera atender de inmediato la solicitud del
defensor de familia, expidiéndolo en forma gratuita.

ARTICULO 8°. Derechos:

1) Los adolescentes autorizados para trabajar tienen derecho a la formacion y
especializacion que los habilite para ejercer libremente una ocupacion, arte,
oficio o profesion y a recibirla durante el ejercicio de su actividad laboral.

2) Los adolescentes autorizados para trabajar tienen derecho a ser afiliados a una
entidad de seguridad social autorizada por la ley a partir de la fecha de su
vinculacion.

3) Los adolescentes autorizados para trabajar tienen derecho a recibir todas las
prestaciones econdémicas y de salud.

4) Los adolescentes autorizados para trabajar tienen derecho a no  ser
trasladados del lugar de su domicilio sin el consentimiento de sus padres o
guardadores, en su defecto el defensor de familia, salvo temporalmente y solo
cuando se trate de programas de capacitacion.
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ARTICULO 9°. Excepcionalmente, los nifios y nifias menores de 15 afios podran
recibir autorizacion de la inspeccion de trabajo, o en su defecto del ente territorial
local, para desempefar actividades remuneradas de tipo artistico, cultural,
recreativo y deportivo. La autorizacion establecera el nimero de horas méaximas y
prescribira las condiciones en que esta actividad debe llevarse a cabo. En ningun
caso el permiso excedera las catorce (14) horas semanales.

ARTICULO 10°. Los trabajadores adolescentes menores de dieciocho (18) afios y
mayores de quince (15), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de
Aprendizaje 0 en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de
Educacién Nacional o en una institucion del Sistema Nacional de Bienestar
Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de Trabajo, 0 que tenga el
certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje
SENA, podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o0
procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo
pueden ser desempefiados sin graves riesgos para la salud o la integridad fisica
del adolescente mediante un adecuado entrenamiento y la aplicaciéon de las
medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos
anotados. "Quedan prohibidos a los trabajadores adolescentes menores de
dieciocho (18) afios 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. De igual modo, se prohibe su contratacion para la
reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u
otros semejantes".

ARTICULO 11°. Obligaciones del empleador:

Todo empleador que tenga a su servicio adolescentes menores de dieciocho (18)
afnos tiene la obligacion de afiliarlos a una entidad de seguridad social autorizada
por la ley a partir de la fecha en que se establezca el contrato o la relacion laboral.
Para la afiliacion del menor a la entidad de seguridad social respectiva, bastara la
presentacion de su documento de identificacién y, en su defecto, de copia de su
registro civil nacimiento.

Una vez realizada la afiliacion a la entidad promotora de salud, debera expedir al
adolescente un carné con el cual se identificara con el fin de recibir los servicios
de que trata el presente titulo. Efectuada la afiliacion, el adolescente tendra
derecho a todas las prestaciones economicas y de salud que otorga la entidad de

salud.

PARAGRAFO 1. Omision de afiliacion al sistema de seguridad social. Cuando
por omisién del empleador el trabajador adolescente menor de dieciocho (18) afios
de edad no se encuentra afiliado a ninguna entidad de seguridad social o a la
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entidad de prevision respectiva, y el adolescente sufriere accidente de trabajo,
enfermedad profesional, enfermedad general o se encontrase en periodo de
maternidad, tendra derecho, desde el momento de su vinculacion con el patrono, a
las prestaciones econémicas y de salud que consagran los reglamentos a favor de
los beneficiarios y de los derecho-habientes.

PARAGRAFO 2: Las prestaciones de salud de que trata el presente articulo las
suministrara la entidad de seguridad social en forma inmediata, obligandose al
adolescente o a sus familiares, dentro de las setenta y dos (72) horas siguientes, a
demostrar su vinculacion con el patrono a través de cualquier medio idoneo
aceptado por la misma entidad. Si esto no es posible para el adolescente, el
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social establecera dicha vinculacion.

PARAGRAFO 3: Las prestaciones economicas las pagara el organismo de
seguridad social una vez el menor haya comprobado su vinculacién en la forma
prevista en el paragrafo anterior. La entidad de seguridad social que atienda al
adolescente recuperard el costo de los servicios de que trata el articulo anterior
directamente del empleador, para lo cual la cuenta de cobro que formule contra
este prestara mérito ejecutivo. Si el adolescente no tuviere el vinculo laboral
invocado, sus padres o las personas de quienes dependa estaran obligadas al
pago de las sumas de que trata el inciso anterior, sin perjuicios de las sanciones
por falsedad y otras conductas ilicitas que se configuran.

ARTICULO 12°. Prohibiciones para el empleador.

Ademas de las prohibiciones contenidas en el Articulo 59 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo y de las establecidas en la Ley 1098 de 2006 (Ley de la Infancia y la
Adolescencia), no se podra despedir a trabajadores adolescentes cuando se
encuentren en estado de embarazo o durante la lactancia, sin autorizacion de los
funcionarios encargados de la vigilancia y control del trabajo de menores. El
despido que se produjere sin esta autorizacion no produce efecto alguno.

Se prohibe a los empleadores de trabajadores adolescentes menores de dieciocho
(18) afios de edad trasladarlos del lugar de su domicilio sin el consentimiento de
sus padres o guardadores o0, en su defecto, del defensor de familia, salvo
temporalmente y sélo cuando se trate de participar en programas de capacitacion.

CAPITULO IV
Periodo de prueba

ARTICULO 13°. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito. En caso

6
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contrario, los servicios se entienden regulados por las normas generales del
contrato de trabajo.

Segun Sentencia Constitucional T-978 de 2004, “El empleador, para terminar
unilateralmente el contrato de trabajo, haciendo uso del periodo de prueba, debera
fundamentar la falta de competencia del trabajador para desempenfar el cargo para
el cual fue contratado.”

ARTICULO 14°. El periodo de prueba no puede exceder mas de dos (2) meses.
En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio
calendario, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del
término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder
de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren
contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba,
salvo para el primer contrato.

ARTICULO 15°. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por
terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso. Sin embargo,
si expirado el periodo de prueba el trabajador continda al servicio del empleador,
con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados
por aquel a este se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo
desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones

CAPITULO V
Trabajadores accidentales o transitorios

ARTICULO 16°. Son trabajadores accidentales o transitorios los que se ocupen en
labores de corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las
actividades normales del COLEGIO LATINO estos trabajadores tienen
derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales vy
festivos, a la seguridad social integral y a todas las prestaciones sociales
proporcionalmente al tiempo laborado, cualquiera que sea, asi:

Gozaran de los derechos de gastos de entierro, auxilio de cesantia, pago de
auxilio monetario por enfermedad, prima de servicios y seguro de vida colectivo
obligatorio, de conformidad con lo resuelto por la Corte Constitucional en
Sentencias C 823, C 824 y C 827 del 4 de octubre de 2006 y C 10 de 2004.

CAPITULO VI
Horario de trabajo

ARTICULO 17°. Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que
7
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continuacion se expresan asi:

Para todo el personal:
De lunes a viernes de 6:00 a.m. a 1:50 p.m.

Descanso: la jornada se repartird de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 167
del C. S. del T., en dos secciones, de tal forma que los trabajadores tengan treinta
(30) minutos de descanso entre cada seccion, tiempo que se descuenta de la
jornada ordinaria.

NOTA: los horarios anteriores han sido establecidos de comun acuerdo con los
empleados en los respectivos contratos de trabajo, conforme con el PARAGRAFO
5, literal d) de este articulo y podran ser objeto de variaciones de conformidad con
el mismo paragrafo y literal previa autorizacion del Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO 1°. Descanso en dia sabado. De manera concertada con los
empleados, pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas semanales de
trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las
partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante
todo el dia sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de
horas extras.

El trabajador que labore el dia domingo tendra un dia de descanso compensatorio
en la semana siguiente.

PARAGRAFO 2°. Iniciacion de jornada de trabajo. La jornada efectiva de
trabajo se inicia en el sitio o area de labor habitual sefialada por los jefes
inmediatos, no en las areas dedicadas al cambio de ropa, aseo o alimentacion. El
tiempo dedicado a trasladarse al sitio de trabajo no hace parte de la jornada de
trabajo. lgualmente, los periodos de descanso y de alimentacién no hacen parte
de la jornada de trabajo (Articulo 167 del Cadigo Sustantivo de Trabajo).

PARAGRAFO 3°. Cuando el COLEGIO LATINO tenga mas de cincuenta (50)
trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, estos
tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del
empleador, se dediguen exclusivamente a actividades de capacitacion,
recreativas, culturales, o deportivas.

PARAGRAFO 4°. Jornada de trabajo de menores. La duracion maxima de la

jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar se sujetara a las

siguientes reglas:

1) Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios sOlo podran trabajar
en jornada diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana, y
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hasta las 6:00 de la tarde.

2) Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios s6lo podran trabajar en una
jornada maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana, y hasta las 8:00
de la noche.

El salario del menor trabajador sera proporcional a las horas trabajadas.

PARAGRAFO 5°. Jornada laboral flexible. El Art. 51 de la Ley 789 de 2002
modifico el inciso primero del literal c) del articulo 161 del Codigo Sustantivo del
Trabajo e incluyé el literal d). Asi:

“c) El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente
la organizacion de turnos de trabajo adicionales que permitan operar al
COLEGIO LATINO o secciones del mismo sin solucién de continuidad durante
todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda
de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

En este caso, no habra lugar al recargo nocturno ni al previsto para el trabajo
dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la
jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y
tendra derecho a un (1) dia de descanso remunerado.

d) El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de
cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de
trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso
obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este, el nUmero de horas de
trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y
podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin
lugar a ningan recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de
trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de
la jornada ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m.”

PARAGRAFO 6°. El empleador no podra, ain con el consentimiento del
trabajador, contratarlo para la ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo
en labores de supervision, direccion, confianza o manejo.

CAPITULO VI
Horas extras y trabajo nocturno

ARTICULO 18°. Trabajo ordinario y nocturno. Teniendo en cuenta el Articulo
25, Ley 789 de 2002, que modificé el articulo 160 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo, dispone:

1) Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las
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veintidés horas (10:00 pm.).
2) Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintidds horas (10:00 p.m.) y las
seis horas (6:00 a.m.)

ARTICULO 19°. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de
la jornada ordinaria y en todo caso el que exceda la maxima legal.

ARTICULO 20°. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los
casos sefialados en el articulo 163 del C.S.T., sOlo podra efectuarse en dos (2)
horas diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio del Trabajo o de una
autoridad delegada por este.

PARAGRAFO 1°. No habra limitacion de la jornada para los trabajadores que
desempefan cargos de direccion, de confianza o de manejo, ni para los que se
ocupen de actividades discontinuas o intermitentes o de simple vigilancia, cuando
residen en el lugar o sitio de trabajo.

ARTICULO 21°. Tasas y liquidacion de recargos.

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

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

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

4) Cada uno de los recargos antedichos se producen de manera exclusiva, es
decir, sin acumularlo con algun otro.

PARAGRAFO. El COLEGIO LATINO podra implementar turnos especiales de
trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 22°. EI COLEGIO LATINO no reconocera trabajo suplementario o
de horas extras sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores.

PARAGRAFO. En ninglin caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas,
podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

CAPITULO VI
Dias de descanso legalmente obligatorios

ARTICULO 23°. Seran de descanso obligatorio remunerado los domingos y dias
de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.
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1) Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias
de fiesta de caracter civil o religioso: 1° de enero, de enero, 19 de marzo, 1° de
mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1° de
noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y
viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de
Jesus.

2) Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de
agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del

Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus, cuando no caigan en dia
lunes se trasladara al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas
festividades caigan en domingo el descanso remunerado, igualmente se
trasladara al lunes.

3) Las prestaciones y derechos que para el trabajador origina el trabajo en los
dias festivos, se reconoceran con relacién al dia de descanso remunerado
establecido en el inciso anterior. (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 en todos los dias laborables de la
semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical
en proporcion al tiempo laborado.

ARTICULO 24°. Aviso sobre el trabajo dominical. Cuando se trate de trabajos
habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas a lo menos la relacion del
personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el
descanso dominical. En esta relacién se incluiran también el dia y las horas de
descanso compensatorio.

ARTICULO 25°. Trabajo dominical y festivo.

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

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

3) Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
previstas en el articulo 20 literal ¢) de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 26°. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de
descanso obligatorio el dia sdbado o domingo, que sera reconocido en todos sus
aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
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exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

ARTICULO 27°. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el
articulo 29 de este reglamento tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la
excepcion consagrada en el literal ¢) del articulo 20 de la ley 50 de 1990.

ARTICULO 28°. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22
de diciembre de 1983 el empleador suspendiere el trabajo, esta obligado a pagar
el salario de ese dia, como si se hubiera realizado. No esta obligado a pagarlo
cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension del trabajo o su
compensacion en otro dia habil, o cuando la suspensibn o compensacion
estuviere prevista en reglamento, pacto, convenciéon colectiva o fallo arbitral. Este
trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras.

CAPITULO IX
Vacaciones remuneradas

ARTICULO 29°. El trabajador tiene derecho, por cada afio de servicios, a quince
(15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas y proporcionalmente
por fracciones. Cualquiera sea el numero de dias laborados, el trabajador tiene
derecho a ellas de manera proporcional.

ARTICULO 30°. La época de vacaciones debe ser sefialada por el con
anticipacion antes del término del afo laboral y ellas deben ser concedidas
oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la
efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador
con quince

(15) dias de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones.

ARTICULO 31°. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 32°. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el
Ministerio del Trabajo puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad
de ellas en casos especiales de perjuicio para la economia nacional o la
industria. Cuando los trabajadores cesen en sus funciones o hayan terminado sus
contratos de trabajo sin que hubieren causado las vacaciones por afio
cumplido, tendran derecho a que estas se les reconozcan y compensen en dinero
proporcionalmente por el tiempo efectivamente trabajado. En todo caso para
la compensacion de vacaciones se tendra como base el Gltimo salario devengado
por el trabajador.
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ARTICULO 33°. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos seis
(6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las
partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta
por dos afios. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se
trate de trabajadores técnicos especializados, de confianza o de manejo.

ARTICULO 34°. Durante el periodo de vacaciones, el trabajador recibira el
salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, solo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor
del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario
o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran
con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente
anterior a la fecha en que se conceden.

ARTICULO 35°. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que
se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus
vacaciones, en que las termina y la remuneracién de las mismas.

PARAGRAFO 1°. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los
trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo
laborado cualquiera que este sea.

PARAGRAFO 2°. Profesores de establecimientos particulares de ensefianza.

Articulo 102 del Codigo Sustantivo del Trabajo:

1) Para efecto de los derechos de vacaciones y cesantias, se entiende que el
trabajo del afio escolar equivale a trabajo en un afio del calendario.

2) Las vacaciones reglamentarias del respectivo establecimiento dentro del afio
escolar seran remuneradas y excluyen las vacaciones legales de quince (15)
dias.

CAPITULO X
Permisos

ARTICULO 36°. EI COLEGIO LATINO concedera a sus trabajadores los
permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el
desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de
grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su
caso al servicio médico correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales
inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de sus comparieros, siempre
gue avisen con la debida oportunidad al COLEGIO LATINO y a sus
representantes y que en los dos ultimos casos, el numero de los que se
ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento del establecimiento. La
concesion de dichos permisos estara sujeta a las siguientes condiciones:
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1. En caso de grave calamidad domeéstica, la oportunidad del aviso puede ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este,
segun lo permitan las circunstancias.

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

3. En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion), el aviso se dara con la anticipacion que las circunstancias lo
permitan. Salvo convencibn en contrario y a excepcion del caso de
concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo empleado en estos
permisos puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de
trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcion del
COLEGIO LATINO

ARTICULO 37°. Licencia por luto: EI COLEGIO LATINO

concedera al trabajador, en caso de fallecimiento de su coényuge,
compafero o compafera 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 sea su modalidad de contratacion o de
vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la licencia por luto
gue trata este articulo. Este hecho debera demostrarse mediante documento
expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a
Su ocurrencia.

PARAGRAFO. Las EPS tendran la obligacion de prestar la asesoria psicologica a
la familia.

CAPITULO XI
Salario minimo, convencional, lugar, dias, horas de pago y periodos que lo
regulan

ARTICULO 38°. Formas y libertad de estipulacion.

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por
tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los
pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Caodigo
Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el
trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos
legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas de
retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones,
recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extras legales, las
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cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las
gue se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

3. En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10)
salarios minimos legales mensuales, més el factor prestacional
correspondiente al COLEGIO LATINO, que no podra ser inferior al treinta
por ciento (30%) de dicha cuantia. EI monto del factor prestacional quedara
exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos.

4. Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de
los aportes al SENA, ICBF, y cajas de compensacion familiar. Pero, en el caso
de estas tres ultimas entidades, los aportes parafiscales se efectuaran sobre la
base del setenta por ciento (70%) de dicho salario.

5. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibird la liquidaciéon
definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas
hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 39°. Se denomina jornal al salario estipulado por dias, y sueldo al
estipulado por periodos mayores.

ARTICULO 40°. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara
en el lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo, o
inmediatamente después de que éste cese.

ARTICULO 41°. El salario se pagara al trabajador directamente en las
instalaciones del COLEGIO LATINO o por consignacion en cuenta bancaria de
este o de la persona que él designe por escrito.

El pago del salario se hara en forma mensual, durante los primeros cinco dias del
mes.

El mecanismo de pago a través de consignacién se hard de comun acuerdo con
los trabajadores y estos elegiran libremente la entidad bancaria donde debera
hacerse, de conformidad con la Sentencia C-041 de la Corte Constitucional.

El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de
pago para los jornales no puede ser mayor de una semana, y para sueldos
no mayor de un mes.

El pago del trabajo suplementario, o de horas extras, y el recargo por trabajo
nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han
causado, 0 a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

CAPITULO Xl
Servicio médico, medidas de seguridad, riesgos, primeros auxilios en caso
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de accidentes de trabajo, normas sobre labores en orden ala mayor higiene,
regularidad y seguridad en el trabajo

ARTICULO 42°. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e
higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los
recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en
riesgos laborales y ejecucion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 43°. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se
prestaran por la EPS, ARL, a través de la IPS a la cual estén asignados. En caso
de no afiliacién, estaran a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones
legales pertinentes.

ARTICULO 44°. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo,
debera comunicarlo al empleador, a su representante o a quien haga sus veces. El
empleado hara lo conducente para ser examinado por el médico correspondiente,
a fin de que certifigue si puede continuar o no en el trabajo, y, en su caso,
determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

Si este no diere aviso dentro del término indicado 0 no se sometiere al examen
médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra
como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que
estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la
oportunidad debida.

ARTICULO 45°. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones vy
tratamientos que ordene el médico que los haya examinado, asi como a los
examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos solicite el
COLEGIO LATINO en circunstancias relacionadas con el ejercicio de sus
actividades laborales. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse
a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados perdera el derecho a
la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa
negativa.

ARTICULO 46°. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de
higiene y seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general,
y en particular a las que ordene el COLEGIO LATINO para la prevencion de las
enfermedades y de los riesgos laborales en el manejo de las maquinas,
equipos, herramientas y demas elementos de trabajo para evitar los accidentes
de trabajo.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de
las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de

16




COLEGIO IATINO Version: 03

MONTERIA - CORDOBA
Reconocimiento oficial para los Niveles de Pre-escolar, Bdsica Primaria, Bdsica Secundaria y Paginaldel
Media Académica, naturaleza privado, segun Resolucion No 5282 de Diciembre 21 de 2006

emanada de la Secretaria de Educacion y Cultura del Departamento de Cérdoba.
NIT 34966481 -9 - Cod. DANE 323001006944 - Cod. ICFES 116764 Vigencia' 12/2025

&l mejor lugar para educar a tu licjo”

riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo del COLEGIO LATINO,
gue le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion
del vinculo o relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores
privados como para los servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio
del Trabajo, respetando el derecho de defensa.

ARTICULO 47°. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva
dependencia o su representante ordenara inmediatamente la prestacion de los
primeros auxilios, la remision al médico, tomara todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del
accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295
de 1994, ante la EPS y la ARL.

ARTICULO 48°. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o incidente, el
trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante o a
guien haga sus veces, para que se provea la asistencia médica y tratamiento
oportuno, segun las disposiciones legales vigentes, indicara las consecuencias del
accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 49°. Todos los empleadores y las entidades administradoras de riegos
laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades profesionales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la
gravedad y frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
profesionales, de conformidad con el reglamento que se expida. El Ministerio del
Trabajo, en coordinacion con el Ministerio de Salud y Proteccion Social

estableceran las reglas a las cuales debe sujetarse el procesamiento y remision de
esta informacion.

ARTICULO 50°. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este
capitulo, tanto el COLEGIO LATINO como los trabajadores se someteran
a las normas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo del Trabajo y
otras, expedidas por el Ministerio de Trabajo, el Ministerio de Salud y Proteccion
Social y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera,
ambas partes estdn obligadas a sujetarse al Decreto 1072 de 2015,
legislacion vigente sobre seguridad y salud en el trabajo, de conformidad a los
términos estipulados en los preceptos legales pertinentes, y demas normas
concordantes y reglamentarias del decreto antes mencionado.

CAPITULO Xl
Prescripciones de orden

ARTICULO 51°. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
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1) Respeto y subordinacion a los superiores.

2) Respeto a sus comparieros de trabajo.

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

4) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracion en el orden moral y disciplina general del COLEGIO LATINO

5) Ejecutar los trabajos que le confian con honradez, buena voluntad y de la
mejor manera posible.

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

7) Ser veridico en todo caso.

8) Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y del COLEGIO LATINO en
general.

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

10)Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempefiar sus labores.

11)Comunicar a sus superiores sus ideas e iniciativas que tiendan a mejorar la
eficiencia en el trabajo que pueda beneficiar a la entidad.

12)Atender las comunicaciones e instrucciones que el empleador realice o imparta
por medio de circulares, manuales de procesos y procedimientos o carteleras,
relacionados con el desempefio y la calidad del servicio.

13)Mantener buenas relaciones y respetar a los clientes internos y externos,
estudiantes, padres de familia, proveedores, contratistas de la entidad y a sus
proveedores.

14)Desempefiar el cargo de acuerdo con las funciones sefaladas en la
descripcién del oficio, asi como de las que sean conexas o complementarias
de la labor principal, todo de acuerdo con los parametros de calidad y eficiencia
establecidos por el empleador.

15)Informar a las autoridades de la entidad, de acuerdo con el orden jerarquico
establecido, la comisién de hechos irregulares, fraudulentos o contrarios a los
principios y politicas de la entidad o a las normas legales.

CAPITULO XIV
Orden jerérquico

ARTICULO 52°. El orden jerarquico, de acuerdo con los cargos existentes en
el COLEGIO LATINO, es el siguiente:

e Representacion legal

e Rectoria

e Vicerrectoria
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e Gerencia
e Direccion Académica

PARAGRAFO 1. De los cargos mencionados, Unicamente tienen facultades
para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores del COLEGIO
LATINO.:

e Representante legal

Rector

Vicerrector

Gerente

Director académico

PARAGRAFO 2. Cada una de las personas que tengan trabajando bajo su
direccién y mando estan obligadas a exigir el cumplimiento de los reglamentos del
COLEGIO LATINO, a vigilar directamente las actividades y a atender las
necesidades del personal bajo su dependencia, a supervisar las labores de
cada uno, manteniendo el orden y la disciplina y hacer a cada trabajador las
observaciones y correcciones a que hubiere lugar con la obligacion de
informar al superior respectivo por escrito de todas las irregularidades
gue se observe en el servicio a su cargo.

PARAGRAFO 3. En el COLEGIO LATINO, las Unicas personas facultadas para
aplicar sanciones disciplinarias, son aquellas que al momento de la ocurrencia
de la infraccién hagan las veces de:

e Representante legal

Rector

Vicerrector

Gerente

Director académico

CAPITULO XV
Labores prohibidas para mujeres y menores de 18 afios

ARTICULO 53°. En lo que respecta a las labores prohibidas para mujeres y
menores de 18 afos, el empleador se ajustara a lo dispuesto por la Ley 1098 de
2006 o Ley de Infancia y adolescencia, asi como a la Lista de Labores
Prohibidas expedida por el Ministerio de Proteccion Social.

ARTICULO 54°. La persona que tenga conocimiento de la participacion de
menores de edad en la realizacion de los trabajos prohibidos en ese capitulo
deberd informar al Ministerio de Proteccion Social para la aplicacion de las
sanciones a que haya lugar.
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CAPITULO XVI
Obligaciones especiales para el COLEGIO LATINO y los trabajadores

ARTICULO 55°. Son obligaciones especiales del empleador:

1) Crear y mantener un Comité de Convivencia Laboral que se encargue de
escuchar, investigar, corregir y conciliar, de acuerdo con su competencia y con
base en su reglamento, cualquier clase de conducta definida como acoso
laboral.

2) Acatar y hacer cumplir las medidas preventivas en relacion con conductas
definidas como acoso laboral que le puedan hacer el Comité de Convivencia
Laboral, el Inspector de Trabajo, la Defensoria del Pueblo o cualquier otro
centro de conciliaciéon al cual haya acudido el ofendido.

3) Mantener la confidencialidad y reserva de los hechos puestos en conocimiento
del Comité de Convivencia Laboral o cualquier autoridad competente para
ello, asi como de las recomendaciones que estos hagan cuando no se trate de
acciones grupales.

4) Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacién
de las labores.

5) Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de
proteccion contra accidentes y enfermedades laborales en forma que se
garantice razonablemente la seguridad y la salud.

6) Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedad. Para este efecto, el establecimiento mantendra lo necesario,
segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

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

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

9) Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos

indicados en este reglamento.

10)Dar, al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una
certificacion en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario
devengado.

11)Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores
que ordena la ley.

12)Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los
descansos ordenados por el articulo 238 del Cadigo Sustantivo del Trabajo.

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

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

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

16)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.

17)Suministrar al trabajador dos veces al afio (cada 4 meses), tres camisetas y
un pantalén, en forma gratuita, para desempefiar su labor, cuando la
remuneracion no exceda de dos salarios minimos legales mensuales
vigentes.

ARTICULO 56°. Son obligaciones especiales del trabajador:

1) Conocer las conductas definidas como acoso laboral y abstenerse de incurrir
en ellas, por accién u omision.

2) Poner oportunamente en conocimiento del Comité de Convivencia Laboral
cualquier hecho o conducta definida como acoso laboral, de la cual considere
que es victima o tenga conocimiento.

3) Asistir puntualmente a las citaciones y cumplir con las recomendaciones que
de caracter correctivo le haga el Comité de Convivencia Laboral.

4) Mantener la confidencialidad y reserva de los hechos puestos en conocimiento
del Comité de Convivencia Laboral o cualquier autoridad competente para

ello, asi como de las recomendaciones que estos hagan.

5) Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar
los preceptos de este reglamento y acatar y cumplir las O6rdenes e
instrucciones que de manera particular le imparta el COLEGIO LATINO o sus
representantes, segun el orden jerarquico establecido.

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

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

8) Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
compaiieros.

9) Comunicar oportunamente al COLEGIO LATINO las observaciones que
estime conducentes a evitarle dafios y perjuicios.
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10)Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o0 riesgo inminente
gue afecten o amenacen a las personas o las cosas del COLEGIO LATINO.

11)Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el asesor médico
del COLEGIO LATINO o por las autoridades del ramo y observar con
suma diligencia y cuidado las instrucciones y Ordenes preventivas de
accidentes o de enfermedades laborales.

ARTICULO 57°. Se prohibe al COLEGIO LATINO

1) Ejecutar, participar o propiciar cualquier clase de conducta o hecho
definido como acoso laboral.

2) Ejecutar cualquier clase de acto retaliatorio contra quien denuncia o coloca
una queja por actos definidos como acoso laboral o contra quienes
sirven de testigos en estos mismos hechos.

3) Violar por cualquier medio la confidencialidad y reserva de los hechos
puestos en conocimiento del Comité de Convivencia Laboral o cualquier
autoridad competente para ello, asi como de las recomendaciones que
estos hagan cuando no se trate de acciones grupales.

4) Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores, sin
autorizacion previa escrita de estos para cada caso 0 sin mandamiento
judicial, con excepcion de los siguientes:

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

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

c. En cuanto a las cesantias y las pensiones de jubilacion, el
COLEGIO LATINO puede retener el valor respectivo en los casos de
los articulos 250 del Cédigo Sustantivo del trabajo.

5) Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o
viveres en almacenes que establezca el COLEGIO LATINO.

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

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

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

9) Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

10)Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los
mMismos sitios.
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11)Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 70. del articulo 57 del
Cdédigo Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar
a los interesados o adoptar el sistema de "lista negra”, cualquiera que sea
la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras instituciones a
los trabajadores que separen o sean separados del servicio.

12)Cerrar intempestivamente el COLEGIO LATINO Silo hiciere, ademéas de
incurrir  en sanciones legales, deberd pagar a los trabajadores los
salarios, prestaciones, e indemnizaciones por el lapso que dure cerrado el
COLEGIO LATINO Asi mismo, cuando se compruebe que el empleador,
en forma ilegal, ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a
los trabajadores, la cesacidon de actividades de estos sera imputable a
aguel y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de
suspension de labores.

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

14)Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de
los trabajadores o que ofenda su dignidad.

ARTICULO 58°. Se prohibe a los trabajadores:

Prohibiciones generales:

1) Incurrir, participar, propiciar o callar cualquier conducta definida como
acoso laboral.

2) Revelar la informacion contenida en los manuales de procedimientos,
programas de sistematizacion y documentos atinentes a asuntos internos
y administrativos de la entidad, o informacion relacionada con los usuarios,
estudiantes o clientes del empleador. Retirar documentos de los archivos,
oficinas o lugar de trabajo.

3) Presentar, sin estar seguro Yy tener pruebas, quejas o denuncias
temerarias sobre conductas o hechos no considerados como acoso laboral.

4) Violar por cualquier medio la confidencialidad y reserva de los hechos
puestos en conocimiento del Comité de Convivencia Laboral o cualquier
autoridad competente para ello, asi como de las recomendaciones que estos
hagan.

5) Sustraer del COLEGIO LATINO los utiles de trabajo, las materias
primas o productos elaborados sin permiso del colegio

6) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcoticos o de drogas enervantes.

7) Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcion de las
gue con autorizacién legal puedan llevar los celadores.

8) Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o0 sin permiso del
COLEGIO LATINO, excepto en los casos de huelga, en los cuales deben
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abandonar el lugar de trabajo.

9) Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender
labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo, incitar a su
declaracion o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

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

11)Usar los utiles o herramientas suministradas por el COLEGIO LATINO en
objetos distintos del trabajo contratado.

12)Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia, la de sus
compaineros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, 0 que
amenace o perjudiqgue equipos, materiales, elementos, edificios o salas de
trabajo.

13)Hacer encuestas y distribuir impresos sin autorizacion del
COLEGIO LATINO, o insertar publicaciones en las carteleras que conlleven
agravios personales a sus directivos y trabajadores, o informacion politica
de cualquier género.

14)Hacer cambios en los horarios de trabajo sin previa autorizacion del superior
jerarquico.

15)Promover o permitir visitas de familiares o amigos al COLEGIO LATINO
durante las horas de trabajo.

16)No regresar al trabajo una vez termine la accién del permiso otorgado para
consulta en la entidad de seguridad social donde se encuentre afiliado.

17)Elaborar o suministrar a extrafios, sin autorizacion expresa, papeleria,
especificaciones y datos relacionados con la organizacién, los sistemas y
procedimientos de la entidad.

18)Abstenerse de presentar los informes de trabajo propios de su cargo o que se
le soliciten, o presentarlos con datos falsos e inexactos

19) Suspender la ejecucion de un trabajo sin justa causa o negarse a realizarlo.

20)Negarse sin causa justa a cumplir orden del superior, siempre que ella no
lesione su dignidad.

21)Faltar al respeto, burlarse o insultar a sus superiores y comparieros de trabajo.

22)Hacer mal uso de los teléfonos.

23)Danar el material o equipos de trabajo por descuido, negligencia o de manera
intencional.

24)Descuidos que ocasionen gastos o perjuicios a la entidad.

25)Solicitar a los demas compafieros a su cargo préstamos en dinero o en
especie.

26)Perder tiempo o conversar frecuentemente en horas de trabajo, de manera que
afecte el desempefio propio o el de sus compafieros.

27)Cambiar métodos de trabajo sin autorizacidon de sus superiores o aplicar
meétodos incorrectos en el trabajo por descuido o por no solicitar informacion.

28)Descuidos que ocasionen la mala calidad en el trabajo o en el servicio
prestado.
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29)Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno, de los estudios, informaciones,
mejoras, descubrimientos o invenciones efectuadas por el trabajador con su
intervencidn o conocidas en razon de su cargo durante la vigencia del contrato.

30)Usar medios de distraccion durante el trabajo, tales como radios, revistas,
libros, juegos, televisores, computadores, celulares.

31)Demorarse mas del tiempo normal y necesario en cualquier acto o diligencia
gue la entidad le haya ordenado o para la cual le haya concedido permiso,
dentro o fuera de la entidad.

32) Anotar trabajo no realizado o trabajo extra no laborado.

33)Permitir o tolerar que el personal viole las normas establecidas con respecto a
la entrada o salida de mercancias, productos o equipos, en concordancia con
el articulo 58 numeral 5 del C.S.T.

34)Actuar de manera que perjudique el rendimiento personal o del grupo.

35)Instigar o pelear durante las horas de trabajo o dentro de las dependencias de
la entidad.

36) Faltar contra la buena moral o las buenas costumbres.

37)Discutir acaloradamente durante las horas de trabajo o proferir expresiones
vulgares, violentas o injuriosas.

38) Portar documentos de identificacion de otros o hacerles enmiendas.

39)Hacer manifestaciones falsas o0 inexactas a sus superiores para eludir
responsabilidades, conseguir beneficios indebidos o perjudicar a otros.

40)Hacer mal uso de los servicios sanitarios, cocina o sitios de descanso.

41)Salir de las dependencias del COLEGIO LATINO durante las horas de
trabajo, sin autorizacioén.

42)Participar en rifas o juegos de azar dentro de las dependencias de la entidad o
hacer negocios como cambio de cheques, ventas, préstamos u organizar
“natilleras” sin expresa y previa autorizacion.

43)Hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre el COLEGIO LATINO, sus
trabajadores o sus servicios.

44)Dormir, comer, jugar durante las horas de trabajo.

45)Quedarse circulando dentro del COLEGIO LATINO después de terminar sus
labores diarias.

46)Sustraer o apropiarse de objetos de propiedad del CCOLEGIO LATINO,
de los compaferos, de los proveedores, de los estudiantes, clientes o
socios de la entidad; o vender, cambiar o regalar vestuario, productos o
equipos que le suministre la entidad.

47)Descuidar su presentacion personal o no usar el uniforme o elementos de
proteccién personal.

48)Hacer reuniones sin autorizacion en locales o dependencias de la entidad.

49)Distribuir periddicos, hojas volantes, circulares; portar afiches o carteleras no
ordenadas o autorizadas por la entidad dentro de las instalaciones; fijar
papeles, carteles; pintar avisos de cualquier clase en cualquier sitio de las
instalaciones, fuera de las  carteleras asignadas para tal fin,
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sin la correspondiente autorizacion.

50)Iniciar o participar en juegos de manos, tirar objetos, gritar o alterar de
cualquier manera la tranquilidad.

51) Expedir certificados o constancias sin previa autorizacion.

52)Violar sistemas, instrucciones o normas de seguridad industrial; no concurrir a
las préacticas de entrenamiento tendientes a evitar accidentes de trabajo o no
usar permanentemente los elementos de proteccion personal.

53)No avisar oportunamente a la entidad cuando por cualquier causa no pueda
presentarse al trabajo, incluso en caso de incapacidad para trabajar expedida
por la entidad de seguridad social donde se encuentre afiliado.

54)Hacer trabajos dentro del COLEGIO LATINO en beneficio propio o de
terceros, distinto a las labores propias o asignadas por la entidad o elaborar o
ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares
0 conexos a los de la entidad, ya sea para terceros o para provecho del mismo
trabajador.

55)Confiar a otro trabajador, sin autorizacion correspondiente, la ejecucion del
propio trabajo o vehiculo, instrumentos, elementos y materiales de la entidad.

56)Mantener, dentro de la entidad y en cualquier cantidad, licores embriagantes o
toxicos, explosivos, barbitaricos, estupefacientes, drogas enervantes o
cualquier otra sustancia o producto semejante.

57)Amenazar o agredir en cualquier forma a superiores o comparferos de trabajo o
estudiantes, injuriarlos, calumniarlos o difamarlos, calificarlos con apodos,
palabras groseras, 0 actos semejantes, en forma verbal o escrita, y redactar,
imprimir, costear, publicar o distribuir escritos que contengan esta clase de
amenazas o agresiones, injurias, calumnias o difamaciones.

58)Haber presentado, para la admision a la entidad, o presentar después
promesas de compraventa u otros documentos semejantes, ficticios, falsos o
dolosos.

59)Introducir paquetes u objetos similares a instalaciones o lugares de la entidad
donde, por razones especiales, esto esté prohibido; o negarse a revelar su
contenido cuando esté previsto tal requisito; o salir de la entidad con paquetes,
bolsas u objetos semejantes, a menos que el trabajador haga ver su contenido
al representante de la entidad o al empleado designado que haga sus veces.

60)No guardar las herramientas, materiales o equipos de trabajo en las cajas,
lugares o sitios sefialados por el COLEGIO LATINO sin las debidas
seguridades.

61l)Las demas que resulten de la naturaleza misma del trabajo confiado, del
contrato, de las disposiciones legales, de este mismo reglamento y de los
diversos estatutos y normas de la entidad.

62)Magquillarse, rasurarse o pintarse las uiias en horas de trabajo.

63)Descansar en lugares diferentes a los destinados oficialmente por el
COLEGIO LATINO para ello.

65)Retirarse del puesto de trabajo sin que sea autorizado y oportunamente
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reemplazado.

66) Usar software que no haya sido autorizado por la entidad.

67)Fumar en el lugar de trabajo.

68)Los docentes no deben decidir, sin la aprobacion previa de los coordinadores,
los asuntos relacionados con el personal de la institucion. Por lo tanto, se les
prohibe comunicar cualquier decisién a los trabajadores sin que esta haya sido
autorizada previamente por escrito por la rectora.

69)Se les prohibe, en general a todos los trabajadores de la entidad, elaborar y
firmar los contratos de trabajo de los empleados de la entidad. Se reserva esta
potestad exclusivamente al representante legal del COLEGIO LATINO, o
a quien este designe.

ARTICULO 59°. Prohibiciones especiales para la proteccién de

menores, estudiantes del COLEGIO LATINO:

1) Los trabajadores vinculados a las instituciones educativas tienen
terminantemente prohibido tener cualquier tipo de relaciéon afectiva (de
enamoramiento) o sexual con los estudiantes de la institucion educativa, asi
sean estos mayores de edad.

2) Les esta prohibido a los trabajadores permitir que se combinen o se confundan
las relaciones educativas entre menores y adultos con las relaciones afectivas
(de enamoramiento) o sexuales.

3) Les esta prohibido a los trabajadores cualquier tipo de caricia o contacto
fisico a los menores en sus partes intimas y en general en cualquier parte de
Su cuerpo, como estrategia de seduccion y conquista. Por ende, deben evitarse
los gestos de afecto ambiguos que involucren contacto fisico con los menores
y puedan dar lugar a equivocos”.

4) Les esta prohibido a los trabajadores quedarse a solas con un menor en una
oficina o dependencia cerrada de la institucién sin que exista la posibilidad de
gue desde afuera se vea lo que suceda en el interior.

5) Les esta prohibido a los trabajadores solicitar a los estudiantes o aceptar que
acudan solos o en grupo a sus domicilios privados.

6) Les esta prohibido a los adultos vinculados al COLEGIO LATINO,
especialmente a los docentes, visitar los domicilios privados de los menores. El
lugar de encuentro debe ser el COLEGIO LATINO, de acuerdo con las
actividades y programaciones escolares. Esto no es obstaculo para que, en
caso de parentesco o amistad manifiesta, es decir, con consentimiento y
conocimiento de los padres de familia, algun adulto vinculado a la institucion,
como directivo, docente o empleado, participe en la vida familiar de un
estudiante. En tal caso, los colegios se eximen de cualquier responsabilidad
frente a los comportamientos del adulto en mencion.

7) Les estd prohibido a los trabajadores manifestar, en presencia de los
estudiantes menores, expresiones morbosas, chistes ofensivos, sugestivos o
impropios. Asi mismo, les esta prohibido sostener con los estudiantes
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conversaciones de tipo erético, hacerles preguntas sobre su vida intima que los
hagan sentir incomodos, o relatar historias de su propia vida sexual.
8) Les esta prohibido a los trabajadores tener salidas grupales o a solas con los

estudiantes del COLEGIO LATINO sin conocimiento y autorizacion de los
respectivos padres de familia y directivas del colegio. Estas actividades
seran permitidas so6lo con fines del desarrollo de objetivos pedagogicos
propios de su labor

9) Les esta prohibido a los trabajadores privilegiar con favoritismo a un estudiante
menor con demostraciones especiales de afecto y preferencia.

10)Les esta prohibido a los trabajadores alimentar relaciones simbioticas o de
dependencia con los estudiantes menores.

11)Les esta prohibido a los trabajadores llevar los estudiantes en sus automoviles
sin previa autorizacion de los padres de familia o acudientes, y sin haberlo
comunicado a las directivas del COLEGIO LATINO.

12)Les esta prohibido a los trabajadores hacer tutorias, dictar clases, realizar
terapias o cualquier otra actividad laboral o comercial con los menores
estudiantes del COLEGIO LATINO fuera de lajornada escolar, sin permiso
expreso de sus padres o acudientes, y de las directivas del Colegio.

13)Les esta prohibido a los trabajadores regalar o prestar dinero a los menores, 0
dar regalos personales, incluso con motivo de alguna fecha especial, salvo
expresa autorizacion de los directivos y conocimiento de los padres.

14)Les esta prohibido a los trabajadores cargar en los brazos u hombros a los
menores, sentarlos en sus piernas o permitirles algun tipo de acercamiento
analogo a estos, excepto por razones inherentes a la prestacion del servicio
educativo (por ejemplo, en Preescolar, o en practicas atléticas), o de auxilio en
caso de accidente.

15)Les esta prohibido a los trabajadores burlarse del aspecto fisico de los
menores.

16)Les esta prohibido a los trabajadores hacer comentarios eroticos elogiosos
sobre el cuerpo de los menores.

17)Les esta prohibido a los trabajadores hacer propuestas indecentes a los
menores, solicitar favores afectivos o sexuales de ellos y tratarlos de manera
morbosa.

PARAGRAFO 1. Solo 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 algin menor reciba acompafiamiento
tutorial, este debe realizarse en las instalaciones del COLEGIO LATINO,
de acuerdo con una programacion institucional, con conocimiento y
consentimiento de las directivas y de los padres de familia.
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PARAGRAFO 3. La infraccion a alguna o varias de las prohibiciones especiales
para la proteccion de los estudiantes, por parte de los trabajadores vinculados al
COLEGIO LATINO, ya sea por contrato de trabajo o por contrato de prestacion de
servicios, sera causal de terminacion del contrato.

CAPITULO XV
Mecanismos de prevencion del acoso laboral y procedimiento interno de
solucién

En cumplimiento a lo ordenado por la ley 1010 de 2006, mas conocida como Ley
de Acoso Laboral, Articulo 9, el COLEGIO LATINO, luego de socializar el
proyecto de adaptacion del reglamento interno de trabajo (RIT) en su
comunidad laboral, dispone:

ARTICULO. 60°. Entiéndase adaptada al reglamento interno de trabajo vigente en
el COLEGIO LATINO 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 y que, antes de su
vigencia, tuviese una regulacion diferente, se entenderd que luego de la
aprobacion del presente capitulo se continuard tramitando en los términos de
la ley.

ARTICULO. 61°. Se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador,
un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un
subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia; a causar
perjuicio laboral; a generar desmotivaciéon en el trabajo; o inducir la renuncia del
mismo.

ARTICULO. 62°. El presente capitulo solamente se aplica a aquellas personas
con las cuales el COLEGIO LATINO tiene contrato de trabajo en cualquiera de
sus modalidades o convenios de aprendizaje. Por lo tanto, no se les aplica a
trabajadores o empleados de contratistas, proveedores, visitantes del COLEGIO
LATINO.

ARTICULO. 63°. Modalidades de acoso laboral. El acoso laboral puede darse,
entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

Maltrato laboral. 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
trabajador; 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 o todo comportamiento tendiente a menoscabar
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la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacién de trabajo de tipo
laboral.

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

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

Entorpecimiento laboral. Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento
de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o
empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la
privacion, ocultacion o inutilizaciéon de los insumos, documentos o instrumentos
para la labor, la destruccion o pérdida de informacién, el ocultamiento de
correspondencia 0 mensajes electronicos.

Inequidad laboral. Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y
la seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el
trabajador.

ARTICULO. 64°. Conductas que constituyen acoso laboral. Se presumira

que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de

cualquiera de las siguientes conductas:

1. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

2. Las expresiones injuriosas o0 ultrajantes sobre la persona, con utilizacion
de palabras soeces o con alusion a la raza, el género, el origen familiar o
nacional, la preferencia politica o el estatus social.

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional o
personal expresados en presencia de los compafieros de trabajo.

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
compairieros de trabajo.

5. Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos
del acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los
respectivos procesos disciplinarios.

6. La descalificacion humillante, en presencia de los compafieros de trabajo,

de las propuestas u opiniones de trabajo.

Las burlas sobre la apariencia fisica o forma de vestir, formuladas en publico.

La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones
30
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laborales, las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el
cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio del lugar de
trabajo o de la labor contratada sin ningun fundamento objetivo referente a
la necesidad técnica del COLEGIO LATINO.

10. La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada
laboral contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del
turno laboral y la exigencia permanente de laborar en dominicales y dias
festivos sin ningun fundamento objetivo en las necesidades del COLEGIO
LATINO. o en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o
empleados.

11.El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en
cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales, y la imposicion
de deberes laborales.

12.La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente
indispensables para el cumplimiento de la labor.

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

14.El envio de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio, o el sometimiento a una situacion de
aislamiento social.

En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente
valorara, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas
denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descrito en el articulo 2°.
Excepcionalmente un solo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral. La
autoridad competente apreciara tal circunstancia, segun la gravedad de la
conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la
vida e integridad fisica, la libertad sexual y demé&s derechos fundamentales.
Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado,
deberan ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal
civil.

ARTICULO. 65°. Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen

acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

1) Las exigencias y o6rdenes necesarias para mantener la disciplina en los
cuerpos que componen la fuerza publica, conforme al principio constitucional
de obediencia debida.

2) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos.

3) La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
institucional.

4) La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
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exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de
subalternos, conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

5) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con el
COLEGIO LATINO, cuando sean necesarios para la continuidad del
servicio o0 para solucionar situaciones dificiles en la operacion del COLEGIO
LATINO.

6) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado
el contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista
en el Cbédigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacion sobre funcidn publica.

7) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano de que trata el
articulo 95 de la Constitucion.

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

9) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los
reglamentos y clausulas de los contratos de trabajo.

10)La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que
trata la legislacion disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las
peticiones de colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser justificados,
fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.

ARTICULO. 66°. Mecanismos de prevencion de actos de acoso laboral en el
COLEGIO LATINO. En desarrollo del Articulo 9°, Numeral 1. de la Ley 1010
de 2006, el COLEGIO LATINO, en su reglamento interno de trabajo ha previsto
los siguientes mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
gue constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes
comparten vida laboral institucional y el buen ambiente en el COLEGIO
LATINO vy proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las
personas en el trabajo, asi:

1) Entrega del texto de la ley a cada uno de los trabajadores, e informacion
acerca de la ley 1010 de 2006, que incluya campafas de divulgacion
preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso laboral,
las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el
tratamiento sancionatorio.

2) Agregar, como parte del procedimiento de induccion al personal que ingrese al
COLEGIO LATINO, lo pertinente a los mecanismos de prevencion y solucion
de casos de acoso laboral.

3) Ademas se impartira capacitacion periodica a todos los empleados acerca de
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temas como relaciones humanas, el respeto y valoracion, tanto por el trabajo
propio como por el del compafiero, la dignidad, la convivencia, las normas
laborales y en especial las relacionadas con el tema de acoso laboral, etc.

4) Incluir anualmente dentro del presupuesto de capacitacion una partida para
sensibilizar a la comunidad laboral sobre el respeto a la dignidad de la persona
humana, la convivencia y los valores del COLEGIO LATINO.

5) Hacer uso de los planes de mejoramiento y de compromiso con aquellos
trabajadores, jefes o directivos que por su estilo de relacionarse con los demas
requieran apoyo para propiciar un mejor trato con sus subalternos,
compafieros, superiores, demas miembros de la comunidad educativa o
publico relacionado con el COLEGIO LATINO.

6) Generar espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periddica de la vida laboral, con el fin de
promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el
buen trato en el COLEGIO LATINO.

ARTICULO. 67°. Procedimiento interno de solucién de las conductas de
acoso laboral. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el
cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, de efectividad
y naturaleza conciliatoria sefaladas por la ley para este procedimiento:

1) Las denuncias o quejas relacionadas con conductas o hechos definidos como
acoso laboral dentro del COLEGIO LATINO seran de conocimiento exclusivo
del Comité de Convivencia Laboral, el que estara obligado a recibirlas y
darles el tramite de conformidad con el reglamento que se establezca para
ello.

PARAGRAFO 1.- El COLEGIO LATINO mantendra un Comité de
Convivencia Laboral en las instalaciones donde funcione el colegio o alguna
de sus dependencias.

2) El Comité de Convivencia Laboral tendra un reglamento ajustado al objeto
de la ley sobre acoso laboral que permita a todos los trabajadores el acceso a
un procedimiento estrictamente confidencial que garantice plenamente el
ejercicio de sus derechos y el fin mismo de dicha ley. Dicho reglamento se
publicara junto al reglamento de trabajo.

3) El Comité de Convivencia Laboral es un 6rgano de conciliacion y como tal
solo podra hacer recomendaciones tendientes a prevenir y corregir las
conductas definidas como acoso laboral.

4) EI Comité de Convivencia Laboral serd el encargado de velar por el
cumplimiento de las conminaciones o recomendaciones que haga o le hagan al
COLEGIO LATINO las autoridades competentes para conocer de quejas o
denuncias definidas como acoso laboral.

ARTICULO 68°. Escala de faltas y sanciones disciplinarias relacionadas con
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las conductas de acoso laboral. Constituyen falta grave y justa causa para dar

por terminado el contrato de trabajo, cuando ocurran sin justificacion, asi sea por

primera vez, las siguientes:

1) La comprobacion, por segunda vez, en un periodo de dos (2) meses, de
cualquier clase de conducta calificada como acoso laboral por parte del
Comité de Convivencia Laboral o de cualquier autoridad competente, al que
haya recurrido la supuesta victima, y que traiga como consecuencia una
medida correctiva.

2) Cuando la persona incriminada sea condenada por acoso laboral y el fallo
guede en firme, siempre que sobre los mismos hechos haya precedido una
accion correctiva.

3) Servir como testigo de quejas o denuncias evidentemente temerarias
relacionadas con conductas calificadas como acoso laboral.

4) Formular mas de una denuncia 0 queja sobre los mismos hechos, cuando se
trate de conductas calificadas como acoso laboral.

5) Formular una denuncia o queja temeraria contra un compafero o el
COLEGIO LATINO por conductas consideradas como acoso laboral.

6) La expulsion como miembro del Comité de Conviencia Laboral por
cualquiera de las causales previstas en su reglamento.

ARTICULO 69°. Procedimientos para comprobacién de faltas o formas de
aplicacion de las sanciones disciplinarias relacionadas con las conductas de
acoso laboral. Las denuncias o quejas internas sobre conductas o hechos
definidos como acoso laboral seran de conocimiento exclusivo y confidencial
del Comité de Convivencia Laboral, quien las recibird y tramitar4 de conformidad
con su reglamento, debiendo informar de todo el proceso a la persona encargada
de la funcién de recursos humanos en el area administrativa de la Institucion
cuando considere prudente adoptar medidas disciplinarias, para que esta adelante
los procedimientos que correspondan, de acuerdo con lo establecido para estos
casos en la ley y en el presente reglamento.

ARTICULO 70°. ElI Comité de Convivencia Laboral que tenga conocimiento de
gue con una denuncia o queja se incurrid en una conducta considerada como falta
grave, lo comunicara en forma inmediata a la persona encargada de recursos
humanos del COLEGIO LATINO, para lo de sucompetencia.

CAPITULO XVl
Escala de faltas y sanciones disciplinarias

ARTICULO 71°. El COLEGIO LATINO no puede imponer a sus trabajadores
sanciones no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas,
fallos arbitrales o en contrato de trabajo. “El empleador ha puesto en
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conocimiento de los trabajadores el cuadro donde se contempla la escala de
faltas y sanciones disciplinarias y no ha habido objecién alguna por parte de
éstos”, segun Sentencia C 934 de septiembre de 2004.

ARTICULO 72°. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus
sanciones disciplinarias, asi:

1) El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion al COLEGIO LATINO,
implica, por primera vez, llamada de atencion verbal; por la segunda vez,
llamada de atencibn por escrito; por tercera vez, devolucién y
suspension en el trabajo en la mafiana o en la tarde, segun el turno en que
ocurra, si es trabajador por horas. Si es trabajador de ndémina mensual,
devolucion y suspension de un dia de trabajo; y por cuarta vez,
devolucion y suspension en el trabajo por tres (3) dias.

2) La falta en el trabajo en la mafiana o en la tarde, sin excusa suficiente, cuando
no causa perjuicio de consideracion al COLEGIO LATINO, implica por
primera vez suspension en el trabajo hasta por tres dias y por segunda vez
suspension en el trabajo hasta por ocho dias.

3) La falta total al trabajo durante el dia o turno correspondiente sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion al COLEGIO LATINO
implica, por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho dias y
por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por 2 meses.

4) La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica, por primera vez, suspension en el trabajo hasta por
ocho dias y, por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos 2 meses.

La imposicion de las sanciones antes relacionadas no impide que el
COLEGIO LATINO prescinda del pago del salario correspondiente al
tiempo dejado de trabajar.

ARTICULO 73°. Caducidad de las faltas leves. Si transcurrido un afio después
de haber incurrido el trabajador en cualquier falta leve no se hubiere vuelto a
presentar reincidencia, se entendera caducada o perdonada, y no se volvera
a tener en cuenta para el calculo del articulo anterior.

ARTICULO 74°. Constituyen falta grave cuando ocurran sin justificacion, asi sea
por primera vez, las siguientes:
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1) Incurrir en cualquiera de las prohibiciones contenidas en el Articulo 59° de este
reglamento, establecidas para la proteccion de los estudiantes del
COLEGIO LATINO.

2) Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas tareas u
operaciones no efectuadas.

3) Guardar silencio o no reportar a la rectoria, en forma inmediata, cualquier
hecho grave que ponga en peligro la seguridad de las personas, los bienes o
finanzas del COLEGIO LATINO

4) Utilizar a los empleados del COLEGIO LATINO en horas de trabajo, para
realizar actividades de caracter personal.

5) El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin
excusa suficiente, por quinta vez.

6) La falta total del trabajador en la mafana o en la tarde sin excusa suficiente,
por tercera vez.

7) La falta total del trabajador a sus labores durante el dia o en el turno
correspondiente sin excusa suficiente, por tercera vez.

8) Violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones o prohibiciones
contractuales o reglamentarias.

9) La comprobacién por segunda vez, en un periodo de dos (2) meses, de
cualquier clase de conducta calificada como acoso laboral por parte del
Comité de Convivencia Laboral o de cualquier autoridad competente, al cual

haya recurrido la supuesta victima, y que traiga como consecuencia una
medida correctiva.

10)Cuando la persona incriminada sea condenada por acoso laboral y el fallo
guede en firme, siempre que sobre los mismos hechos haya precedido una
accion correctiva.

11)Servir como testigo de quejas o denuncias evidentemente temerarias
relacionadas con conductas calificadas como acoso laboral.

12)Formular mas de una denuncia o queja sobre los mismos hechos, cuando se
trate de conductas calificadas como acoso laboral.

13)Formular una denuncia o0 queja temeraria contra un compafiero o el
COLEGIO LATINO, por conductas consideradas como acoso laboral.

14)La exclusiébn, como miembro del Comité de Convivencia Laboral, por
cualquiera de las causales previstas en el reglamento del mismo.

CAPITULO XIX
Procedimientos para comprobacién de faltas y formas de aplicaciéon de las
sanciones disciplinarias

ARTICULO 74°. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera
oir al trabajador inculpado directamente y si éste es sindicalizado debera estar
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asistido por dos representantes de la organizacion sindical a que pertenezca.

Para aplicar cualquier sancién se tendra en cuenta el informe que rinda el superior
inmediato y se hara la investigaciébn que se considere necesaria segun el criterio
del funcionario que debe decidir sobre el particular. En todo caso se dejara
constancia escrita de los hechos y de la decision del COLEGIO LATINO de
imponer o0 no, la sancién definitiva.

PARAGRAFO 1. Las denuncias o quejas sobre conductas o hechos definidos
como acoso laboral seran de conocimiento exclusivo del Comité de Convivencia
Laboral, quien las recibird y tramitara de conformidad con su reglamento,
informando de todo el proceso a la persona encargada de recursos humanos del
COLEGIO LATINO, para lo de su competencia.

ARTICULO 75°. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con
violacion del tramite sefialado en el anterior articulo.

CAPITULO XX
Justas causas de terminacion unilateral del contrato de trabajo

ARTICULO 76°. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el
contrato de trabajo, las indicadas en el articulo 7 del Decreto 2351 de 1965, a
saber:

1) EIl haber sufrido engafio, por parte del trabajador, mediante la presentacién de
certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho
indebido.

2) Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que
incurra el trabajador en sus labores, contra el patrono, los miembros de su
familia, el personal administrativo, o los compafieros de trabajo.

3) Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratos en que incurra el trabajador
fuera del servicio, en contra del patrono, de los miembros de su familia o de
Sus representantes o socios, empleados, vigilantes o celadores.

4) Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras,
magquinarias y materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados con
el trabajo y toda grave negligencia, que ponga en peligro la seguridad de las
personas o de las cosas.

5) Todo acto inmoral y delictuoso que el trabajador cometa en el establecimiento
o lugar de trabajo, o en el desempefio de sus funciones.

6) Cualquier violacion grave de las obligaciones y prohibiciones especiales que
incumben al trabajador, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cdédigo
Sustantivo de Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal, en pactos o
convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o en el
presente reglamento.

7) La detencidn preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos
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gue posteriormente sea absuelto.

8) El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales, o dé a conocer
asuntos de caracter reservado, con perjuicio para el COLEGIO LATINO.

9) El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con capacidad del trabajador
y con el rendimiento promedio en las labores analogas, cuando no se corrija en
un plazo razonable, a pesar del requerimiento del patrono. Para dar aplicacion
a este causal, de acuerdo al articulo 2 del Decreto 1373 de 1996, el patrono
requerird previamente al trabajador, dos veces cuando menos, por escrito,
mediante entre uno y otro aviso, un lapso no inferior de ocho (8) dias. Si
hechos los anteriores requerimientos, el patrono considera que aun subsiste el
deficiente rendimiento laboral del trabajador, presentara a este un cuadro
comparativo de rendimiento en actividades analogas, a efectos de que el
trabajador pueda presentar sus descargos por escrito dentro de los ocho (8)
dias siguientes. Si el patrono no quedare conforme con las justificaciones del
trabajador, asi se lo hara saber por escrito, dentro de los ocho (8) dias
siguientes.

10)La sistematica inejecucién, sin razones validas, por parte del trabajador, de las
obligaciones legales o convencionales.

11)Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

12)La renuencia sistematica del trabajador a acatar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas prescritas por el médico o por las autoridades, para
evitar enfermedades o accidentes imputables al ejercicio de su actividad
laboral.

13)La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

14)El reconocimiento del trabajador de la pension de jubilacién o de invalidez,
estando al servicio del COLEGIO LATINO.

15)La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga caracter
profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesion que lo incapacite
para el trabajo, cuya curacion no haya sido posible durante ciento ochenta
(180) dias. El despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento
de dicho plazo y no exime al patrono de las prestaciones o indemnizaciones
legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

16)Cuando el trabajador sea condenado por acoso laboral y el fallo quede en
firme, siempre que sobre los mismos hechos haya precedido una accion
correctiva.

17)En caso de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacion del
contrato, el patrono debera dar aviso al trabajador con anticipacion no menor
de quince (15) dias.

Por parte del trabajador:

1) El haber sufrido engafio, por parte del patrono, respecto a las condiciones del
trabajo.

2) Todo acto de violencia, malos tratamientos o0 amenazas graves, inferidas por el
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patrono contra el trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del
servicio, o inferidas dentro del servicio, por los parientes, representantes o
dependientes del patrono, con el consentimiento o la tolerancia de este.

3) Cualquier acto del patrono o de sus representantes que induzca al trabajador a
cometer un acto ilicito a sus convicciones politicas o religiosas.

4) Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el
contrato, que ponga en peligro su seguridad y salud, y que el patrono no se
allane a modificar.

5) Todo perjuicio causado maliciosamente por el patrono al trabajador en la
prestacion del servicio.

6) El incumplimiento sistematico, sin razones validas, por parte del patrono, de
sus obligaciones convencionales o legales.

7) La exigencia del patrono, sin razones validas, de la prestacion de un servicio
distinto, o en lugares diversos de aquel para el cual se contrato.

8) Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
patrono, de acuerdo con los articulos 57 y 59 de Cédigo Sustantivo de Trabajo,
o cualquier falta grave calificada como tal, en pactos, convenciones colectivas,
fallos arbitrales, contratos o el presente reglamento.

PARAGRAFO. La parte que termine unilateralmente el contrato de trabajo debe

manifestar a la otra, en el momento de la extincion, la causal o motivo de esa
determinacion. Posteriormente no puede alegarse validamente causales o motivos
diferentes.

ARTICULO 77°. Fuera de los anteriores, son también justas causas para dar por

terminado el contrato de trabajo, por parte del patrono:

1) El retardo en quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo, sin excusa
suficiente, por quinta vez.

2) La falta total del trabajador en la mafana o en la tarde o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente, por tercera vez.

3) La falta total del trabajador a sus labores durante el dia, sin excusa suficiente,
por tercera vez.

4) La violacion, por parte del trabajador, de las obligaciones contractuales o
reglamentarias, por tercera vez.

CAPITULO XXI
Politica de desconexién laboral

El COLEGIO LATINO en cumplimiento de la Ley 2191 de 2022 y en aras de
garantizar el derecho a la desconexion laboral, se establecen los siguientes
lineamientos, que garantizaran el disfrute de la desconexion laboral:

1) En el COLEGIO LATINO la desconexion laboral inicia, una vez el
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trabajador ha finalizado la jornada laboral pactada o ha iniciado el disfrute
del periodo de licencia, vacaciones, permisos, etc.

2) Los trabajadores tendran derecho a disfrutar de los periodos de descanso,
licencias, permisos, vacaciones, esto, con el fin de que pueda gozar de
dichos espacios en comunion con su familia, amigos y esparcimiento
personal.

3) Una vez finalizada la jornada laboral o iniciado el periodo de permiso,
licencia y/o vacaciones, el trabajador no se encuentra en la obligacion de
atender llamadas, mensajes, correos, etc., siempre y cuando, no se trate de
un hecho URGENTE, GRAVE, DE FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO,
en el cual se requiera de la atencion por parte del trabajador, con el fin de
gue el buen funcionamiento de la Empresa no se vea afectado.

4) Aquellos Trabajadores que desempefian cargos y/o funciones, que tienen la
calidad de direccion, confianza y manejo, se encuentran exentos de la
regulacion de la jornada maxima legal, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 162 del C.S.T., por tanto, también se encuentra incluido, dentro
de las excepciones de aplicacion de la ley 2191 de 2022, que trata sobre
desconexion laboral.

5) Todo trabajo suplementario o de horas extras, dominicales o festivos, debe
ser debidamente autorizado por el COLEGIO LATINO.

CAPITULO XXII
Reclamos

Personas ante quienes deben presentarse y su tramitacién

ARTICULO 78°. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que
ocupe, en el COLEGIO LATINO, los cargos del rector o gerente, quienes los
oiran y resolveran en justicia y equidad. El empleador ha puesto en conocimiento
de los trabajadores el procedimiento para formular reclamos y no ha habido
objecién alguna por parte de éstos, de conformidad con la Sentencia C 934 de
septiembre de 2004.

PARAGRAFO. En el COLEGIO LATINO no existen prestaciones adicionales a
las legalmente obligatorias.

CAPITULO XXl
Clausulas ineficaces

ARTICULO 80°. No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las
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leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los
cuales sustituyen las disposiciones de reglamento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador.

CAPITULO XXIV
Disposiciones finales

ARTICULO 81°. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento quedan
suspendidas las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido

la entidad.

CAPITULO XXV

Publicaciones
ARTICULO 82°. La publicacion de este reglamento interno de trabajo se realiza
segun lo dispuesto en articulo 17 de la Ley 1429 de 2010. "EI Empleador
publicard en cartelera de EI COLEGIO LATINO el Reglamento Interno de
Trabajo y en la misma informara a los trabajadores, mediante circular interna,
del contenido de dicho reglamento, fecha desde la cual entrar4d en
aplicacion”.

CAPITULO XXVI
Vigencia

ARTICULO 83°. El presente reglamento entrara a regir a partir de su publicacién,
hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento.

Ciudad: Monteria

Departamento: Cordoba

Direccién: Manzana 159, lote 13, etapa 16, barrio La
Pradera

ANGELICA SALGADO GARCIA
Cédula de ciudadania 64.579.499 de Sincelejo
Rectora
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