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PREAMBULO

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por PIA SOCIEDAD SALESIANA
“INSPECTORIA SAN LUIS BELTRAN”, entidad sin dnimo de lucro con domicilio en la ciudad de Medellin,
y a sus disposiciones quedan sometidos tanto la Inspectoria como todos sus trabajadores.

Este Reglamento determina las condiciones a las cuales deben sujetarse Pia Sociedad Salesiana como
empleador, y sus empleados. Por consiguiente, hace parte de los contratos individuales de trabajo,
escritos o verbales, celebrados o que se celebren con todos los empleados, para todas las sedes,
gestiones que integran la Pia Sociedad Salesiana “Inspectoria San Luis Beltran”, salvo estipulacién en
contrario que, en todo caso, sélo puede ser mas favorable a estos ultimos

CAPITULOI

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la Pia Sociedad Salesiana
Inspectorfa San Luis Beltran, con domicilio principal en la ciudad de Medellin, en la direccidén carrera
87A 32A-101, Barrio Belén las Mercedes y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la Pia Sociedad
Salesiana Inspectorfa San Luis Beltran, con Nit 890.905.980-7, como los establecimientos de trabajo
que se describen a continuacién con sus nombres, direccidn, teléfono y ciudad.

PiA SOCIEDAD SALESIANA INSPECTORIA SAN LUIS BELTRAN:

CASA PROVINCIAL SALESIANA Carrera 87 ANo.32A-101
Medellin — Antioquia
Teléfono: 3103745677

COLEGIO EL SUFRAGIO: Carrera 39 No. 54 — 31
Medellin - Antioquia
Teléfono: (604) 2174143
PRENOVICIADO SALESIANO: Paraje Llanogrande
Municipio de Rionegro
Teléfono: (604) 5370261.
COLEGIO SANTO DOMINGO SAVIO: Carrera 20 No. 5 - 25

El Tambo/ La Ceja — Antioquia
Teléfono: (604) 5531045

NOVICIADO SALESIANO: Calle 4 No. 20-396
El Tambo/ La Ceja — Antioquia
Teléfono: (604) 5532270
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POSNOVICIADO SALESIANO:

Vereda El Noral
Copacabana - Antioquia
Teléfono: (604) 3499870

CENTRO SOCIAL DON BOSCO SEDE 2, COLEGIO
SAN ROQUE:

Calle 30 No. 36 — 28
Barranquilla — Atlantico
Teléfono: 3147073346

COLEGIO SAN PEDRO CLAVER:

Plazoleta de las Bévedas
Cartagena - Bolivar
Teléfono: (605) 6600094

COLEGIO SAN JUAN BOSCO:

Carrera 21 No. 21T - 84
Dosquebradas —Risaralda
Teléfono (606) 3228494

COLEGIO SAN JUAN BOSCO:

Carrera 26 No. 34 - 40
Tultia - Valle

Teléfono: 3174275554

INSTITUCION EDUCATIVA SAN JUAN |[Calle 17 No 16-46 Pasto -

BOSCO: Narifio Teléfono: (602)
7212074

PARROQUIA NUESTRA Carrera 5° No. 18 — 24

SENORA EL CARMEN: Ibagué — Tolima
Teléfono: (608) 5156015

PARROQUIA NUESTRA Carrera 39 No. 54 — 31

SENORA EL SUFRAGIO:

Medellin — Antioquia
Teléfono: (604) 2174143

INSTITUTO TECNICO

Calle 82 No. 14 - 75

INDUSTRIAL SAN JUAN Cali - Valle

BOSCO: Teléfono: (602) 4893493
CENTRO DE CAPACITACION Carrera 31 No. 39 — 42
DON BOSCO: Cali - Valle

Teléfono: (602) 4373542

CENTRO SOCIAL DON BOSCO:

Calle 177 No.17 - 98
Barranquilla — Atlantico
Teléfono: 3147091000

CENTRO DE CAPACITACION SALESIANO:

Carrera 60 No. 30 - 33
Armenia — Quindio
Teléfono: 3152680470

INSTITUTO SALESIANO
PEDRO JUSTO BERRIO:

Carrera 87 ANo.32A-101
Medellin - Antioquia
Teléfono (604) 4481605

HOGAR JUVENIL DON BOSCO:

Casa Cural Condoto
Condoto - Chocd
Teléfono: (604) 6798020
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ESCUELAS PROFESIONALES Calle de las Bovedas No. 39 - 60
SALESIANAS: Cartagena - Bolivar

Teléfono: (605) 6643062
INSTITUTO TECNICO DON BOSCO: Carrera 9 No. 13 - 45

Popaydan - Cauca
Teléfono: (602) 8222760

VILLA DE SALES Vereda El Zarzal
Copacabana - Antioquia
Teléfono: 3103745689

CENTRO EDUCACIONAL DON BOSCO Carrera 66 N0 94 -2
Medellin — Antioquia
Teléfono: (604) 2374007

Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo escritos o verbales, celebrados o
que se celebren con todos los empleados de planta y temporales que conformen la nédmina de esta,
teniendo en cuenta las diversas modalidades contractuales a que su hubiese dado lugar, salvo
estipulaciones en contrario que, sin embargo, sélo pueden ser favorables al empleado. Las
disposiciones del presente Reglamento son de estricto y obligatorio cumplimiento de los trabajadores
de la Institucién, por lo anterior, debe entenderse que aquellas personas que realicen sus funciones
dentro de la Organizacidn en calidad de contratistas o contratantes, o que celebren cualquier tipo de
acuerdo no laboral con la Institucidn, se regiran por el reglamento interno de su empresa y no por el
contenido de este documento.

El presente reglamento pretende afianzar las relaciones de los trabajadores y garantizar el ejercicio de
sus derechos, asi como el cumplimiento de sus deberes, con criterios amplios que faciliten la
convivencia dentro de la Pia Sociedad Salesiana “Inspectoria San Luis Beltran”.

El presente reglamento es de observancia obligatoria tanto para Pia Sociedad Salesiana como para los
trabajadores a su servicio, incluyendo, desde luego, a todos los trabajadores que ingresen con
posterioridad a la fecha de depdsito de este.

El personal de Pia Sociedad Salesiana “Inspectoria San Luis Beltrdn” estd obligado a cumplir también
con las disposiciones de orden técnico y administrativo que dicte la misma, las cuales les serdn dadas
a conocer a través de los medios adecuados para el caso. Articulo 23, literal b C.S.T.

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION
ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la Pia Sociedad Salesiana Inspectoria San Luis
Beltrdn, en calidad de trabajador en cualquier modalidad contractual inicia el proceso de seleccién

establecido en el procedimiento de “gestion humana”. El solicitante que sea aceptado deberd
presentar los siguientes documentos:
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1. Hoja devida

2. Fotocopia cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segtin sea el caso. Si es extranjero,
fotocopia de la cédula de extranjeria ampliada al 150% o PPT.

3. Certificados de los titulos o actas de grado o soportes de formacidén de los estudios realizados y
reportados en la hoja de vida.

4. Registro civil de nacimiento.
5. Registro civil de matrimonio o declaracién extra-juicio de convivencia, segun el caso.

6. Autorizacion escrita del Inspector de Trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad local, a
solicitud de los padres, y, a falta de éstos, el Defensor de Familia, cuando el aspirante sea
menor de dieciocho (18) afos.

7. Certificado de afiliacion a la EPS y Fondo de Pensidn al que pertenece.

8. Constancias laborales en las que conste el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada,
requeridas por el cargo al cual aspire; o seguin requisitos de acuerdo con el cargo.

9. Los demds documentos para desempefiarse como profesional o docente contemplados en el
procedimiento de gestién humana.

PARAGRAFO 1: Pia Sociedad Salesiana “Inspectoria San Luis Beltrdn” podrd solicitar al aspirante,
ademas de los documentos sefialados en el presente Reglamento, todos aquellos que considere
necesarios de acuerdo con el cargo o a la naturaleza de la labor a desempefiar. Sin embargo, tales
exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las
normas juridicas para tal efecto.

PARAGRAFO 2: Una vez recibidos los documentos anteriores, Pia Sociedad Salesiana “Inspectoria San
Luis Beltran”, previa autorizacién del aspirante de acuerdo lo dispuesto en la ley estatutaria 1581 de
2012, queda facultado para verificar libremente la informacién contenida en ellos, y conservara esta
facultad durante la vigencia del contrato. Adicionalmente, efectuard los examenes y entrevistas que
considere necesarias con el propdsito de establecer la aptitud del aspirante para desarrollar la labor
requerida.

PARAGRAFO 3: Todo aspirante a trabajar en Pia Sociedad Salesiana “Inspectoria San Luis Beltran”
deberd practicarse los examenes médicos ocupacionales de ingreso definidos por la institucién. La no
asistencia a la cita o el no permitir su realizacién, serd motivo para no celebrar el contrato.

PARAGRAFO 4: El empleador no podrd exigir como requisito de ingreso, ni durante la vigencia del
contrato, la prueba de embarazo, a menos que se trate de actividades catalogadas de alto riesgo
(articulo 43, C.N articulos primero y segundo, convenio No. 111 de la OIT, Resolucién No. 003941 de 1994
del Ministerio de la Proteccién Social).

ARTICULO 3. Si el aspirante no cumple, ajuicio de la Institucién los requisitos establecidos para el cargo,
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asi se le hard saber, sin lugar a obtener certificacién sobre el resultado de los exdmenes, ni exigir de la
Institucion informacion sobre su determinacion.

CAPITULO 1l
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 4. La Pia Sociedad Salesiana Inspectoria de San Luis Beltran, una vez admitido el aspirante,
podra estipular con él, un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la
organizacion, las aptitudes del empleado y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de
trabajo (ARTICULO 76, C.S.T.).

ARTICULO 5. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se
entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (ARTICULO 77, numeral primero
C.S.T.).

ARTICULO 6. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a
término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podra ser superior a la
quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de
dos meses. Cuando entre un mismo empleador y empleado se celebre contratos de trabajo sucesivos
no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (ARTICULO séptimo
Ley 50 de 1990).

ARTICULO 7. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el empleado continuare
al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios
prestados por aquel a éste se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la
iniciacion de dicho periodo de prueba. Los empleados en periodo de prueba gozan de todas las
prestaciones (ARTICULO 80, C.S.T.)

CAPITULO IV

CLASIFICACION DEL CONTRATO DE TRABAJO
EN RAZON A SU DURACION

ARTICULO 8. Los trabajadores se clasifican de acuerdo con la duracién del contrato en:

a. Trabajadores Permanentes: Aquellos cuya relacion de trabajo tiene caracter de tiempo
indeterminado conforme al contrato individual de trabajo suscrito con la Institucidn.

b. Trabajadores Temporales: Aquellos que han sido contratados para la ejecucién de trabajos
temporales o transitorios, ya sea por obra o tiempo determinado, los que se ocupen en labores
de corta duracién, no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la
empresa.

ARTICULO 9. SEGURIDAD SOCIAL. Los trabajadores en esta clase de contratos deben estar afiliados, al
Sistema de Seguridad Social Integral, vale decir, salud, pensiones y riesgos laborales, sin perjuicio de lo
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breve de la obra.

Estos empleados tienen derecho, ademas del salario al descanso remunerado en dominicales y festivos
(ARTICULO sexto, C. S.T.)

CAPITULOV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 10. DEFINICION. No tienen el caracter de trabajadores propiamente dichos de la empresa,
sino de meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracién
no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la Empresa.

PARAGRAFO 1. estos trabajadores ademds del salario y de la seguridad social integral, sdlo tienen
derecho al pago del descanso en los domingos y demds dias en que es legalmente obligatorio y
remunerado, e igualmente gozaran del derecho al pago de cesantias y de prima de servicios, en
proporcidn al tiempo laborado, cualquiera que éste sea.

ARTICULO 11. VACACIONES. Los trabajadores en esta clase de contratos tienen derechos a las
vacaciones compensadas en dinero, proporcional al tiempo laborado.

ARTICULO 12. SEGURIDAD SOCIAL. Los trabajadores en esta clase de contratos deben estar afiliados,
al Sistema de Seguridad Social Integral, vale decir, salud, pensiones y riesgos laborales, sin perjuicio de
lo breve de la obra.

CAPITULO VI

CONTRATOS POR DURACION DE LA OBRA O LABOR DETERMINADA

ARTICULO 13. DURACION. En este contrato la duracidn estd sefialada por el tiempo en el que se
desarrolle la obra o labor encomendada. No tiene limites temporales ni minimos ni maximos,
establecidos en la ley.

ARTICULO 14. FINALIZACION. El contrato termina finalizada la obra o la labor para la cual se contrata
al empleado.

ARTICULO 15. PREAVISO DE TERMINACION. No se requiere dar un preaviso para la terminacién del
contrato.

ARTICULO 16. PRESTACIONES SOCIALES. Los trabajadores en esta clase de contratos tienen
derecho a todas las prestaciones sociales que se causen durante su desarrollo y en los términos de
ley.
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ARTICULO 17. VACACIONES. Los trabajadores en esta clase de contratos tienen derecho a las
vacaciones, disfrutadas si se cumple con las previsiones de ley (servicio por un afio) o compensadas
en dinero, cualquiera que sea el tiempo servido inferior a un afio.

ARTICULO 18. SEGURIDAD SOCIAL. Los servidores en esta clase de contratos deben ser afiliados, al
Sistema de Seguridad Social Integral, vale decir, salud, pensiones y riesgos laborales, sin perjuicio de lo
breve de la obra.

CAPITULO VII
TELETRABAJO, TRABAJO EN CASA Y TRABAJO REMOTO

ARTICULO 19. TELETRABAJO. La organizacién mediante la Ley 1221 del 16 de julio de 2008 opta por
adoptar una nueva forma de ejecucién del contrato de trabajo denominada TELETRABAJO, la cual tiene
por objeto promover y regular el teletrabajo como un instrumento de generaciéon de empleo y
autoempleo, mediante la utilizacién de tecnologias de informacidn y las telecomunicaciones (TIC); esta
forma de trabajo esta definida legalmente como una forma de organizacion laboral que consiste en el
desempefio de actividades remuneradas o prestacidn de servicios a terceros, utilizando como soporte
las tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC) para el contacto entre el trabajador y la
empresa en el desempefio de su labor, sin requerirse su presencia fisica en un sitio especifico de
trabajo.

ARTICULO 20. Pia Sociedad Salesiana deberdn proveer y garantizar el mantenimiento de los equipos
de los teletrabajadores, conexiones, programas, valor de la energia, desplazamientos ordenados por
él, necesarios para desempefar sus funciones.

Los elementos y medios suministrados no podran ser usados por persona distinta al teletrabajador,
quien al final del contrato deberd restituir los objetos entregados para la ejecucién del mismo, en buen
estado, salvo el deterioro natural.

PARAGRAFO. Pia Sociedad Salesiana debe contemplar el puesto de trabajo del teletrabajador dentro
de los planes y programas de seguridad y salud en el trabajo, asi mismo debe contar con una red de
atencién de urgencias en caso de presentarse un accidente o enfermedad del teletrabajador cuando
esté trabajando

ARTICULO 21. TRABAJO EN CASA. De conformidad con la ley 2088 del 12 de mayo de 2021, expedida
por el congreso de la republica, el trabajo en casa es una forma de prestacién del servicio en
situaciones ocasionales, excepcionales o especiales que se presenten en el marco de la relacién
laboral, legal o reglamentaria, sin que conlleve variacion de las condiciones laborales establecidas o
pactadas al inicio de la relacién laboral, en la cual el empleador autoriza al empleado realizar sus
funciones desde casa cuando se presenten situaciones coyunturales.

ARTICULO 22. TRABAJO REMOTO. La ley 2121 del 3 de agosto de 2021 establece el trabajo remoto,
este es una forma de ejecucidn del contrato de trabajo en la cual toda la relacién laboral, desde su
inicio hasta su terminacidn, se debe realizar de manera remota mediante la utilizacién de tecnologias
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de la informacién y las telecomunicaciones u otro medio o mecanismo, donde el empleador y
trabajador, no interactdan fisicamente a lo largo de la vinculacién contractual. En todo caso, esta
forma de ejecucién no comparte los elementos constitutivos y regulados para el teletrabajo y/o
trabajo en casay las normas que lo modifiquen.

PARAGRAFO. Los trabajadores vinculados conforme a estas modalidades gozan de todas las
garantias laborales y de seguridad social; asi mismo se les aplicard en toda su extensién todo lo
prescrito por el presente reglamento interno de trabajo.

ARTICULO 23. DESCONEXION LABORAL. Todos los trabajadores de La Pia Sociedad Salesiana
Inspectoria de San Luis Beltran gozan del derecho a la desconexion digital, entendiendo por este el
derecho a no contestar comunicaciones, llamadas, emails, mensajes, WhatsApp, teams, etc., de
trabajo fuera de su horario laboral, con el fin de respetar el tiempo de incapacidad, vacaciones, dias
de descanso, permisos y licencias, asi como de la intimidad personal y familiar de los trabajadores.

El trabajador tiene el derecho de no ser contactado por cualquier medio o herramienta, bien sea
tecnoldgica o no, para cuestiones relacionadas con el dmbito o actividad laboral, en horarios por fuera
de la jornada laboral y en sus periodos de descanso; en caso de ser contactado tiene derecho a
postergar la atencién de estos mensajes hasta el momento de retomar su jornada laboral.

Como mecanismo de atencién de posibles incumplimientos de la politica, los trabajadores pueden dar
a conocer las situaciones al Comité de Convivencia Laboral, el cual esta facultado para recibir, conocer,
tramitar, consolidar archivo escrito, resolver y concluir el tramite segin lo contemplado en el manual
de convivencia.

ARTICULO 24. La institucién no podrd hacer disminuciones unilaterales de salario, como
consecuencia del desarrollo de funciones por parte del trabajador desde casa o de manera remota.

ARTICULO 25. Las tareas encomendadas por Pia Sociedad Salesiana al trabajador deben ser
ejecutadas de tal manera que permitan el descanso necesario al trabajador con el fin de recuperar
fuerzas y compartir con su nucleo familiar.

PARAGRAFO 1. Para el seguimiento del cumplimiento de las funciones o tares a cargo del trabajador
en modalidad de teletrabajo, trabajo en casa o trabajo remoto, se deben establecer los
instrumentos, la frecuencia y el modelo de evaluacién y aprobacién o retroalimentacion respecto al
reporte y/o resultados de estos seguimientos. Los criterios para el seguimiento de las tareas de los
trabajadores deben obedecer a criterios estdndares, objetivos y expresos.

PARAGRAFO 2. Pia Sociedad Salesiana y los trabajadores se deben cefiir al horario y la jornada de
trabajo, con el fin de garantizar el derecho a la desconexién laboral digital y evitar asi mismo los
impactos que puedan generar en la salud mental y en el equilibrio emocional de los trabajadores.
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ARTICULO 26. Pia Sociedad Salesiana debera garantizar la dignidad humana del trabajador, igualdad
de trato en cuanto al acceso a la informacién, derecho a la intimidad y privacidad de la persona que
trabaja desde casa o de forma remota. Para respetar estos derechos Pia Sociedad Salesiana tratara
de evitar solicitudes o requerimientos por fuera del horario laboral establecido en el contrato de
trabajo, incluyendo fines de semana y dias de descanso.

PARAGRAFO 1. Excepcionalmente la prestacion del servicio puede presentar contingencias que
ameriten la atencién del trabajador y que, por ser excepcionales y necesarias, deben ser atendidas
de forma prioritaria, sin que tal circunstancia eventual puede ser considerada como una forma de
acoso laboral.

PARAGRAFO 2. Quedan excluidos de la regulacidn sobre la jornada maxima legal de trabajo los
trabajadores que desempefian cargos de direccidn, de confianza o manejo.

ARTICULO 27. Pia Sociedad Salesiana deberd notificar a la administradora de riesgos laborales (ARL)
la ejecucion temporal (trabajo en casa) o permanente (teletrabajo y trabajo remoto) de las
actividades del trabajador desde casa, indicando las condiciones de modo, tiempo y lugar.

CAPITULO VIII

CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 28. DEFINICION. Contrato de aprendizaje es aquel por el cual un empleado se obliga a
prestar servicio a un empleador, a cambio de que éste le proporcione los medios para adquirir
formacién profesional metddica y completa del arte u oficio para cuyo desempefio ha sido
contratado, por un tiempo determinado, y le pague el salario convenido.

ARTICULO 29. CAPACIDAD. Tienen capacidad para celebrar contrato de aprendizaje todas las
personas mayores de catorce (14) afios que hayan terminado sus estudios primarios o demuestren
conocimientos equivalentes a ellos, esto es, que sepan leer y escribir.

ARTICULO 30. FORMALIDADES DEL CONTRATO. El contrato de aprendizaje tiene que celebrarse por
escrito y contener los siguientes puntos:

1. Nombre tanto de la empresa patrocinadora como de la entidad de formacidn, identificadas por
el NIT, representante legal y su cédula de ciudadania.

2. Nombre y apellido del aprendiz, fecha de nacimiento y documento de identidad.
3. Estudios o clase de capacitacién académica que recibira el aprendiz.

4. Oficio, actividad u ocupacion objeto del contrato, programa y duracién.
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Duracién del contrato, especificando las etapas lectiva y practica.
Fecha prevista para la iniciacién y terminacién de cada fase.
Monto del apoyo de sostenimiento mensual.

Obligacidn de afiliacion al Sistema de Riesgos laborales en la etapa practica, y al de Salud, en
las etapas lectiva y practica.

Derechos y obligaciones del patrocinador y del aprendiz.
Causales de terminacion.
Fecha de suscripcidn.

Firma de las partes.

ARTICULO 31. CUOTA DE SOSTENIMIENTO. Por parte de la empresa patrocinadora, se deber3 dar al
aprendiz el reconocimiento de un apoyo de sostenimiento mensual que garantice el proceso de

aprendizaje y el cual, en ninguin caso, constituye salario.

ARTICULO 32. SEGURIDAD SOCIAL. La empresa patrocinadora, esta en la obligacién de afiliar al
aprendiz a la Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.) que cubre a la misma, durante la etapa

practica, y al Sistema de Seguridad Social en Salud, durante las fases lectiva y practica.

ARTICULO 33. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL APRENDIZ. El aprendiz tiene las siguientes
obligaciones:

1.

Asistir puntualmente al lugar asignado por la empresa patrocinadora, para desarrollar las fases
lectiva y practica, dentro de los horarios que sean pertinentes.

Respetar y acatar las normas internas, tanto de la institucion que le estd impartiendo la
formacién académica durante la fase lectiva, como de la empresa patrocinadora, durante la
fase practica, exclusivamente en lo relacionado con las actividades propias del aprendizaje.

Realizar con empefio, seriedad y responsabilidad todas las actividades propias de las etapas
lectiva y practica.

No realizar actividades diferentes a las propias de las etapas lectiva y practica, ni aquellas que
pongan en riesgo a las personas o a las cosas, o a los asuntos de caracter reservado de la
empresa patrocinadora.

No presentarse a la institucién de formacidn ni a las instalaciones de la empresa patrocinadora,
en estado de embriaguez o bajo los efectos de sustancias alucinégenas o enervantes, ni
consumir licor o dichas sustancias en la institucién formadora o en la empresa patrocinadora
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6. No revelar la informacidon que conozca de la empresa patrocinadora, en el desarrollo de sus
funciones.

7. Cumplir las demas obligaciones propias, que se desprendan de la ejecucion del contrato de
aprendizaje y las que en general disponga la ley.

ARTICULO 34. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA PATROCIONADORA. LA EMPRESA PATROCINADORA,
tiene las siguientes obligaciones:

1. Suministrar los medios para que el aprendiz adquiera la formacién profesional, metddica y
completa requerida en el oficio, actividad u ocupacién dentro del manejo administrativo,
operativo, comercial o financiero, propio del giro ordinario de las actividades de la empresa
patrocinadora.

2. Afiliar al aprendiz a la A.R.L. que cubre a la empresa, durante la etapa priactica, y al Sistema de
Seguridad Social en Salud, durante las fases lectiva y practica.

3. Prestar los primeros auxilios al aprendiz, en los casos que los requiera, cuando éste se
encuentre en las instalaciones de la empresa patrocinadora.

4. Efectuar la distribucién adecuada de las fases lectiva y practica.

5. Atender los requerimientos que le haga la institucion donde el aprendiz esté recibiendo su
formacién académica, y brindar la informacidn necesaria para el correcto desarrollo del
contrato de aprendizaje, a través de las certificaciones e informes requeridos.

6. Suministrar al aprendiz todos los elementos que sean necesarios para desarrollar a cabalidad,
y con seguridad, la etapa practica.

ARTICULO 35. DURACION. El contrato de aprendizaje tendrd una duracién méxima de dos (2) afios
y deberd comprender tanto la etapa lectiva o académica como la préctica, salvo los siguientes casos,
en los cuales se circunscribira al otorgamiento de formacién practica empresarial:

1. Practica de estudiantes universitarios: en este caso la duracion maxima de la relacién de
aprendizaje serd del mismo tiempo que sefiale el respectivo programa curricular para las
practicas, sin que la duracién llegue a superar el término maximo de dos (2) afos.

2. Practicas de estudiantes técnicos y tecndlogos: la duracion maxima de la relacién de
aprendizaje serd de un (1) afo, siempre y cuando las practicas estén contempladas en el
pensum académico debidamente aprobado por la autoridad competente.

3. Laempresa patrocinadora, y la entidad de formacién pueden determinar la duracién de la
etapa prdctica, al igual que su alternancia con la fase lectiva, de acuerdo con las necesidades
de formacidn del aprendiz y los requerimientos de la empresa patrocinadora, En todo caso, el
contrato de aprendizaje no podra ser superior a dos (2) afios
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CAPITULO IX
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 36. JORNADA ORDINARIA. El horario laboral se establecerd o modificard de conformidad
con las funciones que se esté desempefiando el trabajador, no obstante, la jornada ordinaria de trabajo
serd la establecida segun la ley 2101, con el objetivo de no agredir los derechos de los trabajadores,
teniendo en cuenta que puede estar sujeto a modificacidn por parte del empleador, previo aviso a los
trabajadores, respetando en todo caso la jornada maxima que contempla el Cddigo Sustantivo del
Trabajo. El 15 de julio de 2023 entrd en vigencia la ley 2101 sobre la disminucidn de la jornada laboral.
Esta ley modificé el articulo 101 del cddigo sustantivo de trabajo, para disminuirla de manera gradual
durante los afios 2023 a 2026. Las fechas y horas de trabajo seran las siguientes:

Desde el 15 de julio de 2023 la jornada ordinaria se reduce a 47 horas semanales
Posterior al 15 de julio de 2024 la jornada ordinaria pasara a 46 horas semanales.

Desde el 15 de julio de 2025 serd de 44 horas semanales.

A partir del 15 de julio de 2026 se regulard definitivamente la jornada laboral en 42 horas
semanales.

WP

Por lo tanto, Pia Sociedad Salesiana implementara dicha ley de forma gradual, asi que los horarios de
trabajo tendran modificaciones anualmente como lo establece laley sin que ello implique que cada afio
se haga una actualizacién total del reglamento de trabajo, esto se hard de forma definitiva al término
de la implementacién cuando la jornada laboral llegue a las 42 horas semanales.

Los horarios de trabajo y periodos de descanso establecidos en los establecimientos de trabajo de la

PIA SOCIEDAD SALESIANA INSPECTORIA SAN LUIS BELTRAN son:

CASA PROVINCIAL SALESIANA
Medellin - Antioquia

TIPO PERSONAL DIAS TRABAJADOS HORARIO PERIODO DE DESCANSO
Administrativos Lunes a viernes /:00a.m.a5:00 p.m. 12:30 m. a 1:30 p.m.
Enfermeras Lunes a sabado Turno 1:7:00 a.m. a 3:00 1p.m.a1:30 p.m.

p.m.
Turno 2: 7:00 pm a 3:00 1a.m.a1:30 a.m.
a.m.

6:00 a.m. a 4:00 p.m.
. . . 12:30 M. a 1:30 p.m.
Servicios Generales |Lunes a viernes 3 30P

Lunes a viernes 8:00 a.m. a 5:00 p.m.
12:30 M. a 1:30 p.m.

Mensajeria
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Sabados

8:00 a.m. a12:00 m

Mantenimiento

Lunes a viernes

7:00 a.m. a 5:00 p.m.

12:30 M. a 1:30 p.m.

8:00 a.m. a 4:00 p.m.

Establos Lunes a sabado 12m.a1p.m.
COLEGIO EL SUFRAGIO
Medellin - Antioquia

TIPO PERSONAL | DIAS TRABAJADOS HORARIO PERIODO DE

DESCANSO
Lunes, miércolesy [/ @Ma4pm Turno 112m. a 12:30 pm
jueves Turno 2 1pma1:30 pm
Martes /amaspm Turno 112m. a 12:30 pm
Turno21pma1:30 pm
Viernes /ama3pm Turno 112m. a 12:30 pm

Administrativos

Turno 2 1pma1:30 pm

Servicios Generales

Lunes y martes

6:00 a.m. a 4:30 p.m.

12:00 M a 1.00 p.m.

Miércoles, jueves y
viernes

Turno 1: 6:00 a.m. a 4:00
p.m.
Turno 2: 7:00 a.m. a 5:00
p.m.

12:00 M a 1.00 p.m.

Lunes, miércoles,
jueves

6:30 a.m. a 2:30 p.m.

Docentes
Martes 6:30 a.m. a 5:00 p.m. 2:30 p.m. a 3:00 p.m.
Viernes 6:30 a.m. a 3:00 p.m. 12:00 M a 1:00 p.m.
Turno 115 min de
. Turno 1: 5a.m. a1 p.m. .
Lunes a viernes > P desayuno .
Turno 2:1p.m.a 9 p.m. Turno 2 20 min de
Porteros cena.

Sabado

Turno16 a.m.a12 p.m.
Turno 212 p.m.a 6 p.m.

Turno 115 min de
desayuno.

Turno 2 20 min de
cena.
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PRENOVICIADO SALESIANO
Rionegro - Antioquia

TIPO PERSONAL

DIAS TRABAJADOS

HORARIO

PERIODO DE DESCANSO

Cocina

Lunes a viernes

7:00 a.m. a 4:00 p.m.

1:00 p.m. a 2:00 p.m.

Sabado

8:00 a.m. a 3:00 p.m.

1:00 p.m. a 2:00 p.m.

Viernes

7:00 a.m. a 3:00 p.m.

1:00 p.m. a 2:00 p.m.

COLEGIO SANTO DOMINGO SAVIO
La Ceja - Antioquia

TIPO DE PERSONAL

DIAS TRABAJADOS

HORARIO

PERIODO DE
DESCANSO

Docentes

Lunes

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

Martes vy jueves

6:30 a.m. a 4:00 p.m.

2:00 p.m. a 2:30 p.m.

Miércoles

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

Viernes

6:30 a.m. a 2:30 p.m.

1:50 p.m. A 2:15 p.m.

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

Administrativos Martes y jueves 6:30 a.m. a 4:00 p.m. 12:30 p.m. a 1:00 p.m.
Miércoles 6:30 a.m. a 3:30 p.m.
Lunes y viernes 6:30 a.m. a 3:00 p.m.

Mantenimiento Martes y jueves 6:30 a.m. a 4:00 p.m. 12:30 p.m. a 1:00 p.m.
Miércoles 6:30 a.m. a 3:30 p.m.

. 9:00 a.m. a 9:15 a.m.

Sabado 7:00 a.m. a 10:00 p.m.

Servicios generales

Lunes a viernes

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

1:00 p.m. a 1:30 p.m.

Sabado

7:00 a.m. a 1:00 p.m.

11:30 p.m. a 12:00 m.
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NOVICIADO SALESIANO
La Ceja - Antioquia

TIPO PERSONAL DIAS TRABAJADOS |HORARIO PERIODO DE DESCANSO
Lunes a viernes T16:30 a.m. @ 2:30 p.m. 1:00 p.m. a2:00 p.m.
Lunes a viernes T2 11:30 a.m. a 7:00 p.m. {1:00 p.m. a 2:00 p.m.
Cocina 3 7:00p P P
Sabado T2 6:00 a.m. a 6:00 pm [9:00 a.m. a 9:30 a.m.

1:00 p.m. a 2:00 p.m.

., Lunes a viernes 8:00 a.m. a5:00 p.m. [1:00 p.m. a2:00 p.m.
Lavanderia >:00p P P
Sabado 8:00 a.m. a3:00 p.m. [1:00 p.Mm. a2:00 p.m.
Jardineria 'y Lunes a viernes 8:00 a.m. a5:00 p.m. [1:00 p.m. a 2:00 p.m.
Mantenimiento
Sabado 8:00 a.m. a3:00 p.m.  [1:00 p.m. a2:00 p.m.

POSNOVICIADO SALESIANO
Copacabana - Antioquia

TIPO PERSONAL DIAS TRABAJADOS |HORARIO PERIODO DE DESCANSO

Lunes a viernes T15:15 a.m. a1:51 p.m. [9:40 a.m. a10:20 a.m.
1:00 pm — 1:20 p.m.
1:00 pm — 1:20 p.m.

Cocinay servicios Lunes, miércolesy
varios Lunes a viernes T210:39 a.m. a 7:15 pm |viernes de 2:30 p.m. a
3:10 p.m.

Martes y jueves de 3:30
p.m. a 4:10 p.m.

Sabado 6:00 a.m. a2:00 p.m.

Lunes a viernes 7:15a.m. a 4:00 p.m.  [1:00 p.m. a 1:30 p.m.
Lavanderia 'y
servicios varios  [Sdbado 7:30 a.m. a12:15 p.m.
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Lunes a viernes 6:30 a.m. a 4:06 p.m.  [12:30 p.m. a 1:30 p.m.
Mensajeria y
Servicios Generales [Sabados 8:00 a.m. a 11:00 a.m.
Lunes a viernes 6:30 a.m. a 4:06 p.m.  [12:30 p.m. a 1:30 p.m.
Mantenimiento y
Servicios Generales |Sabados 7:00 a.m. a 10:00 a.m.

COLEGIO SAN PEDRO CLAVER
Cartagena - Bolivar

TIPO DE
PERSONAL DIAS TRABAJADOS HORARIO PERIODO DE DESCANSO
Lunes a jueves 6:30 a.m. a 5:36 p.m. 12:30 p.m. @ 2:00 p.m.
Administrativos
Viernes 6:30 a.m. a 3:36 p.m. 12:30 p.m. @ 2:00 p.m.
Lunes a jueves 6:30 a.m. a 5:36 p.m. 12:30 p.m. @ 2:00 p.m.
Mantenimiento = - Juev 3 2:35P 30P P
Viernes 6:30 a.m. a 3:36 p.m. 12:30 p.m. @ 2:00 p.m.
. Lunes a viernes 6:00 a.m. a 2:00 p.m.
Servicios generales -
Sabados 7:00 a.m. a 1:00 p.m.
L Lunes a viernes 6:00 a.m. a 2:00 p.m.
Directivos docentes -
Sabados 7:00 a.m. a 9:00 a.m.
Docentes de Lunes a viernes 6:30 a.m. a 12:30 p.m.
preescolar Sabados 7:00 a.m. a 9:00 a.m.
Docentes de Lunes a viernes 6:30 a.m. a 12:45 p.m.
primaria Sabados 7:00 a.m. a 9:00 a.m.
Docentes de Lunes a viernes 6:30 a.m. a 1:45 p.m.
bachillerato Sébados 7:00 a.m. a 9:00 a.m.
Lunes a viernes 6:30 a.m. a 12: .m.
Docentes de inglés - 3 2P
Sabados 7:00 a.m. a 9:00 a.m.
Coordinacion Lunes a viernes 6:00 a.m. a 12:30 p.m.
Bienestar |
estudiantil Sabados 7:00 a.m. a 9:00 a.m.
Psicologia Lunes a viernes 6:30 a.m. a 1:45 p.m.
Sabados 7:00 a.m. a 9:00 a.m.
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COLEGIO SAN JUAN BOSCO
Dosquebradas - Risaralda

TIPO DE PERSONAL | DIAS TRABAJADOS HORARIO PERIODOS DE
DESCANSO

Docentes Lunes a jueves 6:45 a.m. a 2:30 p.m.
Preescolar Viernes 6:30 a.m. a 1:45 p.m.
Sébado 7:00 a.m. a 1:45 p.m.

Docentes Lunes a jueves 6:15 a.m. a 2:45 p.m.
Primaria Viernes 6:15 a.m. a 2:45 p.m.
Sabado 7:00 a.m. a 1:30 p.m.

Docentes Lunes a jueves 7:15 a.m. a 3:00 p.m.
Bachillerato Viernes 7:15 a.m. a 2:45 p.m.
Sabado 7:00 a.m. a 2:30 p.m.

Coordinadores
Académicos, de
Convivencia,
Bilingtiismo y
Bienestar
Estudiantil

Lunes a jueves

6:30 a.m. a 2:45 p.m.

1:00 p.m. a 1:30 p.m.

Viernes

6:30 a.m. a 2:45 p.m.

1:00 p.m. a 1:30 p.m.

Sabado

7:00 a.m. a 2:15 p.m.

Administrativos

Lunes a viernes

6:30 a.m. a 5:00 p.m.

7:30 a.m. a 8:00 a.m.
1:00 p.m. a 2:00 p.m.

Sabados

8:00 a.m. a 9:00 a.m.

Servicios Generales

Lunes a jueves

6:30 a.m. a 4:45 p.m.

7:30 a.m. a 8:00 a.m.
12:00 M. a 1:00 p.m.

Viernes 6:30 a.m. a 4:30 p.m. 7:30 a.m. a 8:00 a.m.
12:00 M. a 1:00 p.m.
Sébados 7:00 a.m. a10:00 a.m. |8:30 a.m. a 9:00 a.m.

Mantenimiento

Lunes ajueves

6:30 a.m. a 4:45 p.m.

7:30 a.m. a 8:00 a.m.
12:00 M. a 1:00 p.m.

Viernes 6:30 a.m. a 4:30 p.m. |7:30 a.m.a 8:00 a.m.
12:00 M. a 1:00 p.m.
Sabados 7:00 a.m. a10:00 a.m. |8:30 a.m.a 9:00 a.m.

Conductores

Lunes ajueves

5:00 a.m. a 4:00 p.m.

7:30 a.m. a 8:15 a.m.
1:45 p.m. a 2:30 p.m.

Viernes

5:00 a.m. a 3:00 p.m.

7:30 a.m. a 8:00 a.m.
11:00 a.m. a 11:30 a.m.
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COLEGIO SAN JUAN BOSCO
Tulud - Valle

TIPO PERSONAL

DIAS TRABAJADOS

HORARIO

PERIODO DE DESCANSO

Docentes,
coordinador
académico y de
convivencia

Lunes, martes, jueves,
viernes

6:15 a.m. a 1:45 p.m.

Miércoles

6:15 a.m. a 5:30 p.m.

1:30 p.m. a 2:30 p.m.

Administrativos

Lunes a jueves

6:30 a.m. a 4:45 p.m.

12:30 p.m. a 1:30 p.m.

Viernes

6:30 a.m. a 4:30 p.m.

12:30 p.m. a 1:30 p.m.

Psicologia

Lunes a viernes

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

1:00 p.m. a 1:30 p.m.

Sabado

8:00 a.m. a 9:00 am

Servicios generales y
mantenimiento

Lunes a viernes

Turno 1 6:00 a.m. a 2:30
p.m.
Turno 2 8:30 a.m. a 5:00
p.m.

12:00 a.m. a 12:30 a.m.

2:00 p.m. @2:30 p.m

Sabado

7:00 a.m. a 1:00 p.m.

Lunes a viernes

Turno 1: 6:00 a.m. a
2:30 p.m.
Turno 2:2:00 p.m. a

12:30 p.m. a 1:00 p.m.

6:00 p.m. a 6:30 p.m

Porteria 10:00 p.m.

Turno 1: 7:00 a.m. a 1:00

Sabado a.m.
Turno 2: 8:00 a.m. a
2:00 p.m.

. 12:30 p.m. a 1:30 p.m.
Lunes a viernes 7:00 a.m. a 4:45 p.m. 30P 30P
Mensajeria Sibado

7:00 a.m. a 9:00 a.m.

Servicios generales
casa Salesiana

Lunes a jueves

6:30 a.m. a 2:45 p.m.

1:30 p.m. @ 2:00 p.m.

Viernes

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

1:30 p.m. @ 2:00 p.m.

Sabado

7:30 a.m. a 3:00 p.m.

1:30 p.m. @ 2:00 p.m.




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

SALESIANOS DE DON BOSCO
Inspectoria San Luis Befiran - COM

CODIGO: GRMo005 V: 04.03.24 Pagina 20 de 81

INSTITUCION EDUCATIVA SAN JUAN BOSCO

Pasto — Narifo

TIPO PERSONAL

DIAS TRABAJADOS

HORARIO

PERIODO DE DESCANSO

Servicios Generales

Lunes a viernes

6:00 a.m. a 3:00 p.m.

8:00 a.m. a 9:00 a.m.

Sabado

8:00 a.m. a 2:00 p.m.

9:00 a.m. a 10:00 a.m.

PARROQUIA NUESTRA SENORA EL CARMEN
Ibagué — Tolima

TIPO PERSONAL

DIAS TRABAJADOS

HORARIO

PERIODO DE DESCANSO

Ser. Grales/cocina

Lunes a miércoles

6:00 a.m. a 3:00 p.m.

7:00 a.m.a7:30 a.m
12:00 M. a 1:00 p.m.

Jueves y viernes

6:00 a.m a 4:00 p.m

7:00 a.m.a7:30 a.m
12:00 M. a 1:00 p.m.

Sabado

7:00 a.m. a2:00 p.m.

9:00 M. a 9:30 p.m.

Lunes a viernes

7:00 a.m. a 6:00 p.m.

9:00 a.m. a 9:30 a.m

Mayordomo 12:00 M. a 1:30 p.m.
Sabados 7:00 a.m. a8 a.m.
Lunes a viernes 7:00 a.m.a5:00 p.m. [9:00 a.m.a 9:30 a.m
Granja 12:00 M. a 1:00 p.m.

Sabados

7:00 a.m. a 11:00 a.m.

9:00 a.m. a 9:30 a.m

INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL SAN JUAN BOSCO
Cali — Valle

TIPO DE PERSONAL

DIAS TRABAJADOS

HORARIO

PERIODO DE DESCANSO

Administrativos

Lunes a viernes

7:00 a.m. a 5:00 p.m.

1:00 p.m. @ 2:00 p.m.

1 sabado al mes

8:00 a.m. a12:00 m.
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Docentes

Lunes a viernes

6:30 a.m. a 1:30. p.m.

Sabado

9:00 a.m. a11:00 a.m.

Coordinador

Lunes a viernes

6:30 a.m. a 12:30 p.m.

Académico Sabado 9:00 a.m. a 11:00 a.m.
Coordinador de .
] ] Lunes a viernes 6:30 a.m. a 4:30 p.m. 1:30 p.m. a 2:30 pm.
Convivencia

1 sabado al mes

8:00 a.m. a12:00 m.

Servicios Generales -
Cocina

Lunes a viernes

6:00 a.m. a 3:00 p.m.

12:00 p.m. a 1:00 pm.

Sabado

7:00.a.m. a1:00.p.m

CENTRO DE CAPACITACION DON BOSCO

Cali - Valle
TIPO DE PERSONAL DIAS HORARIOS PERIODO DE DESCANSO
TRABAJADOS
Administrativos, Lunes a viernes 7:00 a.m.a5:00 p.m. 12:00 M a 1:00 p.m.
Proteccidny ETDH  [g4hado 8:00 a.m. a 9:00 a.m.
Lunes a viernes 7:00 a.m. a 5:00 p.m. 12:00 M a 1:00 p.m.
Servicios Generales | g4hado 8:00 a.m. a 9:00 a.m.

Instructores

Lunes a viernes

7:00 a.m. a12:00 m.

Auxiliares de Cocina

Turno 1: lunes a
viernes

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

sabados

7:00 a.m. a1:00 p.m.

Turno 2: lunes a
viernes

11:00 a.m. a 7:00 p.m.

sabados

12:00 ma 6:00 p.m.

Educadores
Internado

Turno 1: lunes a
viernes

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

sabados

7:00 a.m. a1:00 p.m.

Turno 2: lunes a
viernes

2:00 p.m. a10:00 p.m.

sabados

2:00 p.m. a 8:00 p.m.
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VILLA DON BOSCO
Santander de Quilichao- Cauca

TIPO DE PERSONAL| DIAS TRABAJADOS HORARIO PERIODO DE
DESCANSO
Lunes a viernes 7:30 a.m. a 5:30 p.m. 12:00 M. @ 1:00 p.m.
Administrativos
Sabados 8:00 a.m. a 9:00 a.m.
Lunes a viernes 7:30 a.m. a 5:00 p.m. 12:00 M. 2 1:30 p.m.
Granja Sabados 8:00 a.m. a 2:00 p.m.
Lunes a miércoles 7:00 a.m. a 5:00 p.m.  [12:00 M. 1:00 p.m.
Mantenimiento 7jave5y viernes 7:30 a.m.a5:30 p.m. | 12:30 p.m. a 1:30 p.m.
Sdbados 8:00 a.m.a 9:00 a.m.
Lunes a viernes 7:00 a.m. a 12:30 p.m.
Instructores Sabados 8:00 a.m. a10:00 a.m.
Servicios Generales | Lunes a sdbados 6:00a.m.a2:00 p.m. | 10:00 a.m. a10:30 a.m.
CENTRO SOCIAL DON BOSCO SEDE 1Y SEDE 2
Barranquilla — Atlantico
TIPO PERSONAL DIAS TRABAJADOS HORARIO PERIODO DE DESCANSO
Coordinadores Lunes a viernes 6:40 a.m. a 2:55 p.m.
Docentes IED Lunes a viernes 6:50 a.m. a 2:09 p.m.
Bachillerato
Lunes a viernes :00a.m.at: .m.
Docentes IED primaria ! Y / 9P
Docentes IED Lunes a viernes 7:10 a.moO a 1:20 p.m.
Prescolar
L i :30a.m.-3:30 p.m. [12:30 p.m. a 1:30 p.m.
Orientacién escolar |UNes @ viernes 6:30 a.m. - 3:30 p.m 30 p.m. a 1:30 p.m
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Administrativos

Lunes a viernes

7:00 a.m. a 4:30 p.m.

12:30 pm - 1:30 pm

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

Enfermeras Lunes a jueves
. 6:30 a.m. a 2:30 p.m.
Viernes 3 30P
, 7:00 a.m. - 11:00 p.m.
Sabado P
7:00 a.m. a 4:30 p.m.
Lunes a martes 430p 12:00 M. a 1:00 p.m.
Mantenimiento, ., . 7:00 a.m. a 4:00 p.m.
. Miércoles, jueves y 12:00 M. a 1:00 p.m.
servicios generales, Vi
s iernes
ebanisteria y CNC
7:00 a.m. - 12:00 m.

Sabado

CENTRO DE CAPACITACION SALESIANO
Armenia - Quindio

TIPO DE PERSONAL

DIAS TRABAJADOS

HORARIOS

PERIODOS DE DESCANSO

Administrativos

Lunes a jueves

7:00 a.m. a 5:00 p.m.

12:30 p.m. a 1:00 p.m.

Viernes 7:00 a.m. a 3:30 p.m. |12:30 p.m. a 1:00 p.m.
Servicios Generales | Lunes a viernes 8:00 a.m. a 6:00 p.m. |12:30 M. a 2:00 p.m.
Sabados 8:00 a.m. a10:30 a.m.
Auxiliar Lunes a viernes 9:30 a.m. a 7:30 p.m. |12:00 m. a 1:30 p.m.
Administrativa ETDH | Sdbados 8:00 a.m. a 11:00 p.m.

INSTITUTO SALESIANO PEDRO JUSTO BERRIO
Medellin -

Antioquia

TIPO DE PERSONAL

DiAS TRABAJADOS

HORARIO

PERIODO DE DESCANSO

Administrativos

Lunes a viernes

6:15a.m. a 4:30 p.m.

8:00 a.m. a 8:30 a.m.
1:00 p.m. a 2:00 p.m.

Mantenimiento
General y Servicios
generales

Lunes a viernes

6:15a.m. a 4:30 p.m.

8:30 a.m. a 8:45 a.m.
1:00 p.m. 2 2:00 p.m.

Docentes Primaria

Lunes a viernes

6:20 a.m. a 3:00

10:30 a.m. a 11:05 a.m.

p.m. 12:30 p.m. a 1:20 p.m.
Docentes Lunes a viernes 6:20 a.m. a 3:00 09:25 a.m. a 09:50 a.m.
Bachillerato p.m. 11:30 a.m. a 12:10 p.m.

Docentes ETDH

Lunes-Martes-

6:15 a.m. a 3:30 p.m.

8:30 a.m. a 8:45 a.m.

Jueves 1:00 p.m. a 2:00 p.m.

Docentes ETDH Miércoles 7:15a.ma2:30p.m. | 8:30a.m.a 8:45a.m.
1:00 p.m. a 2:00 p.m.

Docentes ETDH Sabados 6:15 a.m. a 5:00 p.m. | 9:15a.m. a 9:45 a.m.

12:30 p.m. a 01:15 p.m.

DE DON BOSCO
n Luis Beltran - COM
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HOGAR JUVENIL DON BOSCO
Condoto - Chocd

TIPO PERSONAL

DIAS TRABAJADOS

HORARIO

PERIODO DE DESCANSO

Educadores

Lunes a viernes

Turno 1: 2:00 p.m. a
0:00 p.m.

Turno 2: 9:00 p.m. a
7:00 a.m.

12 a.m. a 2:00 a.m.

Sabado

Turno 1: 7:00 a.m. a 8:00
pm

12:00 m a 1:00 p.m.

Turno 2: 9:00 p.m. a
5:00 a.m.

12:00 M a 2:00 a.m.

Servicios Generales

Lunes a viernes

Turno 1: 5:00 a.m. a
1:00 p.m.
Turno 2: 11:00 a.m. a
6:00 p.m.

Sabado

6:00 a.m. a 1:00 p.m.

ESCUELAS PROFESIONALES SALESIANAS
Cartagena - Bolivar

TIPO DE PERSONAL

DIAS TRABAJADOS

HORARIOS

PERIODO DE DESCANSO

Coordinacidn

Lunes, martesy

6:30 a.m. a 4:30 p.m.

académica miércoles 1:00 p.m. a 2:00 p.m.
Jueves y viernes 6:30 a.m. a 5:00 p.m.
Lunes 8:00 a.m. a 4:30 p.m.
Coordinacion Martes 7:00 a.m. a 5:00 p.m. | 1:00 p.m.a2:00 p.m.
ETDH Miércoles y jueves | 7:30 a.m. a 5:00 p.m.
Viernes 8:00 a.m. a 5:00 p.m.
Lunes 6:30 a.m. a 4:00 p.m. | 1:00 p.m. a2:00 p.m.
Martes, miércoles | 6:00 a.m. a 1:00 p.m.
Docentes y jueves
viernes 6:30a.m.a5:00 p.m. | 1:00 p.m. a2:00 p.m.
Lunes y martes 7:00 a.m. a 5:30 p.m.
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Administrativos | Miércoles, juevesy | 7:00 a.m.a5:00 p.m. | 1:00 p.m. a2:00 p.m.
viernes
Comunicaciones | Lunes a viernes 7:00 a.m.a5:00 p.m. | 1:00 p.m. a2:00 p.m.
Bienestar Lunes y martes 7:00 a.m. a5:30 p.m.
Institucional Miércoles, juevesy | 7:00 a.m. a5:00 p.m. | 1:00 p.m. a2:00 p.m.
viernes
Recepcion Lunes a jueves 6:00 a.m. a 4:00 p.m. | 1:00 p.m. a2:00 p.m.
Viernes 6:00 a.m. a 5:00 p.m.
Turno 1 Lunes, 9:00 a.m. a 7:00 p.m.
martes y viernes 12:00 p.m. a 1:00 p.m.
Turno 1 Miércoles | 8:30 a.m. a 7:00 p.m.
Mantenimiento | yjueves
Turno 2 Lunesy 7:00 a.m.a5:30 p.m. | 1:00 p.m. a2:00 p.m.
martes
Turno 2 miércoles, | 7:00 a.m. a 5:00 p.m.
juevesy viernes
Lunes a jueves 7:00 a.m. a 5:00 p.m.
Instructores 1:00 p.m. a 2:00 p.m.
viernes 7:00 a.m. a 6:00 p.m.

INSTITUTO TECNICO DON BOSCO
Popayan - Cauca

TIPO DE PERSONAL

DIAS TRABAJADOS

HORARIOS

PERIODODE DESCANSO

Docentes académicos

Lunes a viernes

7:00 a.m. a 1:00 p.m.

9:45 a.m. a 10:15 a.m.

Docentes técnicos

Lunes a viernes

12:00 ma 6:00 p.m.

3:45 p.m. a 4:15 p.m.

Administrativos

Lunes a viernes

7:00 a.m. a 5:00 p.m.

12:00 m a 1:00 p.m.

Secretaria académica

Lunes a viernes

7:00 a.m. a 6:00 p.m.

12:00 m a 2:00 p.m.

Servicio de Primeros
Auxilios

Lunes a viernes

7:00 am a 6:00 pm

12:30 p.m. a 2:30pm

Coordinacion Técnica
y ETDH

Lunes a viernes

8:00 a.m. a 6:00 p.m.

12:00m a 1:00pm

Aseoy
mantenimiento

Lunes a jueves

7:00 ama 5:00 pm

12:00 M. a 1:30 p.m.
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Viernes

7:00 am a 12:00my de
2:00pm a 5:00pm

12:00m a 2:00pm

Sabados

7:00 a.m. a 11:00 a.m.

casa Salesiana

Servicios de cocina en

Lunes a sabado

6:30 a.m. a 1:30 p.m

9:00am a 10:00am

Servicios de aseo 'y
lavanderia en casa

Lunes a sabado

7:00 a.m. a 2:00p.m.

1:00pm a 2:00pm

VILLA DE SALES
Copacabana - Antioquia

TIPO PERSONAL

DIAS
TRABAJADOS

HORARIO

PERIODO DE
DESCANSO

Cocinay aseo

Lunes a viernes

Turno 1: 6:00 a.m. a 3:00 p.m.
Turno 2: 7:00 a.m. a 4:00 p.m.
Turno 3:10:00 a.m. a 7:00 p.m.

1:00 p.m. @ 2:00 p.m.

Sabado

7:00 a.m. a 2:00 p.m.

1:00 p.m. @ 2:00 p.m.

Host, logistica 'y
mantenimiento

Lunes, jueves,
viernes sabado

Turno 1: 6:00 a.m. a 3:00 p.m.
Turno 2: 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

1:00 p.m. @ 2:00 p.m.

Turno 3:12:00 ma 9:00 p.m.

4:00 p.m. a 5:00 p.m.

Turno 4: 9:00 p.m.
6:00 a.m.

12:00 p.m. a 1:00 a.m.

Martes

Turno 1: 6:00 a.m. a 12:00 m.

Turno 2: 8:00 a.m. a 3:00 p.m

1:00 p.m. @ 2:00 p.m.

Turno 3:2:00 p.m. a 9:00 p.m.

4:00 p.m. @ 5:00 p.m.

Turno 4: 9:00 p.m. a 6:00 a.m.

12:00 M a 1:00 a.m.

Miércoles

Turno 1: 6:00 a.m. a 3:00 p.m.
Turno 2: 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

1:00 p.m. a 2:00 p.m.

Turno 3:1:00 p.m. a 10:00 p.m.

4:00 p.m. a 5:00 p.m.

Turno 4:10:00 p.m. a 5:00 a.m.

12:00 p.m. a1:00 a.m.

Administrativos

Lunes a viernes

7:00 a.m. a 1:00 p.m.
2:00 p.m. a 5:00 pm

1:00 p.m. a 2:00 p.m.
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CENTRO EDUCACIONAL DON BOSCO
Medellin - Antioquia

TIPO DE DIAS TRABAJADOS HORARIO PERIODO DE
PERSONAL DESCANSO
Administrativos | Lunes a viernes 7:00 a.m. a 5:00 p.m. 1:00 p.m. @ 2:00 p.m.
Servicios Lunes a viernes 7:00 a.m. a 5:00 p.m. 1:00 p.m. @ 2:00 p.m.
Generales

8:30 a.m. a 9:00 a.m.
Docentes Lunes a viernes 6:30 a.m. a3:30 p.m. 9:15a.m. a 9:45 a.m.

11:20 a.m. a 11:50 a.m.
12:05 am a 12:35 p.m.

Turno 1: 5:00 a.m. a 1:00 8:00 a.m. a 8:15 a.m.
p.m.
Lunes a viernes Turno 2: 2:00 p.m. a 10:00 4:00 p.m. a 4:15 p.m.
Porteros- p.m.
vigilantes Sabado Turno 1: 8:00 a.m. a 2:00 10:00 a.m. a 10:15 a.m.
p.m.
Turno 2:2:00 p.m. a 8:00 5:00 p.m. a 5:15 p. m.
p.m.

El horario de trabajo, de acuerdo con las funciones asignadas, se cumplird en jornada ordinaria de
acuerdo con los turnos establecidos y en las horas determinadas por Pia Sociedad Salesiana, la que
podra hacer los ajustes de horario que considere necesarios, debiendo avisar al trabajador o
trabajadores afectados. En desarrollo de lo anterior y teniendo en cuenta la necesidad del servicio Pia
Sociedad Salesiana “Inspectoria San Luis Beltrdn” podra fijar y/o modificar los turnos y horarios de
trabajo que mas se ajuste al mismo, respetando en todo caso el limite mdximo de trabajo acorde a la
disminucién gradual de la jornada laboral hasta llegar a 42 horas a la semana en el afio 2026.

PARAGRAFO 1. Quedan excluidos de la regulacidn sobre jornada maxima legal de trabajo: en las
labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el gobierno puede ordenar la reduccién de la
jornada de trabajo de acuerdo con dictdmenes al respecto. los trabajadores que desempefien cargos
de Direccidn, administracidn y/o manejo y confianza; y los que ejerciten actividades discontinuas o
intermitentes, quienes deben trabajar todas las horas que fueren necesarias para el debido
cumplimiento de sus obligaciones, sin que haya lugar a causar recargo por trabajo suplementario.

ARTICULO 37. La iniciacidn de jornada efectiva de trabajo se realiza en el sitio o drea de labor habitual
sefalada por los jefes inmediatos, no en las dreas dedicadas al cambio de ropa, aseo o alimentacidn.
El tiempo dedicado a trasladarse al sitio de trabajo no hace parte de la jornada de trabajo. Igualmente,
los periodos de descanso y de alimentacién no hacen parte de la jornada de trabajo (Articulo 167 del
C.S.T).

ARTICULO 38. ALTERACION HORARIO. El nimero de horas de trabajo sefialado en este capitulo podra
ser elevado por orden del patrono, sin permiso de autoridad, en caso de fuerza mayor, caso fortuito,
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amenaza o accidente, siempre y cuando sean indispensables trabajos de urgencia, pero sélo en la
medida necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra perturbaciones graves.

PARAGRAFO 1. Esta ampliacidn constituye trabajo suplementario o de horas extras

ARTICULO 39. JORNADA DE TRABAJO PARA ADOLESCENTES: La duracién 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, sélo podran trabajar en jornada diurna maxima
de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.

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

ARTICULO 40. JORNADA LABORAL FLEXIBLE. En concordancia con la ley 2101 la cual modifica el
articulo 161 del Cédigo Sustantivo de trabajo el cual quedard asi: la duracién maxima de la jornada
ordinaria de trabajo es de 42 horas a la semana, que podrdn ser distribuidas, de comun acuerdo, entre
empleador y trabajador, en 5 0 6 dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso.

a. Elempleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente, la organizacién de
turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a Pia Sociedad Salesiana o secciones de la
misma esta sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando
el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al diay treinta y seis (36) a la semana.

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

b. Elempleadory el trabajador podran acordar que la jornada laboral de cuarenta y dos (42 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, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas
diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de
trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la jornada
ordinaria. De conformidad con el articulo 160 de Cddigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 1. Pia Sociedad Salesiana no podra, aun con el consentimiento del empleado, contratarlo
para la ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccidn,
confianza o manejo (Articulo 20 literal ¢ Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 2. La disminucién de la jornada laboral de que trata la ley 2101 exonera al empleador de
dar aplicacién al paragrafo del Articulo 3 de la Ley 1857 de 2017 (dia de la familia), asi como a lo dispuesto
en el articulo 21 de laley 50 de 1990. Durante la implementacién gradual de la jornada laboral, el tiempo
que se dedique exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion sera
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ajustado de forma proporcional de comun acuerdo entre empleado y empleador. Una vez terminado
el tiempo de implementacién gradual regira la exoneracién del dia de la familia.

ARTICULO 41. AMPLIACION DE LA JORNADA. Para efecto de permitir a los trabajadores el descanso
en el sdbado, Pia Sociedad Salesiana podra ampliar la jornada ordinaria en dos (2) horas diarias, hasta
compensar el nimero de horas semanales que cada trabajador esta obligado a prestar, sin que este
aumento constituya trabajo suplementario, ni implique sobre remuneracién alguna.

CAPITULO X

HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 42. Trabajo ordinario es el comprendido entre las 6:00 a.m. y las 9:00 p.m. y el trabajo
nocturno es el comprendido entre las 9:00 p.m. y 6:00 a.m. (Art. 160 C.S.T.)

ARTICULO 43. 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 159, C.S.T.).

ARTICULO 44. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de los casos sefialados en el
Articulo 163 del C.S.T., s6lo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacién expresa
del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social o de una autoridad delegada por éste (Articulo primero,
Decreto 13 de1967).

PARAGRAFO 1. Queda prohibido el trabajo nocturno, asi como el suplementario o de horas extras, para
los empleados menores de dieciocho (18) afos.

ARTICULO 45. Tasas y liquidacidn de recargos.
1. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta
y cinco (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcién 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 antes dichos se producen de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con algun otro (Articulo 24 Ley 50 de1990).

PARAGRAFO 1: Pia Sociedad Salesiana podrd implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 46. Pia Sociedad Salesiana no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice a sus empleados la administracion.
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PARAGRAFO 1. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos
(2) horas diarias y doce (12) semanales.

CAPITULO XI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 47. Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todo empleado tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
caracter civil o religioso: 1. de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de
julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de
diciembre, ademds de los jueves y viernes santos, Ascensidn del Sefior, Corpus Christi y
Sagrado Corazdn de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio,
quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascensién del
Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazdn 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 trasladard al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el empleado 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 de1983).

PARAGRAFO 1. 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 empleado tendra derecho a la
remuneracion del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado (Articulo 26, numeral 50., Ley

50 de 1990).

PARAGRAFO 2. LABORES AGROPECUARIAS. Los trabajadores de empresas agricolas, forestales y
ganaderas que ejecuten actividades no susceptibles de interrupcidn, deben trabajar los domingos y
dias de fiesta, remunerandose su trabajo en la forma prevista en el Articulo 179 DEL C.S.T. y con
derecho al descanso compensatorio (Articulo 28. Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 3. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICIAL. Cuando se trate de trabajos habituales o
permanentes en domingo, Pia Sociedad Salesiana fijara en lugar publico del establecimiento, con
anticipacién de doce (12) horas a lo menos, la relacién del personal de empleados que por razones del
servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacidn se incluiran también el dia y las
horas de descanso compensatorio (Articulo 185 C.S.T.).

ARTICULO 48. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO
a. El trabajo en domingo y festivos se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento
(75%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas.
b. Si el domingo coincide con otro dia de descanso remunerado solo tendrd derecho el
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trabajador, si trabaja, el recargo establecido en el numeral anterior.
c. Seexceptua el caso de lajornada de treintay seis (36) horas semanales previstas en el articulo
20 literal ¢) de laley 50 de 1990.

ARTICULO 49. El descanso en los domingos y los demdas expresados en el Articulo 16 de este
reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcién consagrada en el literal ) del
Articulo 20 de la ley 50 de1990, modificado por el articulo 51 de la ley 789 de 2002.

ARTICULO 50. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983,
Pia Sociedad Salesiana suspendiere el trabajo, estad obligado a pagar el salario de ese dia, como si se
hubiera realizado. No estd obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspension del trabajo o su compensacién en otro dia habil, o cuando la suspensién o compensacién
estuviere prevista en reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunera sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras
(Articulo 178 C.S.T.).

PARAGRAFO. Los empleados que hayan ejercido el derecho al voto, previa comprobacién con el
certificado electoral, tendrdn derecho a media jornada de descanso remunerado en las condiciones
previstas por laley.

ARTICULO 51. DESCANSO COMPENSATORIO. El trabajador que labore excepcionalmente en dias de
descanso obligatorio tiene derecho a un dia de descanso compensatorio remunerado, o a una
retribucién en dinero, a su eleccién.

PARAGRAFO. podra otorgar el descanso semanal compensatorio de las siguientes formas:
a. Enotrodialaborable de la semana siguiente.
b. Desde el medio dia o las trece horas (1:00 p.m.) del domingo o del dia de descanso obligatorio,
hasta el medio dfa o las trece horas (1:00 p.m.) del lunes o del dia siguiente al del descanso.

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 52. Los empleados que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afo tienen derecho
a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (Articulo 186, numeral primero,
CS.T.).

ARTICULO 53. La época de vacaciones sera sefialada por Pia Sociedad Salesiana a mas tardar dentro
del afio siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticidn del empleado, sin perjudicar
el servicio y la efectividad del descanso. Pia Sociedad Salesiana tiene que dar a conocer al empleado
con quince (15) dias de anticipacién la fecha en que le concederdn las vacaciones (Articulo 187 C.S.T.).

ARTICULO 54. Si se presenta interrupciodn justificada en el disfrute de las vacaciones, el empleado no
pierde el derecho a reanudarlas (ARTICULO 188, C.S.T.).

ARTICULO 55. Pia Sociedad Salesiana “Inspectoria San Luis Beltran” y el empleado, podran acordar
por escrito, previa solicitud del empleado, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones

(hasta 7 dias por cada periodo causado).

Cuando el contrato terminaré sin que el empleado hubiere disfrutado del periodo de vacaciones, la
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compensacién de estas en dinero procederd de manera proporcional al tiempo laborado.

En todo caso para la compensacién en dinero de las vacaciones, se tendra como base el tltimo salario
devengado por el empleado.

ARTICULO 56. Se podran acumular vacaciones bajo los siguientes supuestos:

a. Entodo caso, el empleado 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.

c. Laacumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de empleados técnicos,
especializados, de confianza y manejo (Articulo 190, C.S.T.).

d. Si el trabajador goza unicamente de seis dias de vacaciones en un afio, se presume que
acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores.

ARTICULO 57. Durante el periodo de vacaciones el empleado recibirad el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluirdn para la
liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horasextras.

ARTICULO 58. Pia Sociedad Salesiana llevard un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha
de ingreso de cada empleado, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion
de estas (Decreto 13 de 1967, Articulo quinto).

PARAGRAFO 1. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidardn con el promedio de lo
devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

PARAGRAFO 2. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo, los empleados tendran derecho al
pago de vacaciones en proporcién al tiempo laborado cualquiera que este sea (Articulo tercero,
PARAGRAFO, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 3. Pia Sociedad Salesiana puede determinar para todos o parte de sus empleados una
época fija para las vacaciones simultdneas o colectivas, y si asi lo hiciere, los que en tal época no
llevaren un afio cumplido de servicios se entendera que las vacaciones de que gocen son anticipadas
y se abonard a las que se causen al cumplir cada uno el afio de servicios.

PARAGRAFO 4. Si se dan vacaciones antes de que haya nacido la obligacién de concederlas, no puede
exigirse al empleado que complete el afio de servicio que las causa, ni que reintegre el valor recibido
si se retira antes; del propio modo no puede el empleado pretender que se le otorgue un nuevo
periodo de descanso y que a partir de su disfrute comienza a contarse el tiempo que da derecho a un
nuevo periodo vacacional.

PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 59. La Pia Sociedad Salesiana Inspectoria de San Luis Beltran, concedera a sus empleados
los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio; para el desempefio de cargos oficiales
transitorios o de forzosa aceptacion; en caso de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada; para licencia por luto; para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente; para
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desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacién y para asistir al entierro de sus
compaferos de trabajo, siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus
representantes y que en los dos Ultimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que
perjudique el funcionamiento del establecimiento.

La concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

1.

Ejercicio del sufragio. En caso de ser necesario el desplazamiento del empleado dentro de su
jornada de trabajo para el ejercicio del sufragio, la Pia Sociedad Salesiana “Inspectoria San Luis
Beltrdn” otorgara el permiso correspondiente siempre y cuando el empleado de aviso al jefe
inmediato con la anticipacién que las circunstancias lo permitan.

Todo empleado que ejerza su derecho al sufragio disfrutard de media jornada de descanso
compensatorio remunerado por el tiempo que utilice para cumplir su funcién como elector,
previa presentacion del certificado electoral. El descanso compensatorio deberad ser disfrutado
en el mes siguiente (30 dias calendario) al dia de la votacidn, en la fecha que acuerde el
empleado con su jefe inmediato.

Desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptaciéon como jurado de votacion,
clavero o escrutador. La Pia Sociedad Salesiana “Inspectoria San Luis Beltran” conceder3d al
empleado que fuere nombrado jurado de votacidn, clavero o escrutador, el permiso
correspondiente para ejercer las labores de dicho cargo, de acuerdo con el aviso que dé a su
jefe inmediato con la anticipacién que las circunstancias lo permitan.

Todo empleado que desempefiare el cargo de jurado de votacién y presente el certificado
correspondiente, tendrd derecho a un (1) dia compensatorio de descanso remunerado dentro
de los cuarenta y cinco (45) dias habiles siguientes a la fecha del ejercicio del cargo, en el dia
que acuerde el empleado con su jefe inmediato.

El empleado que desempefie cargo de clavero y escrutador, que preste sus servicios fuera de
su horario habitual de trabajo, tendrd derecho al beneficio de un (1) dia compensatorio de
descanso remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias habiles siguientes a la fecha del
ejercicio del cargo, siempre y cuando no concurra con otra forma de compensaciéon o
beneficio. La fecha de disfrute del descanso serd acordada entre el empleado y su jefe
inmediato.

Grave calamidad doméstica debidamente comprobada. En la Pia Sociedad Salesiana
“Inspectoria San Luis Beltrdn” se entiende por grave calamidad doméstica todo suceso
familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del empleado, en la cual
pueden verse amenazados derechos fundamentales de importancia significativa en la vida
personal o familiar de este, o afectada su estabilidad emocional por grave dolor moral. La
oportunidad del aviso al jefe inmediato puede ser posterior o concomitante al hecho que lo
constituye, segun lo permitan las circunstancias. De todas maneras, el trabajador debe
comprobar ante el empleador su ocurrencia del hecho a afecto de que pueda tenerse como
justificada falta de asistencia al trabajo. En este caso el permiso obligatorio tendrd una
duracidnrazonada, ajuicio de las directivas de la Institucion y de acuerdo con las circunstancias
propias de cada hecho.
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Entre otras, constituyen situaciones de grave calamidad doméstica, la grave afectacién de la
salud o la integridad fisica de del cényuge, compafiero o compafiera permanente, familiares
hasta el segundo grado de consanguinidad y primero de afinidad; el secuestro o la desaparicién
del mismo; una afectacién seria de la vivienda del empleado o de su familia por caso fortuito
o fuerza mayor, como incendio, inundacién, terremoto, entre otros; y demas situaciones
similares de caracter negativo de las condiciones materiales o morales de vida del empleado,
que lo obligue a atender prioritariamente la emergencia personal o familiar.

PARAGRAFO: el tiempo que el trabajador se tome en los permisos de que trata el presente
articulo no serd descontable ni compensable, salvo cuando no se presente la respectiva
documentacion que acredite a cada caso, sin perjuicio de las sanciones que por tal hecho le
sean imputables.

Licencia por luto. En caso de fallecimiento del cdnyuge, compafiero o compafera permanente
del empleado o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad
y segundo grado civil, la Pia Sociedad Salesiana “Inspectoria San Luis Beltrdn” le concederd
una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias hébiles o el tiempo indicado por la Ley
vigente al momento del hecho. Este hecho deberd ser informado por el empleado ante su jefe
inmediato dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, y acreditarse ante la Pia
Sociedad Salesiana “Inspectoria San Luis Beltrdn” dentro de los treinta (30) dias habiles
siguientes al hecho, de acuerdo con el procedimiento que para el efecto estableciere la
Institucion.

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

Licencia de maternidad para madres de nifios prematuros. tendra en cuenta la diferencia
entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las dieciocho
(18) semanas. Cuando se trate de madres con parto multiple o madres de un hijo con
discapacidad, la licencia se ampliard en dos semanas mas.

Licencia de Paternidad. El cdnyuge, compafiero permanente de la madre del hijo recién nacido
y el padre adoptante, tendran derecho a dos semanas de licencia remunerada de paternidad.

Licencia Padres Adoptantes. Todas las provisiones y garantias establecidas en los literales que
anteceden para la madre bioldgica se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto
fuere procedente a la madre adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin
apoyo de la madre, sea por enfermedad o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la
entrega oficial del menor que se ha adoptado, o del que adquiere custodia justo después del
nacimiento. En ese sentido, la licencia materna se extiende al padre en caso de fallecimiento
o enfermedad de la madre, el empleador del padre del nifio le concedera una licencia de
duracién equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al parto
concedida a la madre.

Licencia durante la lactancia. Se concederdn a la trabajadora dos descansos de 30 minutos
cada uno, para amamantar al hijo durante los primeros seis meses de edad; y una vez cumplido
este periodo, un descanso de treinta (30) minutos en los mismos términos hasta los dos (2)
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afios de edad del menor, siempre y cuando se mantenga y manifieste una adecuada lactancia
materna continua.

10. Asistir alas consultas médicas programadas con laE.P.S, o la entidad que hiciere sus veces de
acuerdo con la normatividad vigente, a la cual se encuentre afiliado. En este caso el empleado
deberd dar el aviso por anticipado al jefe inmediato salvo los casos de urgencias médicas, y
adicionalmente, deberd acreditar ante éste su asistencia a la cita médica con la constancia
respectiva.

11. Comisiones sindicales inherentes a la organizacién. La Pia Sociedad Salesiana “Inspectoria
San Luis Beltrdn” concederd a sus empleados permiso para participar en comisiones
sindicales inherentes a la organizacion, siempre y cuando el nimero de personas que se
ausente no perjudique el funcionamiento de la Pia Sociedad Salesiana. El empleado debera
avisar a su jefe inmediato con la anticipacién que las circunstancias lo permitan.

12. Asistir al entierro de sus compafieros de trabajo. En caso de fallecimiento de un compafero
de trabajo, la Pia Sociedad Salesiana concederd a sus empleados permiso para asistir al
entierro, siempre y cuando el nimero de personas que se ausente no perjudique el
funcionamiento de Pia Sociedad Salesiana, el permiso se concederd hasta el 10% de los
empleados. En este caso el aviso al jefe inmediato debe darse con la anticipacidn que las
circunstancias lo permitan.

PARAGRAFO. La Pia Sociedad Salesiana en las situaciones previstas en el presente ARTICULO, no
podra descontar del salario del empleado ni obligar a este a compensar con tiempo igual de trabajo
efectivo en horas distintas de su jornada ordinaria, el tiempo empleado por este. Solo se podran
compensar las horas correspondientes a la asistencia a citas médicas programadas por la EPS o entidad
que hiciere sus veces.

ARTICULO 60. Licencias no remuneradas. Pia Sociedad Salesiana “Inspectoria San Luis Beltran”
concederd a sus trabajadores licencias no remuneradas cuando el trabajador asi lo solicite en forma
escrita, para realizar sus actividades o proyectos personales, la concesidn de estas licencias sera
potestad del empleador y estarad condicionada a la necesidad del servicio y previo analisis por el drea
administrativa y Gestion Humana. Las licencias de que trata este ordinal serdn todas aquellas que no
se encuentren descritas en los numerales anteriores y en los demas articulos del presente capitulo.

Toda vez que estos permisos o licencias son no remunerados, desde el drea de gestiéon humana se
pasara el reporte a nédmina para realizar el respectivo descuento de ndmina, cesantias y vacaciones,
tal como lo establece el articulo 53 del C.S.T.

ARTICULO 61. TRAMITE PARA SOLICITUD DE PERMISOS Y LICENCIAS: Para que sean otorgados los
anteriores permisos y licencias, el trabajador debera tener en cuenta el siguiente procedimiento:

1. PERMISOS: Realizar solicitud por escrito diligenciando el formato establecido por Gestién
Humana el cual deberd estar firmado por el jefe inmediato y/o el coordinador de gestién humana,
administrador, rector, director, segun lo estipulado en cada obra.

En el caso de los permisos, una vez reintegrado el trabajador a sus labores en caso de no haberlo hecho
con antelacidn, debera anexar las pruebas que lo sustenten.
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LICENCIAS REMUNERADAS:
Licencia por Luto: Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la
autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a la ocurrencia, el cual debera
presentarse en la oficina de Gestién Humana.
Licencia de Maternidad: La trabajadora en estado de embarazo debera presentar ante la
oficina de gestién humana certificado médico en el cual debe constar:
e Elestado de embarazo de la trabajadora
e Laindicacién del dia probable del parto, y
e Laindicacién del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que,
por lo menos, ha de iniciarse una semana antes del parto
e En este punto la trabajadora deberd entregar el certificado de incapacidad,
certificacidn que el nifio nacié vivo
Licencia de Paternidad: el trabajador deberd presentar en la oficina de Gestidn Humana el
registro civil de nacimiento dentro de los treinta dias siguientes al nacimiento del menor.
Licencia padre Adoptantes: se deberd poner en conocimiento al drea de Gestién Humana de
lainiciacién de dicho tramite, y el trabajador deberd presentar a la misma drea la resolucién de
adoptabilidad, asi como el documento que soporte la fecha de entrega del menor.

LICENCIAS NO REMUNERADAS: Realizar la correspondiente solicitud ante la coordinacién de

Gestién Humana con copia a su jefe inmediato diligenciando el formato establecido.

PARAGRAFO 2. Si Pia Sociedad Salesiana le concede al empleado una licencia no obligatoria y no
desean remunerar el mencionado lapso, lo que se configura es una suspensién del contrato de trabajo

y sus efectos son los siguientes:

El empleado no tiene la obligacidn de prestar sus servicios y el empleador no debe pagar el
salario.

El empleador durante el tiempo que dure la licencia tiene la obligacidn de seguir realizando el
pago de los aportes al sistema de seguridad social en salud y pensién con base al Gltimo salario
base reportada antes de la suspensidén del contrato de trabajo.

El tiempo que dure la licencia no remunerada, no se debe tener en cuenta para el
reconocimiento y pago de las vacaciones y del auxilio de cesantias.

No se deben realizar aportes al sistema de seguridad social en riesgos laborales.

ARTICULO 53°. VENCIMIENTO DEL PERMISO. Si al vencimiento de un permiso el trabajador no
regresara a sus labores, se entendera como una falta, la cual serd sancionada de acuerdo al presente
reglamento, o de ser el caso, se tomara como una falta grave.
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CAPITULO XII

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGO Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 62. Formas y libertad de estipulacién.

1. Pia Sociedad Salesiana y el empleado podran convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, 0 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 Cddigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con éstas, cuando el empleado devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacidn 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 cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha
estipulacidn, excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mds el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser
inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara
exento del pago de retencién en la fuente y deimpuestos.

3. Estesalario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA,
ICBF, y Cajas de Compensacién Familiar, pero en el caso de estas tres ultimas entidades, los
aportes se disminuirdn en un treinta por ciento (30%).

4. El empleado que desee acogerse a esta estipulacion, recibird la liquidacién definitiva de su
auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se
entienda terminado su contrato de trabajo (Articulo 18, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 63. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y, sueldo, el estipulado por periodo
mayores (Articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 64. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el
empleado presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después que éste cese. (Articulo
138, numeral primero, C.S.T.).

PARAGRAFO 1. PERIODOS DE PAGO: Quincenal o Mensual segiin lo acordado en cada obra.
ARTICULO 65. El salario se pagara al empleado directamente a través de medios electrdnicos a la

cuenta bancaria indicada por este, en cheque; o excepcionalmente en efectivo o a la persona que él
autorice por escrito, asi:
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1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para los
jornales no puede ser mayor de una semana, y para sueldos no mayor de un mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con
el salario del periodo siguiente (Articulo 134,C.S.T.).

PARAGRAFO. El pago del salario de los profesores de cdtedra se realizard en los periodos acordados
en el contrato de trabajo.

ARTICULO 66. SALARIO EN ESPECIE. El salario puede convenirse todo en dinero efectivo, o parte en
dinero y parte en especie. Este Ultimo se evaluara y se plasmara en el respectivo contrato de trabajo
cuando exista.

El salario en especie se valorara expresamente en el contrato de trabajo, cuando a ello hubiere lugar.
Afalta de estipulacion o de acuerdo sobre su valor real se estimara pericialmente, sin que pueda llegar
a constituir y conformar mds del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del salario.

No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por concepto de salario
en especie no podra exceder del treinta por ciento (30%).

CAPITULO XIII

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE
ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN LAMAYOR HIGIENE,
REGURALIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 67. Es obligacién de Pia Sociedad Salesiana velar por la salud, seguridad e higiene de los
empleados a su cargo, igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, en higiene y
seguridad industrial, de conformidad al sistema de gestidn de seguridad y salud en el trabajo y con el
objeto de velar por la proteccién integral del empleado.

ARTICULO 68. Los servicios médicos que requieran los empleados se prestaran por laE.P.S.ala cual
estén afiliados, en caso de enfermedad o accidente de origen comun; o a las administradoras de
riesgos laborales (ARL) en caso de accidente de trabajo o enfermedad laboral, a través de la institucién
prestadora de salud (IPS). En caso de no afiliacion estara a cargo de Pia Sociedad Salesiana los servicios
que requiera el afiliado, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 69. Todo empleado, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo al
empleador, a su representante, o a quien haga sus veces, con el propdsito de que este permita su
ausencia en el trabajo y la consiguiente asistencia a la E.P.S, o la entidad que hiciere sus veces de
acuerdo con la normatividad vigente, a la cual se encuentre afiliado, a fin de que certifique si puede
continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el empleado
debe someterse.

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

ARTICULO 70. Los empleados deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena la
respectiva EPS o ARL, asi como a los exdmenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos
de ellos ordena la empresa en determinados casos. El empleado que sin justa causa se negare a
someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perderd el derecho a la
prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 71. Los empleados 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 la Pia Sociedad
Salesiana, 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 empleado de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencidén de riesgos laborales, adoptados en forma general o especifica, y que
se encuentren dentro del sistema de seguridad y salud en el trabajo de Pia Sociedad Salesiana u
otros instrumentos, que le hayan comunicado ala comunidad, u oportunamente dado a conocer
al empleado, sera considerado una falta grave y en consecuencia facultan al empleador para la
terminacién del vinculo o relacién laboral por justa causa, tanto para los empleados privados como
para los servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social,
respetando el derecho de defensa.

ARTICULO 72. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia o su representante
ordenard de inmediato la prestacién de los primeros auxilios de acuerdo con lo establecido para el
efecto por el drea encargada de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la Pia Sociedad Salesiana o quien
hiciere sus veces, igualmente se evaluara acerca de la necesidad de traslado al centro médico indicado
en la linea telefdnica de la ARL al realizar el reporte del AT.

Asi mismo el drea encargada de la Seguridad y Salud en el Trabajo tomara todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, y dara el
aviso oportuno a la ARL, y a las demas entidades en los términos establecidos en el ordenamiento
juridico.

ARTICULO 73. En caso de incidente o accidente no mortal, ain el mds leve o de apariencia
insignificante, el empleado lo comunicard inmediatamente al empleador, a surepresentante, o a quien
haga sus veces, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las
disposiciones legales vigentes. El empleado deberd informar acerca de la incapacidad que le hubiere
sido expedida como consecuencia del accidente en los términos dispuestos por las disposiciones
legales vigentes.

ARTICULO 74. La institucién no respondera por ninguln accidente de trabajo que haya sido provocado
deliberadamente o con culpa grave de la victima. En este caso, solo estara obligada a prestar los
primeros auxilios. Tampoco responderd de la agravacion que se presente en las lesiones o
perturbaciones causadas por cualquier accidente por razén de no haber dado el trabajador, el aviso
oportuno correspondiente, haberlo demorado sin justa causa o haber incumplido con las normas o
instrucciones de seguridad de la empresa.

ARTICULO 75. Pia Sociedad Salesiana “Inspectoria San Luis Beltran” llevard estadisticas de los
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accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual deberd, en cada caso, determinar
la severidad y frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales, de
conformidad con el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

PARAGRAFO 1. Toda enfermedad laboral o accidente de trabajo que ocurra en Pia Sociedad Salesiana
deberd ser informado por Pia Sociedad Salesiana a la ARL o a la entidad que hiciere sus veces de
acuerdo con la normatividad vigente, y demas instituciones que la ley establezca, dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad, o en el plazo
establecido por las normas que regulan el tema.

PARAGRAFO 2. En caso de accidente grave o mortal se remitira el informe de investigacion de este
dentro de los 15 dias siguientes a su ocurrencia a la Administradora de Riesgos Laborales y demas
entidades estipuladas por la Ley.

ARTICULO 76. ENFERMEDADES CONTAGIOSAS O CRONICAS. El trabajador que se encuentre afectado
de enfermedad que no tenga el caracter profesional y aunque no lo inhabilite para el trabajo, pero
pueda constituir peligro para la sanidad del personal, por ser contagiosa o crénica, ser aislado
provisionalmente hasta que certifique el medico si puede reanudar tareas o si debe ser retirado
definitivamente, dando aplicacién al numeral 15, literal A, del articulo 62° del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

ARTICULO 77. Los trabajadores deberdn someterse a los exdmenes y tratamientos preventivos que
para todos o algunos de ellos, ordena la empresa o la red médica de atencién en determinados casos,
so pena de que esta dé por terminado unilateralmente el respectivo contrato de trabajo sin
indemnizacién alguna.

PARAGRAFO 1. El trabajador que se reintegre de una incapacidad derivada de un Accidente laboral o
de una incapacidad superior a 30 dias de una enfermedad general, deberd presentarse ante el
representante de SST de la sede donde labora normalmente para que este le autorice el reintegro a sus
labores de acuerdo con su estado

ARTICULO 78. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la institucién
como los empleados, se someterdn a las normas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, la ley 1562 de 2012, resolucién 0312 de 2019, el capitulo 6 del titulo 4 de la parte 2 del libro 2 del
Decreto 1072 de 2015, resoluciéon 1409 de 2012, resolucién 2646 de 2008, resolucién 0562 de 2012,
resolucién 1356 de 2012, la Resolucion No. 1016 de 1989, expedida por el Ministerio de TrabajoyS. S.y
las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse
a la ley 1562 de 2012 y al Decreto Ley 1295 de 1994, legislacidn vigente sobre seguridad y salud en el
trabajo, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes, y demds
normas concordantes y reglamentarias del decreto antes mencionado.

ARTICULO 79. En relacién con las incapacidades médicas, se establecen los siguientes pardmetros:
1. Lasimple manifestacién del empleado de que su ausencia al trabajo se debid al hecho de haber
concurrido al servicio médico o al médico particular, no serd aceptada por la Pia Sociedad
Salesiana como excusa.

2. El empleado debera informar a la Pia Sociedad Salesiana sobre la expedicion de una
prescripcion de incapacidad y su duracién, dentro del dia habil siguiente, y entregar en los
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términos sefialados por la Institucidn, en original esta prescripcién de incapacidad emitida por
el médico, acompafiada de los documentos exigidos por la E.P.S o la A.R.L, o las entidades que
hicieren sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, a la cual se encuentra afiliado para
efectos del trdmite de reconocimiento de la prestacion econdmica.

La Pia Sociedad Salesiana realizard el trdmite correspondiente para el reconocimiento de la
prestacién econémica de incapacidad ante la entidad respectiva a la cual se encuentre afiliado
el empleado de acuerdo con la naturaleza del accidente o enfermedad.

3. Como justificacién del empleado para faltar al trabajo por razones de salud, la Pia Sociedad
Salesiana sdlo tendrd en cuenta el certificado de incapacidad que otorgue laE.P.Sola A.R.L
a la cual se encuentre afiliado el empleado. Este certificado serd obtenido bajo los pardmetros
y procedimientos establecidos por el ordenamiento juridico colombiano.

El tramite de reconocimiento de la incapacidad se realizard en los términos de la normatividad vigente.

CAPITULO XIV
POLITICA DE ALCOHOL Y DROGAS

El empleado que llegue al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de sustancias
psicoactivas o alucinégenas, o que sea sorprendido consumiendo alguna de estas sustancias dentro de
las instalaciones de la Institucidn o durante las actividades del trabajo, no se le permitira laborar. Las
sanciones serdn determinadas con base en lo establecido en la escala de faltas y sanciones del
Reglamento Interno de Trabajo.

Sidurante la investigacion de un accidente o incidente se comprueba por medio de exdmenes médicos
que el empleado involucrado o responsable del accidente se encontraba bajo los efectos de alcohol o
sustancias psicoactivas o alucindgenas, se considera falta grave y se seguird el proceso disciplinario
establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

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

ARTICULO 80. DROGADICCION Y ALCOHOLEMIA. EL EMPLEADOR, con el fin de monitorear e identificar
casos de consumo de alcohol y drogas por sus empleados y con la intencidn de evitar que se presenten
situaciones que pongan en riesgo la seguridad, salud y vida de los empleados de la institucidn, esta
facultado para ordenar a sus empleados la realizacién de cualquier prueba clinica o de laboratorio para
garantizar un ambiente seguro y sano, por lo tanto los trabajadores de forma expresa asienten tal
hecho, siempre y cuando los exdmenes se practiquen bajos los parametros juridicos y los principios
éticos y morales correspondientes. 202000474

ARTICULO 81. DEFINICIONES. Para dar mayor claridad a la politica de drogadiccién y alcoholemia se
deben definir los siguientes conceptos:

SUSTANCIAS PSICOACTIVAS: Toda sustancia quimica de origen natural o sintético que afecta
especificamente las funciones del sistema nervioso central (SNC), compuesto por el cerebro y la


http://es.wikipedia.org/wiki/Sustancia
http://es.wikipedia.org/wiki/Qu%C3%ADmica
http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_nervioso_central
http://es.wikipedia.org/wiki/Cerebro
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médula espinal, de los organismos vivos. Estas sustancias son capaces de inhibir el dolor, modificar el
estado animico o alterar las percepciones.

Se considera que una sustancia psicoactiva genera dependencia en su consumidor cuando cumple al
menos tres de cuatro requisitos:

v Genera sindrome de abstinencia al dejar de consumirla.

v Llevan al consumidor a la reincidencia.

v Es utilizada con fines recreacionales, no terapéuticos.

v Tiene la capacidad de influir cambios sobre las funciones normales de la mente del consumidor.

ALCOHOLISMO: El alcoholismo ocurre cuando se muestra signos de adiccidn fisica al alcohol y continda
bebiendo, a pesar de los problemas con la salud fisica, la salud mental y las responsabilidades sociales,
familiares o laborales. El alcohol puede controlar la vida y relaciones de la persona.

El abuso del alcohol es cuando el hecho de beber lo lleva a problemas, pero no a la adiccidn fisica.

DROGADICCION: Es una enfermedad que consiste en la dependencia de sustancias que afectan el
sistema nervioso central y las funciones cerebrales, produciendo alteraciones en el comportamiento,
la percepcidn, el juicio y las emociones. Los efectos de las drogas son diversos, dependiendo del tipo
de drogay la cantidad o frecuencia con la que se consume. Pueden producir alucinaciones, intensificar
o entorpecer los sentidos, provocar sensaciones de euforia o desesperacion. Algunas drogas pueden
incluso llevar a la locura o la muerte.

La dependencia producida por las drogas puede ser de dos tipos:

DEPENDENCIA FIiSICA: El organismo se vuelve necesitado de las drogas, tal es asi que cuando se
interrumpe el consumo sobrevienen fuertes trastornos fisioldgicos, lo que se conoce como sindrome
de abstinencia.

DEPENDENCIA PSIQUICA: Es el estado de euforia que se siente cuando se consume droga, y que lleva
a buscar nuevamente el consumo para evitar el malestar u obtener placer. El individuo siente una
imperiosa necesidad de consumir droga, y experimenta un desplome emocional cuando no la consigue.

Algunas drogas producen tolerancia, que lleva al drogadicto a consumir mayor cantidad de droga cada
vez, puesto que el organismo se adapta al consumo y necesita una mayor cantidad de sustancia para
conseguir el mismo efecto.

ARTICULO 82. PRUEBAS PERMITIDAS. EL EMPLEADOR, esta facultado para ordenar la realizacién de
las siguientes pruebas de deteccién médicas o de laboratorio:


http://es.wikipedia.org/wiki/M%C3%A9dula_espinal
http://es.wikipedia.org/wiki/Dolor
http://es.wikipedia.org/wiki/S%C3%ADndrome_de_abstinencia
http://es.wikipedia.org/wiki/Mente
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DETECCION DE ALCOHOL EN AIRE ESPIRADO: Se realizaré con alcoholimetro por personas designadas
por el empleador y que se encuentran formadas y capacitadas para ello.

DETECCION DE DROGAS EN ORINA: Son realizadas por personas nombradas por EL EMPLEADOR, es
de anotar que estas cuentan con la formacién y experticia necesaria para practicar la prueba en
mencion.

ANALITICA EN SANGRE Y ORINA: Realizadas por el Servicio Médico, en colaboracién con el Laboratorio
concertado por el empleador para tal fin. El trabajador es informado de los parametros solicitados, y
da conformidad mediante firma, al Servicio a Médico y al laboratorio asignado.

Cualquier otro examen que el empleador considere, apropiado, necesario y conducente para detectar
el uso de sustancias psicoactivas o el consumo o abuso de bebidas embriagantes.

PARAGRAFO 1. Aunque no existe la obligacién legal, EL EMPLEADOR, para realizacién de cada uno los
examenes antes dichos, suscribird un documento donde conste la autorizacién expresa por parte del
trabajador para la practica de estos.

ARTICULO 83. CONTROLES. EL EMPLEADOR, haciendo uso de su poder subordinante y con la finalidad
de propiciar un ambiente sano y apto para todos los empleados de la compafiia, puede ejercer
cualquiera de los siguientes mecanismos de control:

= ALEATORIOS: Se realizardn sin previo aviso a empleados para detectar temprana y
oportunamente el uso y/o abuso de sustancias psicoactivas o consumo de bebidas
embriagantes. Estos se podran realizar al inicio, durante o al final de la jornada.

Para la realizacién de esta clase de control EL EMPLEADOR, debe de hacer un sorteo publico,
conocido por todos los empleados, para determinar quiénes de ellos deben someterse a la
practica de las pruebas.

Periodicidad: El empleador puede realizar esta clase de control cuando lo considere necesario

= CONTROLES POR SOSPECHA: Esta clase de control se ejercerd cuando el trabajador sea
sorprendido consumiendo bebidas embriagantes o sustancias psicoactivas y cuando se
sospeche de intoxicacién aguda por alcohol o drogas.

= CONTROLES POST ACCIDENTE: Después de ocurrido un accidente ya sea laboral o no, con
sospecha de uso o abuso de bebidas embriagantes y/o sustancias psicoactivas.

= CONTROLES DE SEGUIMIENTO: Son los controles que son ordenados Servicio Médico a las
personas que se les ha detectado un abuso de drogas y/o alcohol mediante las diferentes vias
de deteccidn.
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ARTICULO 84. RESULTADOS POSITIVOS. Si el resultado de la prueba realizada es positiva, se
comunicara primeramente al empleado, al jefe inmediato, supervisor de produccidn o el cargo dentro
de la institucion que desempefie dichas funciones, este tomard medidas inmediatas depende a la
situacién y se le informara igualmente al personal de recursos humanos, para evaluar la situacién del
trabajador y determinar el grado disciplinario a aplicar segun lo establecido en el presente reglamento
interno de trabajo.

CAPITULO XV

SISTEMAS DE COMPUTO Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

ARTICULO 85. DEFINICION. El término herramientas tecnoldgicas hace referencia a software, correos
electrdnicos corporativos, aplicaciones, computadores de mesa o portatiles, tabletas, celulares,
dispositivos usb, o cualquier otro elemento informatico entregado por el empleador, al trabajador, que
sirva para la elaboracién, modificacién, transferencia o almacenamiento de la informacién manipulada
por el trabajador, en el ejercicio de sus funciones.

ARTICULO 86. El empleador, posee plenas facultades para monitorear, inspeccionar, revisar y controlar
el uso correcto, y lainformacidn contenida en los dispositivos informdticos o tecnoldgicos, que éste le
suministre a el trabajador para el desarrollo de sus funciones, adicionalmente ostenta la autoridad
suficiente para monitorear, inspeccionar, revisar y controlar la informacién almacenada en los
servidores y demas recursos propios de la compafiia.

ARTICULO 87. EQUIPOS DE COMPUTO. El empleador tiene la potestad legal, para instalar en los
equipos de cdmputo suministrados al trabajador para el fiel cumplimiento de sus funciones, el
software, programas, sistemas y medios que considere necesarios para verificar que el trabajador haga
uso adecuado y conforme a los lineamientos sefalados por el empleador, de los mencionados equipos
de cdmputo.

PARAGRAFO 1. La mencionada facultad se hace extensiva a todas las herramientas tecnoldgicas que el
empleador le otorgue al trabajador para el cumplimiento de sus funciones, en las que sea factible
instalar dichos programas.
ARTICULO 88. OBLIGACION ESPECIAL. El trabajador debe utilizar los equipos de cdmputo y demas
elementos tecnoldgicos suministrados por el empleador, de forma exclusiva para los fines previamente
establecidos y delimitados por el empleador.
CAPITULO XVI

PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 89. Los empleados tienen como deberes los siguientes:

a) Respetoy subordinacién a los superiores.

b) Respeto a sus comparfieros de trabajo.
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c) Procurar completa armonia en las relaciones personales y en la ejecucién de labores con sus
superiores, compaferos de trabajo y poblacién objeto detrabajo.

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden
moral y disciplina general de la Pia Sociedad Salesiana Inspectoria de San Luis Beltran.

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

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

g) Ser veridico en todo caso, y suministrar las informaciones y datos que tengan relacién con el
trabajo o los informes que sobre el mismo le soliciten, ajustados a la verdad.

h) Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intencidén que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en
provecho propio y de la institucién en general.

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

j) El trabajador deberd permanecer en el lugar de trabajo asignado, salvo, para realizar las
actividades encomendadas, que tengan relacién con otras y se haga indispensable el
intercambio de informacién o planeamiento de alguna investigacién, para beneficiar el o los
procesos.

k) Observarlas medidas preventivas higiénicas en el Reglamento de Higiene o por las autoridades
del ramo con el fin de evitar accidentes de trabajo o enfermedades laborales.

[) Procurar el cuidado y proteccién del medio ambiente, reportar situaciones de emergencias
ambientales, comunicar la generacién de nuevos aspectos e impactos ambientales
identificados en las labores que desempefia.

m) Las demds consagradas en la Ley.

PARAGRAFO. Los directores o empleados no pueden ser agentes de la seguridad publica en los
establecimientos o lugares de trabajo, ni intervenir en la seleccién del personal de la policia, ni darle
6rdenes, ni suministrarle alojamiento o alimentacién gratuitos, ni hacer dadivas (ARTICULO 126,
PARAGRAFO C.S.T.).

CAPITULO XV

ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 90. El orden Jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en la Pia Sociedad Salesiana
“Inspectoria San Luis Beltran”, es el siguiente:
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e  Provincial

e  (Consejo Inspectorial

e  Director de la Obra, Instituto, Colegio u otra.
e  (onsejo Local

° Lideres de Proceso y/o gestion.

e Jefeinmediato

PARAGRAFO 1: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a
los empleados de la Pia Sociedad Salesiana Inspectoria de San Luis Beltrdn: Provincial, Ecénomo
Inspectorial, director y Economo de la Obra, Coordinador de Gestién Humana.

PARAGRAFO 2: Cada una de las personas que tengan trabajadores bajo su direcciéon y mando estan
obligadas a exigir el cumplimiento de los reglamentos, a vigilar directamente las actividades y a
atender las necesidades del personal de 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 obligacién de informar al superior respectivo por escrito de todas las
irregularidades que se observe en el servicio a su cargo.

CAPITULO XVIII
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS
ARTICULO 91. Queda prohibido emplear alos menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajo
de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato del plomo o de cualquier otro
producto que contenga dichos pigmentos.
Las mujeres sin distincion de edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas en
trabajos subterrdneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que

requieran grandes esfuerzos (Ordinales 2 y 3 del ARTICULO 242 del C.S.T.)

ARTICULO 92. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se enumeran,
por cuanto suponen exposicidn severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias téxicas o nocivas para lasalud.

2. Trabajos o temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacién.

3. Trabajos subterrdneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos, tales
como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la
oxidacidn o la gasificacion.

4. Trabajos donde el menor de edad estd  expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80)
decibeles.
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Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes,
rayos X, o que impliquen exposicidn a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio
frecuencia.

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

Trabajos submarinos.

Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes
biolégicos patégenos.

Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas,inflamables.
Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

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

Trabajos en maquina esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta
velocidad y en ocupaciones similares.

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

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

Trabajos relacionados con cambios de correas de transmisidn, aceite, engrasado y otros
trabajos préximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

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

Trabajos de vidrio y alfareria, trituraciéon y mezclados de materia prima; trabajo de hornos,
pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo
en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria cerdmica.

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

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

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

Trabajo en laindustria metaldrgica de hierro y demds metales, en las operaciones y/o procesos
donde se desprenden vapores o polvos téxicos y en plantas de cemento.
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22. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para lasalud.

23. Las demds que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social.

PARAGRAFO 1. Los empleados menores de dieciocho (18) aflos y mayores de catorce (14) que cursen
estudios técnicos en el Servicio Nacional Aprendizaje o en un instituto técnico especializado
reconocido por el Ministerio de Educacidon Nacional o en una institucidon del Sistema Nacional de
Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de Trabajo, o que obtenga el certificado
de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje «SENA», podran ser
empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefalados en este ARTICULO, que
a juicio del Ministerio de trabajo, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la
integridad fisica del menor, mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacién de las medidas de
seguridad que garanticen plenamente la prevencién de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los
empleados 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 diversidon donde se consuma bebidas
alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacién para la reproduccién de escenas pornograficas,
muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Arts 245y 246 del Decreto 2737 de 1989).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los empleados menores, no obstante, los mayores de
diecisiete (17) aflos y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar hasta las
ocho (8) de la noche.

PARAGRAFO 2. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo
que afecte sumoralidad. En especial le estd prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demds lugares
de diversion donde se consuma bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacién parala
reproduccién de escenas pornogréficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes.
(Ley 1098 de noviembre 8 de 2006. Cédigo de la Infancia y la Adolescencia).

CAPITULO XIX

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS EMPLEADOS

ARTICULO 93. Son obligaciones especiales de la Pia Sociedad Salesiana Inspectoria de San Luis
Beltran, en calidad de empleador:

1. Poner a disposicion de los empleados, salvo estipulacién en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacién de las labores en forma
satisfactoria.

2. Suministrar a los empleados locales apropiados para el oficio y elementos adecuados de
protecciéon contra accidentes y enfermedades laborales de forma que se garantice
razonablemente la seguridad y la salud.
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La proteccidn de la seguridad y la salud de los trabajadores, acorde con lo establecido en la
normatividad vigente, asi como todas las demas establecidas dentro del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) definidas en el articulo 2.2.4.6.8. del decreto
1072 de 2015 como son: definir, firmar y divulgar la politica de seguridad y salud en el trabajo,
asignar y comunicar las responsabilidades, rendir cuentas al interior de la empresa, definir
recursos, cumplir con los requisitos normativos aplicables, gestionar los peligros y riesgos,
elaborar y ejecutar un plan de trabajo anual en SST, prevenir y promocionar los riesgos
laborales, garantizar la participacion de los trabajadores en las actividades de promocion,
prevencion y capacitacion.

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

Conformar, capacitar y verificar el funcionamiento de un comité de convivencia laboral que se
encargue de recibir, examinar, escuchar, investigar y conciliar, de acuerdo a su competenciay
con base en el reglamento y en el manual de convivencia, cualquier clase de conducta definida
como acoso laboral, asi como las demas funciones definidas en la normatividad al respecto.

Desarrollar las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, con el fin de promover un
excelente ambiente de convivencia laboral; fomentar relaciones sociales positivas entre todos
los empleados; y respaldar la dignidad e integridad de las personas en el trabajo; a través de la
Direccion de Gestion Humana y del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo
de la Pia Sociedad Salesiana.

Acatar y hacer cumplir las medidas preventivas que, en relacién de conductas definidas como
acoso laboral, le puedan hacer el comité de convivencia laboral, el inspector de trabajo,
defensoria del pueblo o cualquier otro centro de conciliacién, al cual haya acudido el ofendido.

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.

Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del empleado, sus creencias y sentimientos.

Conceder al empleado las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el
Articulo 28 de este Reglamento.

Dar al empleado a la expiracion del contrato, una certificacién en que conste el tiempo de
servicio, indole de lalabor y salario devengado, certificacidn del pago de la seguridad social de
los udltimos tres meses, e igualmente hacerle practicar examen médico de retiro y darle
certificacidn sobre el particular. Se considerard que el empleado por su culpa elude, dificulta
o dilata el examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde
el médico respectivo para la practica del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente. En tal caso cesa tal obligacién parala Pia Sociedad Salesiana “Inspectoria San
Luis Beltran”.
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Pagar al empleado los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo
cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad del
empleado.

En los gastos de traslado del empleado, se entienden comprendidos los de familiares que con
él convivieren.

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

Conceder a las empleadas que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el
Articulo 238 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

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.

Llevar un registro de inscripcidn de todas las personas menores de edad que emplee, con
indicacion de la fecha de nacimiento de estas.

Proveer un ambiente de trabajo sano y bajo condiciones de seguridad.

Implementar y ejecutar actividades permanentes en Medicina Preventiva y del Trabajo, y en
Higiene Ambiental y Seguridad Laboral

Afiliar a sus empleados al Sistema de Seguridad Social Integral y caja de compensacién familiar.

Informar a los empleados sobre las restricciones de uso de equipos y programas informaticos,
la legislacidn vigente en materia de proteccion de datos personales, propiedad intelectual,
seguridad de la informacién y en general las sanciones que pueden acarrear por su
incumplimiento

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso del
empleado menor de edad a la capacitacidn laboral y concederd licencia no remunerada cuando
la actividad escolar asi lo requiera.

Sera también obligacidn de su parte, suministrarles cada cuatro (4) meses en forma gratuita,
un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracién mensual sea

hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa (Articulo 57 C.S.T.).

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

ARTICULO 94. Son obligaciones especiales del empleado:

1.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este
reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular le
imparta la empresa o sus representantes, segun el orden jerarquico establecido.
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No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la institucion, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante
las autoridades competentes. Guardando en todo caso la reserva en lo que tiene que ver con
los procesos de intervencién de los menores.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro normal y natural, los instrumentos y ttiles
que les hayan facilitado para la ejecucién del trabajo y las materias primas sobrante, asi como
los productos elaborados.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores, compafieros y poblacidn
objeto de lainstitucion.

Comunicar oportunamente a su respectivo superior las observaciones o informacién
necesarias para evitar molestias, dafios y perjuicios en el trabajo, de los intereses de la
institucion o de su personal.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgos inminente que afecte, amenace
o perjudique las personas, las cosas o los trabajos por realizar, de la institucion.

Acatar las medidas preventivas higiénicas y control de riesgos laborales prescritas por las
autoridades del ramo o el drea encargada de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la Pia
Sociedad Salesiana y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes
preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.

Registrar en las oficinas de Gestién Humana de la Pia Sociedad Salesiana su domicilio y
direccidn y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra, asi como hechos que generen
cambios de estado civil, fallecimiento de hijos o padres, nacimiento de hijos, estudios
realizados, titulos obtenidos; con el fin de que la Pia Sociedad Salesiana pueda actualizar sus
registros para efectos en que tales hechos incidan. En caso de cualquier comunicacion que se
dirija al empleado, se entenderd vdlidamente notificada y enviada a este, si se dirige a la tltima
direccién que el empleado tuviere registrada en la Pia Sociedad Salesiana.

Asistir con puntualidad al trabajo, segun el horario asignado y debidamente preparado para
iniciar su labor diaria.

Desempefiar las labores de manera eficiente, ordenada y efectiva, cumpliendo la jornada
reglamentaria, con actitud proactiva y colaborar en todas las actividades de trabajo que
requieran su concurso para ser ejecutadas satisfactoriamente.

Someterse a todas las medidas de control que establezca la institucién a fin de obtener la
puntual asistencia general.

En forma especial se exige a los conductores el guardar rigurosamente las normas de transito.
Comunicar a la Pia Sociedad Salesiana sobre cualquier conducta de la que tenga conocimiento,

ejercida por directivos, jefes, superiores o compafieros de trabajo, que pueda implicar
maltrato fisico o moral o persecucidn laboral contra si mismo o contra otros compaferos, jefes
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o directivos.
Observar una conducta proba, conforme a la moral cristiana.

Para aquellos trabajadores a quienes la instituciéon suministre dotacidn, es obligatorio su uso
diario y su conservacion en buenas condiciones.

Para los trabajadores que no reciban dotacidn, su vestimenta debera cumplir con los
parametros minimos de discrecion y buena presentacion personal segun las politicas
establecidas por Pia Sociedad Salesiana, acorde a la necesidad del servicio y en procura de un
trato respetuoso con los beneficiarios de los servicios de la institucidn.

Asistir con puntualidad y provecho a las reuniones, encuentros, cursos, capacitaciones,
entrenamientos o perfeccionamientos organizados y programados por Pia Sociedad Salesiana
dentro o fuera de sus instalaciones alos que se le invita o en la que el trabajador deba participar
para el mejoramiento en el desempefo de sus funciones y/o mejora de sus competencias, o
encaminadas a procurar el cuidado integral de la salud y seguridad en el trabajo.

Garantizar la defensa y cumplimiento de los derechos fundamentales de los nifios, nifias y
adolescentes.

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

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.

Asistir puntualmente a las citaciones y cumplir con las recomendaciones que de cardcter
correctivo le haga el comité de convivencia laboral.

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.

No revelar procesos técnicos, industriales, comerciales o informacién que la institucion
considere como reservados y que haya conocido con ocasidn del servicio que preste para esta.

Guardar estricta y prudente reserva sobre los procesos, determinaciones académicas,
administrativas o aun, temario de examen que por cualquier circunstancia llegue a conocer.

Observar estrictamente lo establecido por la institucidn para solicitud de permisos y licencias
diligenciando los formatos establecidos y observando el procedimiento indicado en el
presente reglamento para estas solicitudes.

Laborar en horas extras o dias dominicales o festivos, cuando para efectos de la prestacidon del
servicio se requiera, previa programacion por parte del jefe inmediato.
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Someterse a los controles y medidas indicados por la institucidn, para evitar sustracciones de
objetos u otras irregularidades en materia de seguridad institucional.

De acuerdo con las condiciones establecidas por la ley y este reglamento, deberdn someterse
a los examenes médicos ocupacionales obligatorios y los demas requeridos para realizar el
seguimiento pertinente al estado de salud del trabajador, asi como los examenes y pruebas
necesarias para garantizar la seguridad y la disciplina en el trabajo, los cuales podran ser
valorados como pruebas dentro del proceso disciplinario.

Suministrar informacidén clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
Cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y reglamentos propios de la institucidn.

Las demds obligaciones que resulten de la naturaleza de la labor desempefiada por el
trabajador, el contrato de trabajo, de las disposiciones legales, de las de este reglamento, o de
cualquier otra directriz que trace la institucidon a través de cddigos, politicas, manuales,
estatutos, descripcidn de cargos, pacto colectivo, contrato colectivo, laudo arbitral y cualquier
documento que reglamente la relacién entre el trabajador y la institucion.

Son obligaciones especiales de los Educadores y/o Docentes de los Colegios y Centros de Formacién
Técnica de la Pia Sociedad Salesiana Inspectoria de San Luis Beltran:

a)

b)

)

d)

)

g)

h)

Actuar con imparcialidad y justicia en el ejercicio de su cargo, en relacién con sus estudiantes.

Realizar asistencia en las horas de descanso y demads actos donde se convoque la Comunidad
Educativa.

Dictar el programa acordado cumpliendo estrictamente excelentes niveles de calidad,
preparacion, metodologia y contenido.

Respetar y respaldar las politicas administrativas de la Direccién del Colegio.
Comprometerse a impulsar la pastoral educativa en todas sus actividades.

Cumplir con el seguimiento académico del alumno, en funcién de los objetivos propuestos en
cada drea y asignatura, y rendir en forma oportuna la evaluacién de logros y dificultades del
educando, con el fin de determinar sus progresos en el proceso de ensefianza - aprendizaje.

Obligarse a realizar el seguimiento disciplinario de los educandos en pro de su formacién
integral, rindiendo a la coordinacién de disciplina los informes que considere convenientes de
acuerdo con el manual de convivencia.

Obligarse a responder por los materiales de trabajo que se le entregan mediante inventario y
a entregarlos en igual forma (al final de afio escolar, salvo el deterioro normal de los mismos).

Informar a la Rectoria, a la Coordinacién Académica y comportamental o quienes haga sus
veces, cualquier situacién dirigida a evitarle perjuicios al plantel, los profesores y al alumnado
y todo aquello que sea conveniente para mejorar la marcha de la Institucidn.
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Cumplir con el diligenciamiento y control de los documentos propios de sus funciones.

Asistir puntualmente al trabajo y a las reuniones fijadas por la Rectoria, Coordinacion
Académica, Jefes de Departamentos Académicos y las de Planeacién, control y reuniones de
padres de familia.

Estimular el adelanto de los alumnos adoptando los métodos mds apropiados, y los recursos
practicos para llegar a una educacidn integral y equilibrada.

Dirigir las practicas y los trabajos de investigacion de los alumnos y asesorarlos debidamente
para el alcance de las metas de lamateria.

Permanecer actualizado en los desarrollos académicos y profesionales de su disciplinay en su
formacién como profesor.

Velar por la seguridad del personal a su cargo, haciendo cumplir las normas e instrucciones
preestablecidas, procurando que todos los empleados utilicen y hagan uso adecuado de los
elementos de dotacién y de seguridad suministrados por la Pia Sociedad Salesiana.

Mantener el ordeny la disciplina en el salén, controlar la asistencia y llevar cada dia el diario de
aprendizaje.

Asistir y participar activamente en los programas y actividades inherentes a su cargo tales
como: asistir a jornadas pedagdgicas, reuniones generales y de area, talleres de padres,
convivencias, momentos de comunidad, eventos deportivos y culturales, jornadas de
crecimiento institucional, evaluacidén institucional, actos religiosos y cualquier otro tipo de
celebraciones y eventos, ejerciendo la responsabilidad que le otorga su calidad de docente,
colaborando en el mantenimiento del orden y la disciplina de los presentes, particularmente
de los estudiantes de la institucidn y prestando su concurso para la organizacion y éxito de
tales realizaciones.

Autorizar al empleador para que realice la consulta en la base de datos del Registro de
Inhabilidades por Delitos Sexuales contra menores de edad en los términos de la Ley 1918 del
2018 y en las demds normas que la complementen o modifiquen.

Participar en el disefio, modificacién y complementacién de los programas académicos, de
acuerdo con las instrucciones de la Institucidn en el tiempo estipulado.

Cumplir con la asignacién académica. Asi como explicar y orientar a los estudiantes sobre el
Manual de Convivencia, velando por su cumplimiento a través del afio electivo.

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

El docente se obliga a participar en las actividades de nivelacién y recuperacién, como parte
de su quehacer profesional.
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ARTICULO 95. Se prohibe a la Pia Sociedad Salesiana Inspectoria de San Luis Beltrdn, en calidad de
empleador:

10.

11.

12.

13.

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

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

Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del 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 y en el
caso de créditos concedidos a través de la libranza.

En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacidn, la Pia Sociedad Salesiana puede retener
el valor respectivo en los casos de los Articulos 250 y 274 del Cédigo Sustantivo del trabajo.

Obligar en cualquier forma a los empleados a comprar mercancias o viveres en almacenes que
establezca la Pia Sociedad Salesiana.

Exigir o aceptar dinero del empleado como gratificacién para que se admita en el trabajo o por
otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones deéste.

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

Imponer a los empleados obligaciones de cardcter religioso o politico o dificultarles o
impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

Hacer, o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismossitios.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 70. del Articulo 57 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el
sistema de «Lista negra», cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe
en otras empresas a los empleados que se separen o sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciere ademas de incurrir en sanciones legales
deber3 pagar a los empleados los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que
dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando se compruebe que Pia Sociedad Salesiana en
forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los empleados, la cesacién
de actividades de éstos, sera imputable a aquél y les dara derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspensién de labores.

Despedir sin justa causa comprobada a los empleados que les hubieren presentado pliego de
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peticiones desde la fecha de presentacién 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 empleados o que
ofenda su dignidad (Articulo 59, C.S.T.).

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

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

17. 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.

ARTICULO 96. Se prohibe a los empleados:

1. Sustraer de lafabrica, taller, oficina, o establecimiento los Utiles de trabajo, las materias primas
o productos elaborados sin permiso de laempresa.

2. Destruir o atentar en cualquier forma contra los bienes de la Pia Sociedad Salesiana
“Inspectoria San Luis Beltran”

3. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o
bajo la influencia de sustancias estupefacientes, alucindgenas, psicotrdpicas o sintéticas o
cualquier sustancia o producto semejante; ingerir bebidas alcohdlicas o consumir cualquiera
de estas sustancias durante la jornada laboral.

4. Introducir, portar o conservar armas o explosivos de cualquier clase en el lugar de trabajo, a
excepcion de las que con autorizacidn legal puedan llevar los vigilantes y personal de
seguridad.

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

6. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo, incitar a su declaracidn o mantenimiento, sea que se

participe o no enellas.

7. Hacer colectas, rifas o suscripciones, negocios como cambio de cheques, ventas prestamos u
organizar “natilleras” en el lugar de trabajo, sin expresa y previa autorizacion del empleador.

8. Coartar lalibertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o permanecer
en él oretirarse.

9. Usar los utiles, equipos o herramientas suministradas por la Pia Sociedad Salesiana en
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objetivos distintos del trabajo contratado, sin la autorizacidn correspondiente, en su propio
provecho o de terceros dentro o fuera de la institucién.

Reemplazar a otro empleado, sin la autorizacién correspondiente, la ejecucidn del propio
trabajo, maquinas, equipos, utiles de trabajo, herramientas, implementos, vehiculos o
elementos de la Pia Sociedad Salesiana.

Llegar al lugar de trabajo después de la hora fijada en su horario o retirarse del mismo sin causa
justificada antes de la hora de terminacién de lajornada.

Amenazar o agredir, injuriar, calumniar, difamar, calificar con apodos, palabras groseras, o
actos semejantes, en forma verbal o escrita, y redactar, imprimir, costear, publicar o distribuir
escritos que contengan esta clase de amenazas o agresiones, en cualquier forma a superiores,
companferos de trabajo, usuarios, clientes, visitantes o contratistas.

Establecer todo tipo de relaciones con los beneficiarios y sus familias distintas de las que
devengan como necesarias para cumplir con el proceso de atencidn.

Sostener relaciones sentimentales entre el personal de la institucién y miembros de la

comunidad educativa que promuevan situaciones inmorales que violenten el ambiente laboral
de la institucién (escandalos sexuales, situaciones en sitio de trabajo, altercados, peleas).

Recibir visitas en el lugar de trabajo o venir a cumplir sus labores acompafiado de hijos,
novias(os), esposos(as), u otras personas, salvo autorizacién expresa.

Brindar mala atencidn alos usuarios: no contestar las llamadas, colgarlas durante su desarrollo,
ser descortés, grosero, déspota, vulgar o faltar a la confianza y/o negarle deliberadamente el

servicio.

Proporcionar noticias e informes sobre asuntos de la institucién, cuando no se esta facultado
para hacerlo.

Aceptar o solicitar obsequios, comisiones o cualquier clase de prebendas de particulares o
usuarios del servicio, debido al mismo.

Dedicarse durante la prestacion del servicio a realizar actividades que puedan afectar la
confianza del publico.

Cambiar sin autorizacién expresa del jefe inmediato, el turno y/o horario de trabajo asignado.

Dormir en el lugar y jornada de trabajo debiendo tener una actitud vigilante frente a las tareas
encomendadas

Permitir que durante la prestacion del servicio se violen los derechos de los beneficiaros

No cumplir o cumplir parcialmente con los encargos entregados para representar la Pia
Sociedad Salesiana o para su formacién profesional en los dias, horas y lugares establecidos.
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En el evento en que ello se realice durante dias no habiles, Pia Sociedad Salesiana reconocerd
al empleado dicho tiempo para sudescanso.

Estd prohibido a los conductores conducir sin licencia vigente, transportar pasajeros no
autorizados y realizar recorridos no asignados.

Conducir vehiculos de la Pia Sociedad Salesiana o cualquier otro vehiculo que le sea asignado
para la ejecucién de sus labores, bajo efectos de bebidas alcohdlicas, o bajo la influencia de
sustancias estupefacientes, alucindgenas, sintéticas o cualquier sustancia o producto
semejante, en el desempefo de suslabores.

Retirar de la Pia Sociedad Salesiana o de los lugares asignados por ella, vehiculos de propiedad
de esta o la que hayan sido asignados para la ejecucién de sus labores, sin la debida
autorizacion.

Se prohibe a las secretarias dejar las oficinas solas, brindar mal atencién al usuario y permitir el
ingreso de personal no autorizado a sudependencia.

Estd prohibido a todos los empleados el permitir a terceros el conocimiento de informacién de
caracter reservado. El empleado debe asegurar la proteccién y custodia de la informacidn,
sobre todo para la propiedad del cliente, es decir cuando se manejan historias clinicas de nifios
y jévenes (ICBF) o expedientes de establecimientos de educacidn, entre otros.

Se prohibe la persecucidén sexual en cualquiera de sus modalidades a compafieros, superiores
o poblacién objeto deintervencidn.

El inducir y/o fomentar valores contrarios a la filosofia Salesiana.
Emplear el teléfono constantemente en asuntos particulares.

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

Violar sistemas, instrucciones o normas de seguridad y salud en el trabajo; no concurrir a las
practicas de entrenamiento tendientes a evitar accidentes de trabajo, o de no usar
permanentemente los elementos de proteccién personal.

Fumar en los lugares prohibidos por la Ley, Pia Sociedad Salesiana o en lugares donde pueda
llegar a causar algun perjuicio a la misma o a sus empleados, estudiantes o visitantes.

Presentarse al trabajo cuando se encuentre incapacitado por la E.P.S o la A.R.L, o por las
entidades que hicieren sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, a la cual se
encuentre afiliado; o cuando se encuentre en periodo de vacaciones o de licencia concedida
por la Pia Sociedad Salesiana.

Dejar el lugar de trabajo sin adoptar las medidas de seguridad necesarias para la preservacion
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de los bienes de la institucion.

Ocultar faltas que atenten contra la Pia Sociedad Salesiana, cometidas por compaferos de
trabajo o guardar silencio ante actitudes sospechosas que observe ya sea de compafieros de
trabajo o extrafios.

Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas que haya
recibido para gastos.

Originarrifas, discordia o discusion irrespetuosa con otros miembros de la comunidad o tomar
parte de tales actos dentro o fuera de la Pia Sociedad Salesiana.

Faltar al respeto con hechos o palabras insultantes a sus compafieros de trabajo o superiores
jerarquicos o a cualquier miembro de lacomunidad.

Atemorizar coaccionar, o intimidar a algin compafiero de trabajo dentro de la institucion o
fuera deella.

Realizar, promover u ocultar actos de acoso laboral o de otra naturaleza contra compafieros
de trabajo, superiores o a los beneficiarios.

Crear o alterar documentos o algin elemento que contenga informacién, para su beneficio
personal o de un tercero en perjuicio de la Pia Sociedad Salesiana.

Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demds instrumentos negociables, articulos o
valores que le sean entregados por cualquier concepto con destino a la Pia Sociedad Salesiana
o por esta con destino a sus acreedores, clientes, empleados, entre otros.

Dar a conocer a personas no autorizadas por la Institucidn, las claves o contrasefias de acceso
a los sistemas de informacién de la Pia Sociedad Salesiana, salvo que el empleado se vea enla
necesidad de dar autorizacion expresa a otro empleado para que las conozca por algun
propdsito laboral establecido, caso en el cual serd responsable del uso tanto el empleado que
dio la autorizacién como el empleado autorizado.

Reproducir o retirar la Pia Sociedad Salesiana cualquier software o licencia sin la autorizacion
expresa de la Institucidn o de la dependencia que haga susveces.

Mantener en su poder, usar o instalar en los computadores de la Pia Sociedad Salesiana
cualquier software sin la autorizacién expresa de la Institucién o de la dependencia que haga
sus veces.

Utilizar los recursos informdticos de la Pia Sociedad Salesiana para fines contrarios a la Ley o
incumplir lo establecido por la Institucidon o de la dependencia que haga sus veces para el
manejo de estos recursos.

Atentar contra la seguridad de los sistemas de informacién de la Pia Sociedad Salesiana o
extraer informacién de éstos sin autorizacidén de la persona competente de acuerdo con lo
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establecido por la Institucidn.

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.

Retirar documentos de los archivos, oficinas o lugar de trabajo relacionadas con la labor
desempefiada o cualquier otro que llegare a tener conocimiento con ocasion de sus funciones.

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 EPS donde se encuentre
afiliado.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia, la de sus compafieros de
trabajo, la de sus superiores, usuarios, o la de terceras personas, o que amenace o perjudique
equipos, materiales, elementos, edificios o salas de trabajo.

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

Usar medios de distraccidon durante el trabajo tales como: radios, revistas, libros, juegos,
televisores, celulares, tablets, etc.

Maquillarse, rasurarse, o pintarse las ufias en horas de trabajo.

Descansar en lugares diferentes a los destinados oficialmente por la institucién para ello.
Hacer mal uso de los servicios sanitarios, cocina o sitios de descanso.

Salir de las dependencias de la institucidn sin autorizacién durante las horas de trabajo.

Sustraer o apropiarse de objetos de propiedad de la instituciéon, de los compafieros o
superiores, de los alumnos, clientes, visitantes, proveedores o contratistas de la entidad.

Vender, cambiar o regalar la dotacién de calzado y vestido de labor, elementos de proteccién
y seguridad, productos o equipos que le sumiste la institucidn.

Presentar para la admisidn a la institucion o en cualquier momento después del ingreso,
documentos ficticios, falsos o dolosos con alteraciones, enmiendas o modificaciones que
generen error a la institucion.

Introducir paquetes u objetos similares, a instalaciones o lugares de la institucién donde por
razones especiales, esto esté prohibido, o negarse a revelar su contenido cuando este 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 institucién designado que haga sus
veces.
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64. Las demas prohibiciones contempladas en los contratos individuales de trabajo, estatutos,

reglamentos, manuales, cédigo de ética, cddigo de infancia y adolescencia, normas y politicas,
procedimientos, el cddigo sustantivo de trabajo y en general en el ordenamiento juridico
colombiano.

1. Son prohibiciones especiales de los Educadores y Docentes de los Colegios y la ETDH de la Pia
Sociedad Salesiana Inspectoria de San Luis Beltran:

a)
b)

)

d)
e)

)

Hacer concesiones no autorizadas en lo académico o en lo disciplinario.

Realizar trabajos o asesoria a favor de los alumnos o de terceros por fuera del programa oficial.
Faltar al respeto, ofender de alguna manera al alumnado, profesorado o personal
administrativo mediante intromisidn en asuntos privados de ellos que no competen a su
calidad de profesor o no afecten la actividad escolar.

Comprometer a la Institucidn en responsabilidades o compromisos no autorizados.

Realizar negocios de tipo econémico con los alumnos o sus familias y realizar actividades con
ellos que no sean directamente relacionados con el aprendizaje de acuerdo con la filosofia de
la Institucidn.

Hacer comentarios o criticas sobre decisiones de sus superiores a los alumnos o ventilar frente
a estos problemas personales con el fin de crear confrontacién entre las partes.

Abandonar la clase o suspenderla sin autorizacion o sin causajustificada.

Establecer relaciones de caracter econdmico o comercial con sus compafieros de actividad
dsea docentes y con padres de familia y/o alumnos en forma activa o pasiva.

Las demas prohibiciones paralos empleados de la Pia Sociedad Salesiana “Inspectoria San Luis
Beltran”

2. Prohibiciones especificas para la proteccion de los nifios, nifias, adolescentes y jévenes:

a)

b)

)

d)

o)

g)

Los trabajadores vinculados a la institucidn tienen prohibido tener cualquier tipo de relacién
afectiva o sexual con los nifios, nifias adolescentes y jévenes de la institucion.

Les estd prohibido a los trabajadores quedarse a solas con una nifia, nifio, joven o
adolescente en una oficina o dependencia cerrada de la institucidn, a menos que se trate de
la atencidn correspondiente a las dreas de la salud y psicosocial.

Les estd prohibido a los empleados vinculados a la Pia Sociedad Salesiana visitar los
domicilios privados de los nifos, nifias, adolescentes y jdvenes, a menos que se trate de las
visitas domiciliarias que lleva a cabo el drea psicosocial o aquellas que sean autorizadas por
los padres de familia.

Les estd prohibido a los trabajadores cualquier tipo de manifestacién y/o expresidn verbal o
fisica que vulnere la integridad personal o psicolégica de los nifios, nifias, adolescentes y
jovenes, de conformidad con lo establecido en la ley, cddigo de ética, normas reglamentarias
referentes al tema del cuidado infantil, lineamientos institucionales y la filosofia salesiana.
Les esta prohibido a los trabajadores llevar los nifios, nifias, adolescentes y jovenes en sus
automdviles o salir con ellos sin previa autorizacién de la persona que se encuentra a cargo o
la competente correspondiente.

Les esta prohibido a los trabajadores dictar clases, realizar terapias y cualquier otra actividad
laboral con los nifios, nifias, adolescentes y jévenes fuera de los horarios establecidos por la
institucion.

Les estd prohibido a los trabajadores prestar dinero a los nifios, nifias, adolescentes y
jovenes, dar obsequios, incluso con motivo de alguna fecha especial.
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PARAGRAFO 1. Sélo el personal médico, por razones de su labor puede examinar las partes intimas de
los menores, con el acompafiamiento de persona autorizada.

PARAGRAFO 2. La violacién por parte el trabajador de las obligaciones especiales enunciadas se
considera FALTA GRAVE, que dard lugar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa por
parte de La Empresa.

PARAGRAFO 3. La infraccién de alguna o varias de las prohibiciones especiales para la proteccién de
los nifios, nifias, adolescentes y jévenes, por parte de los trabajadores vinculados a la Institucion ya sea
por contrato de trabajo o por prestacidn de servicios serd causal de terminacion de contrato.

PARAGRAFO 4. Se entendera por informacién confidencial, toda la informacién sensible y privada de
los nifos, nifias, adolescentes y jévenes, la informacién técnica, comercial, estadistica, financiera,
referente a conocimientos, investigaciones, métodos, , estrategias y procesos relacionada con el
desarrollo del objeto social de PIA, contratos, acuerdos, convenios y alianzas presentes y futuras que
el empleador suscriba o llegare a suscribir con terceros o con sus clientes, y en general cualquier
informacidn relacionada con el know how y good will o con el objeto y la actividad de la empresa. Asi
mismo tiene el cardcter de confidencial, la informacién que gire en torno a desarrollos de obras
literarias, artisticas y cientificas, bases de datos, software, signos distintivos, nuevas creaciones y/o
modelos de utilidad, entre otros, en los cuales el trabajador llegare a tener participacion o simple
tuviere conocimiento

CAPITULO XX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 97. La Pia Sociedad Salesiana no puede imponer a sus empleados sanciones no previstas en
este reglamento, en pactos convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo
(ARTICULO 114, C. S. T.).

PARAGRAFO 1. Ninguna sancién podré menoscabar el honor, la dignidad y los derechos minimos de
los trabajadores.

La institucién ha puesto en 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, segin sentencia
C-934 de septiembre de 2004.

PARAGRAFO: El presente reglamento ha establecido en sus articulos precedentes una serie de
obligaciones y prohibiciones para todos sus trabajadores y algunas especiales, seguin la actividad
desarrollada en ejercicio de los cargos previstos institucionalmente. Su trasgresion, previo proceso
disciplinario, implica la imposicién de sanciones que se encuentren de manera previa definidas
conforme lo dispuesto en el articulo 61 del presente reglamento, tal como lo dispone el articulo 114 del
C.S.T.

ARTICULO 98. Constituyen FALTAS GRAVES, las faltas disciplinarias, el incumplimiento de los deberes
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y la violacién de las obligaciones y prohibiciones consagradas en el Cédigo Sustantivo de Trabajo, en
el contrato de trabajo, en los reglamentos de la institucidn, las que se imparta por el empleador ya sea
de forma verbal o escrita y en especial, el incumplimiento de deberes y obligaciones de los
trabajadores y la incursién de las prohibiciones, establecidas en el capitulo XVI del presente
reglamento.

ARTICULO 99. CLASIFICACION DE LAS FALTAS. Segun la levedad o gravedad de las faltas, Pia
Sociedad Salesiana las clasifica de la siguiente manera:

A. Faltas Graves: aquellas conductas que de conformidad con el articulo 62 del C.S.T dan lugar a
la terminacion del contrato de trabajo con justa causa, asi como las que expresamente
consagra el empleador en el articulo 102 del Presente Reglamento Interno de Trabajo.

B. Faltas Leves: aquellas conductas que contrarian las directrices y politicas adoptadas por Pia
Sociedad Salesiana Inspectoria San Luis Beltran para el mantenimiento de la disciplina y para
la dptima ejecucion de las labores que les corresponden a los trabajadores.

ARTICULO 100. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES. Se establecen las siguientes faltas y sus sanciones
disciplinarias.

Faltas Primera vez Segunda vez Terceravez
1. Retardo injustificado a la hora | Llamado del Suspension FALTA
de entrada al trabajo igual o mayor a | atencién por| hasta por 5 GRAVE
15 minutos. escrito. dias.
2. La falta en el trabajo en la | Suspensién Suspension hasta | FALTA
mafiana o en la tarde, o media jornada | hasta por 8 dias. | por 2 meses. GRAVE
del turno correspondiente, sin excusa
suficiente.
3. La falta al trabajo durante una | Suspensién FALTA GRAVE
jornada sin excusa suficiente. hasta por 8

dias.

4. Salir de las dependencias de la | Suspensidn Suspension FALTA
institucion durante la jornada de | hasta por & dias. | hasta por 2 GRAVE
trabajo sin previa autorizacién del jefe meses.
inmediato
5. Abandonar el sitio de trabajo | Suspensidn Suspension FALTA
antes de terminar la jornada laboral o | hasta por 8 dias. | hasta por 2 GRAVE
abandonar el turno de trabajo sin que meses.
haya sido reemplazado por el
compafiero del turno siguiente, sin
autorizacidon del jefe inmediato.
6. Cambiar de turnos o de | Llamado de Suspensidn FALTA
horarios de trabajo sin autorizacién | atencidn por| hasta por 8 GRAVE
expresa de su jefe inmediato. escrito. dias.
7. Trabajar Llamado de| Suspensidn FALTA
horas extras sin la autorizacidn | atencidn por| hasta por 8 GRAVE
respectiva. escrito. dias.
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8. Desobedecer | Llamado de| Suspensidn FALTA
las 6rdenes o instrucciones que le | atencidn por| hasta por 8 GRAVE
impartan sus superiores. escrito. dfas.
9. Hacer dentro | Llamado de| Suspension FALTA
de lainstitucidén trabajos distintos a su | atencién por| hasta por 8 GRAVE
oficio sin la debida autorizacidn. escrito. dfas.
10. Perder el | Llamado de| Suspensidn FALTA
tiempo u obstaculizar el trabajo de | atencidn por| hasta por 8 GRAVE
otros. escrito. dias.
1. No trabajar | Suspension Suspension FALTA
de acuerdo a la filosofia institucional, | hasta por 8 dias. | hasta por 2 GRAVE
los métodos y sistemas implantados meses.
por la institucion.
12. Ocultar  las | Llamado del Suspension FALTA
faltas leves que algun trabajador | atencidén por| hasta por 8 GRAVE
cometa en contra de la institucidn. escrito. dias.
13. No informar | Suspensién Suspension FALTA
oportunamente a la institucidn sobre | hasta por 8 dias. | hasta por 2 GRAVE
cualquier circunstancia que pueda meses.
producirle graves perjuicios.
14. Incurrir ~ en | Llamado del Suspension FALTA
errores debido a descuidos que no | atencién por| hasta por 8 GRAVE
ocasionen dafios, pero que ocasionen | escrito. dias.
gastos o perjuicios.
15. No informar | Llamado del Suspension FALTA
oportunamente  sobre  posibles | atencion por| hasta por 8 GRAVE
errores en contra de lainstituciéon enla | escrito. dias.
liquidacién de contratos.
16. No prestar | Llamado del Suspensidon FALTA
optima atenciéon a los clientes o | atencidon por| hasta por 8 GRAVE
visitantes cuando estos la requieran, | escrito. dias.
ya sea personal, telefénicamente o
por escrito.
17. Hacer Llamado del Suspensidon FALTA
pedidos a un proveedor sin la | atencién por| hasta por 8 GRAVE
respectiva autorizacidn, pero para | escrito. dias.
beneficio de su funcién.
18. Engafiar a la | Llamado de Suspension FALTA
institucion para obtener préstamos de | atencidn por| hasta por 8 GRAVE
cualquier indole. escrito. dias.
19. Presentar Suspension Suspension FALTA
cuentas de gastos  ficticias, | hasta por 8 dias. | hasta por 2 GRAVE
relacionadas con vidticos, cajas meses.
menores, compras, cuentas de cobroy
cualquier otro documento
equivalente.
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20. Sacar de las | Suspensién Suspension FALTA
dependencias de la institucién | hasta por 8 dias. | hasta por 2 GRAVE
objetos, equipos, herramientas, meses.

insumos, dinero o cualquier otro bien

de esta o de sus companieros.

21. Reportar Llamado de| Suspension FALTA
como cumplidas tareas u operaciones | atencién por| hasta por 8 GRAVE
no efectuadas. escrito. dfas.

22. Hacer o | Llamado de| Suspension FALTA
participar en colectas, rifas o | atencidn por| hasta por 8 GRAVE
suscripciones, negocios como cambio | escrito. dias.

de cheques, ventas, prestamos, u

organizar “natilleras”, en el lugar de

trabajo sin la autorizaciéon del

empleador.

23. Hacer Llamado del Suspensidn FALTA
afirmaciones falsas o | atencion por| hasta por 8 GRAVE
malintencionadas sobre la institucidn. | escrito. dfas.

24. Promover y/o | Suspensién Suspensién FALTA
participar en cualquier tipo de | hasta por 8 dias.| hasta por 2 GRAVE
agresion fisica y/o verbal o faltas de meses.

respeto en contra de sus superiores o

compafieros dentro o fuera de las

institucion.

25. Atemorizar, | Suspensién Suspensién FALTA
coaccionar o intimidar a algun | hasta por 8 dias. | hasta por 2 GRAVE
compafiero de trabajo dentro de las meses.

dependencias de la institucién o en el

desempefio de sus funciones o fuera

de la misma.

26. Presentarse | Suspension Suspension FALTA
a trabajar o estar en estado de | hastapor 8 dias. | hasta por 2 GRAVE
embriaguez o bajo la influencia de meses.

narcéticos o drogas enervantes,

siempre que se determine que se

pueda presentar una afectacion de

manera directa en el desempefio de la

labor del trabajador.

27. No usar el | Llamado del Suspensidon FALTA
uniforme y/o los implementos de | atencién por| hasta por 8 GRAVE
seguridad en la forma indicada. escrito. dias.

28. Fijar, Llamado de Suspension FALTA
remover o dafiar informacidn, | atencién por| hasta por 8 GRAVE
material y/o las carteleras o colocar | escrito. dias.

avisos de cualquier clase sin la
respectiva autorizacion.
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209. Dejar las | Llamado de| Suspensidn FALTA
herramientas o materiales de trabajo | atencidn por| hasta por 8 GRAVE
en lugares distintos a los | escrito. dias.
determinados para guardarlos.
30. Usar o | Llamado de| Suspension FALTA
conservar herramientas o equipos que | atencién por| hasta por 8 GRAVE
no le hayan sido asignados. escrito. dias.
31. Hacer  mal | Suspensién FALTA
uso, destruir o dafar de manera | hasta por 8 dias. | GRAVE
intencional los objetos o equipos de la
institucion.
32. Violar las | Llamado Suspension FALTA
normas de seguridad industrial, y las | de hasta por 8 GRAVE
de seguridad y salud en el trabajo. atencién dias.
por escrito.
33. Dejar Llamado Suspension FALTA
maquinas, equipos 0 motores | de hasta por 8 GRAVE
encendidos después de terminar la | atencidon dias.
jornada laboral. por escrito.
34. Promover y/o | Suspensién Suspension FALTA
permitir peleas y agresiones de | hastapor 8 dias.| hasta por 2 GRAVE
cualquier tipo entre los nifios, nifas, meses.
adolescentes 'y jovenes de la
institucion.
35. Promover y/o | Suspensién Suspension FALTA
incitar agresiones de los nifios, nifias y | hasta por 8 hasta por 2 GRAVE
jovenes de la institucion hacia los | dias. meses.
compafieros de trabajo y/o contra los
demds nifios, nifas, jovenes 'y
adolescentes de la institucion.
36. Queda Suspension Suspension FALTA
prohibido hacer participe a los nifios, | hasta por 8 hasta por 2 GRAVE
nifias, adolescentes y jovenes de la | dias. meses.
Institucion  de  las  siguientes
conductas: negocios, préstamos,
colectas, rifas compra de elementos
de aseo y uso personal y de todo tipo
de elementos suministrados por la
instituciéon y/o articulos de dudosa
procedencia
37. Entregar inoportunamente los | Llamado Suspension FALTA
informes, avances o reportes que le | de hasta por 8 GRAVE
sean solicitados con ocasién de sus | atencién dfas.
actividades. por escrito.
38. Excederse en el uso del teléfono | Llamado Suspension FALTA
y/o celular en asuntos personales. de hasta por 8 GRAVE
atencidn dfas.

por escrito.
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39. La violacion por parte del| Llamado Suspension FALTA
empleado de las obligaciones o | de hasta por 8 GRAVE
prohibiciones contractuales o | atencién dias.
reglamentarias. por escrito.
40. La negativa de acceder a los| Llamado Suspensién FALTA
controles y medidas de seguridad| de hasta por 8 GRAVE
indicados por Pia Sociedad Salesiana. | atencidn dias.
por escrito.
41. Falsificar incapacidades, érdenes | Suspensién Suspension FALTA
médicas y/o cualquier otro soporte| hasta por 8 hasta por 2 GRAVE
relacionado con la atencién en el| dias. meses.
sistema de seguridad social integral

PARAGRAFO 1. Durante los periodos de suspensidn en el trabajo cesara la obligacién por parte del
empleado de ejecutar sus funciones y por parte de la Pia Sociedad Salesiana Inspectoria San Luis
Beltran de cancelar el salario correspondiente a los dias de suspensidn.

PARAGRAFO 2. Paraimponer las sanciones establecidas en el presente articulo, Pia Sociedad Salesiana
Inspectorfa San Luis Beltrdn deberd adelantar el procedimiento disciplinario correspondiente,
atendiendo a los principios del debido proceso, derecho de defensa y derecho de contradiccion.

PARAGRAFO 3. El empleado que haya sido suspendido debera presentarse el primer dia habil siguiente
al término de la fecha de la sancién. De no hacerlo asi se entenderd que abandona el trabajo y traerd
como consecuencia la terminacidn del contrato previo.

ARTICULO 101. CADUCIDAD DE LAS FALTAS. Si transcurridos dieciocho (18) meses después de haber
incurrido el trabajador en alguna de las faltas descritas en el articulo anterior no se presenta
reincidencia, la falta se entenderd caducada y se adelantara el proceso disciplinario correspondiente
para cada nueva falta.

ARTICULO 102. Son Justas causas para la terminacién unilateral del contrato de trabajo Las conductas
sefialadas como tal en el ARTICULO 62 del Cddigo Sustantivo del Trabajo modificado por el ARTICULO
7 del Decreto 2351 de 1965, y el ARTICULO 5 de la Ley 50 de 1990, a saber:

Por parte de Pia sociedad Salesiana:

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

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

c) Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratos en que incurra el trabajador fuera del
servicio en contra del empleador, de los miembros de su familia o de sus representantes o
socios, jefes de taller, vigilantes o celadores.

d) Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y materias
primas, instrumentos y demads objetos relacionados con el trabajo y toda grave negligencia,
que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.
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e) Todo acto inmoral y delictuoso que el trabajador cometa en el taller, establecimiento o lugar
de trabajo, o en el desempefio de sus funciones.

f) Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al
trabajador, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del C.S.T, o cualquier falta grave certificada
como tal, en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales en el
presente reglamento.

g) La detencién preventiva del trabajador por mds de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto; o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, o aun por
tiempo menor, cuando la causa de la sancidn sea suficiente por si misma para justificar la
extincién del contrato.

h) El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales, o dé a conocer asuntos de
cardcter reservado, con perjuicio Pia Sociedad Salesiana Inspectoria San Luis Beltran.

i) El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con capacidad el trabajador y con el
rendimiento promedio en las labores andlogas, cuando no se corrija en un plazo razonable, a
pesar del requerimiento del empleador. Para dar aplicacién a este causal de acuerdo al articulo
2 de Decreto 1373 de 1966, el empleador requerird previamente al trabajador, dos veces
cuando menos, por escrito, mediando entre uno y otro requerimiento un lapso no inferior de
ocho (8) dias. Si hechos los anteriores requerimientos, el empleador considera que aun
subsiste el deficiente rendimiento laboral del trabajador, presentard a este un cuadro
comparativo de rendimiento laboral del trabajador presentara a este un cuadro comparativo
de rendimiento promedio en actividades andlogas, a efecto de que el trabajador pueda
presentar sus descargos por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes; si el empleador no
quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo hara saber por escrito, dentro
de los ocho (8) dias siguientes.

j) La sistemdtica inejecucidn, sin razones vélidas, por parte del trabajador, de las obligaciones
legales o convencionales.

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

[) La renuencia sistematica del trabajador, a acatar las medidas preventivas, profilacticas o
curativas, prescritas por el médico del empleador o por las autoridades, para evitar
enfermedades o accidentes.

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

n) Elreconocimiento del trabajador, de la pensién de vejez o de invalidez, estando al servicio del
empleador. Esta causal, sélo procedera cuando el trabajador sea incluido en la nédmina del
fondo de pensiones al que se encuentra afiliado.

0) La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga cardcter profesional, asi
como cualquier otra enfermedad o lesién, que lo incapacite para el trabajo, cuya curacién 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 empleador de las prestaciones o
indemnizaciones legales y convenciones derivadas de la enfermedad.

Debera tenerse en cuenta lo mandado por el articulo 16 del decreto 2351 de 1965, en el numeral 1,
literales a y b, y en el numeral 2: Reinstalacion en el empleo. 1. Al terminar el periodo de incapacidad
temporal, los patronos estan obligados:

a) Areinstalar a los trabajadores en los cargos que desempefiaban si recuperan su capacidad de
trabajo. La existencia de una incapacidad parcial no sera obstaculo para la reinstalacion, si los
dictdmenes médicos determinan que el trabajador puede continuar desempefiando el trabajo;
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b) A proporcionar a los trabajadores incapacitados parcialmente un trabajo compatible con sus

aptitudes, para lo cual deberan efectuar los movimientos de personal que sean necesarios.

El incumplimiento de estas disposiciones se considerara como un despido injustificado.

En el caso de los numerales del i al o de este articulo, para la terminacién del contrato, el empleador
debera dar aviso al trabajador con anticipacién no menor de quince (15) dias.

PARAGRAFO: Pia Sociedad Salesiana Inspectoria San Luis Beltran establece como causales especiales
de terminacion de contrato con justa causa las siguientes:

a)

b)

)
d)

e)
)

g)

La catalogacién como FALTA GRAVE de cualquiera de las faltas establecidas en el presente
reglamento, acorde a lo establecido en los articulos 100 y 102.

Hacer uso de la violencia fisica y/o verbal con los nifios, nifias, adolescentes y jovenes de la
institucion.

Agredir y/o abusar sexualmente de los nifios, nifias, adolescentes y jévenes de la institucion.
Permitir y/o realizar la venta, expendio y distribucién de sustancias psicoactivas a los nifios,
nifias, adolescentes y jévenes de la institucidn.

Salir con los nifios, nifias, adolescentes y jévenes, de la institucién sin permiso de la Direccidn.
Las conductas calificadas como faltas graves en el presente Reglamento, pactos,
convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales de trabajo, estatutos,
reglamentos, declaraciones institucionales, o demds normas internas.

La comprobacién por segunda vez, en un periodo de dos meses, de cualquier clase de
conducta calificada como acoso laboral por parte del comité de convivencia laboral, o de
cualquier autoridad competente, al cual hay recurrido la supuesta victima, y que traiga como
consecuencia una medida correctiva.

Cuando una persona incriminada por acoso laboral sea condenada por ello, y el fallo quede en
firme, siempre que sobre los mismos hechos haya precedido una accién correctiva.

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

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

Formular una denuncia o queja, temeraria, contra un compafnero o de la institucién, por
conductas consideradas como acoso laboral.

La expulsién como miembro del comité de convivencia laboral por cualquiera de las causales
previstas en su reglamento.

Utilizar dolosamente los recursos institucionales, el nombre de la Pia Sociedad Salesiana,
informacién confidencial o el cargo que desempefia, para su beneficio personal o de terceros

ARTICULO 103. Son Justas causas para la terminacidén unilateral del contrato de trabajo por parte del
empleado.

a)
b)

El haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto de las condiciones de trabajo.
Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por el empleador
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 empleador con el
consentimiento o la tolerancia de éste.



f)
g)

h)

( @
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO h

SALESIANOS DE DON BOSCO
Inspectoria San Luis Bstran - COM

CODIGO: GRMo005 V: 04.03.24 Pagina 70 de 81

Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al trabajador a cometer un
acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, y que
pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el empleador no se allane a modificar.

Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la prestacion del
servicio.

Elincumplimiento sistematico sin razones validas por parte del empleador, de sus obligaciones
convencionales o legales.

La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacién de un servicio distinto, o en
lugares diversos de aquél para el cual se le contratd.

Cualquier violacidn grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al empleador, de
acuerdo con los articulos 57y 59 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave
calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos
individuales o reglamentos.

PARAGRAFO. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra,
en el momento de la extincidn, la causal o motivo de esa determinacién. Posteriormente no pueden
alegarse validamente causales o motivos distintos.

CAPITULO XXI

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS

SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 104. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, Pia Sociedad Salesiana debera cumplir con
el siguiente proceso, en el cual, en todo caso, se dejara constancia escrita de los hechos y de la decisién
de la empresa de imponer o no, la sancién definitiva (ARTICULO 115 C. S. T.):

a)

b)

Una vez ocurra la presunta falta o se tenga conocimiento de la comisién de la misma por parte
de un trabajador, el jefe inmediato deberd poner en conocimiento de Gestidon Humana, area
que remitird al empleado por escrito dentro de los diez dias siguientes al conocimiento del
hecho un pliego de cargos en donde describird la conducta en que incurrié el empleado como
violatoria de las obligaciones, prohibiciones contractuales o reglamentarias, faltas
contempladas en el presente reglamento, la ley o en cualquier otra reglamentacion de Pia
Sociedad Salesiana relacionando los hechos, con circunstancias de tiempo, modo y lugar y
referenciando, en lo posible, la norma quebrantada. De idéntica manera se aportardn las
pruebas para que el empleado tenga la oportunidad de contradecirlas. En la notificacion se
sefalard ademas el lugar, la fecha y la hora en que deberd presentar los descargos.

En la fecha estipulada en la citacidn, se realizara la correspondiente diligencia de descargos,
en la que el trabajador podrd controvertir los hechos que fundamentan la apertura del proceso
disciplinario y dar las explicaciones pertinentes.

PARAGRAFO 1. En caso de que se presente alguna circunstancia que le impida al empleado asistir a la
diligencia de descargos o allegar el escrito de descargos, éste contard con tres (3) dias habiles
siguientes a la fecha y hora sefialados en la notificacién, para presentar la correspondiente
justificacion. Verificada la existencia de una causa justificada para la inasistencia a la diligencia de


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo_pr001.html#57
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descargos o para allegar el escrito de descargos, se procedera a sefialar nuevamente el lugar, la fecha
y la hora en que éstos se llevaran a cabo.

PARAGRAFO 2: El empleado podra asistir a la diligencia de descargos con dos (2) compafieros de
trabajo como testigos, si asi lo solicita. En caso de que éstos se presenten, se dejara registrado en el
actarespectiva.

PARAGRAFO 3. Si en la fecha y en |a hora sefialada para la realizaciéon de la diligencia de descargos, el
empleado no se presenta a la misma, o no allega el escrito de descargos, o no presenta la
correspondiente justificacion dentro del término establecido en el PARAGRAFO 1 de este ARTICULO,
significard que éste no tiene descargos quehacer.

PARAGRAFO 4. La diligencia de descargos podra ser grabada con los medios técnicos que ofrezcan
fidelidad y seguridad de registro, siempre y cuando el empleado lo autorice. Si la diligencia de
descargos es grabada, se consignara en el acta el nombre y la firma de las personas que intervinieron
en ella. Si el empleado no autoriza la grabacién, se procederda a nombrar un (1) testigo para que
presencie la diligencia, y se dejara en el acta la versién de los hechos brindados por el empleado al igual
que de las pruebas allegadas por éste o las que solicite. En caso de que el empleado o sus compafieros
de trabajo se negaren a firmar el acta, se dejara expresa constancia de su negativa, y se procedera con
la firma por parte del testigo designado.

a) Si escuchado el trabajador en descargos se hace necesaria la practica de nuevas pruebas
testimoniales, documentales o de cualquier otra clase, Pia Sociedad Salesiana practicara las
pruebas dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes a la diligencia de descargos y debera
presentarlas al empleado para que éste haga las contradicciones u oposiciones pertinentes.

b) Luego de realizada la diligencia de descargos o allegado el escrito de descargos, recibidas o
practicadas las pruebas solicitadas y teniendo en cuenta las pruebas aportadas, Pia Sociedad
Salesiana tomard una decisién dentro de los diez (10) dias habiles para aplicar o no la sancién
disciplinaria, la misma debera ser motivada con relacién a los hechos, con las pruebas y con las
normas vulneradas por el empleado. Se indicard, ademas, que contra esa decisién procede sdélo
el recurso de reposicidon ante quien expidid el correspondiente acto sancionatorio. Dicha
comunicacion se hard mediante la coordinacién de Gestiéon Humana.

¢) Dentro de los tres (3) dias habiles a la notificacién del acto sancionatorio el empleado podra
interponer el recurso de apelacién ante el Consejo Local de la Obra, debidamente sustentado,
expresando las razones de inconformidad. Si asi no lo hiciere, el acto sancionatorio quedara
en firme. Dicho recurso deberd resolverse dentro de los tres (3) dias siguientes al momento de
serinterpuesto.

d) Por ninguna razdn el recurso de apelacidn se resolvera haciendo mas desfavorable la situacién
del empleado.

e) No producird efecto alguno la sancién disciplinariaimpuesta con violacién del trdmite sefialado
en el anterior (ARTICULO 115 C.S.T.).

PARAGRAFO 1. En ningun caso la Pia Sociedad Salesiana podra aplicar a sus empleados sanciones no
previstas en este reglamento, el cddigo sustantivo de trabajo o normas que lo complemente,



( @
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO h

SALESIANOS DE DON BOSCO
s Baitran - COM

Inspectoria San Luis Be

CODIGO: GRMo005 V: 04.03.24 Pagina 72 de 81

modifiquen, adicionen o sustituyan; en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos
individuales de trabajo, estatutos reglamentos, declaraciones institucionales o demas normas
internas.

PARAGRAFO 2. No producird efecto alguno la consecuencia sancionatoria aplicada con violacidn al
procedimiento sefialado en este reglamento.

PARAGRAFO 3. Si el empleado se negare a recibir y/o firmar la comunicacién en que consta la decisién
adoptada, quien efectue la notificacion deberd dejar expresa constancia de este hecho, y deberd hacer
firmar dicha comunicacién por un (1) testigo que sera designado para el efecto.

PARAGRAFO 4. En todo caso se dejara constancia escrita en la hoja de vida del empleado de los hechos,
del procedimiento en el cual se garantizé el debido proceso, de la decisién de Pia Sociedad Salesiana
frente al caso y de los recursos si hubo lugar a ellos.

PARAGRAFO 5. Las denuncias o quejas sobre conductas o hechos definidos como acoso laboral, serdn
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 Coordinacién de Gestién Humana
para lo de su competencia.

PARAGRAFO 6. Si durante el proceso que se adelanta ante el Comité de Convivencia Laboral se
determina la comisién de posibles faltas graves o leves, diferentes a las indicadas como acoso laboral
se remitird a Gestion Humana para iniciar el proceso disciplinario correspondiente.

ARTICULO 105. Clases de sanciones disciplinarias. El trabajador estd sometido a las siguientes
sanciones:

1. Llamado de atencidn por escrito con copia a la hoja de vida.

2. Suspension.

PARAGRAFO. La suspensién por faltas leves, por la primera vez, no serd inferior a un dia ni superior a
ocho dias. Cuando se trate de reiteracion de la falta serd hasta por dos meses.

ARTICULO 106. Garantia de doble instancia. Las sanciones disciplinarias por violacidn del presente
reglamento seran impuestas por la direccién en coordinacién con Gestion Humana. Contra estas
decisiones procederd el recurso de apelacidn, siempre que se interponga en los términos establecidos
en el articulo 104 del presente reglamento.

La instancia competente para dar trdmite y resolver el recurso de apelacién serd el consejo local de la
obra en calidad de segunda instancia.

ARTICULO 107. Legalidad de la Sancién. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta
con violacién al tramite sefialado en el presente capitulo y no se podran aplicar sanciones disciplinarias
distintas a las indicadas en este reglamento.
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CAPITULO XXl
RECLAMOS PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 108. Los reclamos de los trabajadores se hardn ante la persona que ocupe en Pia Sociedad
Salesiana los cargos de director, Economo, Administrador, lideres de proceso, coordinadores de
gestidon humana y jefes inmediatos quienes los oiran y resolveran en justicia y equidad.

PARAGRAFO 1. Si ante quien se formula una reclamacién no estuviere autorizado para resolverla, o no
fuere atendido por este, 0 no se conformare con su decisién, podra insistir en su reclamo ante quien
tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente, sobre la persona ante quien primero formuld el
reclamo. Los reclamos seran resueltos dentro de un tiempo razonable, atendida su naturaleza.

PARAGRAFO 2. La persona ante quien se formule la reclamacién procederd a oir inmediatamente al
empleado que la formula,y deberd manejar lainformacién confidencialmente; asi mismo deberd
decidir sobre la misma en justicia, con equidad, de acuerdo con los pardmetros institucionales y dentro
de un tiempo razonable, atendiendo su naturaleza.

CAPITULO XXIII

ACOSO LABORAL

En cumplimiento a lo ordenado por la ley 1010 de 2006 mds conocida como ley de Acoso Laboral,
articulo 9, Pia Sociedad Salesiana “Inspectoria San Luis Beltrdn” luego de socializar el proyecto de
adaptacion del reglamento interno de trabajo (RIT) en su comunidad laboral dispone:

ARTICULO 109. Definicién de ACOSO LABORAL: El acoso laboral es toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un empleado, por parte de un empleador, un jefe o superior jerdrquico
inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacidn, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir
la renuncia de este.

ARTICULO 110. MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. El acoso laboral puede presentarse bajo las
siguientes modalidades:

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

2. Persecucién laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
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arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado, mediante la
descalificacidn, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan
producir desmotivacidnlaboral.

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

Entorpecimiento laboral. Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o
hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el empleado. Constituyen acciones de
entorpecimiento laboral, entre otras, la privacién, ocultacién o inutilizacién de los insumos,
documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o pérdida de informacidn, el
ocultamiento de correspondencia 0 mensajes electrdnicos.

Inequidad laboral. Asignacién de funciones a menosprecio delempleado.
Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente para poner en riesgo la integridad y la

seguridad del empleado mediante drdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de
los requisitos minimos de proteccidn y seguridad para elempleado.

ARTICULO 111. Campo de aplicacién. El presente capitulo aplica a aquellas personas con las cuales la Pia
Sociedad Salesiana tiene contrato de trabajo en cualquiera de sus modalidades. Por lo tanto, no se le
aplica a empleados de contratistas, proveedores, visitantes o aprendices.

ARTICULO 112. Conductas que constituyen acoso laboral. Se presumird que hay acoso laboral si se
acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

a)

b)

)

d)

Los actos de agresidn fisica, independientemente de sus consecuencias;
Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién de palabras soeces o
con alusidn a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus

social;

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacidn profesional expresados en presencia
de los compafieros de trabajo;

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros de trabajo;

e) Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya

temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios;

f)La descalificaciéon humillante y en presencia de los comparieros de trabajo de las propuestas u

g)

opiniones de trabajo;

Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas enpublico;

h) La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;
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i) Laimposicién de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las exigencias
abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendaday el brusco
cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningun fundamento objetivo referente
a la necesidad técnica de lainstitucién;

j) 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 ningtin fundamento objetivo en las necesidades de la
institucion, o en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o empleados;

k) El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demds empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicién de deberes laborales;

[)La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensables para el
cumplimiento de lalabor;

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

n) El envio de andénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacién de aislamiento social.

En los demds casos no enumerados en este ARTICULO, la autoridad competente valorard, seguin las
circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral.

Excepcionalmente un sdlo acto hostil bastard 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 demas 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 113. Conductas no constitutivas de acoso laboral. No constituyen acoso laboral bajo
ninguna de sus modalidades:

1)Las exigencias y érdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que componen
las Fuerzas 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 formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional,

4) La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias
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técnicas o mejorar la eficiencia y la evaluacidn laborales de subalternos conforme a indicadores
objetivos y generales de rendimiento;

5) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la institucién o la institucion,
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles
en la operacion de la empresa o lainstitucion;

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 Cédigo Sustantivo del
Trabajo o en la legislacidn sobre la funcién publica;

7) Lasolicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el ARTICULO 95
de la Constitucidn.

8) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los ARTICULOS 55 a 57 del
C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los ARTICULO 59 y 60 del
mismo Cédigo.

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

10) La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberesy prohibiciones de que trata lalegislacion
disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

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

ARTICULO 114. Mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral. Los mecanismos de
prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la Pia Sociedad Salesiana constituyen
actividades tendientes a propiciar entre los empleados de la comunidad una permanente reflexién y
puesta en ejecucién de practicas que conduzcan a la armonia y el buen ambiente ocupacional,
protegiendo la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de éstos. A continuacidn, se detallan
los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral:

1. Utilizar los medios de comunicacién con que cuente Pia Sociedad Salesiana para informar
sobre todo lo relacionado con el respeto a la dignidad de la persona humana.

2. Divulgar entre los empleados, a través de diferentes medios, todo lo relacionado con el acoso
laboral y sus medidas de prevencion.

3. Incluir anualmente dentro del presupuesto de capacitacidon una partida para sensibilizar a la
comunidad laboral sobre el respeto a la dignidad de la persona humana, la convivencia y los

valores de Pia Sociedad Salesiana.

4. Desarrollar actividades con la participacion de los empleados, con el objetivode:
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a) Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan la
armonia entre los empleados y buen ambiente ocupacional para éstos.

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar, en relacién con
situaciones en la Pia Sociedad Salesiana que pudieren afectar el cumplimiento de tales
valores y habitos.

5. Apoyar en lo correspondiente, la gestion del Comité de ConvivenciaLaboral.

6. Analizar e implementar, cuando sea procedente, las recomendaciones emitidas por el Comité
de Convivencia Laboral.

7. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Pia Sociedad Salesiana para
desarrollar el propdsito de las medidas preventivas de las conductas de acoso laboral.

8. Entrega del texto de la ley, a cada uno de los trabajadores, e informacién acerca de la ley 1010
de 2006, que incluya campafias de divulgacidon preventiva, conversatorios y conversatorios
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.

9. Agregar como parte del procedimiento de induccidn al personal que ingrese a la institucidn, lo
pertinente a los mecanismos de prevencién y solucién de casos de acoso laboral.

10. Ademas, se impartird capacitacidn periddica a todos los trabajadores acerca de temas como
relaciones humanas, el respeto y valoracién 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.

11. Hacer uso de los planes de mejoramiento y de compromiso con aquellos trabajadores, jefes o
directivos que por su estilo de relacionarse con los demds requieran apoyo para propiciar un
mejor trato con sus subalternos, compafieros o superiores.

ARTICULO 115. Procedimiento interno: El procedimiento contenido en este Reglamento debe surtirse
en forma confidencial y conciliatoria y tendra como objetivo principal el de prevenir o superar las
conductas que pudiesen llegar a considerarse como actos de acoso laboral. Conforme a lo anterior,
todas y cada una de las personas participes del presente procedimiento tendran la obligacién de
guardar absoluta reserva y confidencialidad frente a los hechos y en relacién con los participantes
dentro del mismo.

ARTICULO 116. El trabajador que se considere sujeto pasivo de una conducta que constituya acoso
laboral, deberd informar de manera inmediata y por escrito al Comité de Convivencia Laboral, quien
efectuarad las averiguaciones internas correspondientes y buscard los mecanismos preventivos
adecuados para superar las eventuales situaciones de acoso. La informacién presentada por el
trabajador se manejara en forma confidencial y reservada y tan solo pretende dar inicio al
procedimiento interno de investigacion encaminado a detectar y superar eventuales situaciones de
acoso laboral.
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PARAGRAFO 1: Cuando una persona esté involucrada en una situacién de acoso como sujeto pasivo o
activo y sea miembro del Comité de Convivencia Laboral, informara sobre la existencia de tal situacién
a su superior jerarquico para cumplir con los fines establecidos en este articulo.

ARTICULO 117. En desarrollo del procedimiento anterior, el Comité de Convivencia Laboral si lo
considera necesario, podra citar de manera escrita y confidencial a los sujetos involucrados en los
hechos y a los testigos correspondientes para que declaren sobre lo ocurrido. Las declaraciones
rendidas se formalizardn en un acta, en la que en forma adicional se dejara constancia de los supuestos
hechos de acoso laboral informados, de las alternativas de solucién propuestas y de los acuerdos
logrados, silos hubiere.

ARTICULO 118. En desarrollo del procedimiento anterior el Comité de Convivencia Laboral, podra
ordenar la ejecucién o desarrollo de las correspondientes medidas preventivas, las cuales pretenderan
el mejoramiento del ambiente laboral, asi como la prevencién o superacién de conductas que pueden
considerarse eventualmente como de acoso laboral.

PARAGRAFO 1. Pia Sociedad Salesiana, podra mantener un Comité de Convivencia Laboral, en toda
obra cuyo ndmero de trabajadores lo permita.

PARAGRAFO 2. En aquellas obras donde el nimero de trabajadores de Pia Sociedad Salesiana no
permita constituir un Comité de Convivencia Laboral, las conductas definidas como ACOSO LABORAL
seran conocidas y conciliadas por el comité de la Casa Provincial.

PARAGRAFO 3. El Comité de Convivencia Laboral cuenta con un reglamento ajustado al objeto de la
Ley de 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.

PARAGRAFO 4. El Comité de Convivencia es un érgano de conciliaciéon y como tal solo podrd hacer
recomendaciones tendientes a prevenir y corregir las conductas definidas como ACOSO LABORAL.

PARAGRAFO 5. El Comité de Convivencia Laboral serd el encargado de velar por el cumplimiento de
las conminaciones o recomendaciones que haga, o le hagan a Pia Sociedad Salesiana las autoridades
competentes para conocer de quejas o denuncias definidas como ACOSO LABORAL.

PARAGRAFO 6. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas, los compromisos adquiridos o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral informara a la Direccién y procederd a cerrar el caso.

ARTICULO 119. Escala de faltas y sanciones disciplinarias relacionadas con las conductas de acoso
laboral. Las faltas leves seran tratadas directamente por el comité de convivencia laboral mediante la
implementacidn de planes de mejora.

Constituyen falta grave y justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo, cuando ocurran
sin justificacién asi sea por primera vez, las siguientes:
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1. 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 hay recurrido la supuesta victima, y que traiga como
consecuencia una medida correctiva.

2. Cuando la persona incriminada sea condenada por ACOSO ALBORAL, y el fallo quede en firme,
siempre que sobre los mismos hechos haya procedido una accidn correctiva.

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

4. Formular una denuncia o queja, temeraria, contra un compafiero o de la institucién, por
conductas consideradas como ACOSO LABORAL.

ARTICULO 120. Procedimiento para comprobacién de faltas y formas de aplicacién 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 tramitara de conformidad con su
reglamento.

ARTICULO 121. El comité de convivencia laboral que tenga conocimiento de que con una denuncia o
queja se incurrié en una conducta considerada como falta grave, lo comunicara de forma inmediata a
la coordinacién de Gestién Humana de Pia Sociedad Salesiana, cuando considere prudente adoptar
medidas disciplinarias, para que esta adelante los procedimientos que corresponden de acuerdo con
lo establecido para estos casos enlaley y en el presente reglamento.

ARTICULO 122. GARANTIAS CONTRA ACTITUDES RETALIATORIAS. A fin de evitar actos de represalia
contra quienes han formulado peticiones, quejas y denuncias de acoso laboral o sirvan de testigos en
tales procedimientos, establézcanse las siguientes garantias:

1. Terminacién unilateral del contrato de trabajo de la victima del acoso laboral que haya ejercido
los procedimientos preventivos, correctivos y sancionatorios consagrados en este Capitulo,
careceran de todo efecto cuando se profieran, dentro de los seis (6) meses siguientes a la
peticién o queja, siempre y cuando la autoridad administrativa o judicial competente verifique
la ocurrencia de los hechos puestos en conocimiento.

2. Las demds que le otorguen la Constitucidn, laley y las convenciones colectivas de trabajo y los
pactos colectivos.

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

PARAGRAFO. La garantia de que trata el numeral uno no regird para los despidos autorizados por el
Ministerio de Proteccidén Social conforme a las leyes, ni para las sanciones disciplinarias que se dicten
como consecuencia de procesos iniciados antes de la denuncia o queja de acoso laboral.

CAPITULO XXIV

PUBLICACIONES
ARTICULO 123. Una vez aprobado por el consejo inspectorial el presente reglamento, Pia Sociedad

Salesiana “Inspectoria San Luis Beltran” publicard a sus empleados en el lugar de trabajo de la
institucion, y a través de los medios tecnoldgicos idéneos, el contenido del reglamento, fecha en la
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cual entrara en vigor. El cual regira también para las futuras obras o instituciones de la Pia Sociedad
Salesiana Inspectoria de San Luis Beltran.

Los empleados, podran solicitar a la Pia Sociedad Salesiana dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus cldusulas contravienen los
ARTICULOS 106, 108, 111, 112 6 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, y se dara tramite a las mismas de
acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

ARTICULO 124. Una vez cumplido el tramite sefialado en el ARTICULO anterior, la Pia Sociedad
Salesiana publicard el Reglamento Interno de Trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en

caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos, en cada uno de los lugares de trabajo en el pais donde la
Institucion tenga operaciones, al igual que en los medios tecnoldgicos de los cuales dispone.

CAPITULO XXV
CLAUSULAS INEFICACES
ARTICULO 125. No producird ningin efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del empleado en relacién 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 empleado (ARTICULO 109, C.S.T.).

CAPITULO XXVI
PRESTACIONES SOCIALES

ARTICULO 126. La Pia Sociedad Salesiana reconocerd a todos sus empleados las prestaciones
consagradas en la legislacion laboral vigente.

PARAGRAFO. En la Pia Sociedad Salesiana Inspectoria de San Luis Beltran no existen prestaciones
adicionales a las legalmente obligatorias.

ARTICULO 127°. La Institucidn podra hacer deducciones o retenciones del salario del trabajador en los
casos y con las formalidades que prescriba la Ley.

CAPITULO XXVII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 128. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido Pia Sociedad Salesiana.
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CAPITULO XXVIII
VIGENCIA

ARTICULO 129. El presente Reglamento entrard a regir desde la fecha en que Pia Sociedad Salesiana
publique el contenido del mismo, a sus empleados en el lugar de trabajo de la institucidn, y a través de
los medios tecnoldgicos idéneos, de acuerdo con lo indicado en el presente reglamento y lo
contemplado en el articulo 121 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y regira también para las futuras
obras o instituciones que la Pia Sociedad Salesiana Inspectoria San Luis Beltran, llegue a crear o dirigir
en Colombia.

FECHA: Septiembre 8 de dos mil veinticuatro (2024)

P.JOSE ARI RRERO CASTRO Inspector Provincial
Pia Sociedad Salesiana Inspectoria San Luis Beltran
Representante Legal

C.C 6.356.931

P. GUSTAV RY LOPEZ Ecénomo Provincial
Pia Sociedad Salesiana |nspectoria San Luis Beltran
Representante Legal

C.C1.129.519.431



