DE CRISTO SACERDOTE
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO SEMINARIO DIOCESANO DE CRISTO SACERDOTE

CAPITULO |
AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1°. El presente es el Reglamento de Trabajo suscrito por el Seminario Diocesano de Cristo
Sacerdote, en adelante El Seminario, establecimiento educativo de caracter privado, identificado con
NIT 891380119-1, con domicilio en la calle 44 SN 120 Sector Logico Seminario, kilbmetro 1 Via a Tienda
Nueva Fatima Rural en la ciudad de Palmira, y a sus disposiciones quedan sometidos todos sus
trabajadores, en todas las dependencias establecidas y en las que posteriormente se instalen en este.

Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo escritos o verbales, celebrados o
gue se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones contrarias, que solo pueden ser
favorables al trabajador.

Toda norma legal que derogue, modifique, sustituya o reglamente cualquiera de las disposiciones
del presente Reglamento, se considerara incorporada dentro del mismo.

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

CAPITULO II
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 3. Cualquier candidato para vincularse como trabajador de El Seminario debera realizar y
aprobar todas las pruebas psicoldgicas, de aptitudes, conocimientos y capacidades que El Seminario
considere oportuno evaluar de acuerdo con las funciones y responsabilidades del cargo ofrecido.

ARTICULO 4. Quien aspire a desempefiar un cargo en El Seminario debe hacer la solicitud por escrito,
esta solicitud debe ser diligenciada por el aspirante en todas sus partes y en forma veridica. La
Empresa podra hacer por su cuenta, las investigaciones y verificaciones que considere pertinentes
sobre los datos suministrados por el aspirante, para su registro como aspirante (aplicando politica de
proteccion de datos) y acompaniar los siguientes documentos:
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a) Hoja de vida con fotografia reciente.
b) Certificaciones académicas y fotocopias del diploma.

¢) Certificado de los dos (2) ultimos empleadores con quien haya trabajado en que conste el
tiempo de servicio, laindole de la labor ejecutada y el salario devengado.

d) Dos referencias personales por escrito.

e) Una copia de su cédula de ciudadania. Si es extranjero copia de la cédula de extranjeria,
pasaporte vigente, visa de trabajo legalmente otorgada.

f) Autorizacidn escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto la primera autoridad local, a
solicitud de los padresy a falta de éstos, el Defensor de Familia, cuando el aspirante sea menor
de dieciocho (18) afios.

g) Certificado de afiliacién a la E.P.S. del trabajador y grupo familiar.
h) Certificado de afiliacion del fondo de pensiones y cesantias.

i) Y los demds documentos establecidos por El Seminario en su procedimiento de seleccion,
contratacién e induccidn.

Lo anterior es sin perjuicio de las restantes exigencias que El Seminario determine, segln el cargo o
funcidn al que se postule el interesado.

PARAGRAFO 1. El Seminario podra solicitar al aspirante ademas de los documentos mencionados,
todos aquellos que considere necesarios para su admision, sin embargo, tales exigencias no deben
incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por la ley para llevar a cabo el
proceso de seleccion tales como: La exigencia de suministrar datos acerca del estado civil de las
personas, nimeros de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca
(Articulo 19. Ley 13 de 1972); la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, a menos que se
trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. articulos primero y segundo,
convenio No. 111 de la OIT, Resolucidon No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de
HIV (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Articulo 22), el pasado judicial (Articulos 93 y 94 Decreto Ley
019 de 2012) y la libreta Militar (Articulo 111 Decreto 2150 de 1995)

PARAGRAFO 2. Ningun trabajador deberd ingresar a prestar servicios si no ha concursado
previamente, o ha sido propuesto directamente por Rectoria. El aspirante deberd someterse ademas
de los exdmenes médicos, de aptitud, conocimientos, destreza manual o a las pruebas psicotécnicas
gue la empresa crea necesarias aplicar, para determinar el grado de preparacion o la disposicidén
temperamental al aspirante. Estos exdmenes seran con cargo a la empresa y son el primer requisito
para ingresar a trabajar.

Se podra contratar docentes que provengan del exterior o que no tengan titulo académico siemprey
cuando se comprueben sus capacidades y retdnan las condiciones y aptitudes necesarias para el
cumplimiento de la labor asignada. Para ello el Coordinador Académico hard una labor de
acompafiamiento durante el periodo de prueba al docente recién ingresado y entregara informes
periddicos a la Rectoria acerca del desempeiio del mismo.
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PARAGRAFO 2. Una vez realizada la contratacion, el trabajador se compromete a entregar los
siguientes documentos los cuales hardn parte de su hoja de vida:

a) Diligenciar el formato de apertura de cuenta de némina indicada por la empresa, si es del
caso.

Si tiene beneficiarios debe incluir copia de los siguientes documentos:

b) Registro civil original de nacimiento de cada uno de los hijos menores de edad.

c) Fotocopia de la tarjeta de Identidad de cada uno de los hijos menores de edad, ampliada al
150%.

d) Certificado de estudios de cada hijo menor de edad. (Para recibir subsidio de la Caja de
Compensacion).

e) Certificado de estudios de cada hijo mayor de edad (para afiliarlo a la EPS) y fotocopia de
su Cédula de Ciudadania ampliada al 150%.

f) Certificado laboral de donde trabaja el compariero(a) y/o esposo(a), (para recibir beneficios
de la Caja de Compensacion).

g) Acta de Matrimonio o Extra-juicio de convivencia con el compafiero(a) permanente y
fotocopia de su Cédula de Ciudadania ampliada al 150% para afiliarle a la Caja de
Compensacion.

Si el trabajador desea afiliar a los padres como beneficiarios debe presentar los siguientes
documentos:

a) Fotocopia legible del registro civil del trabajador, donde conste el parentesco con los
padres.

b) Fotocopia de la cédula de los padres ampliada al 150%.

c) Extra -juicio o declaracién de dependencia econdmica de los padres.

PARAGRAFO 3. Todos los documentos sefialados precedentemente pasaran a formar parte de la
carpeta personal del trabajador. En caso de comprobarse que el trabajador presentd datos o
documentos falsos o adulterados, omitié u oculté informacién para obtener el empleo o facilitar su
ingreso a El Seminario, este hecho serd considerado como falta de probidad, suficiente para poner
término al Contrato de Trabajo sin indemnizacion, sin perjuicio de la calificacién que este hecho
corresponda a los Tribunales de Justicia, en virtud de la causal establecida en el numeral 1 del Articulo
62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 4. E| Seminario, mantendrd la informacién de los aspirantes y de aquellos que se
contraten, en sus bases de datos y se les dard el tratamiento de acuerdo con la POLITICA DE
TRATAMIENTO Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES de la Institucién, de conformidad con la Ley
1581 del 2012, y del Decreto 1377 del 2013. Igualmente tendra en cuenta las Medidas
Antidiscriminatorias en Materia Laboral del articulo 241 A del C.S.T, pruebas de embarazo numeral 1
y entrevistas de trabajo numeral 2 del articulo 32.del decreto 2114 de julio 29 de 2021.
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CAPITULO 1lI
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 5. El contrato de aprendizaje no es un contrato laboral. La Ley 789 de 2002 lo define
como una contratacidn uUnica y especial dentro del Derecho Laboral, mediante la cual una persona
natural desarrolla formacién practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa
patrocinadora le proporcione los medios para adquirir la formacién requerida en un oficio o
actividad, recibiendo a cambio un apoyo de sostenimiento mensual, que en ningln caso constituye
salario.

ARTICULO 6. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito, y debe contener cuando menos
los siguientes puntos:

1. Razdn social de El empleador que para el caso serd cualquiera de las empresas consorciadas
patrocinadora, numero de identificacion tributaria (NIT), nombre de su representante legal y
el nimero de su cédula de ciudadania.

2. Razdn social o nombre de la entidad de formacion que atendera la fase lectiva del aprendiz
con el nimero de identificacion tributaria (NIT), nombre del representante legal y el nimero
de su cédula de ciudadania.

3. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento de identidad del
aprendiz.

4. Estudios o clase de capacitacion académica que recibe o recibira el aprendiz.

Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relaciéon de aprendizaje, programa y duracién del

contrato.

Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases lectiva y practica.

Fecha prevista para la iniciacion y terminacién de cada fase.

Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

La obligacidn de afiliacion a los sistemas de riesgos laborales en la fase practica y en salud en

la fase lectiva y practica.

10. Obligacién del empleador y aprendiz y derechos de este y aquel (ARTICULO 6°y 7° Ley 188 de
1.959).

11. Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

12. Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.

13. Fecha de suscripcién del contrato.

14. Firmas de las partes.

o

LONOCRS N

ARTICULO 7. El contrato de aprendizaje podra ser celebrado por personas que hayan cumplido la
edad establecida por la normatividad vigente, que hayan completado sus estudios primarios o
demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, es decir saber leer y escribir.

ARTICULO 8. Cuando las fases lectiva y practica se realicen en forma simultdnea durante el proceso
de formacidn, el reconocimiento de apoyo de sostenimiento mensual se hara en forma proporcional
al tiempo de dedicacién a cada una de ellas.
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ARTICULO 9. La afiliacién de los aprendices alumnos y el pago de aportes se cumplirdn plenamente
por parte del patrocinador asi:

1. Durante las fases lectiva y practica el aprendiz estard cubierto por el Sistema de Seguridad Social
en Salud y la cotizacién serd cubierta plenamente por El Seminario, como entidad patrocinadora,
sobre la base de un salario minimo legal mensual vigente.

2. Durante la fase practica el aprendiz estard afiliado al Sistema de Riesgos Laborales por la
Administradora de Riesgos Laborales -ARL, que cubre la empresa patrocinadora sobre la base de
un salario minimo legal mensual vigente.

Cuando las fases lectiva y practica se realicen en forma simultanea, el aprendiz estard cubierto
por salud y riesgos laborales.

ARTICULO 9. En lo referente a la contratacién de aprendices, asi como la proporcién de estos, El
Seminario, se cefiira a lo prescrito por el Decreto 2838 de diciembre 14 de 1960, la Ley 789 de 2002,
y demds normas concordantes. Contratara un nimero de trabajadores aprendices que en ningun caso
podra ser superior al 5% del total de los trabajadores ocupados, y para aquellas actividades
establecidas en la Resolucién No. 0438 de 1969 expedida por el Ministerio de Trabajo. Las fracciones
de unidad en el cdlculo del porcentaje que se precisa en este articulo daran lugar a la contratacion de
un trabajador aprendiz.

ARTICULO 10. El apoyo de sostenimiento inicial de los aprendices no podra en ninglin caso ser inferior
al 50% del minimo convencional o el que rija en la respectiva empresa, para los trabajadores que
desempeiien el mismo oficio y otros equivalentes o asimilables a aquel para el cual el aprendiz recibe
formacidn profesional en el Servicio Nacional de Aprendizaje.

El apoyo de sostenimiento en la fase préctica debera ser igual a un salario minimo, (Resolucién 384
de 2014).

ARTICULO 11. El contrato de aprendizaje no puede exceder de dos (2) afios de ensefianza y trabajo
alternados en periodos sucesivos e iguales, para ningun arte u oficio y solo podra pactarse por el
término previsto para cada uno de ellos en las relaciones de oficio que seran publicadas por él.

El contrato de aprendizaje celebrado a término mayor del seialado para la formacion del aprendiz
en el oficio respectivo se considerard para todos los efectos legales, regidos por las normas generales
del contrato de trabajo en el lapso que exceda a la correspondiente duracién del aprendizaje de este
oficio.

ARTICULO 12. El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia en que el
aprendiz inicie la formacién profesional metddica.

ARTICULO 13. Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa El Seminario deberd
reemplazar al aprendiz o aprendices para conservar la proporcion que le haya sido sefialada. En
cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de la Ley 188 de 1959, la Ley 789 de 2002, Decreto
933 de 2000 y Decreto 1072 de 2015, y el decreto 934 de 2003. El contrato de aprendizaje se regira
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por el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 14. El Seminario, una vez admitido el aspirante podra estipular con él, un periodo inicial
de prueba que tendrd por objeto apreciar por parte de El Seminario, las aptitudes del trabajador y
por parte de este, las conveniencias de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 15. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito en los contratos de trabajo de
acuerdo con el término de duracién de cada contrato y en caso contrario los servicios se entienden
regulados por las normas generales del contrato de trabajo (Articulo 77, numeral primero, C.S.T.).

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es
valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato, a menos que haya un
cambio en el perfil del cargo a desempefiar (funciones y responsabilidades).

ARTICULO 16. Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los limites maximos
contenidos en la ley, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente
estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder dichos limites.

ARTICULO 17. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente
en cualquier momento, sin previo aviso y sin indemnizacién alguna.

Tratandose de la decision unilateral por parte de El Seminario de dar por terminado el contrato de
trabajo durante el periodo de prueba, la medida debera estar debidamente motivada con las razones
que justifiquen dicha decisién. Si expirado el periodo de prueba, el trabajador continuare al servicio
de El Seminario con su consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por
aquel se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho
periodo de prueba.

ARTICULO 18. Los trabajadores en periodo de prueba gozaran de todas las prestaciones que
correspondan legalmente.

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 19. El Seminario podra contratar trabajadores accidentales o transitorios, que se ocupen de
labores de corta duracién no mayor de un mes y de indoles distintas a las actividades normales de El
Seminario. Estos trabajadores tendran derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en
dominicales y festivos, asi como a las prestaciones sociales.
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CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 20. El horario de trabajo para el personal de El Seminario, estara establecido conforme a
los limites legales y dependera del tipo de trabajo realizado. Asi cada grupo: (i) Administracion, (ii)
Mantenimiento, (i) Auxiliares de Administracién, (v) Seguridad y (vi) Areas académicas deberan
cumplir el horario que El Seminario establezca (ver Anexo No.1), la cual se les dara a conocer al
momento de su contratacion.

PARAGRAFO 1. Durante los horarios laborales se conceden los espacios para efectuar o realizar las
pausas activas y saludables de 5 minutos como minimo 2 veces durante la jornada laboral.

PARAGRAFO 2. De conformidad a la ley 2101 de 2021 la empresa implementarad la reduccién gradual
de la jornada maxima legal, descrita en el presente reglamento interno de trabajo.

ARTICULO 21. Los descansos especificados en el horario de trabajo de cada trabajador no hacen
parte de la jornada laboral del personal.

ARTICULO 22. El Seminario podrad modificar las jornadas de trabajo de los empleados cuando asi lo
requiera el curso de sus actividades, para lo cual dara previo aviso de tres (3) dias con anticipacién a
los empleados sobre los cuales aplique dicho cambio de jornada.

ARTICULO 23. El limite maximo de horas de trabajo puede ser elevado sin permiso del Ministerio de
Trabajo, por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de amenaza de ocurrir algin accidente o cuando
sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en El Seminario, en la medida
necesaria para evitar que la marcha normal de la misma sufra perturbacion grave.

ARTICULO 24. EXCEPCIONES Los trabajadores de direccién manejo y confianza que ocupen puestos
de direccién o desempefien actividades de confianza y en tales condiciones, tal como lo establece el
articulo 32 del Cédigo sustantivo del trabajo, no se les aplica lo referido a la maxima jornada laboral,
y deberan trabajar el nimero de horas necesarias para el cabal cumplimiento de sus funciones, por
lo cual no habra lugar al reconocimiento de horas extras cuando sobrepasen el limite legal. Ello sin
perjuicio de cumplir los horarios minimos sefialados por El empleador que para el caso sera cualquiera
de las empresas consorciadas, cargos dentro de los cuales se encuentran, pero sin limitarse: personal
directivo, coordinadores de area y aquellos con los que se pacte en el contrato de trabajo dicha
modalidad; quienes deberan trabajar por todo el tiempo necesario para atender debidamente sus
deberes y obligaciones, sin que el servicio que exceda la jornada laboral ordinaria constituya trabajo
suplementario, ni implique sobre remuneracién alguna, pues la remuneracion ordinaria de este
personal incluye todo pago por trabajo adicional, eventual que efectie en desempefio de sus
funciones.

ARTICULO 25. Cuando los trabajadores laboren habitualmente en dia de descanso obligatorio se
aplicard lo establecido en el Articulo 181 del Cédigo Sustantivo del Trabajo: “El trabajador que labore
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habitualmente en dia descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin
perijuicio de la retribucion en dinero prevista en el articulo 180 del Cddigo Sustantivo del trabajo.”

ARTICULO 26. La institucion fijara el horario de trabajo para las distintas Direcciones, Areas y Grupos
o diversos grupos de trabajadores, tomando en consideracién las necesidades del servicio. Los
horarios podrdn ser modificados por la institucién cuando las necesidades del trabajo o su
conveniencia asi lo exijan. Cualquier modificacién que se haga en el horario, deberd comunicarse a
los trabajadores por cualquier herramienta tecnoldgica (correo electréonico, comunicado oficial,
WhatsApp u otro similar).

PARAGRAFO 1. En caso de que se requiera laborar el domingo o festivo se reconocera un dia
compensatorio remunerado a la semana siguiente por cada dia laborado.

PARAGRAFO 2. La empresa realizara las actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacién de acuerdo con la legislacion aplicable y los programas de bienestar laboral
correspondientes.

PARAGRAFO 3. La empresa implementara la reducciéon gradual de la jornada méxima legal, de
conformidad con el art. 3 de la Ley 2101 de 2021:

A partir del 15 de julio de 2023, la jornada laboral semanal sera de cuarentay siete (47) horas.
A partir del 15 de julio de 2024, la jornada laboral semanal sera de cuarenta y seis (46) horas.
A partir del 15 de julio de 2025, la jornada laboral semanal serd de cuarenta y cuatro (44) horas.
A partir del 15 de julio de 2026, la jornada laboral semanal sera de cuarenta y dos (42) horas.

AN

PARAGRAFO 4. Durante el tiempo de implementacién gradual de la reduccién de la jornada maxima
legal, se podra ajustar, de comun acuerdo entre el trabajador y el empleador, la jornada de que trata
el art. 21 de la Ley 50 de 1990. Finalizado este periodo de graduacion de la jornada, el empleador
guedard exonerado de esta obligacién y de la contemplada para la jornada semestral de la familia
regulada por el paragrafo del art. 3 de la Ley 1857 de 2017.

ARTICULO 27. La jornada de trabajo iniciard en el momento en que empiecen las labores (horario
establecido por el empleador), sin tomar en consideracion el tiempo para llegar al lugar de trabajo,
ni el requerido para el regreso a la residencia.

PARAGRAFO 1. Para la validacién del cumplimiento de la jornada laboral del trabajador, el empleador
podra usar registros de ingreso, salida del personal, permisos y horario de almuerzo y podra ser la
base para imponer sanciones pertinentes.

ARTICULO 28. En los casos en que al finalizar un turno no se presenten los trabajadores que deben
suceder a aquellos que estdn trabajando, estos tienen la obligacidon de continuar en su trabajo y sélo
podran abandonarlo cuando sean reemplazados. Cuando esto ocurra, los trabajadores que estan en
el turno deberan dar aviso al jefe inmediato, a la mayor brevedad.
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CAPITULO VII
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 28. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00
a. m.) y las veintiuna horas (9:00 p. m.). Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo
comprendido entre las veintiuna horas (9:00 p. m.) y las seis horas (6:00 a. m.). Trabajo suplementario
ode horaextras es el que excede de la jornada diurna, y en todo caso el que excede la jornada maxima
legal. (Articulo 159, C.S.T).

ARTICULO 29. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.

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

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

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con
algun otro. (Articulo 24, Ley 50 de 1990)

PARAGRAFO. El Seminario podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo
previsto por el Decreto 2351 de 1965.

ARTICULO 30. El Seminario no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores el Jefe Inmediato, con previa autorizacién del Rector. En
los casos de fuerza mayor, caso fortuito, de amenaza, de ocurrir algin accidente, o cuando sean
indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las instalaciones de El Seminario, no se
requerird de la autorizacidn del Ministerio de Trabajo; pero Unicamente se permite este tipo de
trabajo en la medida necesaria para evitar que la marcha normal de El Seminario sufra perturbacion
grave.

PARAGRAFO 1. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de
dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdos
entre empleadores y trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas
extras.

PARAGRAFO 2. DESCANSO EN DIiA SABADO. Pueden repartirse las horas semanales de trabajo
legales vigentes ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes,
pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta
ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras.
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CAPITULO VIII
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

ARTICULO 31. Mientras la ley no varie las normas sobre la materia, serdn de descanso obligatorio
remunerado los domingos y dias festivos de cardcter civil o religioso seifalados por la ley, a saber:

1. 1deenero, 6deenero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto,
12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los jueves y
viernes Santos, Ascensién del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus. El descanso de los
domingos y demas dias festivos tiene una duracién de veinticuatro (24) horas.

2. Pero el descanso remunerado del seis (6) de enero, diecinueve (19) de marzo, veintinueve (29) de
junio, quince (15) de agosto, doce (12) de octubre, primero (12) de noviembre, once (11) de
noviembre, Ascensidn del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en
lunes se trasladaran 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 trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconocera en relacién con el dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior.
(Articulo 12 Ley 51 del 22 de diciembre de 1983).

PARAGRAFO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la
remuneracién del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (Articulo 26, numeral 52, Ley
50 de 1990).

ARTICULO 32. El Seminario solo estard obligado a remunerar el descanso dominical a los trabajadores
gue, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborables de la semana, no falten
al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicién de El Seminario.
Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza mayory el
caso fortuito. No tiene derecho a la remuneracidon de descanso dominical el trabajador que debe
recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacidn en dinero por enfermedad o accidente de
trabajo o que no haya trabajado algin dia de la semana por haber sido sancionado legalmente,
encontrarse en licencia no remunerada o por cualquier otra circunstancia que, a juicio de El
Seminario, no se considere como justa causa para la no asistencia al trabajo. Para los efectos de la
remuneracion del descanso dominical, los dias festivos no interrumpen la continuidad y se computan
como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador. En todo sueldo, sea semanal,
qguincenal o mensual, se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es legalmente
obligatorio remunerarlo.

PARAGRAFO. La remuneracién correspondiente al descanso obligatorio remunerado en los dias de
fiesta distintos del domingo se liquidara como para el descanso dominical, pero sin que haya lugar a
descuento por faltas de trabajo.

ARTICULO 33. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. (Articulo 26 Ley 789 de 2002 que modificé el Articulo
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179 del Cédigo Sustantivo de Trabajo).

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

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

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

PARAGRAFO. El trabajador podra convenir con El Seminario su dia de descanso obligatorio el dia
sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio
institucionalizado.

ARTICULO 34. DESCANSOS COMPENSATORIOS. El trabajador que labore habitualmente en dia de
descanso obligatorio tiene derecho a descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la
retribucion prevista en la ley.

PARAGRARO. Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con
anticipacion de 12 horas lo menos, la relacién del personal de trabajadores que por razones del
servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacidn se incluirdn también el diay las
horas de descanso compensatorio (CST, art. 185).

ARTICULO 35. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983,
El Seminario suspenda el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta
obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensidn o compensacién o
estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.
(Articulo 178 C.S.T.).

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 36. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho
a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (Articulo 186, numeral primero,
CS.T.).

ARTICULO 37. La época de las vacaciones debe ser sefialada por El Seminario a mas tardar dentro del
afio subsiguiente a aquel en el que se hayan causado, y seran concedidas oficiosamente o a peticion
del trabajador, sin perjudicar el servicio o la efectividad del descanso.
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ARTICULO 38. INTERRUPCION DE LAS VACACIONES. Cuando por razones de trabajos o situaciones
especiales El Seminario necesite los servicios de un trabajador que se encuentre disfrutando de sus
vacaciones podrd interrumpirlas notificando por escrito al trabajador, informando la fecha y hora en
que debe iniciar labores.

En el caso de presentarse una enfermedad que requiera incapacidad médica emitida por la E.P.S.
correspondiente en la persona de un trabajador en disfrute de sus vacaciones, éstas se interrumpirdn
durante el tiempo que dure la incapacidad. En este caso el trabajador estd obligado a presentar al
Seminario, en forma inmediata el certificado de incapacidad respectivo.

Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el
derecho a reanudarlas o en su defecto acumular los dias que le quedaron faltando al préximo periodo
vacacional, previa autorizacién del Seminario.

PARAGRAFO. En estos Ultimos casos, cuando las reanude o sean acumulados para el préximo periodo
de disfrute, los dias que quedaron pendientes de disfrute por incapacidad o interrupcién solicitada
por el Seminario no causan pago, si los dias de incapacidad o los de trabajo fueron pagados en su
oportunidad.

ARTICULO 39. Empleador y trabajador, podran acordar por escrito, a previa solicitud del trabajador,
gue se compense en dinero hasta la mitad de los dias de vacaciones acumulados, siempre y cuando
se cumplan los siguientes requisitos:

1. La compensacién en dinero de las vacaciones debe acordarse entre las partes por escrito.

2. Siempre debe ser solicitada por el trabajador. Si el trabajador no solicita la compensacién, el
empleador no puede decretarlas de forma unilateral.

3. Cuando se autorice la compensacidon en dinero de las vacaciones, dicho pago solo se
considerard valido si al momento de efectuarlo, el empleador concede simultdneamente en
tiempo los dias que no van a ser compensados en dinero (numeral 2 del articulo 2.2.1.2.2.3 del
Decreto 1072 de 2015).

4. Para la compensacidn en dinero de las vacaciones se tomard como base el ultimo salario
devengado por el trabajador.

ARTICULO 40. Las partes pueden convenir acumular las vacaciones hasta maximo por dos (2) afios,
pero, de todas maneras, el trabajador gozard anualmente por lo menos de seis (6) dias habiles de
vacaciones que no son acumulables. Las partes pueden acumular los dias restantes de vacaciones,
hasta por dos (2) afios; cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza o
extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de residencia de sus familiares podran
acumular las vacaciones hasta por cuatro (4) afios.

ARTICULO 41. Quedan prohibidas la acumulacidn y la compensacién aun parcial de las vacaciones de
los trabajadores menores de dieciocho (18) afios durante la vigencia del contrato de trabajo, quienes
deben disfrutar de la totalidad de sus vacaciones en tiempo, durante el afio siguiente a aquel en el
gue se hayan causado.
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ARTICULO 42. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo 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 horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan.

ARTICULO 43. El Seminario llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso
de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracién de las
mismas (Decreto13 de 1967, Articulo 5).

PARAGRAFO 1. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho
al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (Articulo 39,
paragrafo, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 44. Vacaciones Colectivas. EI Seminario puede programar para todos o parte de sus
trabajadores una época de vacaciones simultdneas. Las vacaciones para aquellas que en dicha época
no lleven un afo cumplido de servicios, se remuneraran con el salario que estén devengando los
trabajadores al entrar a disfrutar y se entenderd que dichas vacaciones son anticipadas y se abonaran
a las que se causen al cumplir el afio de servicios.

PARAGRAFO. Docentes de establecimientos particulares de ensefianza. Articulo 102 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo:

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

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

CAPITULO X
INCAPACIDADES, PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 45. El Seminario concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del
derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién, en
caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio
médico correspondiente y para asistir al entierro de sus compafieros, 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 perjudiquen el funcionamiento de la institucion.

ARTICULO 46. A continuacion, se establece el procedimiento de ausentismo por incapacidad médicay
la politica de aprobacién para el otorgamiento de permisos y licencias para los colaboradores de El
Seminario:

LS
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INCAPACIDAD POR CONDICIONES DE SALUD
(ENFERMEDAD GENERAL O DE ORIGEN COMUN, ENFERMEDAD LABORAL, ACCIDENTE LABORAL)

PROCESO CARGO PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE

NOTIFICACION DE INCAPACIDAD Colaboradores Seminario Informar desde el primer dia de ausencia a

MEDICA su Jefe inmediato la novedad.

RADICACION INCAPACIDAD Colaboradores Seminario Los colaboradores deben entregar su

MEDICA ANTE EL EMPLEADOR incapacidad médica debidamente
Recepcion de documentos: transcrita por su E.P.S., directamente a la
Direccion Administrativa Direccion Administrativa, una vez esta sea

otorgada por su médico tratante en un
plazo hasta dos (2) dias a partir del
momento en que inicio la incapacidad.
Cuando se requiera por motivos de
seguimiento a programas de Seguridad y
Salud en el Trabajo, el trabajador de
manera voluntaria genera consentimiento
para revision y seguimiento, deberd
entregar copia del resumen de historia
clinica y autoriza al Seminario para el
manejo de esta, por ser un documento
confidencial. Si presenta incapacidad
médica otorgada por médico de medicina
prepagada, estos deben estar adscritos en
la red de su E.P.S. En caso de que el
trabajador presente hospitalizacién y no
sea viable la entrega de una incapacidad
inmediata, inicialmente deberd entregar
un soporte de hospitalizaciéon vy
posteriormente realizar el respectivo
proceso de transcripcidon y entrega a la
Direccion Administrativa, una vez le sea
dado de alta.

RESPONSABILIDAD DEL TRABAJADOR:
“...Con base en lo sefialado...corresponde al
empleado una vez es incapacitado
informar a su empleador de tal situacion y
hacerle llegar el certificado de incapacidad,
para que realice el tramite de
reconocimiento de las prestaciones a que
haya lugar como consecuencia de la
incapacidad ante la EPS respectiva...”
Ministerio de Salud y de Proteccion Social
Republica de Colombia Concepto 88023
(mayo 02 de 2012)

Documentos:

Incapacidad Original:

Incapacidad por enfermedad comun
Incapacidad por accidente de trabajo
Incapacidad por enfermedad laboral
Licencia en caso de aborto.

AN
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Licencia de Maternidad:

Documento original

Certificado de nacido vivo

Registro civil de nacimiento
Certificado médico donde conste:
fecha de parto y edad gestacional.

ASANENEN

Licencia de Paternidad:

Documento original

Certificado de nacido vivo

Registro civil de nacimiento

Copia resumen de Historia Clinica
del conyugue.

ASANENEN

*Incapacidad por Accidente de
Transito
v' Copia del SOAT
v" Copia resumen de Historia Clinica
v' Copia del formato Furips, el cual es
realizado por la entidad de salud
que le prestd la atencion médica.
v En caso de presentar el
formato Furips debe
presentar el informe de la
autoridad de transito
(croquis) o  declaracién
juramentada de los hechos
(solo si la incapacidad se
origind por accidente de
transito)

Obligaciones:

1. Durante el tiempo de incapacidad, ya sea por enfermedad general o accidente laboral, el Colaborador
no debe presentarse a laborar, con el objeto de cumplir con sus recomendaciones médicas.

2. Lano entrega del soporte formal de incapacidad, sera contemplado como una ausencia injustificada a
sus labores, generando apertura de proceso disciplinario.

ARTICULO. 47. PERMISOS:

Salvo convencidn en contrario y a excepcidn del caso de concurrencia al servicio médico
correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o
compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién
de la empresa (CST, art. 57, num. 62).

Los permisos deberdn estar lo suficientemente justificados y su otorgamiento estara sujeto a las
politicas que para tal efecto disponga El Seminario, ya que implica un ausentismo en el puesto de
trabajo y la necesidad del consiguiente reemplazo del trabajador.

En los casos en que el trabajador solicite una licencia o permiso por cualquier causa o motivo no
contemplado en la ley, el Seminario se acoge a las alternativas que ha descrito el Ministerio de la
Proteccién Social mediante concepto 303037 de octubre 25 de 2009:
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“El permiso a dar al trabajador, para que se pueda ausentar de su sitio de trabajo por un tiempo,
corresponde a una licencia de trabajo, la cual podrd ser o no remunerada y por el lapso que LA
EMPRESA determine. En el ordenamiento laboral no existe ninguna disposicion que obligue a LA
EMPRESA a conceder este tipo de licencias, luego en ejercicio de su facultad dispositiva, bien
puede concederla o negarla; de concederla, podrd determinar el numero de dias de duracion de
la misma y asi mismo disponer si serd o no remunerada.”

El seminario le puede conceder o no al trabajador, los dias de licencia que estime convenientes,
remunerados o no, asi como también puede decidir no otorgar ningun dia, caso en el cual, habra el
trabajador de restringirse a los dias de descanso obligatorio (domingos y festivos).

La licencia no remunerada, en virtud de lo expuesto por el numeral 4° del articulo 51 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, suspende el contrato de trabajo, de tal forma que, durante el lapso de la
suspension, desaparece para el trabajador la obligacion de prestar el servicio para el cual fue
contratado y para El Seminario, la obligacion de cancelar el salario acordado. No obstante, a pesar de

lo que dice la norma El Seminario puede disponer lo contrario, es decir, no suspenderlo, pues le
estaria brindando al trabajador un derecho no reconocido por la norma. El seminario puede disponer,
gue ese tiempo sea anterior o posteriormente compensado, es decir, que el nimero de horas de
trabajo otorgado en la licencia, sea recuperado alargando las jornadas de trabajo ordinario, sin que
ello pueda ser considerado como trabajo suplementario o de horas extras.

TIPO DE PERMISO TRAMITE

En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o
posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, segun lo permitan las
circunstancias. El empleador analizara cada caso particular, pudiendo conceder los dias
de calamidad doméstica segun la gravedad de la misma.

En todo caso, la empresa limita a dos (2) dias remunerados, la calamidad doméstica.
Surtido dicho término, se efectuardn los descuentos correspondientes. Si no se
presentan pruebas de la calamidad por cualquier medio dentro de tres (3) dias
siguientes de la ocurrencia de la grave calamidad doméstica, el empleador procedera
con el proceso disciplinario pertinente.

CALAMIDAD Se entiende por calamidad doméstica de acuerdo con la Jurisprudencia:

DOMESTICA “todo suceso familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las

actividades del trabajador, en la cual pueden verse amenazados derechos
fundamentales de importancia significativa en la vida personal o familiar del
mismo, como por ejemplo una grave afectacion de la salud o la integridad
fisica de un familiar cercano —hijo, hija, padre, madre, hermano, cényuge o
compaiiero, el secuestro o la desaparicion del mismo, una afectacion seria de
la vivienda del trabajador o de su familia por caso fortuito o fuerza mayor,
como incendio, inundacion o terremoto, para citar algunos ejemplos. Todas
estas situaciones, u otras similares, pueden comprometer la vigencia de
derechos fundamentales de los afectados, o generarles un grave dolor moral,
y los obligan a atender prioritariamente la situacion o la emergencia personal
o familiar, por lo cual no estdn en condiciones de continuar la relacion laboral
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prestando su servicio personal, existiendo un imperativo de rango
constitucional para suspender el contrato de trabajo.” Sentencia C-930 de
20009.

La duracién del permiso debe ser convenida entre el empleadory el trabajador en cada
evento, atendiendo el principio de razonabilidad.

Para ello se debe “sopesar las circunstancias y particularidades de la situacion
concreta: de un lado, debe valorarse la gravedad de la calamidad doméstica en si
misma considerada, la posibilidad de conjurarla en determinado plazo estimado
dependiendo del caso, la presencia o ausencia de otros familiares o amigos que
contribuyan a superarla, la disponibilidad de recursos materiales en los que pueda
apoyarse el trabajador, etc. Y de otro lado, debe tenerse en cuenta también el
grado de la afectacion del trabajo y de la empresa ocasionada por la suspension
de la relacion laboral, la posibilidad fdctica en que esté el empleador de
reemplazar temporalmente al trabajador, etc."

NO SON TOMADOS COMO CALAMIDAD DOMESTICA:

Los Permisos solicitados por los trabajadores para citas médicas, odontoldgicas,
examenes médicos programados con anticipacién y asistencia a eventos que puedan
ser encargados a otras personas como asistentes o representantes de los padres, el
tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o ser
compensado con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada
ordinaria a opcién de la empresa.

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

El Seminario concedera a sus colaboradores los permisos necesarios para el ejercicio
del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacidn y para asistir a las honras funebres de un compariero fallecido, siempre que

ENTIERRO DE
COMPANEROS DE

TRABAJO, avisen con la debida oportunidad al Seminario y a sus representantes y que, en los dos
SUFRAGIO, (2) dltimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
DESEMPENO DE funcionamiento del establecimiento.
CARGOS
TRANSITORIOS DE En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacién)
FORZOSA el aviso se hara con la anticipacidn que las circunstancias lo permitan, el nimero de los
ACEPTACION. compafieros de la misma seccién o dependencia que se ausenten no puede ser tal que

perjudique la marcha y/o funcionamiento de la organizacion, a juicio del representante
respectivo de El Seminario.

De conformidad con la normatividad laboral colombiana y en aras de garantizar tanto
el derecho fundamental a la salud de los trabajadores como la adecuada prestacion del
servicio educativo, se establecen las siguientes disposiciones para la solicitud y
otorgamiento de permisos para citas médicas:

, a) La institucion garantiza el derecho de sus trabajadores a asistir a citas,
CITAS MED,ICASU procedimientos y controles médicos necesarios para el cuidado de su salud, de
ODONTOLOGICAS conformidad con el articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

b) El trabajador deberd procurar programar sus citas médicas en horarios que
minimicen la afectacién al servicio educativo, preferiblemente al inicio o final de la
jornada laboral.

c) Se establece un limite maximo de dos (2) citas médicas durante la jornada laboral
por mes calendario. Este limite no aplicard en los siguientes casos:
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Tratamientos médicos especializados debidamente soportados

Terapias o procedimientos continuados autorizados

Emergencias médicas

Citas de seguimiento ordenadas por el médico tratante dentro del mismo
mes.

v (itas relacionadas con accidentes o enfermedades laborales

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE PERMISOS CITAS
MEDICAS/ODONTOLOGICAS:

AR RN

a) El trabajador debera solicitar el permiso para cita médica con minimo dos (2) dias
habiles de anticipacidn, salvo casos de urgencia debidamente justificados.
b) La solicitud debe realizarse por escrito ante su jefe inmediato, indicando:

Fecha y hora de la cita

Entidad prestadora del servicio

Tipo de cita o procedimiento

Tiempo estimado requerido para el permiso.

Diligenciar el formato de permisos establecido por el Seminario

SNENENENEN

c) Para citas de control o procedimientos programados, el trabajador deberd anexar el
soporte de asignacion de la cita.

CRITERIOS PARA EL OTORGAMIENTO DEL PERMISO
a) La institucidn evaluara la solicitud considerando:

v/ Laurgencia o naturaleza de la cita médica

v'  ladisponibilidad de horarios alternativos

v' Elimpacto en el servicio educativo

v' La posibilidad de cubrir temporalmente las funciones del trabajador

b) En caso de que la cita médica no pueda ser programada al inicio o final de la
jornada, el trabajador debera justificar por escrito las razones.

OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

a) Presentar el soporte de asistencia a la cita médica dentro de las 24 horas habiles
siguientes.

b) Informar con la mayor anticipacién posible cualquier cancelacién o reprogramacion
de la cita.

c) Procurar que el tiempo utilizado para la cita médica sea el estrictamente necesario.

CASOS ESPECIALES
a) Tratamientos o terapias continuadas:

v' Deberén ser informados con anticipacion a la institucién

v" Se acordara un plan de manejo que minimice el impacto en las actividades
académicas

v' Se podra solicitar al trabajador gestionar horarios alternativos cuando sea
posible

b) Urgencias médicas:

No requeriran aviso previo
Deberan ser justificadas posteriormente con los soportes correspondientes

RESTRICCIONES Y CONTROL
a) La institucion podra verificar la veracidad de los soportes presentados.
b) El uso indebido de los permisos para citas médicas o la presentacién de documentos
falsos sera considerado falta grave.
c) La reiteracidn injustificada de citas médicas durante el horario laboral, cuando
B
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existan alternativas en otros horarios, podra ser objeto de llamado de atencidn.

COMPENSACION DEL TIEMPO
a) El tiempo utilizado para citas médicas debera ser compensado por el trabajador
cuando:

v" No se presente el soporte de asistencia

v" Se compruebe uso indebido del permiso

v'  La duracién exceda significativamente el tiempo razonable para el
procedimiento sin justificacion.

v" Supere el limite de solicitudes, sin tratarse de caso excepcional

8. EXCEPCIONES
Las disposiciones del presente articulo no aplicaran para:

v"Incapacidades médicas

v"  Licencias de maternidad o paternidad

v/ Citas médicas derivadas de accidentes de trabajo
v/ Casos especiales autorizados por la institucién

PARAGRAFO: El Seminario se reserva el derecho de modificar estos procedimientos de
acuerdo con las necesidades del servicio, siempre en concordancia con la normatividad
laboral vigente y respetando los derechos fundamentales de los trabajadores.

De conformidad con las politicas institucionales y en aras de mantener un equilibrio
entre las necesidades personales de los trabajadores y la adecuada prestacion del
servicio educativo, se establecen las siguientes disposiciones para el otorgamiento de
permisos por diligencias personales:

1. CAUSALES DE PERMISO

Se otorgaran permisos para diligencias personales exclusivamente en los siguientes
casos:

a) Citas médicas de hijos menores de edad o con discapacidad que dependan
econdmicamente del trabajador.

b) Asistencia a entregas de informes académicos de hijos

c) Citaciones de autoridades educativas relacionadas con los hijos del trabajador

d) Urgencias médicas o de cuidado relacionadas con los hijos

2. LIMITES Y CONDICIONES

a) Limite mensual:
v" Méximo uno (1) permiso por mes calendario
v" No acumulables para meses posteriores
v" Duracién maxima de cuatro (4) horas por permiso

DILIGENCIAS
PERSONALES

b) Limite anual:
v" No podra exceder dieciséis (16) horas en total por semestre.
v/ Maximo cuatro (4) permisos para entrega de informes académicos al
afio
c) Horario:
v" Los permisos deberdan solicitarse preferiblemente al inicio o final de la
jornada laboral
v" No podrén afectar actividades criticas o previamente programadas

3. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD

a) El trabajador debera presentar en el formato estipulado por El Seminario, la
solicitud por escrito con minimo dos (2) dias habiles de anticipacién,

especificando:

v" Tipo de diligencia
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v" Fechay hora
v" Duracidn estimada
v' Soporte de la citacién o requerimiento

4. APROBACION

a) La aprobacion del permiso estara sujeta a:
v" Disponibilidad operativa
v" Cumplimiento de los limites establecidos
v" Presentacion oportuna de la solicitud
v" Verificacién de los soportes

b) El jefe inmediato o Direccion Administrativa tendra la facultad de:
v" Aprobar o denegar el permiso
v/ Solicitar cambio de horario
v/ Requerir soportes adicionales

5. OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

a) Presentar los soportes de la diligencia dentro de las 24 horas siguientes al permiso
b) Programar las diligencias procurando la menor afectacién al servicio
c) Compensar el tiempo cuando asi lo determine la institucion

6. CONTROL Y SEGUIMIENTO

a) La institucion llevard un registro detallado de los permisos otorgados

b) El uso indebido o la presentacion de soportes falsos sera considerado falta grave
c) La reiteracion de solicitudes que excedan los limites establecidos podra ser causal
de llamado de atencidn

7. CASOS EXCEPCIONALES

a) Situaciones de fuerza mayor o especial gravedad seran evaluadas individualmente
por la Direccién Administrativa.

b) En caso de hijos con condiciones médicas especiales, se podran establecer
condiciones particulares previa justificacion y soporte

PARAGRAFO 1: Los tiempos de permiso utilizados para diligencias personales deberan
ser compensados segun lo determine la institucidn, salvo autorizacion expresa en
contrario.

PARAGRAFO 2: La institucion se reserva el derecho de verificar la veracidad de los
soportes presentados y tomar las medidas disciplinarias correspondientes en caso de
encontrar inconsistencias.

La institucion podrd conceder permisos para diligencias no contempladas en los
articulos anteriores y que no constituyan calamidad doméstica, bajo las
siguientes condiciones:

1. DISPOSICIONES GENERALES
ESPECIALES POR

SITUACIONES a) La institucidn se reserva la facultad discrecional de aprobar o denegar estos

permisos, considerando:
FAMILIARES NO - La naturaleza de la diligencia
INCLUIDAS COMO - El récord laboral del trabajador
CALAMIDAD - Las necesidades del servicio
DOMESTICA - La frecuencia de solicitudes previas

b) Estos permisos tendran un limite maximo de cuatro (4) horas por mes, no
acumulables.

2. PROCEDIMIENTO

LS
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a) El trabajador debera:

Solicitar el permiso con minimo 2 dias habiles de anticipacion

Justificar la necesidad de la diligencia

Presentar los soportes correspondientes
b) La aprobacion estard sujeta a la decision del jefe inmediato y podra requerir
compensacion del tiempo segun lo determine la institucion.

PARAGRAFO: E| uso indebido de estos permisos o la presentacién de informacion
falsa sera considerado falta grave.

Teniendo en cuenta las politicas establecidas por El Seminario a continuacidn se define
procedimiento para asignar permisos:

1. El trabajador debe diligenciar completamente el formato “Solicitud de permiso”, el
cual estara disponible en la intranet de El Seminario o podra ser solicitado a su jefe de
area.

2. Presentar al jefe de area el permiso diligenciado con dos (2) dias habiles de
anticipacion.

3. El permiso debera ser autorizado y firmado por el jefe de area.

4. Remitir el respectivo permiso autorizado al Direccion administrativa.

PROCEDIMIENTO
GENERAL PARA
SOLICITUD

ARTICULO. 48. LICENCIAS. Licencia es la autorizacién que se concede a un empleado para dejar de
asistir al trabajo, por un lapso no menor de un dia, quedando condicionada a la necesidad de servicio,
no siendo obligatorio concederla, salvo disposicion legal expresa. Las licencias son remuneradas y no
remuneradas.

TIPO DE LICENCIA TRAMITE
De conformidad con el Cddigo Sustantivo del Trabajo, y demas normas laborales y
jurisprudencia vigente, las licencias no remuneradas se regirdn por las siguientes disposiciones:

1. SOLICITUD Y TRAMITE

Para el caso de la licencia no remunerada, el colaborador deberd adjuntar al formato, una carta
dirigida al rector en la cual autoriza al mismo deducir el tiempo de la licencia de su respectiva
némina mensual siempre y cuando el rector lo autorice.

a) El trabajador debera presentar la solicitud por escrito con minimo tres (3) dias habiles de
anticipacioén a la fecha pretendida, especificando:

v" Fecha de inicio y terminacién de la licencia

v" Motivos que fundamentan la solicitud
LICENCIAS NO v' Datos de contacto durante la licencia

REMUNERADAS v" Plan de entrega temporal del cargo

b) La mera presentacion de la solicitud no constituye autorizacion de la licencia ni da derecho
a su goce.

2. OTORGAMIENTO
El Seminario se reserva la facultad de conceder o denegar las licencias no remuneradas,
considerando:

Los motivos expuestos por el trabajador
La duracion solicitada
Las necesidades del servicio
El desempeiio del trabajador
La frecuencia de solicitudes anteriores
<
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3. EFECTOS SALARIALES Y PRESTACIONALES
a) Durante el periodo de licencia no remunerada:

Se suspendera el pago de salario correspondiente
No se contabilizard como tiempo de servicio para efectos de vacaciones

4. OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR
ENTREGA DEL CARGO
a) Antes de iniciar la licencia, el trabajador debera:

v" Realizar entrega formal del cargo a su jefe inmediato o a quien El Seminario designe
v" Presentar informe del estado de sus funciones y tareas pendientes

v" Entregar documentos, elementos y accesos bajo su responsabilidad

v' Actualizar los reportes e informes a su cargo

b) La no realizacién de la entrega formal del cargo podra ser causal de suspension de la licencia
autorizada.

5. CONTROL Y CONSECUENCIAS
a) La inasistencia al trabajo sin que la licencia haya sido autorizada sera considerada como
ausencia injustificada y dara lugar a:

v Inicio de proceso disciplinario
v Aplicacidn de las sanciones establecidas en el presente reglamento
v' Descuentos salariales correspondientes

b) El reintegro debe realizarse el dia habil inmediatamente siguiente a la terminacién de la
licencia.

PARAGRAFO 1: El Seminario podra revocar la licencia no remunerada en cualquier momento
por necesidades del servicio, notificando al trabajador con la debida anticipacion.
PARAGRAFO 2: El incumplimiento de cualquiera de las disposiciones establecidas en el presente
capitulo sera considerado como falta disciplinaria y dard lugar a las sanciones correspondientes.

LICENCIA DE LUTO

En caso de fallecimiento del conyuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar
hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, el trabajador
tendra derecho de una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su
modalidad de contratacién o de vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la
licencia por luto que trata este numeral.

Para acceder a esta licencia, el Colaborador debe notificar inmediatamente a su Jefe Inmediato
y podra disponer de los cinco (5) dias hdbiles de manera inmediata. A su regreso debera
diligenciar el respectivo formato, adjuntando el registro de defuncién del familiar.

Primer y segundo grado de consanguinidad:
v Padres

v Hijos

v Hermanos

v Abuelos

v Nietos

Primer grado de afinidad:

v Coényuges

v Padres del conyuge

v Hijos extramatrimoniales del cényuge

Primer grado civil:

V' Padres adoptivos
V' Hijos adoptivos

LICENCIA DE

En atencidn a los descrito (CST, art. 236) se establece lo siguiente:
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MATERNIDAD

1. 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.

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

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

a) El estado de embarazo de la trabajadora

b) La indicacion del dia probable del parto, y

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

4. Todas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley para la madre biolégica 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, abandono 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, abandono o
enfermedad de la madre, el empleador del padre del nifio le concederd una licencia de
duracion equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al
parto concedida a la madre.

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

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

a) Licencia de maternidad preparto. Esta serd de una (1) semana con anterioridad a la fecha
probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre
requiere una semana adicional previa al parto podra gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis
(16) posparto. Si en caso diferente, por razén médica- no puede tomar la semana previa al parto,
podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

b) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracion normal de diecisiete (17)
semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por
decision médica, de acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

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

El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad.

v"  La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del cényuge o de la
compafiera permanente, asi como para el padre adoptante.

v" El nico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es
el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro
de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

v"  La licencia remunerada de paternidad estard a cargo de la EPS y serd reconocida
proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de
gestacion.

LICENCIA DE
PATERNIDAD

Licencia parental compartida: Se contara a partir del parto, las uUltimas 6 semanas podran
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disfrutarse entre padre y madre de comun acuerdo. Y para disfrutar la misma, se debera realizar
el siguiente tramite:

v' Presentar el registro civil de nacimiento

v Ambos padres deberdn realizar un documento firmado explicando la distribucién
acordada y presentarla ante sus empleadores en un término de 30 dias contados a partir
del nacimiento del menor.

v" Asi mismo el médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres a fin de
garantizar la salud de la madre y el recién nacido.

Licencia parental flexible: Se puede optar por una licencia de trabajo de medio tiempo (padre
o madre). Los requisitos y soportes son exactamente los mismos que para acceder a la licencia
parental compartida.

Se autoriza para que en el caso de los nifios prematuros y adoptivos se aplique lo establecido
en el presente pardagrafo.

Paragrafo 39. Para efectos de la aplicacidon del numeral quinto (52) del presente articulo, se
debera anexar el certificado de nacido vivo y la certificacién expedida por el médico tratante en
la cual se identifique diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento a término, con el fin
de determinar en cuantas semanas se debe ampliar la licencia de maternidad, o determinar la
multiplicidad en el embarazo.

El Ministerio de Salud reglamentara en un término no superior a seis (6) meses contados a partir
de la expedicion de la Ley 1822 de 2017, lo concerniente al contenido de la certificacion de que
trata este paragrafoy fijara los criterios médicos a ser tenidos en cuenta por el médico tratante
a efectos de expedirla.

POLITICA DE APROBACION SOLICITUDES DE PERMISOS Y LICENCIAS COLABORADORES

Los permisos o licencias por cualquier tiempo (diferentes a los de la licencia de maternidad, luto y de paternidad) son
autorizados por el Jefe Inmediato, previa presentacion del colaborador de una solicitud formal por escrito, la cual debe
contener el visto bueno del rector. Una vez aprobada, el Colaborador se compromete a entregar en un plazo no superior a un
dia después de finalizar la licencia, a la Direccién Administrativa, los respectivos soportes que justifiquen el permiso solicitado.
En caso de que el colaborador no entregue los soportes o estos no justifiquen su ausencia, sera contemplado como una
ausencia injustificada a sus labores y se tomara como una licencia no remunerada. Asi mismo y dependiendo de la gravedad
de la ausencia, el jefe tiene la potestad de iniciar un proceso disciplinario.

POLITICA DE SUPLENCIAS SEMINARIO
Cuando la suplencia corresponda a un docente por una actividad académica programada por la Institucion (salidas

pedagdgicas), se autorizara el reemplazo del docente siempre y cuando dentro del presupuesto estimado para la actividad, se
haya contemplado los gastos laborales del reemplazo.

Cuando la suplencia corresponda por ausencia de un colaborador por tiempo inferior o igual a tres (3) dias, el reemplazo de
dicha persona debe ser realizado entre los colaboradores del drea.

Cuando la suplencia corresponda por ausencia de un colaborador por tiempo superior a tres (3) dias, el area podrd contratar
un reemplazo para que realice las labores del colaborador ausente y el salario a asignar a dicho reemplazo no debe generar
costos adicionales en la ndmina de El Seminario. El mecanismo de contratacién del reemplazo sera definido por la rectoria y
la Direccion Administrativa en su momento.

ARTICULO 49. El Seminario concedera ademas de los mencionados en el articulo anterior, permisos
o licencias adicionales siempre que los considere necesarios y compatibles con la buena marcha de
las labores del trabajador, con los efectos previstos en el ordinal 4 del Articulo 51 y el Articulo 53 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 50. En todos los casos, y exceptuada la licencia de luto, el empleado deberd solicitar permiso
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o licencia con la debida y prudencial anticipacidon y por escrito, indicando la justificacién. Ningun
trabajador podra disfrutar del permiso sin antes haber recibido la autorizaciéon escrita
correspondiente y acorde al procedimiento establecido por la institucion.

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

ARTICULO 51. FORMAS Y LIBERTAR DE ESTIPULACION.

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

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

3. En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales
mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la 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 de impuestos.

ARTICULO 52. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en dinero efectivo, en
cheque o mediante depdsito, pagadero en la oficina en la caja del empleador o en cuenta corriente
o de ahorros que el trabajador abrira en el banco que le indique el empleador.

ARTICULO 53. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por
escrito asi:

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

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

PARAGRAFO. Los reclamos concernientes al pago del trabajo ordinario o extraordinario deben
hacerse por escrito, para su tramite interno, ante la Direccion Administrativa, a mas tardar dentro de
los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha en que el trabajador reciba el pago.

ARTICULO 54. El seminario, con autorizacién previa escrita del trabajador para cada caso, o por
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mandato legal o judicial, podra deducir, retener, o compensar la suma o valor respectivo autorizado
o convenido, del monto de los salarios y prestaciones en dinero que correspondan al trabajador.

También podra hacer la deduccidn, retencidn o compensacién con respecto a los salarios por valor
de cooperativas, cajas de ahorro autorizadas en forma legal, y demds conceptos indicados por la Ley,
previo los requisitos legales y reglamentarios en cada caso.

De igual forma cuando existan errores de transaccién en pago de salarios y se supere el monto real
de la némina, y el trabajador no realice la devolucidn de los dineros extra cancelados, el empleador
podra realizar la respectiva deduccién del salario de la siguiente fecha de pago.

ARTICULO 55. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por
escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. Los pagos de salarios se haran
por quincenas o mensualidades vencidas al personal ndmina mensual.

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 (art. 134 del C.S.T.)

ARTICULO 56. Prestaciones extralegales y gratificaciones

Todas las gratificaciones y bonificaciones que el Seminario dé a su personal se entenderan siempre a
titulo de mera liberalidad, no establecerdn precedente obligatorio en caso alguno y no se computaran
como parte de la remuneracidon devengada para efecto de las prestaciones.

El servicio de alimentacién, lo mismo que el de habitacidn y sus anexos, como energia, agua, etc., son
ordinariamente de cuenta de cada trabajador que disfrute de ellos. Si por circunstancias especiales
algunos de los trabajadores del Seminario llegasen a disfrutar gratuitamente de tales servicios, estos
no constituiran de manera alguna retribucion por el trabajo contratado, ni se consideran como parte
integrante del salario. Por lo tanto, el valor que este beneficio pueda representar no se computara
para la liquidacidn de las prestaciones e indemnizaciones laborales en ningun caso.

En caso de recibir vidticos permanentes, se aplicara lo dispuesto en la ley en materia de rubros
salariales y no salariales (art. 130 CST).

ARTICULO 57. POLITICA DE DESCONEXION LABORAL - El seminario cuenta con politica de
desconexion laboral, implementada y socializada a los trabajadores. Para ello se compromete a
cumplir con lo descrito en el documento que se anexa como prueba de ello.

CAPITULO XII
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES, PRIMEROS AUXILIOS EN
CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE,
REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
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ARTICULO 58. Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores
a su cargo. lgualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar y
ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva, del trabajo, higiene y seguridad industrial,
de conformidad al sistema de seguridad y salud en el trabajo, con el objeto de velar por la proteccién
integral del trabajador.

Con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador El Seminario, cuenta con Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) cuya funcién es prevenir las lesiones y las
enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, ademas de la proteccién y promocion de la
salud de los empleados. Igualmente tiene el objetivo de mejorar las condiciones laborales y el
ambiente en el trabajo, ademas de la salud en el trabajo, incluyendo la promocién del mantenimiento
del bienestar fisico, mental y social de los empleados, y se basa en la mejora continua, con el fin de
anticipar, reconocer, evaluar y controlar todos los riesgos que puedan afectar a la seguridad y la salud
en el trabajo.

En el SG-SST deben participar todos los empleados, garantizando la aplicacion de las medidas de
seguridad y salud en el trabajo, el mejoramiento del comportamiento de los empleados, las
condiciones y el medio ambiente laboral, y el control eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de
trabajo, de conformidad con el decreto 1072 de 2015 y demas normas vigentes de seguridad. Todas
las determinaciones que se tomen en el SG-SST son de obligatorio cumplimiento por todos los
trabajadores y su inobservancia sera causal de cancelacién del contrato de trabajo.

ARTICULO 59. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por E.P.S., AR.L, a
través de la I.P.S, a la cual estén asignados. Igualmente, el servicio médico podra ser elegido por el
empleado, en caso de contar con algun sistema de salud adicional a los estipulados por la ley. En caso
de no afiliacién estard a cargo de El Seminario, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

PARAGRAFO. En todo caso, el auxilio econémico por concepto de incapacidades que reconocerd El
Seminario, seran aquellas que a su vez reconozca la entidad de seguridad social correspondiente, no
obstante El Seminario podrd pagarlas directamente para ser descontadas del valor que a su vez la
entidad de seguridad social reconozca a la empresa.

ARTICULO 60. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo al
jefe inmediato, quien lo remitira a su IPS de atencién de urgencias, para que sea examinado por el
médico, a fin de que certifique su condicién de salud, y en su caso determine la incapacidad y el
tratamiento a que el trabajador 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
en la oportunidad debida.

Las incapacidades deben tener soporte médico original expedido por la EPS y ser presentadas
inmediatamente o a mas tardar al dia siguiente al Seminario, a fin de dar el tramite correspondiente,
asi mismo se debe dar aviso de la situacion presentada al jefe inmediato.
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a. El trabajador que solicita autorizaciéon de su jefe inmediato, para asistir a citas médicas
programadas como especialistas o servicios de urgencia en sus EPS, debe una vez atendido reanudar
a su puesto de trabajo, a excepcidn de que sea incapacitado por su diagndstico, en cuyo caso debera
presentar dentro de las cuarenta y ocho horas las incapacidades correspondientes.

b. Si el trabajador una vez atendido su cita médica y/o urgencia, y no se incorpora a su puesto de
trabajo nuevamente, y no posee excusa médica alguna, se considerard abandono de su puesto y por
ende una falta grave, trayendo consigo las consecuencias legales a que diera lugar.

ARTICULO 61. El trabajador que padezca de enfermedad o condicién que lo inhabilite para laborar en
condiciones de seguridad e higiene, o que ponga en riesgo la seguridad del personal, tendrd la
obligacion de dar aviso inmediato de su enfermedad o condicién al médico.

ARTICULO 62. Los trabajadores deben acatar las instrucciones y someterse a los tratamientos que
ordena el médico que los haya examinado, asi como a los examenes o tratamientos preventivos que,
para todos o algunos de ellos, ordena El Seminario en determinados casos. El trabajador que sin justa
causa se negare a someterse a los exdmenes, acatar las recomendaciones e instrucciones o
tratamientos antes indicados, incurrira en falta grave.

PARAGRAFO. Cuando el trabajador esté en tratamiento, las fechas de las citas seran anotadas por la
E.P.S. y A.R.L, o por el médico tratante en la prescripcién respectiva y ésta debe ser presentada en
cuanto las circunstancias lo permitan, con dos (2) dias de anticipacién al Jefe Inmediato para que éste
conceda el permiso a que haya lugary, en caso necesario, proceda a reemplazar al trabajador durante
su ausencia.

ARTICULO 63. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene El
Seminario, para prevencién de las enfermedades y de los riesgos inherentes a su labor y demas
elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

ARTICULO 64. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se
encuentren dentro del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el trabajo de El Seminario, que le
hayan comunicado por escrito, facultan al Seminario, para la terminacién del vinculo o relacién
laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores publicos, con previa
autorizaciéon del Ministerio de Trabajo, respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295
de 1994).

ARTICULO 65. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenard inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios, la remision al médico
y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las
consecuencias del accidente. La Direccién Administrativa por medio de la Auxiliar de Enfermeria,
reportara el accidente a la ARL y al Comité Paritario de Salud Ocupacional-COPASST, denunciando el
mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S. y la A.R.L. La empresa
tiene hasta dos (2) dias habiles luego de ocurrido el accidente, para reportarlo ante la Administradora

de Riesgos Laborales.
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ARTICULO 66. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia insignificante el
trabajador lo comunicard inmediatamente a su Jefe Inmediato, o a quien haga sus veces para que se
provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes. El
médico tratante indicar3, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 67. El Seminario y las entidades administradoras de riesgos laborales deberan llevar
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales, para lo cual deberan,
en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se expida. Todo accidente de trabajo
o enfermedad laboral que ocurra en El Seminario deberd ser informado por la Direccidon
Administrativa de El Seminario a la entidad administradora de riesgos laborales, dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 68. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto El Seminario
como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cdodigo Sustantivo del
Trabajo, la Resolucidn No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio de Trabajo y las demds que con
tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley
1295 de 1994 y la Ley 776 de 2002, 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 69. Queda absolutamente prohibido a todo trabajador desempefiar, sin autorizacién del
jefe respectivo, las labores que corresponden a otro trabajador. El Seminario no asume
responsabilidad por accidentes de trabajo, pagos de seguro de vida u otra prestacién cualquiera ni
por pagos de salario cuando se le engafie trabajando bajo el nombre de otro.

ARTICULO 70. El Seminario suministrara a todo su personal todos los elementos de seguridad
necesarios para su correcta proteccion, los cuales deberan ser utilizados sin restriccién alguna, siendo
su uso obligatorio por parte del trabajador en lo referente a su proteccion y seguridad. El trabajador
gue sin justa causa se negare a usar o utilizar en su jornada de trabajo los elementos de proteccién
gue le han sido suministrados, no podra seguir laborando en el resto de su jornada laboral, ademas
El Seminario dara inicio al proceso disciplinario correspondiente y aplicard las sanciones a las que
haya lugar.

ARTICULO 71. El no uso de los implementos de seguridad sera sancionado por medio de las normas
de este reglamento de trabajo. Los trabajadores deben procurar tener habito de vida saludable y de
autocuidado (cuidado e interdependencia), dentro y fuera de El seminario.

ARTICULO 72. De todo accidente se llevara registro, con indicacién de la fecha, horas, sector y
circunstancias en que ocurrid, nombre de los testigos especiales. Si los hubiere y un relato sucinto de
lo que puedan declarar.

ARTICULO 73. A los trabajadores les esta prohibido operar, o usar maquinas, herramientas y/o
equipos, que no les han sido asignados, o siendo autorizados utilizarlos para fines totalmente
diferentes al encomendado o hacer trabajos distintos a los que les han sefialado, a menos que hayan
sido debidamente instruidos y autorizados para realizar tal actividad y funcidon en forma escrita.
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Quien viole estas disposiciones sera objeto de las medidas disciplinarias respectivas, que van desde
la suspensidn de las labores hasta terminacidn unilateral del contrato con justa causa por parte de El
Seminario.

En igual sancidn incurrird el trabajador que permita voluntariamente a otro el manejo de las
magquinas, herramientas y/o equipos que le han sido confiadas sin autorizacion de su jefe respectivo.

Todos los trabajadores tienen la responsabilidad de efectuar sus labores observando las condiciones
de seguridad, cumpliendo a cabalidad las normas que se han impartido al respecto y usando en forma
correcta y adecuada los elementos y equipos de proteccidn y seguridad en cada actividad.

Los trabajadores al servicio del Seminario, estdn obligados a observar y cumplir las medidas del
Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el trabajo, las autoridades del ramo, los reglamentos,
instrucciones o los procedimientos que la entidad establezca para la proteccién personal o colectiva
de sus trabajadores.

ARTICULO 74. Las reglas minimas de seguridad que deben obligatoriamente cumplir los empleados
o trabajadores son las siguientes:

v’ Verificar al ingresar a su area de trabajo y antes de iniciar sus labores, la presencia de los
elementos de proteccidn personal, los equipos, maquinas, herramientas u otros a su cargo.

v' Informar a su jefe respecto a cualquier hecho o circunstancia de trabajo que considere
peligrosa o riesgosa.

v" No distraer la atencién de otro u otros empleados en forma tal que los exponga al riesgo de
la ocurrencia de accidentes.

v" No dejar en su sitio de trabajo o en las otras dependencias de El Seminario, desperdicios,
residuos, materiales u otros objetos que puedan originar incidentes o accidentes.

v' Respetar y observar los avisos de seguridad y rétulos que sefialen lugares peligrosos y se
obliga a no alterarlos o cambiarlos de ubicacién sin la autorizacidn expresa y escrita de su jefe
o del coordinador de seguridad.

v’ Dar aviso oportuno en el evento en que se produzca o se propague fuego, u otra circunstancia
peligrosa, y de ser el caso, solicitar auxilio inmediato dando las sefiales de alarma y prestar la
colaboracién para neutralizar cualquier siniestro.

v Dar fiel cumplimiento a la ley que prohibe fumar en lugares publicos y en los lugares
prohibidos por El Seminario, debido al peligro que puede representar la realizacidn de dicha
actividad.

v Es obligatorio reportar todos los incidentes laborales de acuerdo como lo tenga establecido
la organizacién.

v Reportar todos los incidentes con alto potencial de pérdida.

v Acatar y cumplir cabalmente con todas las normas del Sistema de Gestién y Seguridad en el
trabajo el sistema general de seguridad y salud en el trabajo que imparta el Seminario y la
entidad correspondiente.

ARTICULO 75. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto El Seminario
como los trabajadores, se someterdn a las normas de riesgos laborales del Codigo Sustantivo del
Trabajo, a la Resolucion 1016 de 1989, el decreto 1072 de 2015 expedida por el Ministerio de Trabajo
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y Seguridad Social y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera ambas partes estan
obligadas a sujetarse al Decreto-Ley 1295 de 1994, la ley 1562 de 2012 y la Ley 776 del 17 de
diciembre de 2002, del sistema general de riesgos laborales, de conformidad con los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes y demds normas concordantes y reglamentarias
antes mencionadas.

CAPITULO XIII
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 76. El orden Jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en El Seminario es el
siguiente:
OBISPO
RECTOR
COMITE DE EXCELENCIA

ESTUDIANTES

PADRES pg FAMILIA

PARAGRAFO 1. Tendran facultades para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de El
Seminario: El Rector y la Directora Administrativa.

PARAGRAFO 2. En lo que se refiere al otorgamiento de permisos y licencias se tendra en cuenta la
reglamentacién vigente del momento que tenga El Seminario para estos casos (acuerdos, politicas
y/o resoluciones).
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CAPITULO XIV
DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 77. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Cumplir con las obligaciones que se deriven de la Constitucién Politica y las Leyes de la Republica,
asi como del Estatuto General de Docentes, Reglamento Interno de Trabajo, reglamentos
internos de El Seminario, Proyecto Educativo Institucional, Manual de Convivencia, Cédigo de
Etica y Buen Gobierno Corporativo y demds normas, politicas y procedimientos internos de la
institucion establecidos en el Manual de Politicas Administrativas y Financieras de El Seminario.

b) Cumplir a cabalidad con las funciones y responsabilidades que se encuentran establecidas dentro
de su perfil del cargo, las cuales hacen parte integral del contrato de trabajo.

¢) Tratar respetuosamente a los miembros de la comunidad de la Institucion, dentro y fuera de sus
instalaciones.

d) Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intencidn que es, en todo caso, la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en
provecho propio y de El Seminario en general.

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

f) Trabajar en forma integrada con los demas colegas, de tal manera que se propicie la unién,
colaboracién y beneficio para la comunidad procurando completa armonia en las relaciones
personales.

g) Respeto y subordinacién a los superiores.

h) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden
moral y disciplina general de El Seminario. Promover el sentido de pertenencia a la Institucién,
reflejando un comportamiento congruente con su filosofia y valores.

i) Cumplir diariamente con la jornada de trabajo completa, desde la hora de ingreso hasta la hora
de salida, salvo los casos de permisos regulados en este reglamento y concedidos por El
Seminario segun el procedimiento indicado.

j) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempeifiar sus
labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros compafieros.

k) Ejecutar los trabajos que le confien con honestidad, honradez, buena voluntad y responsabilidad
intelectual, respetando las diferentes opiniones.

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

m) Denunciar ante El Seminario la sustracciéon de herramientas o cualquier implemento de trabajo,
qgue haga cualquier persona, o el uso de elementos o vehiculos para fines distintos de los
sefialados por El Seminario.

n) Guardar la mads estricta reserva de cuanto vea u oiga dentro del lugar de trabajo y en forma muy
especial en lo que se refiere a medidas disciplinarias para con los demas compafieros.

0) Presentarse al sitio de trabajo en forma oportuna, con su uniforme completo y dotacién.

p) Abstenerse de llegar al Seminario bajo los efectos de barbituricos, drogas enervantes, licores o
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cualquier sustancia semejante o ingerirlo en el lugar de trabajo.

q) Cumplir con los lineamientos establecidos en la Politica de Administracion de los Sistemas de
Informacién.

r) Guardar estricta confidencialidad sobre la informacién y datos de los miembros de la Comunidad
Educativa que sean de su conocimiento por motivo de sus funciones y/o responsabilidades
definidas en el perfil del cargo, tal y como lo establece la Ley 1581 de 2012 para la proteccién de
datos personales. En caso de infraccidon a esta confidencialidad es acreedor del pago de los dafios
y perjuicios causados a El Seminario, sin perjuicio de las acciones penales, labores y disciplinarias
gue pudieran corresponder.

s) Los colaboradores deben abstenerse de distraerse de sus funciones durante la jornada laboral.
Por lo tanto, solo podrdn hacer uso de dispositivos electrénicos tales como celulares, tabletas y
similares en la medida que se requiera para el desarrollo de sus funciones. Cuando requieran
hacer uso de dispositivos electrénicos por razones personales, deben informar a su jefe
Inmediato para obtener la respectiva autorizacién. El personal académico durante clases o en la
supervisiéon de alumnos deben colocar sus celulares en silencio o en modo vibracidn.

t) En caso de presentar una afectacién a la salud, ya sea por enfermedad o accidente laboral, el
trabajador deberd informar oportunamente de la evolucién de la misma, y las recomendaciones
médicas en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles a su Jefe Inmediato y a la Direccién
Administrativa.

Deberes especiales de los Docentes: Ademas de los deberes generales establecidos en los articulos
anteriores, los docentes deberan cumplir con las siguientes obligaciones especificas:

Participar del proceso de establecimiento de las normas disciplinarias de El Seminario, de su difusion
y de la vigilancia de su cumplimiento.

a) Cumplir con lo establecido en el formato de perfil de cargos docentes publicado en el Manual de
Funciones y Perfil de cargo de El Seminario.

b) Contribuir a la construccién y aplicacidon del Manual de Convivencia.

¢) ldentificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y
vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes. Si la situacion de
intimidacion de la que tienen conocimiento se hace a través de medios electrdnicos igualmente
debera reportar al Comité de Convivencia para activar el protocolo respectivo.

d) Transformar las practicas pedagdgicas para contribuir a la construcciéon de ambientes de
aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien la participacién, la construccion colectiva
de estrategias para la resolucién de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la
integridad fisica y moral de los estudiantes.

e) Participar de los procesos de actualizacién y de formacidon docente y de evaluacidn del clima
escolar del establecimiento educativo.

f) Ejercer la actividad académica con honestidad y responsabilidad intelectual, respetando las
diferentes opiniones.

g) Participar en las reuniones de docentes y en las actividades académico-administrativas, para las
cuales fueren requeridos.

h) Desarrollar los cursos asignados de acuerdo con los programas curriculares de El Seminario y

segln los calendarios establecidos.
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i) Inculcar en los estudiantes el respeto por a los valores histdricos y culturales de Colombia y el
mundo.

j) Desarrollar actividades como homenaje a los simbolos patrios, actividades extracurriculares,
intercalases o suplencias.

k) Mantener al dia los libros de seguimiento de sus estudiantes.

I) Realizar las evaluaciones académicas programadas en cada departamento y dar a conocer a los
estudiantes los resultados de sus reportes evaluativos antes de ser pasadas a los informes que
irdn al computador.

m) Cumplir con la entrega de los informes, preparadores de clase, registro anual de valoracidn, libro
de seguimiento del estudiante y demds materiales con cuya elaboracion se haya comprometido
segln los plazos planificados en el “cronograma Escolar” vigente o segun instrucciones de la
Coordinacion Académica.

n) Los informes de los estudiantes, asi como también los documentos oficiales de la Institucion
deben elaborarse o redactarse preferiblemente dentro de El Seminario.

0) Corregiry/o revisar con los estudiantes sus evaluaciones.

p) Llamar a lista diariamente al principio del dia y mantener un registro de asistencia cuya
informacién se trasladara a las calificaciones intermedias y semestrales.

q) Citar a los padres de familia cuando sea necesario, con previa notificacién a la Coordinacion
Académica.

r) No dar clases particulares pagadas dentro o fuera de la Institucidn, a cualquier estudiante de El
Seminario, salvo excepciones expresas autorizadas por rectoria y Coordinacion Académica de El
Seminario.

s) La resolucion de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la integridad fisica y
moral de los estudiantes.

t) Participar de los procesos de actualizacién y de formacidn docente y de evaluacidn del clima
escolar del establecimiento educativo.

u) ldentificar, reportar y realizar seguimiento a casos de:

Acoso escolar

Violencia escolar

Vulneracién de derechos sexuales y reproductivos

Intimidacidn por medios electrénicos

ASENENEN

RELACION CON ESTUDIANTES Y FAMILIAS

a) Transformar las practicas pedagdgicas para: Construir ambientes democraticos y tolerantes,
Potenciar la participacion estudiantil, Fomentar estrategias de resolucion de conflictos, Promover el
respeto a la dignidad humana

b) Gestionar la comunicacion con familias: Citar a padres cuando sea necesario, notificar previamente
a Coordinacion Académica, Mantener canales de comunicacién institucionales.

RESTRICCIONES ESPECIFICAS

a) Se prohibe impartir clases particulares pagadas: Dentro y fuera de la institucién a estudiantes del
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Seminario, Excepto con autorizacién expresa de Rectoria y Coordinacidon Académica

PARAGRAFO 1: El incumplimiento de cualquiera de estos deberes sera considerado falta disciplinaria
y dard lugar a las sanciones establecidas en el presente reglamento.

PARAGRAFO 2: Los docentes deberdn cumplir adicionalmente con lo establecido en el Manual de
Funciones y Perfil de Cargo de la institucién.

Todo colaborador y docente de la institucién debera:

1. Mantener una conducta ética y profesional ejemplar que refleje los valores institucionales.

2. Cumplir con las politicas, procedimientos y protocolos establecidos por la institucion.

3. Proteger la integridad fisica, emocional y psicoldgica de los estudiantes.

4. Reportar inmediatamente cualquier situacidon que pueda poner en riesgo a los miembros de la
comunidad educativa.

5. Participar en las capacitaciones sobre prevencion de acoso y proteccién de menores.

OBLIGACIONES FRENTE A LA PREVENCION Y ATENCION DEL ACOSO

1. Definiciones y Alcance
Se considera acoso sexual cualquier comportamiento fisico, verbal o no verbal de naturaleza
sexual que:
v Atente contra la dignidad de cualquier miembro de la comunidad educativa
v' Cree un entorno intimidatorio, hostil, degradante, humillante u ofensivo
v Condicione oportunidades académicas o laborales a favores de naturaleza sexual

2. Prohibiciones Especificas
a) En relacidén con estudiantes:

b) En el entorno laboral:

escolar

personales

v/ Realizar comentarios sobre su apariencia v" Hacer bromas o comentarios de
fisica. contenido sexual

v’ Establecer contacto fisico innecesario. v' Mostrar o compartir material de

v Hacer insinuaciones de naturaleza sexual. contenido sexual

v" Mantener comunicacién por redes sociales v' Realizar contacto fisico no
personales. deseado

v' Programar encuentros fuera del entorno v' Ejercer presiébn para obtener

favores sexuales

v' Tomar o compartir fotografias sin v" Tomar represalias por rechazos o
autorizacion institucional. denuncias
v' Realizar favores especiales o dar regalos

INTERACCIONES APROPIADAS CON ESTUDIANTES

1. Espacios y Momentos de Interaccion
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Los docentes y colaboradores deberan:

a) Mantener las puertas abiertas durante reuniones individuales con estudiantes
b) Realizar tutorias Unicamente en espacios designados y visibles

c) Evitar permanecer a solas con estudiantes en espacios cerrados

d) Utilizar exclusivamente los canales de comunicacion institucionales

e) Mantener un registro de las reuniones individuales

2. Limites Profesionales, se establece que:
a) La comunicacidn debe limitarse a temas académicos y de bienestar estudiantil
b) Las muestras de apoyo emocional deben ser profesionales y apropiadas
c) El lenguaje debe ser formal y respetuoso
d) Las correcciones disciplinarias deben seguir los protocolos establecidos
e) La informacidn personal del estudiante es confidencial
PROTOCOLOS DE ACTUACION

1. EnSituaciones de Riesgo 2. En Caso de Denuncias

El personal debera: Se debera:
a) Intervenir inmediatamente ante a) Reportar inmediatamente a la
situaciones de riesgo Direccion Administrativa, cuando se
b) Documentar por escrito cualquier trate de trabajadores se reporta a
incidente través del Comité de convivencia
c) Reportar a las autoridades institucionales Laboral.
correspondientes b) Preservar la evidencia disponible
d) Activar los protocolos de proteccién c) Cooperar con la investigacion
establecidos d) Mantener la confidencialidad
e) Mantener la confidencialidad del caso e) Proteger a la persona denunciante de

represalias

CONSECUENCIAS Y SANCIONES
El incumplimiento de estas disposiciones sera considerado falta grave y podra resultar en:

1. Suspensién inmediata de funciones
2. Proceso disciplinario
3. Terminacidn del contrato
4. Reporte a autoridades competentes
5. Inclusidn en listas de control institucional

MEDIDAS PREVENTIVAS

La institucién implementara:

1. Capacitaciones obligatorias semestrales

2. Protocolos de supervisidon y acompanamiento
3. Sistemas de reporte confidencial

4. Evaluaciones periddicas de clima escolar

5. Campanas de sensibilizacién
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PARAGRAFO 1: La institucién se compromete a mantener la confidencialidad de las denuncias y a
proteger a los denunciantes de represalias.

PARAGRAFO 2: Estas disposiciones son complementarias a las establecidas en la Ley 1257 de 2008,
Ley 1620 de 2013 y demas normatividad aplicable sobre prevencién y atencién del acoso.

PARAGRAFO 3: La institucidn actualizara periédicamente estos protocolos segun la evolucién de la
normatividad y las necesidades identificadas en la comunidad educativa.

ARTICULO 78. OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR. Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en el
contrato de trabajo, en este reglamento y de las contenidas en la legislacién vigente, seran
especialmente obligaciones del trabajador, entre otras, las siguientes:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados con solicitud y eficiencia.

2. Observar los preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de
manera particular le imparta El Seminario o sus representantes seglin el orden jerarquico
establecido.

3. Cumplir fiel y estrictamente todas y cada una de las disposiciones de los reglamentos de El
Seminario, Manual de convivencia, Politicas de la institucion, y de las demds normas que ésta dicte
o las que resultan de la naturaleza del contrato y las previstas en las diversas disposiciones
legales, convencionales, pactos colectivos, fallos arbitrales, resoluciones del Ministerio de
Trabajo.

4. El trabajador se compromete a cumplir con lo establecido en el perfil del cargo, el cual se
encuentra disponible en el Area de la Direccién Administrativa.

5. No comunicar a terceros, salvo autorizacidén expresa, las informaciones que sean de naturaleza
reservada (bases de datos) y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios al Seminario o a la
Comunidad, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las
normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

6. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los documentos, Utiles, equipos,
vehiculos, muebles y bienes e instrumentos que les hayan confiado o facilitado para el
desempefio de su labor.

7. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores, compafieros y miembros
de la comunidad educativa, evitando cualquier conducta de agresion fisica o verbal en su contra.

8. Comunicar oportunamente a El Seminario, las observaciones que estime conducentes a evitarle
danos y perijuicios.

9. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen

las personas o las cosas de El Seminario.

Informar por escrito a la Direccion Administrativa, su domicilio y direccidén y dar aviso oportuno

de cualquier cambio que ocurra (Articulo 58, C.S.T.), con un tiempo maximo de una semana

posterior al cambio de residencia.

11. Observar con suma diligencia y cuidado las érdenes e instrucciones sobre el trabajo a fin de
lograr calidad y eficiencia.

12, Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo a servicio del
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Empleador toda su capacidad moral de trabajo.

Informar por escrito o a través de un email de manera inmediata, cuando se produzcan cambios
de estado civil, fallecimiento de hijos o padres, nacimiento de hijos, estudios realizados, titulos
obtenidos, con el fin de que El Seminario pueda actualizar sus registros para los efectos en que
tales hechos incidan.

Cumplir con lo establecido en el procedimiento de ausencias y permisos establecido por El
Seminario, para solicitud de permisos y para avisos y comprobacion de enfermedad, ausencias y
novedades semejantes.

Portar el carné que otorga El Seminario y que acredita al personal como trabajador y presentarlo
en todas las ocasiones en que asi lo exija El Seminario por razones de cualquier control.
Conservar la disciplina que exigen el servicio y la buena marcha de El Seminario. Ser leal a la
Institucion y brindar juicios criticos y posibles soluciones que ayuden al mejoramiento de la
misma.

Conservar una conducta publica acorde con el decoro y la dignidad del cargo.

Asistir con puntualidad al trabajo, segun el horario fijado por El Seminario o el acordado con el
trabajador.

Guardar absoluta lealtad con El Seminario y mantener en escrupulosa reserva la informacién
especializada, que haya adquirido con ocasion de su vinculacién con El Seminario, los secretos
comerciales, técnicos, académicos o administrativos, cuya divulgacion pueda causar perjuicio al
Seminario.

Realizar por si mismo aquellas labores o tareas conexas, accesorias o complementarias a la
principal del cargo que desempenie, tales como el mantenimiento simple y rutinario de los
equipos a su cargo, limpieza y correcta presentacion del sitio de su trabajo.

Prestar la colaboracidn necesaria para la ejecucidn de los trabajos que se requieran con cardcter
de urgencia, siempre que se respete por parte de la empresa lo relacionado con la prestacién de
servicios en horas extras y dias festivos, previa autorizacidn del Ministerio del Trabajo.

Informar inmediatamente sobre cualquier accidente y dafio, que sufran las maquinas o los
vehiculos de El Seminario, por leves que ellos sean.

Ningln trabajador puede ingresar a la empresa en horas y dias no laborales, sin autorizacion
expresa y escrita de su superior.

Cumplir estrictamente con lo establecido por El Seminario en los procedimientos de la Direccién
Administrativa.

Mantenerse actualizado y cumplir con las normas, procedimientos y politicas establecidas por El
Seminario y el Gobierno, para el desempefio de su labor y para la correcta ejecucion de la
Institucion.

Someterse a los registros indicados por El Seminario.

Portar permanente y debidamente el uniforme entregado por El Seminario y de acuerdo con los
estdndares establecidos por este Ultimo, haciendo un buen y adecuado uso del mismo,
manteniendo la buena imagen y presentacién personal. Para el personal que no use uniforme,
debe utilizar prendas de vestir apropiadas para su posicion. Abstenerse de usar: blue-jeans
rotos o descaderados, shorts, minifaldas, camisetas con propaganda, sandalias de caucho,
ropas que dejen al descubierto hombros y espalda, vestidos o blusas transparentes, pantalones
de fatiga y sudaderas. Toda excepcién para actividades especificas, sera aprobada por el jefe

respectivo.
N coLOMBIA | E
o e @ @ EXCELENTE i

Calle 44 SN 120 Sector Légico Teléfono: (602) 266 0232 stion. ntal@seminariopalmira.edu.co pgina 38|75
Seminario Km 1Via Tienda Nueva Celular: 318 240 3926 semi @seminariopalmira.edu.co
Fatima rural www.seminariopalmira.edu.co

Palmira - Valle - Colombia

13

14

15

16

17
18

19

20

21

22

23

24

25

26
27




SEMINARIO DIOCESANO €

DE CRISTO SACERDOTE |
DIOCESIS DE PALMIRA
NIT. 891.380.119-1

28. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por los encargados de Sistema de Gestidn
de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) en la institucion o por las autoridades del ramo y
observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de accidentes o
de enfermedades laborales.

29. Cumplir con lo establecido en la Politica del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo; en la Politica Instruccional para la Prevencién del Consumo de Tabaco, Alcohol, Bebidas

Energizantes y Drogas llicitas y en el Reglamento de Higiene Industrial.

Cumplir con lo establecido en la Politica de Convivencia y Prevencidn de Acoso Laboral y Acoso

Sexual en el entorno laboral y educativo.

Acatar las érdenes e instrucciones que sobre seguridad y vigilancia de las instalaciones indique la

Direccién Administrativa por medio de porteria de El Seminario o la empresa de vigilancia

privada que esté contratada.

Participar y asumir la responsabilidad en las funciones que se le asignen como miembro de las

brigadas de emergencia, de evacuacion, incendio, primeros auxilios, comités que requiera El

Seminario, etc.

Una vez el trabajador cumpla con los requisitos para tener derecho a su pension, este se obliga

a realizar los tramites pertinentes. Transcurridos treinta (30) dias después de que el trabajador

cumpla con los requisitos establecidos en la Ley Laboral para tener derecho a la pensidn, si este

no la solicita, el empleador podrd solicitar el reconocimiento de la misma en nombre del
trabajador.

Usar el servicio de correo electrénico y demas medios de comunicacion de la empresa para fines

exclusivamente de trabajo, por lo cual no podra trasmitirse ni almacenarse ningun dato

relacionado con la intimidad de la persona. La Empresa podra para fines del negocio tener acceso

en cualquier momento a los mensajes que sus empleados transmitan o reciban desde cuentas o

equipos de propiedad de El Seminario, sin que ello constituya violacidon de sus comunicaciones,

y en consecuencia queda terminantemente prohibido usar dichos medios para comunicaciones

de la vida privada.

Diligenciar el formulario de permiso cuando vaya a solicitar ausencia, de acuerdo con el

procedimiento establecido por El Seminario.

36. Una vez la institucion realice la entrega de dotacién y EPP, el trabajador tiene la obligacién de

entregar la dotacion y EPP anterior, en atencidon a que estos elementos deben ser colocados para

disposicion final.

Entregar inmediatamente a EL Seminario, los objetos que el trabajador encuentre en las

instalaciones, cuando estos hayan sido olvidados o abandonados por los usuarios y/o visitantes

de dichas instalaciones.

Someterse a la prueba de seguridad (poligrafo), cuando la empresa lo requiera y/o lo solicite.

Presentar oportunamente el certificado de incapacidad médica expedida por la E.P.S, y en caso

de no poder presentarse personalmente deberd enviarlo a la Direccion Administrativa por

cualquier medio. Tendrd como plazo maximo de dos (2) dias.

En el evento de que El Seminario, tenga fundadas dudas sobre el estado de sobriedad del

trabajador, al iniciar o dentro de la jornada laboral el trabajador estard obligado, a permitir que

se le practique prueba de alcoholemia y/o cualquiera otra prueba técnica por parte de la
institucion o el tercero autorizado por ésta para el efecto. Entre las pruebas técnicas que puede
usar el empleador se encuentran los alcoholimetros de soplar o etilémetros, etc.
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41. Dar aviso inmediato a sus superiores sobre la existencia de condiciones defectuosas, o fallas en
las instalaciones, maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de
riesgos.

42. Dar un trato adecuado a los equipos de El Seminario, ya que son un activo importante. Es
responsabilidad de cada trabajador velar porque los equipos, implementos, instrumentos y
utiles, se encuentren en buen estado.

43. Reportar cualquier dafio que se presente con un equipo o con cualquier otro recurso de El
Seminario, inmediatamente a su jefe inmediato, para proceder con la reparacién respectiva.

44, Abstenerse de realizar cualquier tipo de proselitismo politico o religioso en general dentro de la
institucion.

45. Guardar en todo momento el debido respeto, cortesia y amabilidad para con la comunidad
educativa, asi mismo para con los superiores, compafieros y publico en general.

46. Aceptar todo cambio de funcidn u oficio que disponga el empleador cuando tales cambios no
desmejoren las condiciones laborales del trabajador, ni desvirtien el objeto del contrato inicial.

47. Informar a personal directivo las dificultades o anomalias que se presenten en la zona de trabajo
o en el evento correspondiente.

48. Segun el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, Decreto 1072 de 2015, "los
trabajadores, de conformidad con la normatividad vigente tendrdn entre otras, las siguientes
responsabilidades:

a) Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

b) Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar las
medidas para controlarlos.

¢) Procurar el cuidado integral de su salud.

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

e) Cumplir las normas de Sequridad y Salud en el Trabajo y reglamentos propios de la empresa.

f) Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.

g) Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato o al responsable de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

h) Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

i) Asistir y participar activamente en el programa de induccion y en los cursos de
entrenamiento.

j) Mantener y usar de acuerdo con el estdndar los elementos de proteccion personal
requeridos para sus actividades.

k) Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

1) Cumplir con la programacion de los exdmenes médicos.

m) Aplicar las indicaciones de las hojas de sequridad de las sustancias peligrosas.

n) Conocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

o) Conocer y aplicar normas bdsicas de seguridad de las herramientas de uso comun.

p) Gestionar la reparacion o reemplazo de herramientas en mal estado.

g) Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe
inmediato, formas de hacer el trabajo seguro cuando su condicion personal o las condiciones
de trabajo sean inadecuadas.

r) Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabajo libre de tabaco, alcohol y drogas.
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s) Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas alarmas,
sistemas de proteccidn, sistemas de emergencia y comunicaciones.

t) Conocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con
los que trabaja.

u) Participar en las actividades de capacitacion en Sequridad y Salud en el Trabajo definidas en
el plan de capacitacion.

v) Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seqguridad y Salud en el Trabajo.

w) Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y
aplicar las medidas correctivas necesarias.

x) Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo
COPASST y en la eleccion del comité de convivencia.

49. Acatar estrictamente el acuerdo de confidencialidad firmado entre El Seminario y el trabajador,
con el fin de guardar reserva absoluta en relaciéon con los derechos de autor y propiedad
intelectual de la Compaiiia.

50. Usar correctamente las herramientas tecnoldgicas y de ofimdtica proporcionadas y asignadas

por la compaiiia en el ejercicio de sus funciones.

Guardar la confidencialidad de la informacion que conozca debido a las basadas en género y

discriminacién contra las mujeres y personas de los sectores sociales LGBTIQ+

52. Dar un trato respetuoso, Libre de coercidén, intimidacion, maltrato, amenaza, acoso,

discriminacion y afines a los miembros de la empresa y usuarios del servicio.

Propiciar un ambiente de trabajo para que no ocurran violencias basadas en género en contra

de las mujeres o personas de los sectores sociales LGBTIQ+

Informarse sobre el tema de violencias basadas en género en contra de las mujeres o personas

de los sectores sociales LGBTIQ+ y los canales de atencidn que El Seminario ha puesto al servicio

de su comunidad para tratar estas conductas.

55. Poner en conocimiento a las instancias que El Seminario ha previsto, situaciones de maltrato,
acoso, amenaza, discriminacion y afines que se den como consecuencia de las violencias basadas
en género en contra de las mujeres o personas de los sectores sociales LGBTIQ+

Obligaciones especiales de los Docentes: Ademas de las obligaciones antes citadas, los docentes

tienen las siguientes obligaciones especificas:

a) Abstenerse de dar clases particulares pagadas dentro o fuera de la Institucién, a cualquier
estudiante de El Seminario, salvo excepciones expresas autorizadas por rectoria y
Coordinacion Académica de El Seminario.

51

53

54

56. Las demas obligaciones que resulten de la naturaleza de los contratos de trabajo, de las
disposiciones legales, de los reglamentos, instrucciones, procedimientos y normas de El
Seminario.

PARAGRAFO. El Seminario dirigird cualquier comunicacién escrita a la direccién registrada por el
trabajador, entendiéndose como validamente remitida y notificada a éste, en tal caso.

ARTICULO 79: El incumplimiento de las obligaciones a que se refiere el articulo precedente, constituira
infraccidn grave a las obligaciones que impone el contrato de trabajo, facultando al empleador para
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poner término inmediato al mismo, con justa causa.

CAPITULO XV
OBLIGACIONES Y DEBERES ESPECIALES PARA EL SEMINARIO

ARTICULO 80. Son obligaciones especiales de El Seminario:

1. Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulacién en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las labores.

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

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

4. Pagarlaremuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

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

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el
Articulo 47 y 48 de este Reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracidn del contrato una certificacién en que conste el
tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo
solicita, hacerle practicar examen médico ocupacional de retiro y darle certificacién sobre el
particular, si al ingreso o durante la permanencia en trabajo hubiere sido sometido a examen
médico. Se considerara que el trabajador 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
las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

8. Llevar al dia los registros de horas extras.
9. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el
Articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y demds normas vigentes.
Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados, a
qgue se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo o
parto. No producira efecto alguno el despido que El Seminario comunique a la trabajadora en
tales periodos o que si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos o licencias
mencionadas.
Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que emplee, con
indicacién de la fecha de nacimiento de las mismas.
Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
Afiliar a sus trabajadores al Sistema de Seguridad Social Integral.
Cumplir con lo establecido en el procedimiento de dotacidn de la Institucidn, con el fin de cumplir
con lo establecido en el articulo 11 de la Ley 11 de 1984 (Articulo 230 Cédigo Laboral).
Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo
cambiar de residencia, salvo si la terminacidn del contrato se origina por culpa o voluntad del
trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, El Seminario le debe costear su
traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de
familiares que con él convivieren.
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16. Ademas de las obligaciones especiales a cargo de El Seminario este garantizara el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitacién laboral y concedera licencia no remunerada cuando
la actividad escolar asi lo requiera. (Articulo 11 Ley 11 de 1984).

17. Cumplir con lo establecido en la Ley 1581 de 2012 sobre la proteccidn de datos personales.

18. El Seminario, en cumplimiento de la normatividad vigente en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), asume las siguientes responsabilidades:

a) Implementacion del SG-SST: Garantizar la implementacion, mantenimiento y mejora
continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo conforme a la
normatividad vigente.

b) Identificacion y control de riesgos: Realizar la identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de riesgos, estableciendo controles eficaces para la prevencion de accidentes y
enfermedades laborales.

¢) Capacitacion y sensibilizacion: Brindar formacion continua a todos los trabajadores en
materia de prevencion de riesgos, uso adecuado de elementos de proteccion personal, y
cumplimiento de las normas de seguridad.

d) Dotacion de equipos y elementos de proteccion: Suministrar a los trabajadores los elementos
de proteccion personal necesarios para el desarrollo sequro de sus funciones, asegurando su
buen estado y reposicion oportuna.

e) Vigilancia de la salud de los trabajadores: Garantizar la realizacion de exdimenes médicos
ocupacionales de ingreso, periddicos y de egreso, de acuerdo con la exposicion a riesgos
laborales.

f) Promocion de la cultura de seguridad: Fomentar la participacion activa de los trabajadores
en la identificacion y control de riesgos, asi como en los comités y brigadas de emergencia de
la empresa.

g) Atencion y reporte de accidentes de trabajo: Investigar todos los incidentes, accidentes y
enfermedades laborales, tomando acciones correctivas y reportdndolos a las autoridades
correspondientes y a la ARL dentro de los plazos establecidos.

h) Sostenibilidad del SG-SST: Asignar los recursos humanos, técnicos y financieros necesarios
para el adecuado funcionamiento del sistema y garantizar su mejora continua.

i)  Cumplimiento normativo: Adoptar y aplicar la normatividad vigente en materia de Seguridad
y Salud en el Trabajo, asegurando el cumplimiento de las obligaciones legales establecidas
por el Ministerio de Trabajo y demds entidades competentes.

j) No represalias: Garantizar que ningun trabajador sea sancionado o despedido por reportar
condiciones de trabajo inseguras o sugerir mejoras en la sequridad laboral.

CAPITULO XVI
PROHIBICIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES Y DE LA INSTITUCION

ARTICULO 81. En general constituira falta grave a las obligaciones que impone el contrato, la
infraccidon a cualquiera de las obligaciones y deberes sefialados en el presente Reglamento, en el
Manual de Convivencia, Cédigo de Etica y Buen Gobierno Corporativo y en el Proyecto Educativo
Institucional, quedando ademas y especialmente prohibido al personal, lo siguiente:

1. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las que con autorizacién
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legal puedan llevar los guardas del proveedor externo de seguridad.

2. Presentarse al trabajo o en actividades promocionadas por El Seminario dentro o fuera de él, en
estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos, de drogas enervantes o bebidas
alcohdlicas. Tener en su cuerpo, al presentarse al trabajo y/o consumir las mencionadas
sustancias durante cualquier tiempo de la jornada laboral, alcohol y/o cualquier sustancia y/o
droga psicoactiva y/o enervante que pueda producir dependencia. Aunque ciertas normas
legales puedan permitir el uso personal de algunas de estas sustancias en ciertas dosis, su
presencia en el cuerpo humano durante la jornada laboral es prohibida, expresamente en El
Seminario, debido a las actividades a las cuales se dedica la institucién poniendo en peligro al
menor y demas comunidad educativa.

3. Fumar en los predios de la Institucién o en actividades con estudiantes promocionadas por El
Seminario dentro o fuera de él.

4. Administrar medicamentos de cualquier naturaleza a los estudiantes, a menos que cuente con
la autorizacidn del Médico tratante y padre de familia (en este caso la Unica persona autorizada
es la Auxiliar de Enfermeria de la institucion.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de El Seminario.

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

7. Ocuparse en trabajos distintos a los de su cargo dentro de El Seminario sin autorizacién de su
superior.

8. No se permite al trabajador organizar, coordinar, colaborar, asesorar, ni participar en el recaudo
de cuotas de dinero (cadenas de préstamos), esporadicas o periddicas, que provengan de
cualquiera de los empleados y que tengan como objeto ser fuente de recursos para ser prestados
a los trabajadores. Tampoco se permite al trabajador recibir dinero prestado de esos fondos
prohibidos en este Reglamento.

9. Dentro del horario, en sitios de trabajo y en tiempo distinto al de los descansos, dedicarse a
charlas, discusiones o consultas diferentes de su labor, con sus compafieros de trabajo.

10. Distraerse de las actividades dentro de El Seminario durante las horas de trabajo, con juegos,
burlas o lecturas extrafias a las labores o en cualquier forma.

11. Ejercer actos de proselitismo, propaganda o discriminacion politica, religiosa, racial o de otra
indole, con los miembros de la comunidad educativa.

12. Perseguir a sus compafieros por asuntos politicos y/o religiosos dentro o fuera de las
instalaciones de El Seminario.

13. Confiar a otro trabajador la ejecucién del trabajo asignado, sin permiso expreso de El Seminario.

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

15. Usar los utiles o herramientas suministradas por El Seminario en objetivos distintos del trabajo
contratado (Articulo 60, C.S.T.).

16. Acceder confines personales, aredes sociales dentro de las horas de trabajo utilizando los medios
técnicos y/o tecnoldgicos que El Seminario ha puesto a su disposicion para el desarrollo de sus
funciones.

17. Originar rifias, discordias o discusiones con otros trabajadores o los clientes de El Seminario o

tomar parte en tales actos dentro de la misma.
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18. Hacer afirmaciones falsas o inexactas para eludir responsabilidad, conseguir beneficios o
perjudicar a otros.

19. Empezar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias, sin orden o autorizacion
del respectivo superior.

20. Salir de las instalaciones de El Seminario en horarios distintos a los asignados para descanso sin
previa autorizaciéon del jefe inmediato.

21. Dormirse o tomar descanso no autorizado en los sitios y hora de trabajo.

22. Realizar reuniones de asuntos no laborales, durante la respectiva jornada de trabajo.

23. Retirar de los archivos u oficinas documentos o elementos, o dar a conocer cualquier documento
o informacidn confidencial, sin autorizacion expresa para ello.

24, Sustraer de El Seminario, los Utiles de trabajo, equipos y demas elementos sin autorizacion de la
Institucion.

25. Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno, de los estudios, informaciones, mejoras,
descubrimientos o invenciones efectuadas por el trabajador o con su intervencion, durante la
vigencia del contrato de trabajo y relacionados con las labores o funciones que desempefrie.

26. Comunicar sin autorizacion escrita de El Seminario, a terceros la informacidn que tenga sobre su
trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o cuya divulgacion
pueda ocasionar perjuicios al Seminario o a miembros de la comunidad educativa.

27. Promover suspensiones intempestivas de trabajo o incitar a su declaracidn, sea que participe o no
en ellas.

28. Rendir informacidn, declaracidon o dictamen falsos, que atenten contra los intereses de El
Seminario o le causen trastornos en sus actividades.

29. Abusar del servicio telefénico de El Seminario para hacer Ilamadas de caracter personal, excepto
fuerza mayor o caso fortuito.

30. Presentar comprobantes o documentos falsos, enmendados o adulterados, o no cefiidos a la
estricta verdad para cualquier efecto durante su relacién laboral.

31. Distribuir periddicos, hojas volantes, circulares, o portar afiches, o cartelones de cualquier
indole, no ordenados o autorizados por El Seminario, dentro de las instalaciones.

32. Sacar de El Seminario o de los sitios indicados por la institucidn, vehiculos de propiedad de la
misma, sin la correspondiente autorizacion.

33. Entrar o sacar paquetes, bolsas u objetos semejantes de las instalaciones, sin mostrar el
contenido al representante de El Seminario, o a los vigilantes, cuando sea requerido.

34. Irrespetary/o dar mal trato a las personas, sean estos trabajadores o no de El Seminario.

35. Desacreditar a sus superiores o al Seminario dentro o fuera de él, siempre y cuando el hecho sea
debidamente comprobado.

36. Negarse al cumplimiento de sus funciones o a cumplir las érdenes e instrucciones que de modo
particular le impartan sus superiores, sin causa justificada.

37. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la
de sus superiores, los estudiantes o la de terceras personas, a los edificios, maquinas, vehiculos,
equipos y demas elementos de El Seminario.

38. Introducir sustancias o elementos peligrosos a las instalaciones de El Seminario.

39. Desobedecer o violar cualquiera de las disposiciones e indicaciones contenidas en el Reglamento
de Higiene y Seguridad, o no observar las instrucciones y drdenes preventivas de accidentes o
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de enfermedades profesionales.
40. Manejar u operar vehiculos, equipos o mdquinas que no se le hayan asignado, o para lo cual no
tengan la debida autorizacion.

41. Usar equipos de fuego o estufas, durante la jornada de trabajo, las cuales pueden poner en
peligro la seguridad de los miembros de la comunidad educativa, al Seminario o las terceras
personas.

42. El hecho de someter a los alumnos a castigos fisicos o psicoldgicos

43. Tomar o pedir dinero prestado de los miembros de la comunidad educativa, o efectuar negocios
con los mismos.

44. El que el trabajador insinue o lleve a los estudiantes a mentir o a omitir la verdad o al engafio.
45. Tomar objetos personales de los miembros de la comunidad educativa.
46. Suministrar a los alumnos libros, revistas o material de contenido inmoral.

47. Vender y/o comprar entre los miembros de la comunidad educativa, dentro de El Seminario,
cualquier clase de productos propios del trabajador o de terceros que sean para beneficio
particular. Realizar negociaciones de compra y/o venta de cualquier tipo de articulos, equipos,
vehiculos entre trabajadores en cualquier tipo de nivel jerarquico.

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

49. Permanecer en los lugares de trabajo, sin necesidad, en horas distintas del respectivo horario de
trabajo.

50. Ocultar errores o trabajo defectuoso o no informar de él, inmediatamente a sus superiores.
51. Cambiar turnos de trabajo sin autorizacidn de El Seminario.
52. Laborar horas extras sin autorizacion de El Seminario.

53. Promover discordias entre los trabajadores por asuntos de politica, religidon o asuntos personales
ajenos al trabajo.

54. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el
trabajador en sus labores, contra el Jefe Inmediato, los miembros de su familia, el personal
directivo, los companeros de trabajo u otros miembros de la comunidad educativa.

55. Realizar dentro de las instalaciones de El Seminario, actos obscenos que puedan lesionar la moral
y las buenas costumbres y que puedan ser considerados inadecuados, teniendo en cuenta que
la mayoria de los estudiantes son menores de edad.

56. Negarse a participar activamente en el programa de capacitacion otorgado por El Seminario para
el buen desempefio de su labor.

57. Incumplir con las politicas establecidas en el programa de capacitacion.

58. Introducir programas de computador o software no autorizado por el drea de Sistemas a un
computador de El Seminario.

59. Sustraer o intentar sustraer cualquier bien tangible o intangible de propiedad de El Seminario,
incluyendo manuales, fotografias, especificaciones y otros secretos industriales e informacidn
confidencial del negocio.

LS
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60. Rehusarse a utilizar los mecanismos de control de asistencia dispuestos por la Empresa,
incluyendo, pero sin limitarse a registros biométricos.

61. Uso indebido y/o no reglamentario del uniforme, descuidar su correcta presentacion, o utilizar
uniformes no autorizados. El uniforme solo debera ser utilizado en el lugar de trabajo, una vez
termine su jornada laboral el trabajador debe cambiarse el uniforme.

62. Cometer actos delictivos utilizando uniformes, distintivos, identificacién o insignias, asi como
elementos o bienes de propiedad de la empresa puestos bajo su custodia.

63. Cometer actos premeditados, intencionales o agresivos contra la integridad de cualquier
compafiiero de trabajo, cliente, proveedor o visitante de El Seminario.

64. Permitir que durante la prestacion del servicio se violen érdenes o normas reglamentarias o
tolerar tales infracciones y no informarlas oportunamente a El Seminario o sus representantes.

65. Todos los demas que resulten de la naturaleza del contrato o de sus clausulas, de las leyes o de
los reglamentos, procedimientos y politicas de El Seminario.

ARTICULO 82. SE PROHIBE AL SEMINARIO:

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

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.
b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%) de
salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en que la ley los
autorice.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes que
establezca El Seminario.

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

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de sus derechos de
asociacion.

5. Imponer alos trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o impedirles
el ejercicio del derecho al sufragio.

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 72 del articulo 57 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de
lista negra, "cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras
empresas a los trabajadores que sean separados del servicio.

9. Cerrar intempestivamente El Seminario. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales
debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure
cerrado El Seminario. Asi mismo, cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha
retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacidén de actividades
de éstos, sera imputable a aquél y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al
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tiempo de suspensiéon de labores.
10. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que
ofenda su dignidad (CST, art. 59).

CAPITULO XViI
SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 83. El Seminario no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo (CST, art.
114).

Mantener la disciplina y el orden en cada area de El Seminario es funcion del Rector, Directoras,
Coordinadoras y jefes de area. Por lo tanto, ellos velaran por la disciplina del personal bajo su
responsabilidad, acogiéndose a los procedimientos y valores establecidos en El Seminario.

Cualquier acto de indisciplina o cualquier violacion de las prescripciones de orden, de las obligaciones
o prohibiciones legales reglamentarias o contractuales, por parte del trabajador, que no den motivo
justo para dar por terminado su contrato de trabajo, sera sancionado por El Seminario con llamado
de atencion por escrito o con suspension de su trabajo, dependiendo de la gravedad y circunstancias
de cada caso.

ARTICULO 84. Las faltas leves constituyen antecedentes para futuras sanciones cualquiera sea la
sancién impuesta por cada una de ellas.

ARTICULO 85. Se establecen las siguientes clases de faltas y sus sanciones disciplinarias, asi:

Falta Observacion Tipo Escala Sancion

Llamado de atencidon por
Leve 1°vez escrito, acta de compromiso
por la falta cometida
Suspension de hasta cinco (5)

Ingreso tarde hasta de
quince (15) minutos, a la

Incumplimiento al horario | . E
P jornada y/o salida antes

laboral sin justificacion

de la finalizacién de la | Grave 2° vez ,
alguna . ] . dias laborales.
jornada, sin permiso —
. — : 5 - Terminacién del contrato por
previo del jefe inmediato. | Gravisima 3°vez .
justa causa
Suspension en el trabajo hasta
or tres 3 dias.  Sin
Leve 1° vez P (3)

reconocimiento econémico del
tiempo dejado de laborar.
Suspension en el trabajo hasta

La falta total al trabajo
durante la totalidad de la
jornada laboral sin excusa

Ausencia sin justificacion

alguna - . L R or ocho (8) dias. Sin
J suficiente a consideracién | Grave 2° vez B - (&) .
reconocimiento econémico del
del empleador. . .
tiempo dejado de laborar.
.. R Terminacién del contrato por
Gravisima 3°vez .
justa causa
Perder el tiempo, ocuparse | Sin excusa suficiente Llamado de atencion por
de cosas distintas a sus | cuando no causa Leve 1°vez escrito, acta de compromiso
funciones u obstaculizar e | perjuicio de por la falta cometida
P
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impedir el trabajo a otros.

consideracion a la
empresa

Suspension en el trabajo hasta
por ocho (8) dias. Sin

econdémico para El Seminario

extralimitacion de sus

Grave 2° vez - e
reconocimiento econémico del
tiempo dejado de laborar.

- R Terminacion del contrato por

Gravisima 3°vez .
justa causa

- El engaiio a un médico o al L
Fingir enfermedad o & o - R Terminacion del contrato por
" empleador fingiendo | Gravisima 1° vez .
accidente . justa causa
enfermedad o accidente.
A consideracion de la
institucion implica grave
riesgo para la prestacion
Presentarse a laborar en 8 p_ . p. L
. del servicio, teniendo en . 5 Terminacion del contrato por
Estado de embriaguez o en Gravisima 1° vez .
L. cuenta los derechos del justa causa
condicion de resaca -
menor y afectacién a
demas poblacién
educativa.
De acuerdo con el manual Llamado de atencién por
de funciones, al | Leve 1° vez escrito, acta de compromiso
Reglamento interno de por la falta cometida
trabajo (RIT) y las tareas
que le sean asignadas en
cumplimiento a las Grave 2 vez Suspension de hasta ocho (8)
funciones. Incluye el no dias.
acatar y cumplir las
ordenes e instrucciones
que'de manera general o Terminacién del contrato por
Incumplimiento a las partl'cula!r le imparta El | Gravisima 3° vez justa causa
funciones asignadas Seminario o sus
representantes
No trabajar con los Giave 1°ved Suspension de hasta quince
métodos, sistemas, (15) dias.
politicas y/o manuales de
procedimientos,
implantados por la Terminacion del contrato por
Institucidn, sin que la | Gravisima 2° vez justa causa
conducta revista
gravedad o perijuicio para
la Institucion.
El trabajador que
divulgue o manipule para
. su conveniencia datos, .
El que el trabajador revele formulas S Terminacién del contrato por
los secretos técnicos o A Sy ’ justa causa.
R . analisis y demds aspectos L
comerciales o dé a conocer .. R El empleador puede iniciar
; de reserva que hagan | Gravisima 1°vez .
asuntos de caracter . proceso penal y/o civil por esta
parte de la propiedad ., .
reservado, con perjuicio de El intelectual e industrial de accién, en contra del trabajador
Seminario. . L, que incurrié en la falta.
la compaifiia, incurrira en
una falta gravisima.
iy . Cuando el trabajador L
Afectacion y detrimento | . J .. R Terminacién del contrato por
incurra en una accién o | Gravisima 1° vez

justa causa.
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funciones y afecte
econdémicamente El
Seminario.
De acuerdo a la
asignacion a cada Llamado de atencion por
colaborador, al | Grave 1°vez escrito, acta de compromiso
Reglamento de Higiene y por la falta cometida
seguridad industrial, y al
No uso de Elementos de | manual de funciones, es
proteccion personal (EPP) y | obligacidén del
dotacion colaborador usar los
elementos de proteccién . R Terminacién del contrato por
o) Gravisima 2° vez .
personal y la dotacion de justa causa
manera correcta y
durante toda su jornada
laboral.
Incurrir en alguna de las
rohibiciones y falta a los L
P y L. CAPITULO XIV - . Terminacion del contrato por
deberes y obligaciones Gravisima 1° vez /
. justa causa
establecidas en el presente
Reglamento.
Todo engafio por parte
del empleado,
consistente en la
presentacion de
certificados falsos,
adulterados o
incompletos, ya sea para
su ingreso a la empresa o
Todo engaiio por parte del | la conservacion del L
, : . Terminacion del contrato por
empleado al empleador, sus | empleo, ademds de la | Gravisima 1° vez ilsta causa
representantes. documentacion falsa /
tendiente a generar un
beneficio propio o de un
tercero.
Asi como, hacer mal uso o
engafiar a la Institucién
para obtener préstamos o
permisos de cualquier
indole.
Cobros, o solicitud de dineros .
N " Relacionar cobros de
no autorizados. Asi como, .
.. .. vidticos, gastos solicitar
solicitud de donacién en . .
K . dineros a estudiantes, L,
dinero, préstamos o o - R Terminacion del contrato por
f . padres, compafieros y | Gravisima 1° vez .
negocios no autorizados con . . justa causa
. . demas comunidad
la comunidad educativa. L o
R educativa sin autorizacién
(estudiantes, padres, N
X de la institucidn.
colaboradores, contratistas)
. Poner en peligro las
Poner en peligro las | . .
. . instalaciones de la
instalaciones de la empresa, L,
. empresa, puesto de .. R Terminacién del contrato por
puesto de trabajo; o, hacer . Gravisima 1°vez .
trabajo; o, hacer un mal justa causa
un mal uso de ellas en forma
. uso de ellas en forma
reiterada. .
reiterada
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Introducir o portar
cualquier clase de armas o
. explosivos, dentro del . 5 Terminacién del contrato por
Uso de armas y explosivos . Gravisima 1°vez .
puesto de trabajo o en las justa causa
instalaciones de la
empresa.
Todo daiio material causado .
X A Destruir de forma
intencionalmente a los .
e s . deliberada e
edificios, obras, maquinarias, | . . .
) X intencionada, los bienes
materias primas, .
. . muebles o inmuebles de L
instrumentos y demas la  emoresa o de | Gravisima 1° vez Terminacion del contrato por
objetos relacionados con el o P . justa causa
. compafieros de trabajo
trabajo, y toda grave
. . que se encuentren en las
negligencia que ponga en | . ;
! . instalaciones de la
peligro la seguridad de las | .|~
institucion.
personas o de las cosas.
e N Sustraer o apropiarse de
Sustraccion y/o apropiacion ; :
. R objetos, dinero,
de objetos, dinero, | . Y.
. ., informacion, elementos
elementos, informacion, . .
de trabajo propios, de
entre otros. i L
. compafieros o de terceros - R Terminacion del contrato por
Extraer equipos o . . Gravisima 1° vez .
. . y, o participar u ocultar justa causa
instrumentos de trabajo de .
. R actos delictivos dentro de
propiedad de la institucion,
la empresa que pongan en
que deban permanecer al A
. . . peligro a las personas o
interior de la misma. ! A
bienes de la instituciéon
Todo acto de Vviolencia,
L . Cometer actos de
injuria, malos tratamientoso | . .
e . violencia, malos tratos o
grave indisciplina en que | . . . L
R R o T . indisciplina, dentro o Terminacion del contrato por
L fuera de la empresa, en | Gravisima 1° vez justa causa
labores, contra El Seminario
. . contra de empleados,
los miembros de su familia, | . I X
A ) jefes o familiares, clientes
el personal directivo o los
o . o proveedores.
compafieros de trabajo
La renuncia sistematica del
trabajador a aceptar las | No reportar o denunciar
medidas preventivas, | cualquier acto inseguro
profilacticas o curativas, | y/o cualquier persona que GiatreingG eyl Terminacién del contrato por
prescritas por el médico del | ponga en peligro Ia justa causa
empleador o por las | seguridad de los bienes o
autoridades para evitar | las personas.
enfermedades o accidentes.
La violacién por parte del
Cualquier violacion grave de | trabajador de las
las obligaciones o | obligaciones
prohibiciones especiales que | contractuales o
incumben al trabajador de | reglamentarias. Se
acuerdo con los articulos 58y | entiende que son falta Gravisima 1° vez Terminacién del contrato por
60 del Cédigo Sustantivo del | gravisima, entre ellas justa causa
Trabajo, o cualquier falta | aquellas  acciones u
grave calificada como tal en | omisiones en las cuales la
contratos individuales o | empresa ha determinado
Reglamentos que es esencial su
observancia

' coLoMBIA P
EXCELENTE
| 75

0)

Calle 44 SN 120 Sector Logico
Seminario Km 1Via Tienda Nueva
Fatima rural

() (=)

602) 266 0232 gestion.documental@seminariopalmira.edu.co
18 240 3926 Ser sermninariopalmira.
www.seminariopalmira.edu.co

RGANISATICH

Palmira - Valle - Colombia



&

SEMINARIO DIOCESANO
DE CRISTO SACERDOTE |

DIOCESIS DE PALMIRA &
NIT. 891.380.119-1

La adopcion de
determinaciones,
. conductas o procederes
Adoptar  determinaciones, . S
que ocasionen perjuicios L
conductas o procederes que I . R Terminacién del contrato por
R .. o responsabilidades | Gravisima 1° vez .
ocasionen perjuicios para la L justa causa
. penales, laborales, civiles,
institucion. . o
comerciales, judiciales o
patrimoniales en contra
de la institucion
Propiciar el consumo de
El consumo de bebidas | bebidas alcohdlicas o
alcohdlicas o sustancias | sustancias alucinégenas Gravisima 1° vez Terminacién del contrato por
alucinégenas dentro de la | dentro de El Seminario o justa causa
institucion instalaciones utilizadas
por ella.
El  incumplimiento a
procedimientos,
instructivos, procesos,
Incumplimiento a | propios de El Seminario y
procedimientos, instructivos, | las instrucciones u .. o Terminacién del contrato por
. , Gravisima 1° vez .
procesos, propios de la | 6rdenes que de manera justa causa
institucion particular o  general
imparta el empleador y
las contenidas en este
reglamento.
No dideteiile=Rintcles Terminacién del contrato por
No presentar los informes. que soliciten sus jefes| Gravisima 1° vez dista causa P
inmediatos y/o superiores. ]
Negarse a laborar en el
oficio, cargo o turno de
trabajo que la Institucidn
temporalmente le asigne
No laborar cuando las P ; c L
. .. cuando por necesidades b A Terminacién del contrato por
necesidades del servicio lo . . Gravisima 1° vez .
requieran del servicio se requiera justa causa
9 ’ cubrir un cargo vacante o
gue por congestion en el
servicio deba ser
desempefiado.
Todo acto inmoral o | Mantener relaciones
delictuoso que el trabajador | sexuales y/o actitudes
cometa en el | morbosas con los BEaTsinTS 1° vez Terminacion del contrato por
establecimiento o lugar de | compaiieros de trabajo en justa causa
trabajo o en el desempefio | los sitios de trabajo de la
de sus labores. institucion.
La falta de respeto, el trato | a) Agresiones verbales,
irrespetuoso, ofensivo o | insultos, lenguaje soez o
degradante hacia | amenazas
compafieros de trabajo, | b) Gestos, actitudes o
superiores jerarquicos o | comportamientos que | Grave 1° vez Suspension hasta por 8 dias.
subordinados. atenten contra la
dignidad de la persona
Este incluye: Atender de | c) Difusion de
manera irrespetuosa, grosera | comentarios denigrantes
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o altanera a los usuarios, | o calumniosos, sea de
estudiantes, proveedores y/o | forma presencial o a
clientes de la Institucién. través de medios
digitales
d) Cualquier conducta
que genere un ambiente L. R Terminacion del contrato de
. . . Gravisima 22 Vez . .
hostil o intimidatorio en trabajo con justa causa.
el entorno laboral.
En forma presencial o por
medio de las TIC.
El que no se presenten oportunamente las incapacidades o
excusas médicas certificadas por la E.P.S. a la cual se . R Terminacion del contrato por
- Gravisima 1°vez .
encuentra afiliado, en caso de enfermedad general, justa causa

accidente de trabajo o enfermedad laboral.

El que se dedique a atender diligencias personales durante
las horas de permiso otorgadas por la institucion para | Gravisima 1° vez
asistir a consultas médicas de EPS.

El que se efectlen trabajos para otras personas o entidades
estando incapacitado por el médico. Gravisima 1° vez

Terminacién de
justa causa

contrato por

Terminacion de
justa causa

contrato por

El que se utilice sin justificacion mas del tiempo requerido
en los servicios médicos y farmacéuticos de la E. P. S. Gravisima 1° vez

Terminacién de
justa causa

contrato por

Abandonar el tratamiento prescrito por los médicos. El no

seguir las instrucciones que para beneficio de su salud le it R Terminacién de
. . L Gravisima 1° vez 1
impartan los médicos de la E.P.S o El Seminario justa causa

contrato por

No reportar un accidente de trabajo inmediatamente

ocurre y/o ocultar informacion como directo afectado o L. R Terminacion de
. Gravisima 1° vez j
como testigo. justa causa

contrato por

Llamado de atencidon por
Leve 1°vez escrito, acta de compromiso
por la falta cometida

Suspension de hasta ocho (8)

Recibir visitas dentro de la jornada de trabajo. Grave 2° vez dias
Terminacion del contrato por
Gravisima 3°vez justa causa

Llamado de atenciéon por
Leve 1°vez escrito, acta de compromiso
por la falta cometida

Utilizar la red de Internet
dispuesta para la
Institucion tanto en lo
relativo a la red como al
envio o recepciéon de R Suspension de hasta ocho (8)
. Grave 2°vez )
mensajes y en general dias.
todos los medios de

Uso inadecuado de la red de
Internet dispuesta para la

Institucion. S
comunicacién
implementados en la Terminacién del contrato por
Institucion, para fines | Gravisima 3°vez justa causa

distintos a los propios del
desempefio de su cargo o
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darle  cualquier uso
inmoral, ilegal o en
general indebido a la

misma.
Llamado de atencion por
Leve 1°vez escrito, acta de compromiso
por la falta cometida
No atender las solicitudes de los estudiantes en un R Suspension de hasta ocho (8)
A .. , . Grave 2° vez .
término prudente maximo de 15 dias Calendario. dias.
Terminacién del contrato por
Gravisima 3°vez justa causa

Llamado de atencion por
Leve 1° vez escrito, acta de compromiso
por la falta cometida

Suspension de hasta ocho (8)

Ingresar personal ajeno a la institucion a las sedes, sin

o . Grave 2° vez ,
autorizacion de la misma o sus representantes. dias.
Terminacion del contrato por
Gravisima 3° vez justa causa

Llamado de atencion por
Leve 1° vez escrito, acta de compromiso
por la falta cometida

Suspension de hasta ocho (8)

Cuando previa
No presentarse a las | convocatoria no
capacitaciones y/o eventos, | presente

programadas por la | justificacién Grave 2° vez dias

Institucidn de forma | suficiente a Ternlq'nac'én el contrato oor

o e A e | |

injustificada. consideracion  del y . | P
empleador Gravisima 3°vez justa causa

Llamado de atencidon por
Leve 1°vez escrito, acta de compromiso
por la falta cometida
Suspension de hasta ocho (8)
dias.

Terminacién del contrato por
Gravisima 3° vez justa causa

Trabajar sin la debida higiene y presentacidon
personal, necesaria para la ideal representacion de la Grave 2° vez
Institucién

Llamado de atenciéon por
Leve 1° vez escrito, acta de compromiso
por la falta cometida

Suspension de hasta por treinta

Hacer afirmaciones falsas, temerarias o maliciosas

sobre la Institucién, sus trabajadores, clientes, o Grave 2° vez (30) dias
servicios. S
Terminacion del contrato por
Gravisima 3°vez justa causa

Llamado de atencion por
Leve 1°vez escrito, acta de compromiso
por la falta cometida

Suspension de hasta por ocho

No informar por parte del trabajador a la Direccidn
Administrativa de la |Institucion, las nuevas

direcciones, teléfonos, correos electrénicos Grave 2° vez (8) dias

personales, cuando se presenten cambios en de Y

éstos Terminacién del contrato por
' Gravisima 3°vez justa causa
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No informar a la Institucién antes de comenzar la jornada U q q tencis
. . s amado de atenciéon por
de trabajo o dentro de las dos primeras horas habiles de la 1 e it ta d p
jornada de trabajo sobre el estado de incapacidad para eve vez escr|| Of’ Itac a et_dcomprom|so
. . or la falta cometida
laborar por parte del trabajador. Asi como, una vez P
notificada la novedad a la Institucién, no presentar el
certificado de la incapacidad expedido por el Sistema de
seguridad social integral, en la dependencia autorizadaen | Graye 2° vez Suspension de hasta por quince
la Institucién, dentro de los dos dias siguientes a la (15) dfas.
expedicion de la misma.
El aviso del estado de incapacidad debe efectuarlo el
trabajador ante el jefe inmediato, dicho aviso también
puede hacerlo un tercero, diferente del trabajador, solo Terminacién del contrato por
cuando el trabajador se encuentre imposibilitado para | Gravisima 3° vez justa causa
hacerlo por su grave estado de salud. Las incapacidades
para ser admitidas, deben ser expedidas por el Sistema
General de Seguridad Social (E.P.S.)
Llamado de atencion por
~ . .z . © 1 H
Fijar, remover o dafiar informacién o material de las | Leve 1° vez escrito, acta de compromiso
carteleras o colocar avisos de cualquier clase en la por la falta cometida
dependencia de la Institucidn sin previa autorizacién de la Grave 2° vez Suspension de hasta por quince
Institucidon o sus representantes, o destruir o danar de (15) dias.
cualquier forma las existentes. Gravisima 3° vez Terminacién del contrato por
justa causa
Vender, promocionar, o distribuir en cualquier forma L
, , . . : . Terminacion del contrato por
mercancias, loterias, rifas, jugar dinero u otros objetos en = R ;
. . AN . o Gravisima 3° vez justa causa
las instalaciones de la institucidn sin previa autorizacion del
representante legal de la institucion.
Contribuir a hacer peligroso el lugar de trabajo, sin que L
. pefie g' L 1o, q - . Terminacién del contrato por
el hecho revista gravedad o perjuicio alguno para la Gravisima 3° vez )
o justa causa
Institucion
. . . . R Suspension de hasta por quince
Realizar cualquier clase o tipo de reuniones en las Grave 1° vez (15)pd|'as porq
instalaciones de la Institucion sin la debida autorizacion, S
, . . Terminacion del contrato por
asi sea en horas diferentes de trabajo. e 5 .
Gravisima 2° vez justa causa
El deficiente rendimiento en
el trabajo en relacién con la | Afectar desde el
capacidad del trabajador y | desempefio de sulaborla
con el rendimiento promedio | reputacion Terminacion del contrato por
en labores analogas, cuando | organizacional, teniendo | Gravisima 1° vez justa causa
no se corrija en el tiempo que | incidencias para la
se le establezca para este fin | institucion, hasta con la
a pesar del requerimiento del | pérdida de un cliente.
empleador.
Incurrir en cualquier conducta de acoso laboral. (maltrato
laboral, persecucidon laboral, discriminacién laboral,
entorpecimiento laboral, inequidad laboral, desproteccion L
laboral). Ley 1010 de 2006 Terminacion del contrato por
. ’ 3 . Gravisima 1° vez justa causa
Incurrir en conductas de acoso sexual, por razén de género,
discriminacion de género contra las mujeres y personas
LGBTIQ+ y violencia patriarcal. Incumplimiento a la politica
ley 2365 de 2024, establecida por la institucién
Presentar sin soporte o de forma temeraria, una denuncia | Gravisima 1° vez Terminacion del contrato por
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| de acoso laboral. | | | justa causa |

PARAGRAFO PRIMERO. La terminacién del contrato con justa causa imputable al trabajador no genera
indemnizacién a favor del trabajador.

PARAGRAFO SEGUNDO. PERDIDA DEL DiA DOMINICAL: El trabajador sancionado perderd los dias
suspendidos mas el dia dominical.

TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO
ARTICULO 86. El contrato de Trabajo termina:

Por muerte del trabajador

Por mutuo consentimiento

Por expiracion del plazo pactado

Por terminaciéon de la obra o labor contratada

Por liquidacién o clausura definitiva de la Empresa

Por suspension de actividades por parte de la Empresa durante mas de ciento veinte (120) dias

La detencidon preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que posteriormente
sea absuelto, o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, o aun por un tiempo menor,
cuando la causa de la sancidn sea suficiente por si misma para justificar la extincién del contrato.
h. Por sentencia ejecutoriada

i

J

m -0 o0 oW

Por decision unilateral en los casos de ley
Por no regresar el trabajador a su empleo al desaparecer la causa de suspensién del contrato.

k. El reconocimiento al trabajador de la pensién de jubilacién o invalidez estando al servicio de la
empresa.
En los casos contemplados en los literales E) y F) de este articulo, la Empresa debera adelantar el
tramite de rigor ante el Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 87. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, El Seminario debera oir al trabajador inculpado
directamente a través de una diligencia de descargos en la cual El Seminario debe citar al trabajador a través
de medio escrito en el cual se determine la fecha, hora y las razones o motivos por los cuales se llama al
trabajador e invitacion de dos testigos. Se debe tener en cuenta que para los efectos del presente
Reglamento los llamados de atencidon que realiza El Seminario de manera verbal o escrita sin la
correspondiente rendicién de descargos, no constituyen una sancion disciplinaria.

Dentro de la audiencia de descargos, el trabajador tendrd derecho a manifestar todo aquello que tenga
referencia con el objeto de la audiencia y El Seminario a realizar todas las preguntas que considere
conducentes, pertinentes y Utiles para esclarecer la conducta cometida por el trabajador.

El Seminario debe elevar acta escrita en la cual se consagre toda la declaracidon hecha por el trabajador, asi
como también las preguntas o aclaraciones solicitadas por El Seminario; dicha acta debe ser firmada por las
partes que intervinieron en la audiencia.
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Una vez termine la audiencia de descargos, El Seminario debera notificar por medio escrito al trabajador Ia
decision que tomard El Seminario. En las audiencias de descargos deberd intervenir la Directora
Administrativa o quien haga sus veces, o quien designe el empleador, el Jefe Inmediato si es necesario y el
trabajador. Igualmente, el trabajador podra acudir con dos testigos, si este lo solicita. El Seminario podra
definir la presencia de soporte juridico, cuando lo considere pertinente.

CAPITULO XV
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 88. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador debera dar al trabajador inculpado
la oportunidad de ser escuchado en diligencia de descargos y ejercicio del derecho de defensa. El trabajador
podra ser citado por cualquier medio de comunicacion valido, incluyendo correo electrénico y/o whatsapp.
El trabajador citado tendrd la opcidn de estar acompafiado durante la diligencia de descargos por uno o dos
companieros si asi lo desean. El trabajador tendra derecho a conocer las pruebas que existan en su contra,
y en caso de ser objeto de sancidn disciplinaria, podra apelarla ante el superior jerarquico de quien la
impuso, sin perjuicio de su derecho de acudir a la justicia ordinaria.

En caso de que el trabajador citado a diligencia de descargos no se presente en la fecha y hora indicada por
la Empresa, sin causa valida que lo justifique, la Empresa tendra cumplido el debido proceso, y quedara en
libertad de tomar la decision mas justa de conformidad con la Constitucién Politica, la ley, el reglamento
interno de trabajo, las politicas corporativas, y las pruebas disponibles.

ARTICULO 89. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del tramite
sefialado en el anterior articulo (CST, art. 115) y de la sentencia C-593 de 2014.

ARTICULO 90. Medidas que no constituyen decisiones disciplinarias:

Los jefes o coordinadores de El Seminario que tengan personal a su cargo deberan iniciar ciertas acciones
de manera auténoma e independiente tendientes a corregir la conducta de los trabajadores en una primera
oportunidad antes de iniciar el procedimiento disciplinario formalmente hablando, siempre que se den las
condiciones del Paragrafo segundo del presente articulo. Las medidas que pueden tomar los jefes o
coordinadores con personal a cargo seran las siguientes:

Acuerdo de desempefio y/o compromiso. Es el compromiso escrito que adquiere el trabajador con su jefe
inmediato para adecuar su comportamiento al cumplimiento de tareas u obligaciones que no se vienen
ejecutando en las condiciones o con la efectividad requerida; incluye la especificacién de actividades
cuestionadas, el cronograma de cumplimiento y las reuniones de seguimiento en caso de ser aplicables.

PARAGRAFO 1°: Las medidas no constitutivas de decisiones disciplinarias constituyen una facultad a los
jefes o coordinadores con personal a cargo para ejecutar medidas que garanticen el ambiente laboral y el
adecuado desarrollo de las labores de los trabajadores a su cargo. Estas medidas no constituyen bajo
ninguna modalidad una sancién disciplinaria al trabajador.
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PARAGRAFO 2°: Las medidas no constitutivas de decisiones disciplinarias solamente seran aplicadas para
las conductas calificadas como faltas leves, cuando el jefe o coordinador de personal considere que se trata
de una situacidon remota aislada al desempeio normal del trabajador en sus funciones.

PARAGRAFO 3°: El jefe o Coordinador deberd utilizar cada una de las medidas no constitutivas de decision
disciplinaria por una sola vez a cada trabajador, en caso de presentarse otra conducta susceptible de
decisién disciplinaria, sin importar su calificacidon, esta debera ser notificada al drea de Direccién
Administrativa.

ARTICULO 91. El proceso disciplinario sera el siguiente:

1. Apertura del proceso disciplinario: El cual deberd comunicarse por escrito o via electrénica al
trabajador, que contendra:

a. Comunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario al trabajador a quien se le imputan las
conductas de posible sancion.

b. La formulacién de los cargos imputados, donde consten de manera clara y precisa las conductas,
las faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar, la calificacidn provisional de las conductas
descritas como faltas disciplinarias y el traslado de todas las pruebas que fundamentan los cargos
formulados.

c. Llaindicacidn de la fecha, horay lugar en la cual se realizara la respectiva diligencia de descargos al
trabajador.

2. Realizacidn diligencia de descargos: En la cual el trabajador podra ejercer su derecho a la defensa,
formular sus descargos, controvertir las pruebas en su contra y allegar las que considere pertinentes
para sustentar sus descargos.

3. Pronunciamiento definitivo del empleador mediante acto motivado, sobre la decisién disciplinaria
del caso.

4. Presentacion de los recursos a los que haya lugar por parte del trabajador. (Reposicion y/o
apelacion).

5. Resolucion de los recursos interpuestos por el trabajador.

ARTICULO 92. Competencia. - El drgano competente para conocer, iniciar y desarrollar el procedimiento
disciplinario interno descrito en el presente capitulo serd el jefe o Coordinador de area y Direccién
administrativa quienes iniciaran, desarrollaran y resolveran cada uno de los casos con justicia y equidad. De
igual manera, dicho departamento estara facultado para delegar las funciones que considere pertinentes,
con el fin de dar celeridad al procedimiento disciplinario.

ARTICULO 93. Formas de iniciar el procedimiento disciplinario interno. La Direccién Administrativa, o quien
se encuentre delegado para ello, podra realizar la apertura del proceso investigativo y disciplinario, cuando
se presenten conductas que puedan configurar incumplimientos legales y/o reglamentarios de los
trabajadores, de la siguiente manera:

a. Por comunicacidn (informe disciplinario) presentada por el jefe Inmediato o Superior Jerarquico
dentro del organigrama de El Seminario, al drea de Gestién Humana.
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b. Por comunicacion de cualquier trabajador, contratista y/o padre de familia.
c. Por comunicacidn que realice cualquier tercero a la institucién.
d. Enforma oficiosa, cuando asi lo considere pertinente.

ARTICULO 94. Apertura del proceso disciplinario: La Direccién Administrativa, debera notificar al trabajador,
ya sea por escrito o por cualquier medio electrénico, la apertura de cualquier proceso disciplinario interno,
con el fin de determinar la existencia de algin incumplimiento legal o reglamentario de cualquier trabajador
de la organizacién. El documento que notifica la apertura del proceso disciplinario contendra ademas lo
siguiente:
a. Lanarracién de los hechos que dieron lugar a la apertura del proceso disciplinario.
b. Laformulacidn de cada uno de los cargos imputados de manera clara y precisa.
c. Las faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar de cara al Reglamento Interno de Trabajo,
en concordancia con la integracidon normativa aplicable.
d. La calificacién provisional de las conductas descritas como faltas disciplinarias.
e. Eltraslado de todas las pruebas que fundamentan los cargos formulados.
f. Laindicacién de la fecha, hora y lugar en la cual se realizara la respectiva diligencia de descargos al
trabajador.

ARTICULO 95. Diligencia de Descargos: Una vez notificada la apertura del proceso disciplinario, la Direccién
Administrativa procedera a realizar la diligencia de descargos, previa citacion y notificacion al trabajador,
en la cual el trabajador podrd ejercer su derecho a la defensa, formular sus descargos, controvertir las
pruebas en su contra y allegar las que considere pertinentes para sustentar sus descargos.

ARTICULO 96. Solemnidad de la Diligencia de Descargos: La Direccién Administrativa, debera levantar un
acta, por escrito o en medio magnético, de la diligencia de descargos que se desarrolle con el trabajador, la
cual deberad ser suscrita por ambas partes y los respectivos testigos si fuere el caso, en dos copias de igual
tenor y valor.

Cuando el trabajador o cualquiera de los testigos se rehusen a firmar el acta de la diligencia de descargos,
se debera dejar constancia escrita de la situacion, la cual debera ser suscrita por la directora Administrativa,
Rector o quien este delegue, para la realizacion de la diligencia de descargos y un testigo. (Constancia en la
cual se da fe de la lectura del documento y entrega formal a quien se niega a firmar).

En los casos que lo considere pertinente, la Direccidn Administrativa podra levantar un registro filmografico
o en audio de la diligencia de descargos a la que haya lugar.

ARTICULO 97. Oportunidad para controvertir los elementos probatorios del proceso. Dentro de la diligencia
de descargos, el trabajador podra controvertir las pruebas en su contra.

ARTICULO 98. En el evento que el empleado quiera allegar pruebas que considere pertinentes para
sustentar sus descargos, tendra que hacerlas llegar oportunamente a Direccién Administrativa para que
pueda estudiarlas y controvertirlas en la diligencia de descargos.

ARTICULO 99. Se deja expresa constancia que la diligencia de descargos serd la etapa procesal indicada y
exclusiva para controvertir y presentar las pruebas del caso.

PARAGRAFO. Para comprobar las faltas disciplinarias el Empleador podra utilizar los medios probatorios
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gue requiera para tal fin como testimonios, documentos, pruebas de alcoholemia y demads pruebas
especiales y/o periciales necesarias, de conformidad con el decreto 1108 de 1994 y la sentencia T-183 de
1994.

ARTICULO 100. Inasistencia del trabajador a la diligencia de descargos: Cuando el trabajador previamente
citado no se presente a la fecha y hora indicadas para llevar a cabo la diligencia de descargos, siendo su
obligacidn principalisima reportar de inmediato esta situacién para evitar el no acatamiento a la instruccién
y la pérdida de tiempo al funcionario respectivo, contara adicionalmente con el término de un (1) dia para
justificar y probar su ausencia.

En caso de no acudir a la diligencia de descargos, y no justificar su ausencia dentro de los términos
establecidos, se tendran como ciertos los hechos descritos dentro del pliego de cargos.

ARTICULO 101. Decisiones disciplinarias por parte del Empleador: Cuando el empleador logre verificar que
las conductas objeto de apertura del proceso disciplinario constituyan un incumplimiento a las obligaciones
laborales y reglamentarias del trabajador, podrd imponer:

1. Llamado de Atencion: Amonestacion escrita que realiza el empleador al trabajador por el
incumplimiento a sus obligaciones reglamentarias y legales. El llamado de atencidn siempre se
anexara a la hoja de vida del trabajador.

2. Suspension al Contrato de Trabajo: Decisién disciplinaria del empleador para proceder a la
suspension del contrato de trabajo del trabajador. Esta decisién serd notificada por escrito al
trabajador.

3. Terminacidn del contrato de trabajo con justa causa: Cuando se configure alguna de las causales
establecidas en el articulo 62 del Codigo Sustantivo de Trabajo, en concordancia con el capitulo XVI
Y XVII del Reglamento Interno de Trabajo, el empleador estard facultado para proceder a la
terminacion del contrato de trabajo. Esta decisidn deberd ser notificada por escrito, el cual deberd
estar debidamente motivado.

PARAGRAFO 1. Las decisiones establecidas en el presente articulo deberan aplicarse en concordancia con
lo contenido en presente Reglamento Interno de Trabajo y las demdas normas complementarias aplicables
al caso.

PARAGRAFO 2. La sancién aplicable al caso se tomara utilizando como guia el RIT, pero en ningun caso se
desconoceran REINCIDENCIAS, IMPACTO INSTITUCIONAL, DANOS MATERIALES ETC., dado que solo de esta
manera se podra estar frente a un procedimiento disciplinario real y efectivo.

ARTICULO 102. Motivacién, proporcionalidad y congruencia: Toda decisién disciplinaria del empleador
debera realizarse mediante un acto motivado y congruente, el cual contendra de manera clara y precisa la
imposicién de la sancién, la cual sera proporcional a los hechos que la motivaron.

ARTICULO 103. Recursos: Frente al llamado de atencién, la suspensién al contrato de trabajo y la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa, el trabajador podra interponer por escrito el recurso
de apelacién, ante la Rectoria, dentro de los dos dias habiles (02) siguientes a la notificacion de la decisién
disciplinaria del empleador.
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Frente a las disposiciones como el acuerdo de desempefio o compromiso no procedera ningln recurso.

ARTICULO 104. Resolucién del Recurso de Apelacién: El Rector, procederd a resolver el Recurso de
Apelacidn interpuesto por el trabajador dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes. La resolucion del
recurso deberd ser notificada por escrito al trabajador.

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 105. Los reclamos de los trabajadores se haran ante el jefe del Area respectiva, quien los oird y
resolvera de acuerdo con la ley, contratos de trabajo, politicas internas y lo expuesto en este reglamento.

JUSTAS CAUSAS PARA DAR POR TERMINADO EL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 106. Son justas causas para dar por terminado el contrato de trabajo por parte de El Seminario,
de acuerdo con lo descrito en el Codigo Sustantivo del Trabajo, ademas de las consideradas como faltas
gravisimas las siguientes:

1. El haber sufrido engaiio por parte del trabajador, mediante la presentacidn de certificados falsos para
su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, calumnia, injuria, maltratos o grave indisciplina en que incurra el trabajador en
sus labores contra El Seminario, el personal directivo, los trabajadores en general y la comunidad
estudiantil.

3. Todo acto grave de violencia, calumnia, injuria, maltratos en que incurra el trabajador fuera del
servicio de El Seminario, en contra de esta, el personal directivo, los trabajadores en general.

4. Ladetencién preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que posteriormente sea
absuelto, cuando la causa de la sancidn sea suficiente por si misma para la extincién del contrato.

5. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter
reservado, con perjuicio al Seminario.

6. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capacidad del trabajador y con el
rendimiento promedio en labores andlogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del
requerimiento del empleador.

7. Lla sistematica inejecuciodn, sin razones validas, por parte del trabajador, de las obligaciones
convencionales o legales.

8. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina de El Seminario.

9. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o curativas,
prescritas por el médico tratante de El Seminario, o por los encargados de Salud Ocupacional para
evitar enfermedades o accidentes.

10. La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

11. El reconocimiento al trabajador de la pensién de vejez o invalidez estando al servicio de El Seminario.

12, La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador que no tenga caracter profesional, asi como
cualquier otra enfermedad o lesién que lo incapacite para el trabajo, cuya curacién no haya sido
posible durante 180 dias.

13. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos determinaciones
de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentre dentro de los
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programas de salud ocupacional de El Seminario, que le hayan comunicado por escrito, facultan al
Seminario para la terminacién del vinculo o relacién laboral por justa causa, tanto para los
trabajadores privados como para los servidores publicos, previa autorizaciéon del Ministerio de
Trabajo, respetando el derecho de defensa.

Cuando se le compruebe al trabajador que ha causado acoso laboral en cualquiera de las modalidades
establecidas por el gobierno.

Incumplimiento de la normatividad establecida por el Gobierno sobre temas laborales, Seguridad y
salud en el trabajo.

14

15

PARAGRAFO. Al momento de dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo, por parte de
El Seminario, esta debe indicar la causal o motivo de esta determinacién. Posteriormente no pueden
alegarse validamente causales o motivos distintos.

ARTICULO 107. Tienen igualmente el cardcter de justas causas de terminacién unilateral del contrato por
parte de El Seminario, las estipuladas en los contratos individuales de trabajo, o en las convenciones
colectivas, pactos y laudos arbitrales.

ARTICULO 108. Para los efectos del Articulo séptimo (7), literal (a), numeral (6), del Decreto 2351 de 1965,
se reitera la calificacion como gravisimas las siguientes faltas, ademas de las que tengan ese cardcter en
forma general:

1. La reincidencia en la violaciéon leve de las obligaciones contractuales, legales o reglamentarias y en
especial las prohibiciones y obligaciones contenidas en el presente reglamento cuando causen
perjuicio al Seminario.

2. Hacer peligroso el lugar de trabajo por violacidn de las normas sobre seguridad e higiene; no
someterse a los exdmenes médicos o de salud prescritos por El Seminario, o por las autoridades; vy,
no usar los implementos dedicados a la prevencién de accidentes.

3. Negarse alaborar en el turno que le asigne El Seminario.

4, Hacer uso indebido de los permisos concedidos por El Seminario.

5. Hacer trabajos distintos a su oficio sin la debida autorizacidn.

6. Dejar perder los objetos que se le han confiado a su cuidado, en especial las armas de dotacion y
equipos de comunicacion.

7. Cambiar de turno de trabajo sin autorizacidn de El Seminario o reemplazar a otro trabajador en sus
labores, sin previa autorizacién.

8. Recibir o aceptar propinas, regalos y toda clase de obsequios o presentes durante el ejercicio de sus
labores o con motivo o por causa de estas.

9. Hurtar, destruir o atentar en cualquier forma contra los bienes de El Seminario o de la entidad en la

cual esta prestando sus servicios.

Rendir informaciones falsas acerca de hechos o situaciones ocurridas en su presencia o abstenerse

de informar hechos graves ocurridos en su presencia o que conozca con motivo de las labores que

desempeiia.

Dormir en horas de trabajo.

Utilizar la dotacidn y/o uniforme de El Seminario, en sitios fuera del servicio en dias distintos a los

laborales.

13. Revelar o suministrar, sin autorizaciéon a terceras personas, cualquier informacion obtenida con
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motivo del ejercicio de sus labores.

14. Ingresar personas extranas al sitio de trabajo, sin la correspondiente autorizacién.

15. Dar a conocer informaciones estrictamente reservadas o confidenciales, o dar a conocer el resultado
de investigaciones, asesorias o servicios técnicos de cardcter reservado o confidencial.

16. La malversacion de fondos de El Seminario o de trabajadores o entidades conformadas por los
trabajadores.

17. No someterse a los examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de los
trabajadores ordene El Seminario en determinados casos.

18. Utilizar las cuentas de e-mail o de la navegacién de Internet dispuestas por El Seminario con fines
distintos a la labor para la cual fue contratado el trabajador, y en general cualquier uso ilegal o
inadecuado de lared de informatica y la red inaldmbrica prevista para el cumplimiento de sus labores.

19. Incumplimiento de la normatividad establecida por el Gobierno sobre temas laborales y Seguridad
Industrial.

20. El no uso o uso inadecuado de los Elementos de Proteccion Personal.

CAPITULO XIX
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL Y
EDUCATIVO Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 109. DEFINICION. Se entenderd por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un trabajador por parte de su empleador, jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un
companfero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a
causar perjuicio laboral, a generar desmotivacidn en el trabajo o a inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 110. CONDUCTAS CONSTRUCTIVAS DE ACOSO LABORAL. En desarrollo del propésito a que se
refiere el articulo anterior, El Seminario ha previsto los siguientes mecanismos:

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

2. Gritar, insultar, expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién de palabras
soeces o con alusién a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el
estatus social.

3. Llaridiculizacién o desacreditacion del trabajo y en presencia de los compafieros de trabajo.

4, Lasinjustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compaferos de trabajo.

5. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en presencia de
los compafieros de trabajo.

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

7. Llaalusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

8. Descalificacién humillante y en presencia de los companieros de trabajo de las propuestas u opiniones
de trabajo.

9. Aislar o excluir a compafieros de trabajo ignordndolos como si no existieran.

10. La imposicidn de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales.

11. El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados.

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

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

14. La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o
legalmente establecida.

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.

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

La difusion de rumores y/o afectar negativamente la reputacion de la persona, entre otras conductas
gue se encuentran estipuladas en la ley 1010 de 2006.

13

15

16

17

PARAGRAFO. 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 111. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No constituyen acoso laboral bajo
ninguna de sus modalidades:

a) Las exigencias y érdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que componen las
Fuerzas Publica conforme al principio constitucional de obediencia debida;

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

¢) Laformulacidn de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional;

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

e) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con El Seminario o la institucién, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacién de El
Seminario o la institucion;

f) 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
legislacion sobre la funcidn publica.

g) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el Articulo 95 de la
Constitucion.

h) Laexigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los Articulos del 55 al 60 del C.S.T, asi
como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo Cdédigo.

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

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

PARAGRAFO. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por El Seminario,
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva que promueva el trabajo en
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condiciones dignas y justas. La armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen
ambiente en El Seminario debe regir las situaciones laborales. Los mecanismos de proteccién deben proteger
la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 112. Se entendera como conductas atenuantes del acoso laboral:

A. Buena conducta anterior.

B. Obrar en estado de emocién, pasién excusable, ira o intenso dolor.

C. Procurar disminuir o anular las consecuencias.

D. Reparar discrecionalmente el dafo que se causd, aunque no sea total.

E. Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad o por circunstancias organicas
gue hayan influido.

F. Los vinculos familiares o afectivos.

G. Cuando exista manifiesta o velada provocacién por parte del empleado.
H. Cualquier circunstancia analoga debidamente probada.

PARAGRAFO. El estado de emocién o pasidn excusable no se tendra en cuenta en el caso de violencia contra
la libertad sexual.

ARTICULO 113. Se tendra como conductas agravantes:

A. Reiteracién de la conducta.

B. Concurrencia de causales

C. Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa o promesa
remuneratoria.

D. Mediante ocultamiento o aprovechando las condiciones de modo, tiempo y lugar que dificulten la
defensa del ofendido o la identificacién del autor participe.

E. Aumentar deliberada o inhumanamente el dafio psiquico o bioldgico

F. La posicion predominante que el autor ocupe en la sociedad por su cargo, rango econémico, poder,
oficio, o dignidad.

G. Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable cuando la conducta desplegada
cause un dafio fisico o psiquico al sujeto pasivo.

ARTICULO 114. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, El Seminario ha previsto los
siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafias de divulgacidn
preventiva, capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacién con las
conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas
atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza para la evaluacién
periédica de la vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que
faciliten y fomenten el buen trato al interior de El Seminario.

3. Disefo y aplicacién de actividades para los trabajadores con el fin de:

a) Establecer mediante la construccidn conjunta, valores y habitos que promuevan vida
laboral conviviente.
b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con
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situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.
¢) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en
El Seminario que afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones
correspondientes.
4. Lasdemas actividades que en cualquier tiempo estableciere El Seminario para desarrollar el propdsito
previsto en el articulo anterior.

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

1. CONFORMACION. El Comité de Convivencia Laboral estard compuesto por lo menos por dos (2)
representantes de El Seminario y dos (2) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. Las
entidades publicas y empresas privadas podran de acuerdo con su organizacién interna designar un
mayor numero de representantes, los cuales en todo caso seran iguales en ambas partes. Los
integrantes del Comité preferiblemente contaran con competencias actitudinales vy
comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad,
reserva en el manejo de informacion y ética; asi mismo habilidades de comunicacién asertiva,
liderazgo y resolucién de conflictos. Cuando este comité sesione dentro del dmbito de aplicacién de
la ley de acoso laboral se denominard “Comité de Convivencia Laboral”. El Seminario designara
directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos a través de votacion secreta
gue represente la expresion libre, espontdnea y auténtica de todos los trabajadores, y mediante
escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado por cada empresa o entidad publica, e
incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccién.

El Comité de Convivencia Laboral de entidades publicas y empresas privadas no podrd conformarse
con servidores publicos o trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o
que hayan sido victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses anteriores a su conformacion.

El empleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos a
través de votacion secreta que represente la expresidn libre, espontanea y auténtica de todos los
trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento deberd ser adoptado por cada
empresa o entidad publica, e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccién.

2. PERIODO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El periodo de los miembros del Comité de
Convivencia sera de dos (2) afios, a partir de la conformacion del mismo, que se contaradn desde la
fecha de la comunicacion de la eleccion y/o designacién.

3. FUNCIONES DEL COMITE: El comité de Convivencia Laboral tendra las siguientes funciones:
a) Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se refieren los articulos
anteriores.
b) Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.
¢) Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o
reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la

o = B2, coiomai
; EXCELENTE

Calle 44 SN 120 Sector Légico Teléfono: (602) 266 0232 stion. ntal@seminariopalmira.edu.co R gina 66|75
Seminario Km 1Via Tienda Nueva Celular: 318 240 3926 semi @seminariopalmira.edu.co

Fatima rural www.seminariopalmira.edu.co

Palmira - Valle - Colombia

LS

EFQM

CERTIFIED

RGANISATICH



SEMINARIO DIOCESANO €

DE CRISTO SACERDOTE |
DIOCESIS DE PALMIRA
NIT. 891.380.119-1

entidad publica o empresa privada.

d) Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la
queja.

e) Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de las controversias.

f) Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

g) Formularlas recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovary mantener
vida laboral conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el principio de la
confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

h) Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo de los
mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera mas
efectiva la eliminacién de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren
mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de El Seminario.

i) Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja,
verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

j) En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, deberd
remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacién, tratandose del sector publico. En el sector
privado, el Comité informara a la alta direccion de la empresa, cerrard el caso y el trabajador puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

k) Presentar a la alta direccidn de la entidad publica o la empresa privada las recomendaciones para
el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el
informe anual de resultados de la gestion del comité de convivencia laboral y los informes
requeridos por los organismos de control.

I) Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia a
las dependencias de gestidn del recurso humano y salud ocupacional de las empresas e
instituciones publicas y privadas.

m) Elaborar informes trimestrales sobre la gestidon del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdn presentados a la alta direccidn de
la entidad publica o empresa privada.

4. Este comité se reunira ordinariamente cada tres (3) meses y sesionara con la mitad mas uno de sus
integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata
intervencién y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

El Comité revisara las sugerencias que realizaren los miembros de la comunidad empresarial
para el mejoramiento de la vida laboral.

5. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la sesidn
respectiva las examinard, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas; formulara
las recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promoverd entre los
involucrados compromisos de convivencia.

6. Si como resultado de la actuacién del comité, éste considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabajadores
competentes de la empresa, para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo
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con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

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

ARTICULO 116. RECURSOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE. El Seminario debera garantizar un
espacio fisico para las reuniones y demds actividades del Comité de Convivencia Laboral, asi como para el
manejo reservado de la documentacién y realizar actividades de capacitacién para los miembros del Comité
sobre resolucion de conflictos, comunicacién asertiva y otros temas considerados prioritarios para el
funcionamiento del mismo.

ARTICULO 117. RESPONSABILIDAD DE LOS EMPLEADORES. Las empresas privadas, a través de la
dependencia responsable de gestion humana y los Programas de Seguridad y Salud en el Trabajo, deben
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 trabajadores de
empresas e instituciones publicas y privadas y respaldar la dignidad e integridad de las personas en el
trabajo.

ARTICULO 118. El trabajador que haya denunciado frente a las autoridades un eventual caso de acoso
laboral no podra ser despedido sin justa causa dentro de los (3) meses siguientes a la queja. En caso de
presentarse un despido, este carece de eficacia siempre y cuando se hayan probado los hechos de la queja.
Se entenderd en el mismo sentido, para aquellos que intervienen en el proceso en calidad de testigos del
quejoso.

ARTICULO 119. En todos los actos procesales y sancionatorios en donde se determine el acoso laboral se
respetard lo preceptuado por el Cédigo Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 120. El trabajador que a juicio del investigador haya cometido falsedad o el hecho de que la queja
no se haya probado, serd sancionado con multas de entre medio y tres salarios minimos a juicio del
investigador los cuales se descontardn del salario devengado dentro de los (6) seis meses siguientes al hecho
no probado.

PARAGRAFO PRIMERO. El presente capitulo ha sido materia de divulgacién entre los trabajadores de la
empresa en forma presencial mediante una amplia explicacion de su contenido, elaborandose la
correspondiente acta con la firma de los participantes, recibiendo las opiniones y consideraciones
pertinentes.

PARAGRAFO SEGUNDO. Segun lo dispuesto por la parte final del paragrafo primero del articulo 9 de la Ley
1010 de 2006, las opiniones de los trabajadores en relacidn con la adaptacién del reglamento de trabajo
han sido escuchadas por los empleadores sin que tales opiniones sean obligatorias y sin que eliminen el
poder de subordinacion laboral.

PARAGRAFO TERCERO. Sobre la oportunidad concedida para escuchar las opiniones de los trabajadores, se
dejo constancia suscrita por el representante legal de la empresa, en desarrollo del principio de la buena fe,
la que se anexa al presente Capitulo.
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PARAGRAFO CUARTO: Son expresiones del acoso sexual, segin la Organizacidn Iberoamericana de Seguridad
Social OIIS:

a. Observaciones sugerentes y/o desagradables, comentarios sobre la apariencia, aspecto o condicion
sexual de la persona trabajadores y abusos verbales deliberados de contenido libidinoso.

b. Formas denigrantes u obscenas de dirigirse a una persona

c. Bromas sexuales

d. Preguntas, descripciones o comentarios sobre fantasias, preferencias y habilidades/capacidades
sexuales.

e. Gestos obscenos, silbidos o miradas impudicas.

f. Arrinconar o buscar deliberadamente quedarse a solas con la persona de forma innecesaria.

g. Contacto fisico no solicitado y deliberado, o acercamiento fisico innecesario con connotaciones sexuales
h. Invitaciones persistentes para participar en actividades sociales o ludicas, aunque la persona objeto de
estas haya dejado claro que resultan no deseadas e inoportunas

i. Invitaciones o presiones para concertar citas o encuentros sexuales

j. Demandas o peticiones de favores sexuales, relacionado o no, de manera directo o indirecta con la
carrera profesional, la mejora de las condiciones de trabajo o a la conservacion del puesto de trabajo.

k. Comunicaciones o envio de mensajes por cualquier medio, fisico o virtual, de cardcter sexual y ofensivo.

I.  Usar y/o mostrar imdgenes, grdficos, vifietas, fotografias o dibujos de contenido sexualmente explicito o
sugestivo

m. Difusion de rumores sobre la vida sexual de las personas

n. Preguntar sobre historia, fantasias o preferencias sexuales o sobre la vida sexual

o. Manifestar preferencias indebidas con base al interés sexual hacia una personal

p. Obligar a la realizacion de actividades que no competen a sus funciones u otras medidas disciplinarias
por rechazar proposiciones de cardcter sexual.

q. Agresiones fisicas de cardcter sexual.

Cabe resaltar, que las denuncias por violencia sexual indistintamente del lugar donde se desarrollen deben tener
un procedimiento penal de investigacion y judicializacidon por parte de la Fiscalia General de la Nacidn quien es
la encargada frente al procedimiento de este tipo de delitos. Circular 026/2023.

ARTICULO 121. De conformidad con lo preceptuado en la nueva Ley 2365 del 20 de junio de 2024, El Seminario,
adopta las medidas necesarias para la prevencidn, proteccion y atenciéon a las victimas de acoso sexual en el
contexto laboral.

A) Los trabajadores que resulten investigados por presunto acoso sexual, tendran derecho al debido proceso,
a la presuncién de inocencia, a la imparcialidad en las decisiones que se adopten, a la informacion, a conocer
los hechos de la queja o denuncia en un término establecido, entre otros, acorde al marco constitucional,
Legal y jurisprudencial.

B). La Empresa, en el término de reglamentacion que fija la Ley 2365 de 2012, implementara un Plan de
prevencion de conductas constitutivas de acoso sexual, el cual debera contener las siguientes estrategias,
indicadores, lineamientos y acciones, tales como:

LS
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1. Campanfas de prevencion contra el acoso sexual en el contexto laboral y difusién sobre el contenido
de la normatividad relacionada con el acoso sexual.

2. Estrategias de comunicacidn en que se informe y prevenga conductas que constituyan acoso sexual.

3. Elaborar la politica y el protocolo correspondientes para la prevencién lineamientos generales para la
implementacion de la presente ley en politicas, protocolos para la prevencién, proteccidén y atencion
a las victimas de acoso sexual en el contexto laboral.

Los lineamientos orientaran la prevencién del riesgo psicosocial de acoso sexual en contextos laborales con el
fin de mejorar las condiciones de trabajo y la salud de los trabajadores de la Empresa.

C) OBLIGACIONES DE LA EMPRESA: Esta debera prevenir, investigar y sancionar el acoso sexual en el contexto
laboral, para lo cual deberan cumplir con las siguientes obligaciones:

1. Crear una politica interna de prevencion y de atencidn en contra del acoso sexual en el contexto laboral,
la cual debe ser ampliamente difundida.

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

3. Implementar las garantias de proteccidon inmediata para evitar un dafio irremediable dentro de su
ambito de competencia.

4. Informar a la victima su facultad de acudir ante la Fiscalia General de la Nacién.

5. Remitir de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad competente, a peticion de la victima
respetando su derecho a la intimidad.

6. Abstenerse de realizar actos de censura que desconozcan la garantia de las victimas de visibilizar
publicamente los actos de acoso sexual y abstenerse de ejecutar actos de revictimizacion.

7. Publicar semestralmente el nimero de quejas tramitadas y sanciones impuestas, en los canales fisicos
y/o electrdénicos que tenga disponibles. Estas quejas y sanciones deberan ser remitidas al Sistema
Integrado de Informacién de Violencias de Género (SIVIGE) dentro de los ultimos diez (10) dias del
respectivo semestre. Dicha publicacion debera ser anonimizada. para salvaguardar la intimidad,
confidencialidad y debido proceso de las partes.

8. La Empresa debera respetar la estabilidad del trabajador(a) victima de acoso sexual, y, por ende, la
terminacion unilateral del contrato de trabajo de la victima de acoso sexual que haya puesto los hechos
en conocimiento del empleador carecerd de todo efecto cuando se profieran dentro de los seis (6)
meses siguientes a la peticion, queja o denuncia.

C) MECANISMOS DE QUEIJA. Cualquier trabajador(a) que tenga conocimiento del presunto acoso sexual en el
contexto laboral, podrd presentar una queja ante las directivas de El Seminario, a través de cualquier mecanismo
electronico, fisico o verbal en el que se establezcan las situaciones de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron
los hechos.

El Seminario, debera tramitar las quejas sobre acoso sexual en el contexto laboral y adoptar las medidas
necesarias para el restablecimiento de derechos de la victima de conformidad con los previsto en la Ley 2365 de
2024,
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D)Todo aquello que no se encuentre previsto en la Ley 2365 de 2024, aplicara para los casos de presunto acoso
sexual, las disposiciones contenidas en la Ley 1010 de 2006, sobre ACOSO LABORAL.

MEDIDAS CORRECTIVAS DEL ACOSO LABORAL
La Resolucién 2646 de 2008 en su articulado establece medidas correctivas en materia de acoso laboral:

1. Implementar acciones de intervencién y control especificas de factores de riesgo psicosociales
identificados como prioritarios, fomentando una cultura de no violencia.

2. Promover la participaciéon de los trabajadores en la definicidén de estrategias de intervencién frente a los
factores de riesgo que estan generando violencia en el trabajo.

CAPITULO XX
TRABAJO EN CASA

De acuerdo con lo previsto en la Ley 2088 del 2021, por la cual se regula el trabajo en casa, esta modalidad
es una forma de prestacidn del servicio en situaciones ocasionales, excepcionales o especiales que se
presenten en el marco de una relacidn laboral, legal y reglamentaria con el Estado o con el sector privado,
sin que esto conlleve la variacion de las condiciones laborales establecidas o pactadas al inicio de la relacién
laboral con El Seminario.

ARTICULO 123. CARACTERISTICAS PRINCIPALES Es una Modalidad de trabajo no presencial que solo puede
implementarse de forma transitoria en un lugar diferente al habitual, en circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales.

Se desarrolla por el tiempo que indique El Seminario, de acuerdo con el término definido por necesidad del
servicio, prorrogables por un término igual por Unica vez, a menos que persistan las circunstancias que le
dieron origen.

Condiciones:
v No se requiere pacto o la suscripcidon de un otrosi al contrato.
v' Debe haber una comunicacién por parte de El Seminario indicando el tiempo que durara esta
modalidad.
v El seminario mantiene la facultad unilateral de exigir al trabajador volver a prestar sus servicios
presencialmente.

Jornada:
v Aplican las jornadas previstas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.
v Prevé el derecho al descanso y a la desconexién laboral.
v Se deben respetar los tiempos familiares durante la jornada y a la finalizacién de la misma.

Seguridad social:
v La afiliacién es exactamente igual a la de todo trabajador.
v Se debe notificar a la ARL.
v Notificacién al Ministerio de Trabajo: no es necesaria.

N coLOMBIA | E
0 e @ @ EXCELENTE | i

Calle 44 SN 120 Sector Logico Teléfono: (602) 266 0232 gestion.documental@seminariopalmira.edu.co B g1Na 71 I
Seminario Km 1Via Tienda Nueva Celular: 318 240 3926 seminario@seminariopalmira.edu.co
Fatima rural www.seminariopalmira.edu.co

Palmira - Valle - Colombia




DE CRISTO SACERDOTE

DIOCESIS DE PALMIRA
NIT. 891.380.119-1

Inclusion en el RIT: no requiere reglamentacion en el RIT.

Auxilios econémicos: el empleador debe otorgar el subsidio de transporte, como auxilio de conectividad a
quienes devenguen menos de 2 S.M.LV

Para ampliar informacion para los trabajadores de EL TRABAJO EN CASA, se procedera a revisar la Ley
2088 del 2021 y demds normatividad vigente.

CAPITULO XXI
PUBLICACIONES

ARTICULO 122. De acuerdo con los articulos 17 y 22 de la Ley 1429 de 2010 que modificaron el articulo 119
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el presente Reglamento Interno de Trabajo ha sido publicado por el
SEMINARIO DIOCESANO DE CRISTO SACERDOTE, en dos lugares diferentes del sitio de trabajo y ha sido
puesto en Conocimiento de los trabajadores quienes firman en constancia de lo anterior.

La organizacion sindical si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran solicitar al empleador
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que
sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 0 113 del C. S. del T.

Si no hubiere acuerdo, el Inspector del Trabajo adelantard la investigacién correspondiente, formulara
objeciones si las hubiere y ordenara al empleador realizar las adiciones, modificaciones, o supresiones
conducentes, sefialando como plazo maximo quince (15) dias habiles, al cabo de los cuales el empleador
realizard los ajustes necesarios para garantizar el respeto a la normatividad laboral vigente, so pena de
incurrir en multa equivalente a cinco (5) veces el S.M.L.M.V.

Transcurridos los quince (15) dias habiles siguientes al de la publicacién del presente Reglamento en la
Cartelera de la empresa, debe publicarlo en el lugar de trabajo, mediante la fijacién de dos (2) copias de
caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe
hacerse en cada uno de ellos.

CAPITULO XXII
VIGENCIA

ARTICULO 123. El presente Reglamento entrard a regir ocho (8) dias después de su publicacién hecha en la
forma prescrita en el Articulo anterior de este Reglamento (Articulo 122 del C.S.T.).

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 124. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones
del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido El Seminario, asi como los acuerdos y resoluciones que
sean contrarios a este.

CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 125. No produciran ningtn efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones
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L

del trabajador 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 trabajador (Articulo 109, C.S.T.).

FECHA: Febrero 28 de 2025
DIRECCION: Calle 44SN 120 Sector Légico Via a Tienda Nueva Fatima Rural
CIUDAD: Palmira (Valle del Cauca)
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Pbro. GUSTAVO ISAZA ESCOBAR
C.C. No. 16.270.474 de Palmira
Representante Legal
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Anexo 1: Jornada de trabajo

El Seminario establece la jornada de trabajo, teniendo en cuenta las siguientes clasificaciones por

Area:

Docentes

Lunes, miércoles y
viernes

6:15am a 2:30 pm

Martes y jueves

6:15am a 3:30 pm

Descanso intermedio de 30 minutos

Administracién/Secretaria
Académica, Coordinadoras,
directoras, auxiliares (enfermeria,
contable y financiero), Psicélogay
aprendices Sena

Lunes y miércoles

6:30am a 3:00 pm

Martes y jueves

6:30am a 3:30 pm

Viernes

6:30 am a 2:30 pm

Descanso intermedio de 30 minutos

Capellan

Lunes y viernes

6:30am a 1:00 pm

Martes y jueves

6:30am a 3:30 pm

(Descanso intermedio de 30 minutos)

Miércoles — Dia de descanso.

Jefe de Mantenimiento

Lunes y miércoles

6:00 am a 3:00 pm

Martesy jueves

6:00am a 3:30 pm

Viernes

6:00 am a 2:00 pm

Descanso intermedio de 40 minutos

Auxiliar TIC

Lunes y miércoles

6:30am a 12:30 pm

Martes y jueves

6:30am a 3:30 pm

Viernes

6:30am a 12:00 pm
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Descanso interme

dio de 30 minutos

Auxiliares de Servicios
Generales

Lunes a jueves

6:30am a 4:00 pm

Viernes

6:30am a 3:00 pm

Descanso interme

dio de 40 minutos

Auxiliar de Servicios
Generales - Oficinas

Lunes y miércoles

6:00am a 2:30 pm

Martes y jueves

6:00am a 3:30 pm

Viernes

6:00 am a 2:00 pm

Descanso intermedio de 40 minutos

Porteros Segun planilla de turnos
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