REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO CADECOE DE COLOMBIA S.A.S.
Preambulo

El presente es el Reglamento Interno que rige para los Trabajadores contratados por la Sociedad
CADECOE DE COLOMBIA S.A.S., (en lo sucesivo LA EMPRESA, CADECOE DE COLOMBIA o COLEGIO
AVANZAR)y sera aplicable paralas Dependenciasestablecidasenlaciudad de Envigado, departamento
de Antioquia, asi como a las sucursales que en el futuro se establezcan, bien en esta ciudad o en
cualquiera otra ciudad de Colombia. A sus disposiciones quedan sometidos tanto CADECOE DE
COLOMBIA S.A.S., en su calidad de EMPLEADOR, como a todos los TRABAJADORES contratados por
ésta, incluyendo cuerpo docente, auxiliares docentes, personal administrativo, directivos, de
mantenimiento y de oficios generales. Las disposiciones contenidas en este Reglamento hacen parte
delos contratos individuales de trabajo, escritos o verbales, celebrados o que se celebren con todos los
Trabajadores de CADECOE DE COLOMBIA, salvo estipulacion en contrario. Asi mismo se entendera
incorporado a este Reglamento el Manualde ConvivenciaEscolary las normaslaborales contenidas en
el CST (en los sucesivo CST).

Capitulo 1. Condiciones de admision

Articulo 1: Quien aspireadesempefiaruncargoen CADECOEDE COLOMBIAdebe presentarlasolicitud
porescrito a la Secretaria Administrativa o a la Direccién Administrativa para registrarlo como aspirante
y anexar los siguientes documentos: 1) Documento de Identidad. 2) Hoja de Vida presentada por el
aspirante, asi como el formato suministrado por LA EMPRESA. 3)Fotocopia de los titulos obtenidos. 4)
Certificado de los dos ultimos EMPLEADORES con quienes haya trabajado en que conste el tiempode
servicio, laindole de labor ejecutada, 5) Dos (2) referencias personales. PARAGRAFO 1°. Quienes tengan
la calidad de extranjeros deberan aportar la fotocopia autenticada de la visa de trabajo y cédula de
extranjeria vigentes, si tuvieren ésta. PARAGRAFO 2°. Los menores de dieciocho (18) afios necesitaran
para trabajar en CADECOE DE COLOMBIA cumplir con lo estipulado en el articulo 161 del CST.
PARAGRAFO 3°. LA EMPRESA realizara las verificaciones de antecedentes en POLICIA NACIONAL,
FISCALIAy demas entidades, tendiente a garantizar la seguridad de la comunidad educativa.

Capitulo 2. Periodo de prueba
Articulo 2. CADECOE DE COLOMBIA estipula en sus contratos de trabajo un periodo de prueba que
tendra por objeto apreciar por parte de la EMPRESA las aptitudes del TRABAJADOR, sus cualidadesy
adaptabilidad, y por parte de éste, la convenienciade las condiciones de trabajo. Articulo 3. El periodo
depruebadebe serestipulado porescrito para su validezy para que se surtan los efectos legales que su
estipulacion conlleva. El periodo de prueba no podra exceder de dos (2) meses. Cuando el periodo de
prueba se pacte por un lapso menor del limite maximo expresado, las partes podran prorrogarlo antes
devencerse el periodo previamente estipuladoy sin que el tiempototal de la prueba pueda exceder de
dos meses en contratos de trabajo a término indefinido y en los contratos de trabajo a término fijo el
periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda excederde dos meses. Articulo 4. Durante el periodode prueba LA
EMPRESA y EL TRABAJADOR pueden terminar el contrato de trabajo sin causa justificada, siempre que
se respeten los derechos fundamentales del TRABAJADORYy las formalidadeslegales. Esta terminacién
no requiere previo aviso, ni justa causa, tampocoda lugar al pago indemnizaciénpor parte de CADECOE
DE COLOMBIA. Expiradoel periodode prueba el TRABAJADOR se considerara regulados por las normas
generales del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los Trabajadores en
dichoperiodode prueba gozaran de todas las prestaciones que legalmente les corresponde. Articulo 5.



Si no fuere posible la notificacion personalde la terminacion delcontrato en el periodode prueba, se le
enviara altrabajador la carta de terminacion a la direccion de domicilio registrada en la hoja de vida.

Capitulo 3. Tipo de Vinculacién, Prescripcion de Orden y Orden Jerarquico

Articulo 6. CADECOE DE COLOMBIA tiene los siguientes tipos de vinculacién laboral:

1) Los docentesy auxiliares docentes, seran contratados por el periodo escolar, de acuerdo con
las normas establecidas en el articulo 101 del CST y conforme el calendario escolar expedido por la
Secretariade Educaciénde Municipio de Envigado. En ningun caso la vigenciadelcontrato sera sup erior
a 12 (doce) meses. Para ser contratados deberan presentar su titulo técnico y/o profesional, asistir al
examen médico de ingreso, y presentar pruebas sicolégicas y de conocimiento en el 4rea a contratar.
Su afiliacion a seguridad socialy riesgos laborales se hara durante la vigenciade la relacion laboral. Las
prestaciones sociales se pagaran asi: a) Prima de servicios, a prorrata del tiempo efectivamente
laborado; b) Vacaciones 15 dias calendario por el periodo escolar. Sin embargo, las vacaciones del
respectivo establecimiento dentro del afio escolar seran remuneradas y excluyen las vacaciones
legales, en cuanto excedande 15 (quince) dias; c) Cesantias 30 dias de salario porel periodoescolar. d)
Intereses a las cesantias: 12% sobre las cesantias. 2) Los TRABAJADORES administrativos, directivos,
de servicios generales, de oficios varios, de mantenimiento, viviente, mayordomo y demas, seran
contratados a términofijo o indefinido, adiscrecionde la EMPRESA. Su afiliacién a afiliacion a seguridad
socialy riesgos laborales se hara durante la vigenciade la relacién laboral. Las prestacionessociales se
pagaran asi: a) Prima legal de servicios: 30 dias de salario por cada afio de servicios o a prorrata del
tiempoefectivamente laborado, b) Vacaciones 15dias calendario por cada afio de servicioso a prorrata
del tiempo efectivamente laborado, c) Cesantias: 30 dias de salario por cada afio de servicios 0 a
prorrata del tiempo. d) Intereses a las cesantias: 12% sobre las cesantias. 3) Aprendices: LAEMPRESA
contara con lo aprendices que indique la Ley. Los aprendices tendran contrato laboral, con el
reconocimiento de las prestaciones sociales de Ley y la afiliacion al sistema de seguridad social
conforme lo establezcala Ley. Laremuneracion serd: el 75% del salario minimoen la etapa lectiva y el
reconocimiento del 100% de un salario minimodurante la etapa productiva. Articulo 7. Ademasde los
deberesconsagradosen el contrato individualde trabajo, en la Leyy en los manualesdel Colegio, todos
los trabajadores de CADECOE DE COLOMBIA tienen como deberes los siguientes: 1) Respeto y
subordinacion a los superiores. 2) Respeto y buen trato con sus compafieros de trabajo. 3) Procurar
completa armonia con sus superiores y compafneros de trabajo en las relaciones personalesy en la
ejecucion de labores. 4) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracién en elorden moraly disciplinageneralde la EMPRESA con sus compaiieros de trabajo, con
los estudiantesy con los padres de familia. 5) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena
voluntad y de la mejor manera posible. 6) Contar con la debida autorizacién para ausentarse o no
presentarse a laborar por causa distinta a enfermedad y calamidad domésticaenlos términos de la Ley
y de este RIT. Y permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempenar
sus labores y no ausentarse sin previa autorizacién escrita del EMPLEADOR. 7) Recibiry aceptar las
oérdenes, 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 la EMPRESA en
general. 8) Cumplirde buena fe el contrato individualde trabajo. 9) Observarrigurosamente las medidas
y precauciones que se le indiquen, para el manejode equipos, herramientas, transporte o elementos de
trabajo. 8) Hacerun uso adecuadoy exclusivo para el trabajo de los mediostecnolégicos como Internet,
teléfonos fijos y celulares, equipos de oficina, herramientas, entre otros. 9) Hacer un uso adecuadoy
confidencialde la informacion, actividadesy operaciones que se realizanen AVANZAR. 10) Hacer un uso
adecuado y exclusivo para el trabajo de los medios tecnolégicos como Internet, teléfonos fijos y



celulares, equiposde oficina, herramientas, entre otros. Articulo 8. El orden jerarquico puede verseen
el Organigrama de la EMPRESA que ha sido divulgado a todos sus TRABAJADORES y dado a conocer
durante el proceso deinduccién al cargo. PARAGRAFO: La Direccién Administrativay Financiera, Rector
y Direccion General, tendran facultad para imponer sanciones disciplinarias a los TRABAJADORES
conforme se establece en este RIT, en la Ley y en los Manuales Internos.

Capitulo 4. Horario de trabajo.
Articulo 9. El horario de trabajo para los TRABAJADORES de la EMPRESA es el siguiente:

VIGENCIA: 15 Julio | MAX. JORNADA HORAINICIO HORA HORA SALIDA
2025a21de X SEMANA DESCANSO
noviembre, 2025
Docente 44 7:00a.m. 30 minutos | 4:00 p.m. Lunes a
diarios, segun | Jueves.
asignacion 3:00 p.m. Viernes
horaria
Aux. Docente 44 7:00a.m. 30 minutos | 4:00 p.m. Lunes a
diarios, segun | Jueves.
asignacion 3:00 p.m. Viernes
horaria
Administrativo 44 7:00a.m. 8:30-9:00a.m. | 4:00 p.m.
1:00-1:30p.m.
Servicios 44 7:00a.m. 8:30-9:00a.m. | 4:00 p.m.
Generales 8:00a.m. 1:00-1:30p.m.
Mantenimiento vy 44 7:00a.m. 8:30-9:00a.m. | 4:00 p.m.
jardineria 1:00-1:30p.m.
Directivos N.A. N.A. N.A. N.A.
VIGENCIA: A partir MAX. HORAINICIO HORA HORA SALIDA
delafo 2026 JORNADA X DESCANSO
SEMANA
Docente 42 7:00 30 minutos | 4:00p.m. Lunesajueves.
diarios, segun
asignacion 3:00 pm. Viernes.
horaria
Aux. Docente 42 7:00 30 minutos | 4:00p.m.Lunesajueves.
diarios, segun
asignacion 3:00 pm. Viernes.
horaria
Administrativo 42 7:00 8:30-9:00a.m. 4:00 p.m.Lunesajueves.
1:00-1:30 p.m.
3:00 pm. Viernes.
Servicios 42 7:00 8:30-9:00a.m. 4:00 p.m. Lunesajueves.
Generales 1:00-1:30 p.m. 5:00 p.m. Lunes a Jueves
8:00a.m.




3:00 p.m. Viernes.
4:00 p.m. Viernes

Mantenimiento 42 7:00 8:30-9:00a.m. 4:00 p.m.
1:00-1:30 p.m.
Directivo NA NA NA NA

Articulo 10.JornadalLaboralFlexible. CADECOEDE COLOMBIAyY el TRABAJADOR podranacordarquela
jornada semanal se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis
(6)diasalasemanaconun(1)diadedescansoobligatorio, que podra coincidir conelsabadoodomingo.
En este, el nUmero de horas de trabajo diario podrarepartirse de manera variable durante la respectiva
semanay podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a
ningun recargo por trabajo suplementario, siempre que el nimero de horas de trabajo no excedaeltope
autorizado por la Ley. PARAGRAFO: Los TRABAJADORES que desempefien cargos de direccion,
confianza o manejo: DIRECCION GENERAL, RECTORIA, DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
SICO ORIENTACION, COORDINACION DE ESTUDIOS, COORDINACION DE VIDA ESCOLAR, o que
ejecuten actividades discontinuas o intermitentes o de simple vigilancia cuando residan en el sitio de
trabajo, deberan trabajar todas las horas que fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus
obligaciones, y en consecuencia estan excluidos de la jornada ordinaria de trabajo y entodo caso de la
maxima legal. El salario asignado a los TRABAJADORES comprendidos en este paragrafo incluye las
funciones que deban cumplir durante el tiempo que exceda la jornada ordinaria o el tiempo requerido
para cumplir a cabalidad con sus respectivas asignaciones. Por ello se presume que al momento de
acordar el salario las partes han tenido en cuenta la naturaleza de sus funciones y por ende no podra
haber lugar a reclamaciones posteriores por este concepto. PARAGRAFO: El tiempo que toma EL
TRABAJADOR en el desplazamiento a LA EMPRESA no se computara dentro del horario laboral. Asi
mismo a los TRABAJADORES de LA EMPRESA distintos a los docentes, tampoco les computara dentro
del horario maximo diario, eltiempo de alimentacion.

Capitulo 5. Trabajo por fuera del domicilio de LA EMPRESA
Articulo 11. En caso que sea necesario para el adecuado desarrollo de su objeto social, la EMPRESA
podra solicitar a cualquier de sus TRABAJADORES prestar sus servicios por fuera del domicilio de
CADECOE DE COLOMBIA. EL TRABAJADOR no podra negarse a hacerlo, salvo que demuestre que se
pone enriesgo su salud ointegridad o de quienes se desplacen con él.

Capitulo 6. Horas extras y trabajo nocturno.
Articulo 12. Trabajo ordinario y suplementario sera el definido por la Ley Laboral Colombiana.
PARAGRAFO. El niimero de horas de trabajo ordinario podra ser elevadopor orden de la EMPRESA vy sin
permisodel Ministerio del trabajo, por razén de fuerza mayor, caso fortuito de amenazar u ocurrir algun
accidente o cuando sean indispensablestrabajo de urgencia que debanefectuarse en el domiciliodela
EMPRESA; pero Unicamente se permite el trabajo en la medida necesaria para evitar que la marcha
normaldel establecimiento sufra perturbacién grave. Articulo 13. Tasasy Liquidacion de Recargos. Las
horas extras se pagaran conforme lo establece la Ley laboral Colombiana, articulo 168 del CSTy las
demasnormasque lo modifiquen. Articulo 14. El pago deltrabajo suplementario o de horas extrasy de
recargo por trabajo nocturno, en su caso, se efectuara junto con el salario ordinario vigente al momento
en que las mismasocurran. Articulo 15. CADECOE DE COLOMBIA no reconocera trabajo suplementario
o de horas extras, ni el ejecutado en el horario nocturno o en dias dominicalesy/o festivos sino cuando



expresamente y por escrito la DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA lo exija a sus
TRABAJADORES. Los acuerdos verbales al respecto careceran de validez.

Capitulo 7. Dias de descanso legalmente obligatorio

Articulo 16. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en la legislacion laboral colombiana. Las prestacionesy derechos que para el
TRABAJADOR originare el trabajo en los dias festivos, se reconoceran en relaciéon al dia de descanso
remunerado establecido en el inciso anterior. PARAGRAFO. La remuneracién correspondiente al
descanso en dias festivos se liquidara como para el descanso en dia dominical pero sin que haya lugar
a descuento alguno por falta de trabajo. Articulo 17. CADECOE DE COLOMBIA solo estd obligado a
remunerar eldescanso dominicala los Trabajadores que le hayan prestado sus servicios durante todos
los diashabiles de lasemana correspondiente, o si faltaren, lo hayanhecho porjusta causacomprobada
tales como: la enfermedad, el accidente, la calamidad domeéstica, la fuerza mayor o el caso fortuito.
Articulo 18. El trabajo en domingos o dias de fiesta se remunerara con el recargo que la Ley estipule. El
TRABAJADOR que excepcionalmente labore el dia de descanso obligatorio, tendra derecho a un
descanso compensatorio, o0 a una retribucién en dinero, a su eleccioén, en la forma prevista en el CST.
Articulo 19. Eldia de descanso compensatorio de CADECOE DE COLOMBIA SAS es el dia domingo.

Capitulo 8. Vacaciones

Articulo 20. Las vacaciones se disfrutaran de la siguiente manera: 1) PROFESORES disfrutaran de
quince (15) dias habiles de vacaciones por cada periodo escolar o afio de servicios y a prorrata del
tiempolaborado, de conformidad conelarticulo 102 del Cédigo Sustantivo delTrabajo y las normas que
lo sustituyan o modifiquen. No obstante, las vacaciones delrespectivoestablecimiento dentro del ano
escolarseran remuneradasy excluyen las vacaciones legales, en cuanto excedande 15 (quince) dias. 2)
ADMINISTRATIVOS, DIRECTIVOS, DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO Y JARDINERIA, disfrutaran de
quince (15) dias habiles de vacaciones remuneradas por cada afio de serviciosy a prorrata deltiempo
laborado. Articulo 21. La época de vacaciones sera sefialada por la EMPRESA. La EMPRESA tendra la
obligacién deinformar al trabajador al menos con siete (7) dias calendariode anticipacion, la fecha en
que concederalasvacacionesalos TRABAJADORES pudiendoo no acceder alas solicitudes previasque
éstos hayan realizado. PARAGRAFO: Excepcionalmente CADECOE DE COLOMBIA otorgara vacaciones
anticipadas. Sinembargo, en casode hacerlo,desdeya el TRABAJADOR acepta que en casode retirarse
delaEMPRESA sinhaber cumplidoeltérmino parahabertenidoderechoalas vacaciones, elequivalente
en dinero a las vacaciones anticipadas, le serd descontado de su Liquidacion Final de prestaciones
sociales. Articulo 22. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
TRABAJADOR no pierde el derecho a reanudarlas. Articulo 23. Cuando el contrato de trabajo termine
sin que el TRABAJADOR hubiere disfrutado de las vacaciones, la compensacion de éstas en dinero
procedera por afilo cumplido de servicios o de manera proporcional por fraccién de tiempo laborado.
Articulo 24. Las partes podran conveniren acumular las vacaciones hasta por dos (2) afios. Articulo 25.
El periodo de vacaciones serd remunerado con el salario basico del TRABAJADOR. No se tendra en
cuenta para el pago de las vacaciones los pagos NO SALARIALES acordados contractualmente entre
CADECOE DE COLOMNBIAY ELTRABAJADOR.

Capitulo 9. Permisos
Articulo 26. Todo permiso del trabajador para ausentarse del lugar o trabajo o para no asistir, debe
constar por escrito. En caso contrario se entendera como falta injustificada a jornada o fraccion de
jornada laboral y no se pagara el dia o fraccion de dia no laborado. Articulo 27. Permisos no



remunerados. Por motivos plenamente justificados, la EMPRESA podra conceder permisos o licencias
no remuneradas a los TRABAJADORES que los soliciten, para no asistir al trabajo o para ausentarse de
él antes de la finalizacién de la jornada laboral; pero sélo por el tiempoque a juicio dela EMPRESA sea
necesario en cada caso. Articulo 28. Permiso remunerados. La EMPRESA concedera a sus
TRABAJADORES los permisos necesarios para a) el ejerciciodel derechoal sufragio, b) el desempefiode
cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacioén, c) grave calamidad doméstica debidamente
comprobada, d) en caso al servicio médico correspondiente, €) para asistir al entierro de sus
compaferos, siempre que avise con la debida oportunidad a los representantes de la EMPRESA. La
concesioén de los permisos antes dichos estara sujeta a la autorizacion previa por parte de la EMPRESA.
Articulo 29. Se consideran circunstancias de calamidad doméstica o situaciones especiales para
efectos de otorgar permisos: -Lainundacion o incendio delhogar del TRABAJADOR. -El grave accidente
o grave enfermedad que le ocurra a su conyuge o compafnero permanentey/oa sus hijos. -El hurto enla
casa del TRABAJADOR. -Temblores, terremotos que ocasionen dafos en los bienes del TRABAJADOR.
PARAGRAFO 1°. En los casos anteriormente mencionados la EMPRESA una vezevaluada la gravedad de
la situacion y la necesidad delTRABAJADOR determinaraelnimerode diasde permiso que se otorgaran
al TRABAJADOR. La licencia por luto, en caso de fallecimiento del cényuge, compafiero o comparera
permanente del TRABAJADOR o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de
afinidady primerocivil, sera de cinco (5) dias habiles, de conformidad con lo establecido en la ley 1280
de 2009. La licencia de Maternidad y de Paternidad, se reconocera conformo lo establece la ley laboral
colombiana. PARAGRAFO 2°.- Los TRABAJADORES no podran faltar al trabajo o ausentarse del lugar de
trabajo sin haber sido previamente autorizados por la DIRECCION ADMINISTRATIVA salvo en el caso de
grave calamidad doméstica, caso en el cual debera dar al TRABAJADORR el correspondiente aviso
posterior. CADECOE DE COLOMBIA no pagara al TRABAJADOR las ausencias no justificadas o
autorizadas. PARAGRAFO 3°.- Todo permiso debera ser solicitado previamente por escrito overbalmente
segun la situacion lo permita, con especificacionclaray detallada de las razones que lo motivany con
determinacion deltiempo estimado de duracion; excepto en los casos de grave calamidad doméstica,
en los cuales el aviso debe darse con la oportunidad que las circunstancias lo permitan. Toda solicitud
de permisos se tramitara ante el jefe directo del TRABAJADOR.

Capitulo 10. Remuneracion y Salario

Articulo 30. CADECOE DE COLOMBIA y el TRABAJADOR convendran lo relativo al salario que haya de
corresponder al TRABAJADOR, teniendo en cuenta el cargo, la preparacion académica, el tiempo de
permanenciaalserviciodel TRABAJADORR, pero siemprerespetando el salario minimolegal o el fijado
en las leyes vigentes y aplicables. Articulo 31. A los TRABAJADORES que por motivo del servicio que
presten, se les exijadeterminadonimerode horasinferiores a la jornadalegal de trabajo, se les asignara
un salario proporcional a las horas que trabajen. Articulo 32. No habra salario en especie para ningun
TRABAJADOR de CADECOEDE COLOMBIA. Articulo 33. El pago del salariocubre elde los diasdomingo
y festivos ydemasdias de descanso obligatorio remunerado que se interponganen el mes. Articulo 34.
Las estipulaciones de pagos no salariales contenidas en los Contratos de Trabajo y las Adendas 'y
Otrosies alos mismos, se entenderanincorporadasa este Reglamento Interno de Trabajo. Articulo 35.
CADECOE DE COLOMBIA pagara el sueldo de las siguientes maneras: A los Profesores de manera
mensualy vencida, el dia 5 de cada mes o el dia habil anterior al mismo; al personal Administrativo,
Directivoy de Servicios quincenal, eldia 5y eldia 20 de cada mes.

Capitulo 11. Obligaciones especiales del TRABAJADOR



Articulo 36. Al presente Reglamento Interno de Trabajo se entienden incorporadas las obligaciones
contenidasen el Manual de Convivencia Escolary los contratos individuales de trabajo. Articulo 37. Son
obligaciones especiales de todos los TRABAJADORES de CADECOE DE COLOMBIA, ademas de las
establecidasenla Ley, en el Contrato Individualde Trabajo, las Adendas u Otrosies a éste y en el Manual
de Convivencia Escolar, las siguientes: 1. Prestar sus servicios de manera cuidadosa y diligente, con
respetohaciael otro y haciala EMPRESA, en el lugar, tiempoy condiciones acordadas entre LAEMPRESA
y EL TRABAJADOR. 2. No revelar procesos técnicos, comerciales o informacion que la EMPRESA
considere como reservados, y que haya conocido con ocasién del servicio que preste para ésta. 3.
Guardar estricta y prudente reserva sobre los procesos, informacién, determinaciones académicasy
administrativas o aun, y demas informacién que con ocasioén de sus funciones llegue a conocer. 4.
Conservaryrestituir en buen estado, salvo el deterioro normaly natural, los instrumentos y utiles que le
hayan sido facilitados para la ejecucion deltrabajo y las materias primas sobrantes. Hacer uso de estos
instrumentos y utiles de trabajo en el lugar que la EMPRESA indique para ello y solamente en beneficio
de ésta. 5. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con los superiores, compaferos,
estudiantes, padres de familiay visitantes de AVANZAR. 6. Comunicar oportunamente a su respectivo
superior las observaciones o informacion necesarias para evitar molestias, dafos y perjuicios en el
trabajo, los intereses de la EMPRESA o de su personal. 7. Prestar la colaboraciéon posible en caso de
siniestro o riesgo inminente que afecte, amenace o perjudique las personas, las cosas, o los trabajos
por realizar, a cargo la EMPRESA. 8. Observar las medidas preventivas, higiénicas o de seguridad en
general, prescritas porla EMPRESA, o los respectivosreglamentos. 9. Participar en los diversos comités
que integran el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. 10. Cumplir fiel y estrictamente todas las
disposicioneslegales, contractuales y reglamentarias. 11. Registrar ante la Direccién Administrativa su
domicilio y dar aviso de cualquier cambio que ocurra. Cualquier comunicaciéon que se dirija al
TRABAJADOR, se entenderavalidamente notificaday enviada a éste, sise dirige a la ultima direccidnque
el TRABAJADOR tenga registrada en la EMPRESA. 12. Comunicar a la Direccion Administrativa de la
EMPRESA, cuando se produzcan cambios de estado civil, nacimiento de hijos con el fin de que la
EMPRESA pueda actualizar sus registros para los efectos en que tales hechos incidan. 13. Dar pleno
rendimiento en el desempefiode sus labores, laborar con iniciativay de maneraordenaday efectiva la
jornada reglamentaria, colaborando también, especialmente, en todas las actividades de trabajo que
requieran de su concurso para ser ejecutadas satisfactoriamente. 14. Asistir con puntualidad al trabajo,
segun el horario asignado y debidamente preparado para iniciar su labor diaria. 15. Observar
estrictamente lo establecido por la EMPRESA para solicitud de permisosy para avisos y comprobacion
deenfermedad, ausenciasy novedades semejantes. Especialmente noausentarse de las instalaciones
dela EMPRESA sin haberobtenido la autorizacién escritadela direccionde Administrativa. 16. Llevarel
delantal, uniforme o dotacién entregado por la EMPRESA y procurar su conservacion en buenas
condiciones. 17. Someterse a los controles y medidas indicados por la EMPRESA, para evitar
sustracciones de objetos u otras irregularidades en materiade seguridad a nivelinstitucional. 18. Asistir
con puntualidad y provecho a las JORNADAS PEDAGOGICAS Y DE TRABAJO INSTITUCIONAL, y cursos
especiales de capacitacién, entrenamiento o perfeccionamiento organizados e indicados por la
EMPRESA, dentro o fuera de su recinto, a los que se le invita o se le indica participar. 19. Concurrir
cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo, organizadas y convocadas por la
EMPRESA o sus representantes. 20. Cumplir estrictamente los compromisos de orden econémico o
semejantes adquiridos por el TRABAJADOR con la EMPRESA. 21. Evitar que personas extrafias a la
EMPRESA utilicen los servicios y beneficios destinados por ésta a sus TRABAJADORES, estudiantes y
familias. 22. Aceptar los traslados, cambios de oficio o de horario, siempre y cuando éstos no
desmejorenlas condiciones laborales. 23.Reportarinmediatamente al TRABAJADORR la ocurrencia de



un accidente de trabajo. 24. Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las
disposiciones legales y de las de este Reglamento, o las que le sean asignadas por la EMPRESA al
TRABAJADOR en los Estatutos, Manuales de funciones, Manual de Convivencia, descripciénde oficios,
cartas o circulares. Articulo 38. Obligaciones especiales para los Administrativos, Directivos,
Coordinadores y Secretarias, que presten sus servicios en areas Académicas y/o Administrativas de
CADECOE DE COLOMBIA, ademas de las obligaciones que rigen para los demdas TRABAJADORES y las
establecida en el Contrato Individual de Trabajo, las adendas u Otrosies a esto y el Manual de
Convivencia Escolar, son obligaciones para estas personas las siguientes: 1. La obedienciay especial
fidelidad para con la EMPRESA. 2. Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar e impulsar el trabajo de
cadauno desus subalternos, con el fin de que se realicen las labores de los TRABAJADORES dentro de
las normasla EMPRESAyen la calidady cantidad por ella exigidas. 3. Dara conocer y hacercumplir las
politicas, los reglamentos, las normasy procedimientos de la EMPRESA. 4. Mantener la disciplinadentro
delgrupo puesto bajo sus 6rdenes. 5. Informary consultar a sus propios superiores sobre los problemas
que puedan surgir en el trabajo. 6. Prestar plena colaboracion a la Direccion Administrativay de Talento
Humano la EMPRESA para que se tramiten en formadebiday oportuna los asuntos relativos al manejo
del personal a su cargo. 7. Dar buen ejemplo con su propia conducta. 8. Velar por la seguridad del
personal bajo sus érdenes, haciendo cumplir las normas e instrucciones preestablecidas sobre el
particular, procurando que todos los TRABAJADORES utilicen y hagan uso adecuado de los elementos
de dotacion y de seguridad suministrados por la EMPRESA. 9. Formular sugerencias que subsanen los
procedimientos administrativos o académicos que se encuentren desactualizados o aquellas que
indiqguenla maneracomo pueden cambiarse esos mismos procedimientos afin de ser mas agilesy que
se ajusten a la realidad institucional. 10. Informar oportunamente y por escrito, a la Direccién
Administrativa sobre las faltas cometidas por cualquier TRABAJADOR a su cargo, a fin de que previo el
procedimiento establecido enla Ley y en este Reglamento, contrato de trabajo y Manuales, se inicie el
proceso disciplinarioy si hay lugar a ello, se imponganlas sancione. 11. Las demas que se deducendel
caracter que todo Rector, Directivo, Coordinador, Secretariay como TRABAJADOR de direcciéon, mando
y confianza dentro de la EMPRESA. Articulo 39. Ademas de las obligaciones contenidas en este
Reglamento Interno de Trabajo para todos los TRABAJADORES, en la Ley, en el Contrato de Trabajo y en
elManual de ConvivenciaEscolar, son obligaciones especialesde los Profesores: 1. Dictar sus catedras
en el horario establecido. 2. Observar, en sus relaciones con la EMPRESA, el estudiantadoy los padres
de Familia, las normas éticas, morales y académicas que inspiran los principios de formacién
humanistica de la EMPRESA. 3. Mantener la prudente reserva sobre los temasacadémicosy personales
de los estudiantes, compafieros de trabajo y superiores de LA EMPRESA. 4. Guardar, en el método de
evaluacion, el equilibrio propio del modelo educativo de AVANZAR. 5. 5. En guarda de los postulados
éticos de la EMPRESA, abstenerse de solicitar o recibir préstamos o dadivas de los educandos. 6.
Entregar, tanto a la EMPRESA como a los alumnos, el resultado de sus evaluaciones en las fechas
previstas en los respectivos cronogramas de cada facultad. 7. Velar por el bienestar emocional de los
estudiantes e informar oportunamente cuando se tenga conocimiento de maltrato fisico, negligenciay
abandono fisico, maltrato y abandono emocional o abuso sexual, agresion sexual o explotacion sexual,
que se esté dandoa un estudiante por parte de un miembrode la comunidad educativaode un tercero,
ya que la denuncia de uno de estos actos sobre los estudiantes prevalece sobre el secreto profesional.
8. Abstenerse de entrabar cualquier tipo de relacién afectiva o comercial con los estudiantes. Articulo
40. Ademas de las obligaciones contenidas en este Reglamento Interno de Trabajo para todos los
TRABAJADORES, en la Ley, en el Contrato de Trabajo, son obligaciones especiales del personal de
servicios generales, mantenimiento, jardineriay vigilancia, las siguientes. 1. Serrigurosamente estricto
en el cumplimiento de los turnos y horario de trabajo. 2. Usar en la forma indicada por la EMPRESA los



uniformesy elementos propios deloficio, sin usar ni lo uno ni lo otro fuera de la EMPRESA. 3. Permanecer
alertay en perfectascondiciones fisicas siemprey entodo momento para la vigilanciay cuidadode las
personasy detodos los bienesde la EMPRESA y mantenerse siempre en el puesto asignado. Entregar el
turno previa indicacion de las novedades ocurridas. 4. Cumplir estrictamente las instrucciones
generales y especiales de sus superiores. 5. Informar sin falta a sus superiores y a la EMPRESA sobre
hechos u omisiones de cualquier persona, si ello tiene alguna relacién con la seguridad y buena marcha
de la misma EMPRESA. 6. Prestar plena cooperaciéon a la EMPRESA y a sus superiores para todo lo
referente a seguridad de ella. 7. No permitir durante los fines de semana elingreso de personas que no
hayan sido expresamente autorizadas por escrito por la Direcciéon Administrativa de la EMPRESA para
ingresar. 8. Verificaraltiempode iniciar sus laboresy cuando elturno se cumplaen horas en las cuales
no labore ningun otro personal de la EMPRESA, que las dependencias bajo su encargo se encuentran
conlas debidasseguridades. 9. Avisarala policiainmediatamente se entere de cualquierirregularidad,
presencia de personas extrafias y sospechosas, comision de cualquier atentado o delito contra la
propiedad, laspersonas, etc., sin descuidar porellosu labor, conjurando personalmente o con la ayuda
de sus compaferos de vigilancia el peligro, dando la voz de alarma inmediatamente. 10. Todas las
demas que se deriven del caracter que tiene el personal de servicios generales, mantenimiento y
vigilancia, como trabajador de especial confianza dentro de la EMPRESA.

Capitulo 12. Obligaciones especiales de CADECOE DE COLOMBIA

Articulo41. Son obligaciones especialesde CADECOEDE COLOMBIA, ademasde las establecidasen
la Ley, los Contratos de Trabajo, las adendasy Otrosies a éste y el Manual de Convivencia Escolar, las
siguientes: 1. Poner a disposicion de los TRABAJADORES los instrumentos adecuadosy las materias
primas necesarias para la realizacién de las labores en forma satisfactoria. 2. Procurar a los
TRABAJADORES instalaciones locativas apropiadas para el desempefio de sus funciones y elementos
adecuadosde proteccion contra los accidentesy enfermedades profesionales, en forma que garantice
razonablemente la seguridady la salud. 3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de
accidente o enfermedad. 4. Pagar la remuneracion pactada, en las condiciones, periodosy lugares
convenidos. 5. Guardar respeto a la dignidad personaldel TRABAJADORy a sus creencias 6. Conceder
al TRABAJADOR las licencias de que trata estereglamento yla Ley. 7. Dar al TRABAJADOR a la expiracién
del contrato una certificacion en que conste el tiempo de servicios, la indole de las labores y el salario
devengado, eigualmente, siel TRABAJADOR lo solicita hacerle practicarexamenmédicoderetiroydarle
certificacion sobre el particular. Se considerara que el TRABAJADOR por su culpa elude o dificulta el
examen, cuandotranscurridoscincodias calendarioa partir de su retiro no se presentadonde el médico
respectivo para la practica del examen, a pesar de haber recibido la informacién y/o orden
correspondiente. En tal caso, cesa la obligacion de CADECOE DE COLOMBIA. 8. Cumplir con el
Reglamento Interno de Trabajo y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes. 9. Llevar
registros sobre trabajos en horas extrasy vacaciones.

Capitulo 13. Prohibiciones especiales para LOS TRABAJADORES
Articulo42. Ademas de las prohibiciones establecidas en la Ley, los Contratos de Trabajo, las adendas
y Otrosies a éste y el Manual de Convivencia Escolar, se prohibe de manera especial a todos los
TRABAJADORES de CADECOE DE COLOMBIA: 1. Sustraerle del lugar de trabajo los utiles de trabajo
propios o de un tercero, pertenencias de estudiantes, o de otras dependenciasde la EMPRESAYy las
materias primas o productos elaborados, sin permiso de ésta. 2. Presentarse al trabajo después de
haber ingerido bebidas embriagantes en cualquier cantidad o bajo influencia de narcoticos o drogas
enervantes; o consumir bebidas embriagantes o narcéticos durante la jornada laboral, en cualquier



cantidad. Lo anterior teniendo en cuenta que LOS TRABAJADORES estan en contacto y custodia de
menores de edad. 3. Conservar armas de cualquier clase, bebidas embriagantes, narcéticos, drogas
alucindgenas en el lugar de trabajo o en sus mochilas, lockers o carteras. 4. Disminuirintencionalmente
el ritmo normalde ejecucién deltrabajo, suspenderlabores, promover suspensiones intempestivasde
trabajo o excitar asus declaracionesy mandamientos, sea que participe onode ellos. 5. Hacer colectas,
rifas, natilleras, ventas de articulos o distribuir, sin autorizaciéon de la EMPRESA periédicos, folletos,
boletines, circulares, volantes, etc., dentro delas instalaciones o prediosdel TRABAJADORR. 6. Coartar
la libertad para trabajar, para afiliarse o no a un sindicato o pacto, para permanecer enél, o retirarse del
mismo. 7. Ejecutar cualquier acto que pongaen peligro la seguridad de los compafieros de trabajo, la de
sus superiores, la de estudiantes, padres de familia o de las instalaciones de la EMPRESA; o la de
terceras personas, o que amenace o perjudique lasmaquinas, elementos, edificaciones, talleres o salas
de trabajo. 8. Suministrar a terceras personas, sin autorizacién expresa de la EMPRESA datos

relacionados con la organizacion, alumnos, padres de familia o con cualquiera de los sistemas,
servicios o procedimientos de lamismade que tenga conocimiento enrazén a su oficio. 9. Aprovecharse
en beneficiopropioo ajeno, de los estudios, procedimientos, descubrimientos, inventos, informaciones
0 mejoras obtenidos o conocidos por el TRABAJADOR, con o sin su intervencion, con ocasion del
contrato de trabajo. Asi como de las bases de datos de padres de familia del COLEGIO AVANZAR en
beneficio propio o de terceros. 10. Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las horas de
trabajo, sin previopermisodelsuperior respectivo. 11. Realizar defectuosa o negligentemente eltrabajo.
12. Interponer o hacerinterponer obstaculos de cualquier naturaleza para que el trabajo propio o el de
otros TRABAJADORES no se efectte en los términos contractualmente acordados. 13. Causar cualquier
dafoen la labor confiada, o en las instalaciones, equipos,y elementos del TRABAJADORR. 14. Confiar
a otro TRABAJADOR, sin la autorizacion correspondiente de la Rectoria la ejecucion del propio trabajo,
15. Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algun objeto de propiedad de la EMPRESA.

16. Presentarse retardado al trabajo o no presentarse a laborar una jornada o fraccidn o abandonar el
trabajo asignado sin previa autorizacidon expresade la Direccién Administrativa. 17. Comenzaroterminar
el trabajo en horas distintas de las acordadas, sin orden o autorizacion expresa de su respectivo. 19.
Dormirenlos sitios u horas de trabajo. 20. Solicitar a sus compaferos, padresde familiay/oestudiantes
préstamosendinero o enespecie.21. Desacreditar odifamar encualquier formay por cualquier medio,
las personas o el nombre CADECOE DE COLOMBIA y/o de LA INSTITUCION EDUCATIVA AVANZAR. 22.
Recibir visitas de caracter personal en el trabajo sin el previo consentimiento de la Direccién
Administrativa. 23. Fumarenlasinstalaciones de la EMPRESA. 24. Destruir, dafar, retirar o dar aconocer
de los archivos cualquier documentode la EMPRESA, sin autorizacion expresa de ésta. 25. Aprovecharse
decircunstancias especiales paraamenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores, compaferos
de trabajo, padres de familia y estudiantes. 26. Originar rifias, discordia o discusién con otros
Trabajadores de la EMPRESA o tomar parte en tales actos dentro o fuera de la misma. 27. No reintegrar
ala finalizacion del contrato detrabajo al diay en debidaforma supuesto de trabajo a quien por motivo
alguno deba sucederlo. 28. Emplear mas del tiempo necesario para realizar el objeto del permiso
concedido por la EMPRESA o utilizar el mismo en asuntos diferentes a los solicitados. 29. Disponer de
dinero, cheques, letras de cambioy demas instrumentos negociables, articulos o valores que le sean
entregados en asuntos distintos a los encomendados 30. Crear, alterar o adulterar documentos para
cualquierfin. 31. No atender las érdenese instrucciones impartidas por sus superiores. 32. Permitir que
otros tengan que efectuar el trabajo que se le ha asignado cuando por su actitud negligente u omisiva,
no lo realiza. 33. Mantener relacidn afectiva que supere laamistad con padres de familiay/o estudiantes.

Capitulo 15. Prohibiciones para CADECOE DE COLOMBIA



Articulo 43. Ademasde las prohibiciones establecidas en la Ley, los Contratos de Trabajo, las Adendas
y Otrosies a éste y el Manual de ConvivenciaEscolar, se prohibe a CADECOEDE COLOMBIA: 1. Deducir,
retener o compensar sumaalgunadel monto de los salarios y prestaciones en dinero que corresponden
a los TRABAJADORES, sin autorizacion previade éste para cadacaso, o sin mandato oficial, salvo en los
casos autorizados por la ley. Respecto al salario pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensacionesenlos casos autorizados por el CSTy las normas que lo modifiqueny adicionen. b. Las
cooperativas pueden ordenar retencion hasta el 50% delsalario y prestaciones para cubrir su créditoen
la formay en los casos en que la ley los autorice. 2. Obligar en cualquier formaa los TRABAJADORES a
comprar mercancias o viveres en almacenes o proveedurias que establezca la EMPRESA. 3. Exigir o
aceptar dinero del TRABAJADOR como gratificacion para que se admita a éste en el trabajo, o por otro
motivo cualquiera que se refiera a las demas condiciones de éste. 4. Limitar o presionar en cualquier
forma a los TRABAJADORES en el ejercicio de su derecho de asociacion. 5. Imponer a los
TRABAJADORES obligaciones de caracter civil, religioso o politico o dificultarlese impedirles el ejercicio
delderecho al sufragio. 6. Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo. 7. Hacer
o permitirtodo género de rifas, colectas o suscripciones, natilleras en los mismossitios. 8. Emplearen
los certificadosde que trata elnumeral 7o. delarticulo 57 delC.S.T., signos convencionales que tiendan
aperjudicaralosinteresados, o adoptarelsistemade "lista negra" cualquieraque seala modalidad que
se utilice para que no ocupen en otras EMPRESAS a los Trabajadores que se separen o sean separados
de sus servicios. 9. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
Trabajadores o que ofendan su dignidad.

Capitulo 16. Servicios Médicos, Higiene y Seguridad

Articulo 44. En lo referente a los puntos de que trata este Capitulo, tanto la EMPRESA como los
trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales previstas en el Cédigo Sustantivo de
Trabajoy las demasnormassobre el particular. Los servicios médicos que requieranlos TRABAJADORES
se prestaran a través de las EPS (EMPRESAS Prestadoras de Servicios de Salud) a la cual se encuentren
afiliados. Articulo 45. Todo TRABAJADOR durante el mismodia que se sienta enfermodebe comunicarlo
al LA EMPRESA vy asistir al centro médico que le corresponda, fin de que éste certifique si puede
continuar o no en el trabajo, y en su caso, determine la incapacidad y el tratamiento a que el
TRABAJADOR debe someterse. Unaveztenga el concepto médicodeberinformarle a su jefe inmediato
y a la Direccién Administrativa sobre el particular, reenviando la incapacidad. Siéste no informadentro
del término indicado, o no se somete al examen médico que se le haya ordenado, su inasistencia al
trabajo, en caso de ocurrir, se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar. LA EMPRESA
a su entera discrecion pagara los dias de incapacidad de sus TRABAJADORES al 66,6% del salario.
Articulo 46. Los Trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos que ordene el
Programa de Salud Ocupacional, asi como a los examenesy tratamientos que para todos o algunos de
ellos ordene LA EMPRESA en determinados casos. Articulo 47. El TRABAJADOR que se encuentre
afectado de enfermedad que no tenga el caracter laboraly aunque no lo inhabilite para el trabajo, pero
pueda constituir peligro para la sanidad del personal, por ser contagiosa o cronica, debe ser aislado
provisionalmente hasta que certifique el médico si puede reanudar tareas o si debe ser retirado
definitivamente, dandoaplicaciénalnumeral 15, literal A, delarticulo 70. delDecreto 2351 de 1965y las
normas que lo adicionesy modifiquen.

Capitulo 17. Accidentes de Trabajo
Articulo 48. Se entiende por accidente de trabajo: todo suceso repentino que sobrevenga por causa o
con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion organica, una perturbacién



funcional, una invalidez o la muerte (articulo 3 de la Ley 1562 de 2012). También se consideran
accidentesde trabajo aquellos que ocurren en el desplazamientoentre el lugar deresidenciay el lugar
de trabajo (in itinere), siempre que haya una relacién directa con la actividad laboral. Articulo 49. Los
TRABAJADORES deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban las
autoridades del ramo en general, y en particular, a las que ordene LA EMPRESA para la prevencionde
enfermedades y de accidentes de trabajo. Todos los TRABAJADORES estan obligados a utilizar los
elementos de proteccidn personal y demas elementos de seguridad que le sean suministrados por la
EMPRESA para la adecuada prestacion de sus servicios. Cualquier accidente que se ocasione en virtud
de la negligencia o no utilizacién de los elementos de proteccién personalse presumird haberocurrido
por culpa dela victima. Articulo 50. En caso que EL TRABAJADOR sufra un accidente de trabajo debera
reportarlo INMEDIANTAMENTE SUCESA al su jefe inmediato o la secretaria administrativa o a la
direccionadministrativade LA EMPRESA. El reporte del accidente de trabajo por parte del TRABAJADOR
deberacontener: a) Datosdel TRABAJADOR, b) Lugary hora del accidente, c) Relacion con la prestacion
personaldelserviciopara LA EMPRESA, d) Descripciondetallada del suceso, e€) Diagndstico médico, si
esta disponible. Articulo 52. EL TRABAJADOR deberareportara LA EMPRESA el accidente de trabajo en
inmediatamente suceda, en los términos del Decreto 1295 de 1994, la Ley 776 de 2002, y la Ley 1562
de 2012. En caso de omitirese debery si a causa delincumplimientoa la obligacién de reportarlo en el
plazoy condiciones que establece la ley, LA EMPRESA no pueda realizar el reporte a la ARL dentro del
términolegal, EL TRABAJADOR podra serresponsable de las sanciones que se impongana LA EMPRESA
por parte del Ministerio de Trabajo y la ARL al TRABAJADORR. Lo anterior sin perjuicio de las posibles
dificultades en el reconocimiento de prestaciones médicasy econdmicas derivadas del accidente.
Articulo 53. Una vez LA EMPRESA tenga conocimiento del accidente de trabajo tiene DOS (2) DIAS
HABILES siguientes ala ocurrencia del hecho para reportarlo. Este plazo es establecido en el articulo
62 del Decreto 1295 de 1994 y Ley 1562 de 2012. Conocido el accidente LA EMPRESA informara al
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo- COPASST la ocurrencia delaccidente para que se
tomen las medidas preventivas necesarias. El servicio de salud prescribira el tratamiento respectivo e
indicara la fecha en que la incapacidad cesa. CADECOE DE COLOMBIA no tendra que responder por el
accidente que no sea reportado por EL TRABAJADOR en la forma prevista en este articulo y en la Ley
laboral colombiana. Articulo 54. La EMPRESA debera llevar estadisticas de los accidentesde trabajo y
de las enfermedades profesionales ocurridas a sus trabajadores. Articulo 55. De todo accidente se
llevara un registro especial, indicando la fecha, hora, sector y circunstancias en que ocurrid, los
nombresde los testigos presenciales si los hubiere, expresando sistematicamente lo que éstos puedan
declarar. En caso de una investigacion derivada de la ocurrencia de un accidente de trabajo, los
trabajadores tendran la obligacién de dar informacion exacta, clara y veraz respecto a las condiciones
en las cuales haya ocurrido el accidente objeto de la investigacién. Articulo 56. La EMPRESA no sera
responsable de ningun accidente ocupacional que haya sido deliberadamente causadopor la victimao
cuya culpa esté Unicamente en cabeza del trabajadory sélo estara obligada a prestar primeros auxilios.
LaEMPRESA no sera responsable de la agravacionde las lesiones o heridas deltrabajador causados por
cualquier accidente de trabajo, si el trabajador omite dar la notificacion pertinente a la EMPRESA o la
retarda sin causa justificada. Articulo 57. Son obligaciones de todos los trabajadores: el seguimiento
estricto de las normas de seguridad a fin de garantizar un trabajo seguro, cumplir las normas y
procedimientos de seguridad y salud en el trabajo establecidas por la EMPRESA, informar a sus
superiores o al coordinador de seguridady salud en eltrabajo, sobre condiciones estandarenlos lugares
detrabajo o cualquier circunstancia que pudiera provocar un accidentey presentar sugerencias para su
estudio participando en la elaboracion de normas y procedimientos seguros de trabajo, participar
activamente en las charlasy cursos de capacitacion de seguridady salud en el trabajo a que haya sido



invitado. LA EMPRESA debera expedir sureglamento de higiene y seguridad, de acuerdo con el articulo
348y siguientes del Codigo Sustantivo del Trabajo. Los trabajadores tienen la obligacion de asistir a los
examenes ocupacionales que sean programados por la EMPRESA.

Capitulo 17. Debido Proceso
Articulo 58. EL TRABAJADORR no podraimponer a sus Trabajadores sanciones no previstasen la ley, el
Reglamento Interno de Trabajo, en el contrato individualde trabajo, las Adendasy Otrosies a éste y en el
Manual de Convivencia Escolar. Articulo 59. En todas las actuaciones para aplicar sanciones
disciplinarias, se deberan aplicar las GARANTIAS DEL DEBIDO PROCESO, esto es, como minimo los
siguientes principios: dignidad, presuncién de inocencia,in dubio pro disciplinado,

proporcionalidad, derecho a la defensa, contradicciony controversia de las pruebas, intimidad,
lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombrey a la honra,y non bis inidem. Articulo

60. El procedimiento para la aplicaciéon de sanciones sera el siguiente: 1. Comunicacién formal al
TRABAJADOR de la apertura del proceso sancionatorio; 2. La indicacion al TRABAJADOR de hechos,
conductas u omisiones que motivan el proceso, la cual debera ser por escrito; 3. El traslado al
TRABAJADOR, por cinco (5) dias de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los hechos,
conductas u omisiones del proceso; 4. Laindicacién al TRABAJADOR de un término durante el cual el
TRABAJADOR pueda manifestarse frente a los motivosdel proceso, controvertir las pruebasy allegar las
que considere necesarias para sustentar su defensa, el cualen todo caso no podraser inferior a 5 dias.
En casode que la defensadeltrabajador frente a los hechos, conductas u omisiones. que motivaron el
proceso sea verbal, se hara un acta en la que se transcribira la versién o descargos rendidos por el
trabajador; 5. El pronunciamiento definitivo debidamente motivadoidentificando especificamente la(s)
causa(s) o motivo(s) de la decisidon que puede ser sancionar o exonerar; 6. De ser el caso, laimposicion
de una sancion proporcional a los hechos u omisiones que la motivaron. Si la falta es grave, la decision
podraser la terminaciondel contrato con justa causa conforme al articulo 62, literal “A”, delCST. ; 7. EL
TRABAJADOR podré impugnar la decisién sancionatoria. PARAGRAFO. Este procedimiento podra
realizarse utilizando las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, siempre y cuando el
trabajador cuente con estas herramientas a disposicion (Ley2466/2025). Articulo 60. Se establece
comoDebidoProceso para la verificacionde laviolacidn a las obligaciones o prohibiciones, la comisién
de faltas y la imposicion de sanciones el siguiente: 1) EL TRABAJADORR adelantara una investigacion
administrativa previa sobre los hechos que dan origen a la presuncion sobre la comision de una falta
disciplinaria por parte del TRABAJADOR 2) Se adelantara lo establecido en el articulo 59 de este
Reglamento y se citara al TRABAJADOR a una diligenciade cargos y descargos, en la cual podraejercer
sus derechos a la defensa y al debido procesoy podra estar acompafiado por dos (2) compaferos de
trabajo de su eleccidn si asi lo desea. Si el TRABAJADOR no presenta en el diay a la hora fijada sus
descargos, se entiende que no tiene descargos que hacery el TRABAJADORR tomara una decision con
base en sus propias pruebas e investigacion. La Diligencia de Descargos sera grabada con el fin de
levantar a través de Acta copia fiel de las declaraciones dadas por EL TRABAJADOR. Finalizada la
Diligenciade Descargos, se levantara el Acta la cual serafirmada por ELTRABAJADOR, un Representante
de la EMPRESA vy el secretario citado para dicho fin. la conducta del TRABAJADORy al impacto de la
misma en y para CADECOE DE COLOMBIA. PARAGRAFO PRIMERO: En todo caso el TRABAJADORR
dejara constancia escrita de los hechos y de la decisidon de imponer o no, la sancién definitiva. La
sancion le sera comunicada al TRABAJADOR por escrito, notificada personalmente, salvo que el
TRABAJADOR no asista a su lugar de trabajo, caso en el cual la sancién le sera notificada en la ultima
direccion porélregistrada. Si entregadala notificacion al TRABAJADOR, éste se negara a firmarla, quien
hace la notificacion harad firmar el duplicado de la misma por dos testigos con sus respectivos



documentos deidentidad, haciendo constar la negativa del TRABAJADOR a recibiro firmarelduplicado
dela comunicacién. De esta manera se entender para todos los efectos legales y reglamentarios surtida
la notificacion de la resolucién tomada por EL TRABAJADORR sobre el particular. PARAGRAFO
SEGUNDO: Si EL TRABAJADOR desea presentar recurso de apelacion ante el Comité de Convivencia
Laboral,debehacerloen formasimultanea con la notificacion de la sancién disciplinaria, indicandolas
razones de hecho y de derecho en que las sustenta. Los recursos no son requisito previo para acudir a
la jurisdiccién ordinaria. Articulo 61. No producira efecto alguno la sancién disciplinariaimpuesta con
violacion del tramite sefialado en la Ley y en este Reglamento. Articulo 61. EL TRABAJADOR que se
considere perjudicado por algin hecho relacionado con el trabajo, podra presentar su reclamo de
manera fundada, comediday siempre por escrito, ante el superior inmediato o quien haga sus veces.

Capitulo 18. Escala de faltas y valores
Articulo 65. La transgresion, incumplimiento o violacién de las obligacionesy prohibiciones sefialadas
en la Ley, en este Reglamento, en el contrato de trabajo, en las Adendasu Otrosies a éste, en el Manual
de ConvivenciaEscolar o en las politicas internas del TRABAJADORR, daran lugar a la aplicacién de las
sanciones previstas en este Reglamento Interno de Trabajo, en el Contrato de Trabajo, las Adendasy
Otrosies a éste y el Manual de Convivencia Escolar. En el caso de comisién de Faltas Gravisimas la
EMPRESA lo considerara como justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo. Articulo 66.
Para efectos de su escala de faltas o la terminacion del contrato de trabajo, la EMPRESA considera: A.
Faltas Gravisimas: Es la violacién gravisima de las obligacionesy prohibiciones contenidas en la Ley,
en este Reglamento Interno de Trabajo, en el Contrato de Trabajo, las Adendasy Otrosies a éste y en el
Manual de Convivencia, y que a juicio de la EMPRESA por su contextoy las implicaciones que ha tenido
la conducta frente a la EMPRESA, los compafieros de trabajo, los padres de familia y/o los estudiantes,
da lugar a la terminacion unilateral y con justa causa del contrato de trabajo. B. Faltas Graves: Es la
violacion grave de las obligacionesy prohibiciones contenidas en la Ley, en este Reglamento Interno de
Trabajo, en el Contrato de Trabajo, las Adendasy Otrosies a éste yen el Manual de Convivencia, cuando
a juicio de la Empresa su violacion no tiene las implicaciones o es de tal magnitud que amerita la
terminaciénunilateral y con justa casusa delContrato de Trabajo. Sin embargo, en caso de repetirseen
otra oportunidad la comision de la Falta Grave por parte del TRABAJADOR, constituird Falta Gravisimay
dard lugar a la terminacioén unilateral y con justa causa del contrato de trabajo . C. Faltas Moderadas:
Es la conducta contraria a las obligaciones y prohibiciones contenidas en la Ley, en este Reglamento
Interno de Trabajo, en el Contrato de Trabajo, las Adendas y Otrosies a éste y en el Manual de
Convivencia, que genera un impacto en el buen funcionamiento y para la éptima prestaciéon de los
servicios que le corresponden. Articulo 67. Ademas de las establecidas en el Contrato Individual de
Trabajo como faltas graves que se consideran justa causa para dar por terminado unilateralmente por
parte de LA EMPRESA del contrato de trabajo, se tendran también las estipuladas como tales en el
articulo 62 delCddigo Sustantivo del Trabajo, subrogado porelarticulo 7° delDecreto 2351 de 1.965. Asi
como las establecidas en el Manual de Convivencia Escolar. Articulo 68. La Empresa ha establecido
una escala de consecuencias que aplicara en formacorrelativa a la gravedad de la falta cometida. Las
conductas descritas en el articulo anterior dan origen a la iniciacion de un proceso disciplinarioy a la
eventual imposicién de una de las siguientes sanciones o a la terminacién unilateral y con justa causa
del contrato de trabajo. A saber: 1) Amonestacion verbal. 2) Amonestacion escrita con copia a la hoja
devida. 3) Descuento deldia o dias de trabajo. 4) Suspensién del contrato de trabajo hasta por 8 (ocho)
diassinremuneracion. 5) Suspensiéndelcontrato de trabajo por masde 8 (ocho) dias sin remuneracion.
5)Terminacion unilateral y con justa causa del contrato de trabajo. PARAGRAFO. El TRABAJADOR que
haya sido suspendido no recibird remuneracién durante la vigencia de la suspension y debera



presentarse a laborar exactamente en la fecha en que termina la sancion. De no hacerlo asi, se
entendera que abandona el trabajo y traerd como consecuencia la terminacién unilateral y con justa
causa del contrato de trabajo respectivo.

Capitulo 19. Mecanismos de prevencion del Acoso Laboral, comité de convivencia laboraly
procedimiento interno de solucion de conflictos
Articulo 69. Entiéndase incorporada al presente Reglamente Interno de Trabajo la regulacidon contenida
en la Ley 10101 de 2006 sobre acoso laboral la cual puede conocer a través del siguiente link:
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 1010 2006.html, asi como las demas

normas que la modifiquen o sustituyan. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso
laboral previstos por CADECOE DE COLOMBIA tienden a generar una conciencia colectiva de
convivencia, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes
compartenvidalaboralempresarialy elbuen ambiente en la Empresay proteja la intimidad, la honra, la
salud mentaly la libertad de las personas en el trabajo. Articulo 70. Quedan excluidas del ambito de
aplicacion del Acoso Laboral las relaciones civiles y/o comerciales derivadas de los contratos de
prestacion de serviciosen los cuales no se presenta una relacion de jerarquia o subordinacion. Articulo
71. Se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre el
TRABAJADOR por parte de un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, de un compafiero de
trabajo o un subalterno; encaminadaainfundir miedo, intimidacion, terrory angustia, a causar perjuicio
laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo. En de este articulo, el
acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades generales: 1. Maltrato
laboral. 2. Persecucion laboral. 3. Discriminacién laboral. 4. Entorpecimientolaboral. 5. Inequidad
laboral. 6. Desproteccion laboral. Articulo 72. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo
anterior, la EMPRESA ha previsto los siguientes mecanismos: 1) En concordancia con la Resolucion 562
de 2012 del Ministerio del Trabajo, modificada por la Resoluciéon 1356 de 2012 se crea un Comité
bipartito de Convivencia Laboralconformado por: (i) dos(2) representantes de la Empresa, los cuales se
eligieron porla mismaconsus respectivos suplentesyy, (ii) dos(2) representantes de los TRABAJADORES
con sus respectivos suplentes, los cuales han sido elegidos, previa convocatoria de la Empresa, por
medio de votacién secreta, mediante escrutinio publico. 2) Los miembros del Comité de Convivencia
Laboral son elegidos por un periodo de dos (2) anos, el cual se empieza a contar desde la fecha de
conformaciéndelmismo, es decir desde elmomento en que se comunico la elecciony designaciénde
sus integrantes. El Comité de ConvivenciaLaboralen ningun caso podra conformarse por trabajadores
que hayan formulado queja de acoso laboral o hayan sido victimas de la misma dentro de los seis (6)
meses anteriores a la conformacion del Comité. Articulo 73. Las funciones de Comité de Convivencia
Laboralson: 1) Recibiry dar trAmite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan. 2) 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 entidad publica o empresa
privada. 3) Escuchar a las partes involucradas de maneraindividual sobre los hechos que dieron lugar a
la queja. 4) Adelantarreuniones con elfin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas,
promoviendocompromisos mutuos para llegar a una solucioén efectiva de las controversias. 5) Formular
un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovary promover la convivencia laboral,
garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad. 6) Hacer seguimiento a los
compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de
acuerdo con lo pactado. 7) 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 informaré a la alta


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1010_2006.html

direccionde la Empresa, cerraraelcasoy el TRABAJADOR puede presentar la queja ante el inspectorde
trabajo o demandar ante el juez competente. 8) Presentar a la alta direccion de Empresa las
recomendaciones paraeldesarrollo efectivode las medidas preventivasy correctivasdelacosolaboral,
asi como el informe anual de resultados de la gestidon del comité de convivencia laboraly los informes
requeridos por los organismos de control. 9) Hacer seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia a las dependencias de gestion del recurso
humano y salud ocupacional del EMPLEADOR. 10) Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del
Comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones. Articulo
74. El Comité de ConvivencialLaboralse reune: 1) Ordinariamente cada tres (3) meses, y sesiona con la
mitad masuno de sus integrantes. 2) Extraordinariamente, cuando se presenten casos que requieran de
su intervencién inmediata previa convocatoria de cualquiera de sus integrantes. Articulo 74. El Comité
de Convivencialaboralsereune: 1) Ordinariamente cadatres (3) meses, y sesiona con la mitad masuno
de sus integrantes. 2) Extraordinariamente, cuando se presenten casos que requieran de su intervencion
inmediata previa convocatoria de cualquiera de sus integrantes. Articulo 75. Para los efectos
relacionados con la busqueda de solucién delas conductas de acoso laboral, se establece el siguiente
procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad,
efectividad y naturaleza conciliatoria sefaladas por la ley para este procedimiento: 1) En caso de que
una personaconsidere que ha sido victimade una conducta de acoso laboral deberareportarsucaso a
la Direccion Administrativay al Comité de Convivencia Laboral. 2) EL Comité de Convivencia Laboral
llevara a cabo una investigacion para establecer la realidad de las circunstancias que han motivado al
TRABAJADOR que alega ser objeto de acoso laboral. 3) EL Comité de Convivencia Laboral citara al
supuesto agresor, al supuesto agredidoy a las personas que hayan sido participes de los hechos que
dieron lugar a la queja, o que los hayan presenciado a fin de que manifiesten su versién de los hechos
acontecidos. 4) Con base en las averiguaciones que se obtengan, el Comité de Convivencia Laboral
propondra las acciones a que haya lugar con relacién al TRABAJADOR que haya incurrido en alguna de
las conductas que constituyen acoso laboralsegun la Ley 1010de 2006, sus modificacionesy adiciones,
si es que hay lugar a ellas, posteriormente remitira la investigacion a la Direccion Administrativa de la
EMPRESA, quién de acuerdo con los resultados de la misma decidira definitivamente cuales seran las
acciones atomar frente a cada caso. Si cualquiera de las partes involucradas en la investigacion de los
hechos que dieron origena la queja poracoso laboral consideraque la decision adoptada porelComité
de ConvivencialLaboraly porla Direccion Administrativay de Talento Humano no se compadece conlas
reclamaciones presentadas, podra solicitar la revisién del caso al Gerente General. 5) En todo caso, el
procedimiento preventivointernoconsagrado en este articulo no impide oafectael derecho de quiense
considerevictimade acosolaboral paraadelantar las acciones administrativasyjudiciales establecidas
para el efecto en la ley 1010 de 2006. 6) En caso que el TRABAJADOR objeto de acoso laboral sea un
miembrodel area de Gestion Humana, su caso sera analizado directamente por el Gerente General del
EMPLEADOR, quien decidira las acciones a seguir. Articulo 76. Conductas que no constituyen acoso
laboral. No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades: a) Las exigenciasy 6rdenes,
necesarias para mantener la disciplina en LA EMPRESA; b) Los actos destinados a ejercer la potestad
disciplinaria que legalmente corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos; c) La
formulacién 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 derendimiento; e) La solicitud de cumplirdeberes extrasde colaboraciéncon laempresaola
institucion, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacién de la empresa o la institucion; f) Las actuaciones administrativas o gestiones



encaminadasadarporterminado el contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa,
prevista en el Cédigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacién sobre la funcién publica; g) La solicitud
decumplirlos deberesdela personay elciudadano, de que trata el articulo 95 de la Constitucion; h) La
exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 4 57 del C.S.T, asi como
de noincurrir en las prohibiciones de que tratan los articulo 59y 60 del mismo Cddigo; i) Las exigencias
de cumplir conlasestipulaciones contenidasen los reglamentosy cldusulas de los contratos de trabajo;
j) La exigenciade cumplirlas obligacionesy de no incurriren las prohibiciones de que trata la Ley, este
Reglamento Interno de Trabajo, el Contrato Individual de Trabajo, las Adendas y Otrosies a éste y el
Manual de Convivencia. PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficienciay las
peticiones de colaboracidn a que se refiere este articulo deberanser justificados, fundados en criterios
objetivos y no discriminatorios. Articulo 77. Las acciones derivadas del acoso laboral caducaran seis
(6) meses después de la fecha en que hayan ocurrido las conductas a que hace referencia esta ley, en
caso que las mismas no hayan sido puesta en conocimiento de la Empresa y/o el Comité de
Convivencia.

Capitulo 20. Préstamos

Articulo 78. El empleadory su trabajador podran acordar por escrito el otorgamiento de préstamos,
anticipos, deducciones, retenciones o compensaciones del salario, sefialando la cuota objeto de
deduccién o compensaciény el plazo para la amortizacion gradual de la deuda. (Articulo 151 C.S.T.
modificado por la ley 1429 de 2010). Para la solicitud de préstamos, el trabajador debe diligenciar
completamente el formato destinado por la Empresa. La aprobacién del préstamo esta sujeta a la
disponibilidad financiera, lacapacidad de pagodelempleado, elconceptoemitido por sujefe inmediato
y las demas condicionesrelacionadas en el formato. PARAGRAFO: LAEMPRESA podré cobrar intereses
sobre dichos préstamos, mientras los mismos se ajusten a los intereses establecidospore Banco dela
Republica.

Capitulo 20. Publicaciones y Disposiciones finales

Articulo 79. Unavez cumplidala obligacién del articulo 119 del presente Cdodigo, el EMPLEADOR debe
publicar el reglamento de trabajo, mediante la fijacién de dos (2) copias en caracter legible, en dos (2)
sitios distintos y a través de mediovirtual, al cual los trabajadores deberanpoderaccederen cualquier
momento. Sihubiera varios lugares de trabajo separados, la fijaciéon debe hacerse encadauno deellos,
salvo que se hiciere la publicacion del reglamento a través de medio virtual, caso en el cual no se
requerira efectuar varias publicaciones fisicas. Adicionalmente, LA EMPRESA podra cargar el
reglamento de trabajo en la pagina web de la EMPRESA, si cuenta con una, o enviarloa los trabajadores
por cualquier canal digital de su propiedad, como el correo electronico, dejando constancia de dicha
actuacion. Articulo 80. Desde la fecha en que entre en vigencia este Reglamento, quedansuspendidas
las disposiciones delreglamento que antes de la fecha haya tenido CADECOE DE COLOMBIA.

Capitulo 22. Clausulas ineficaces
Articulo 81. No producen ninguin efecto las cldusulas del Reglamento que desmejorenlas condiciones
delTRABAJADOR conrelacién a lo establecidoen las leyes, contratos individuales, convenciones, fallos
arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al
TRABAJADOR.

Envigado, OCTUBRE 20 de 2025, Calle 36 D Sur # 40-143.
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