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REGLAMENTO
INTERNO
DETRABAJO

Identificacion institucional

Nombre del Establecimiento: SOCIEDAD CIVIL EL NUEVO COLEGIO S.A
Direccidn: Carrera 09 No. 11 sur-338

Teléfonos: 5207270

Municipio: Medellin

Nucleo Educativo: 932

Niveles que ofrece: Preescolar, Basica Primaria,
Basica Secundaria y Media Académica
Calendario: B

Naturaleza del Plantel: Privado Bilinglie (inglés)
Caracter: Mixto

NIT: 800254204-8

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la Sociedad Civil El Nuevo
Colegio S.A., domiciliada en MEDELLIN, y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la en-
tidad como todos sus trabajadores. Este Reglamento hace parte de los contratos individua-
les de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones
en contrario que, sin embargo, sélo pueden ser favorables al trabajador.
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CAPITULO |
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1° Quien aspire a tener un cargo en la Sociedad Civil EI Nuevo Colegio S.A.,
debe hacer llegar a Gestion Humana su hoja de vida y participar de las convocatorias de la
institucion.

Una vez sea elegido para participar en el proceso de seleccion el aspirante debe:

a) Presentar y aprobar las pruebas psicotécnicas y de idoneidad profesional que le determine
la Sociedad Civil El Nuevo Colegio S.A.

b) Asistir y aprobar la entrevista con uno de los Directivos de la Sociedad Civil El Nuevo
Colegio S.A.

PARAGRAFO: El empleador podra exigir, todos aquellos documentos que considere
necesarios para admitir o no al aspirante. Se solicitara como requisito de ingreso, o durante la
vigencia del contrato prueba de embarazo, siempre y cuando sea para cargos considerados
de riesgo. De igual forma la Direccion de Recursos Humanos podra realizar variaciones al
proceso de seleccién, siempre y cuando este lo justifique.

ARTICULO 2°. Proceso de admisién: Para la admision de una persona como trabajador de la
Sociedad Civil El Nuevo Colegio S.A. debe cumplir con las siguientes condiciones:

a) Realizar los examenes médicos que sean establecidos por la Sociedad Civil El Nuevo
Colegio.

b) Presentar copia de los titulos, diplomas o certificados que acrediten su idoneidad
profesional.

¢) Presentar certificado laboral del ultimo empleador con quien haya trabajado en el que
conste el tiempo de servicio y la indole de la labor ejecutada.

d) Presentar una referencia escrita personal.

e) Certificado de estudios en caso de que se encuentre estudiando.

f) Fotocopia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria o tarjeta de identidad, segun
el caso ampliada al 150%.

g) Para la afiliacién a la seguridad social se deben presentar los documentos requeridos de
acuerdo con la normatividad presente.

h) Presentacion de certificacion bancaria. (banco requerido por el colegio)



i) Diligenciar y presentar ante Gestion Humana el formato de Hoja de Vida Institucional y
anexarle foto 3x4 reciente.

j) Cuando el aspirante sea un menor de 18 afnos, se realizara el procedimiento respectivo ante
la Inspeccion del Trabajo, para la solicitud del permiso y se debera contar con autorizacion
escrita de quien ostente la patria potestad del menor.

k) Diligenciar y entregar a Gestion Humana Formato declaracion de estado de salud.

PARAGRAFO: Los siguientes exdmenes médicos quedan excluidos como requisito de ingreso
a la Sociedad Civil El Nuevo Colegio S.A

. La prueba de abreugrafia pulmonar.
. La prueba de embarazo, siempre y cuando sea un trabajo de riesgo.
. Prueba seroldgica para determinar la infeccion por VIH, siempre y cuando

sea para vacantes que lo requieran.
La Sociedad Civil El Nuevo Colegio S.A. practicara o hara practicar los examenes médicos de
ingreso, periodicos y retiro de los trabajadores de acuerdo con la ley.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3°. El periodo de prueba desarrollado durante la vigencia del contrato laboral,
serd regido de conformidad con lo estipulado en la normatividad expedida.

El periodo de prueba en ningun caso puede exceder de 2 meses.

En los contratos de trabajo a término fijo inferiores a un afno, el periodo de prueba no puede
ser superior a la quinta parte del término pactado, sin exceder de 2 meses. Por ejemplo, en
un contrato de 11 meses se puede pactar un periodo de 2 meses, y en uno de 6 meses, de
1.2 meses.

En el contrato de obra o labor el periodo de prueba es de maximo dos meses.

Las partes pueden acordar un periodo de prueba distinto siempre que no supere el maximo
legal.

En los contratos de aprendizaje el periodo de prueba es de tres meses.

En el contrato de trabajo ocasional, accidental o transitorio el periodo de prueba es como
maximo la quinta parte de la duracién de dicho contrato.
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CAPITULOI
TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 4°. Los Trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios, o sea los que se
ocupanen labores de cortaduracién, no mayor de un mesy de indole distinta a las actividades
normales de la Sociedad Civil El Nuevo Colegio S.A, tienen derecho al reconocimiento y
pago de los dias de descanso obligatorio, al de las horas extras en caso de laborarlas, auxilio
de cesantias y todo a cuanto a prestaciones sociales y seguridad social se refiere. (Sentencia
(-823/06 y Sentencia C-825/06).

CAPITULOI 11
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 5°. Horario de trabajo.

El personal Directivo y Administrativo tendra un horario de 6:50 a.m. a 4:00 p.m. de lunes a
viernes.

El personal Docente laborara de 6:50 a.m. a 3:10 p.m. los lunes, miércoles y viernes
Y de 6:50 a.m. a 4:00 p.m. los martes y jueves.

El personal de Base, conformado por el personal que desempeia funciones de mensajeria, y
mantenimientoy el personal de base, conformado por el personal que desempefia funciones
de aseo estaran sujetos a la rotacion en los siguientes turnos:

PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y MENSAJERIA:
Turno A: lunes a viernes de 6:00 am a 3:00 pm
Turno B: lunes a viernes de 9:00 am a 6:00 pm
Turno C: sdbado de 7:00 am a 3:00 pm

PERSONAL DE ASEO:
Turno A: lunes a viernes de 7:00 am a 5:00 pm



PARAGRAFO 1: Dentro de la jornada laboral se concede a todos los empleados 20 minutos
para el desayuno y 40 minutos para el almuerzo.

PARAGRAFO 2: Jornada laboral flexible (Ley 789 de diciembre de 2002)

1) La duracion maxima legal de la jornada de trabajo del menor se sujetara a las siguientes
reglas:

a) Los mayores de catorce y menores de dieciséis afios solo podran trabajar una
jornada maxima de seis (6) horas diarias y treinta y seis (36) horas a la semana.

b) La jornada de trabajo del menor entre dieciséis y dieciocho anos, no podra
exceder de ocho (8) horas diarias y cuarenta y ocho (48) a la semana.

2) Elempleadorylostrabajadores pueden acordartemporal oindefinidamente laorganizacion
de turnos de trabajos sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de esta sin
solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo
turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

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

Se admite el trabajo de horas extras de conformidad con la normatividad vigente y Unica y
exclusivamente con previa autorizacién escrita del Empleador.

Cabe aclarar que el concepto de horas extras no esta permitido en el colegio, por lo que

se debe tener una autorizacion escrita del jefe inmediato y esta debe ser aprobada por
el empleador.
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ARTICULO 6°. El limite maximo de horas de trabajo previsto en el Articulo 161 del CST, podra
elevarse, por orden de la Sociedad Civil El Nuevo Colegio S.A. y sin permiso del Ministerio
de Trabajo por razon de fuerza mayor, caso fortuito, amenaza u ocurrencia de accidente o
cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse para evitar que la
marcha normal del establecimiento sufra perturbaciones graves.

El tiempo al que se refiere el inciso anterior sera registrado y pagado como tiempo
suplementario, con los recargos establecidos por la Ley.

ARTICULO 7°. No habra limitacién de jornada para los trabajadores que desempefien cargos
de direccién, de confianza o de manejo, ni para los que se ocupen de actividades discontinuas
o intermitentes, o de simple vigilancia, cuando residan en el sitio de trabajo, todos los cuales
deberan trabajar todo el tiempo que fuere necesario para llenar cumplidamente sus deberes,
sin que el servicio prestado fuera del horario antedicho constituya trabajos suplementarios,
ni implique sobre remuneracién alguna.

ARTICULO 8°. Elempleadory el trabajador podran acordar que lajornada semanal de cuarenta
y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en
maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra o no coincidir
con el domingo. En este, el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera
variable durante la respectiva semana y podra ser minimo cuatro (4) horas continuas y hasta
diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero
de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales. La
jornada ordinaria también puede incluir trabajo nocturno que de acuerdo con la modificacion
realizada por la ley 1846 de 2017 la jornada nocturna inicia a las 21:00 H (9:00pm).

ARTICULO 9°. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por
trabajo nocturno se efectuara junto con él la némina establecida para el periodo en curso.
Dado el requerimiento de cortes contables mensuales, se establecera un dia de cierre para la
liquidacion de estas.

PARAGRAFO: Descanso en el sabado: Pueden repartirse las 48 horas semanales de trabajo
ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero
con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado, esta
ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.



DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

ARTICULO 10°.El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio
el sdbado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio. Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este
sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio. Cuando se tratare de
trabajos habituales o permanentes en domingo, el empleador en cumplimiento del articulo
185 del C.S.T, entregara al trabajador la programacion mensual de sus horarios de trabajo.

ARTICULO 11°. Cuando por motivo de cualquier fiesta no determinada de conformidad con
las festividades Nacionales, la Sociedad Civil El Nuevo Colegio S.A. suspendiere el trabajo,
éste estd obligado a pagar el salario de ese dia, como si se hubiera realizado; cuando hubiese
mediado convenio expreso para la suspensién o compensacién, o cuando esta suspension
0 compensacion estuviera prevista en el Reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo
arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerard sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras.

ARTICULO 12°. 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 laremuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado.

PARAGRAFO 1°. - El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio cuando labore el domingo o festivo, que serd reconocido en todos sus aspectos
como descanso dominical obligatorio institucionalizado. (Ley 789 de 2002).

ARTICULO 13°. En caso de labores que no pueden ser suspendidas y el personal no puede
tomar el descanso en el curso de una o mas semanas se acumulan los dias de descanso en la
semana siguiente a la terminacion de las labores o se paga la correspondiente remuneracion
en dinero a opcion del trabajador.
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CAPITULO IV
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 14°. Los trabajadores que hubiesen prestado sus servicios durante un afio tienen
derecho a 15 dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas. En contratos a término
fijo inferior a 1 afo se hara la proporcién sin importar el tiempo.

Las vacaciones se concederan de manera colectiva o alternadamente de acuerdo con la
necesidad del servicio.

El personal Administrativo y de mantenimiento debera solicitar sus vacaciones con tres
meses de anticipacion.

A los docentes les corresponden vacaciones en los meses julio y diciembre en las fechas
programadas por la Sociedad Civil el Nuevo Colegio S.A, para los demas empleados son de
manera alternada de acuerdo con la necesidad del servicio.

ARTICULO 15°. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la Sociedad Civil El Nuevo
Colegio S.A. a mas tardar para dentro del afo subsiguiente al que se hayan causado y ellas
deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador, sin perjudicar el servicioy la
efectividad del descanso. La Sociedad Civil El Nuevo Colegio S.A. dard a conocer al trabajador
con 15 dias de anticipacion la fecha en que le concedera vacaciones.

ARTICULO 16°. De la competencia para establecer vacaciones. Salvo disposicidn en contrario,
las vacaciones seran concedidas por aprobacion del Rector(a) o el Lider de Gestién Humana.

ARTICULO 17°. Para personal administrativo y de mantenimiento y aseo, previo acuerdo con
el Rector y el Lider de Innovacion se ha decidido otorgar unos dias colectivos a parte de los
15 dias que tienen por ley. Para las temporadas de julio y diciembre.

El nimero de dias variaentre 3y 5

ARTICULO 18°. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.



ARTICULO 19°. La Sociedad Civil El Nuevo Colegio S.A., a través de Gestién Humana llevara
un registro de vacaciones en que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en
que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de estas.

PARAGRAFO: En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones y prima de servicios en proporcién al tiempo laborado
cualquiera que este sea.

CAPITULO V
PERMISOS

ARTICULO 20°. El Empleador concedera a sus trabajadores los permisos consagrados en
la ley, estos seran otorgados por sus Jefes Directos, y en su defecto por la Lider de Gestion
Humana.

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

« En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior
al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permita las circunstancias,
nunca posterior a él. De acuerdo con la calamidad presentada se evaluara en numero de
dias a conceder por parte de la institucion.

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

« En los demas casos (sufragio, desempeio de cargos transitorios de forzosa aceptacion y
concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara con la anticipacién que
las circunstancias lo permitan.

« Permisos por asuntos médicos

« Permisos para tramites personales

En estos dos ultimos apartados el trabajador debera demostrar que no es posible realizarlos
fuera del horario laboral.

The New School



E1 Nuevo (0legio

ARTICULO 21° Procedimiento para Solicitar Permisos Anticipados: En cualquiera de los
casos anteriores, el trabajador debe seguir el siguiente procedimiento, salvo circunstancias
de fuerza mayor o caso fortuito comprobadas, que impidan cumplir este procedimiento:

a) Cursar la solicitud del respectivo permiso con anterioridad (minimo un dia antes) a la
fecha de este. (Esta solicitud debe presentarse en primera instancia ante el jefe inmediato
de forma verbal y una vez acordada, debe hacerse por correo electrénico dirigido a al Jefe
Inmediato, con copia a Gestiéon Humana)

b) Desarrollar en otro tiempo las actividades programadas que estén a su cargo. En el caso
de los docentes, organizar y dejar los reemplazos necesarios.

) Gestién Humana llevara registro de dichos permisos, previo informe del jefe inmediato
que concede los permisos.

ARTICULO 22°. Procedimiento para Solicitar Permisos No Anticipados: Para los permisos no
anticipados debe llamarse (es importante que este sea a través de llamada telefénica) antes
de las 7:00 am al Jefe Inmediato y a Gestion Humana para informar el motivo de su ausencia.
Aportando en lo posible documento que certifique su ausencia.

PARAGRAFO 1. Quien de hecho no se presente a su lugar de trabajo o se ausente del mismo,
por razones de fuerza mayor, deberd informar a su jefe inmediato y a gestion humana
tan pronto como le sea posible. De no ser asi, esto sera considerado falta grave, causal de
terminacion unilateral del contrato.

PARAGRAFO 2. Cuando un empleado no se presente al lugar de trabajo y no informe las
razones de su ausencia, ajustandose a lo previsto en el presente reglamento, la Sociedad
Civil El Nuevo Colegio S.A considerard que dicho empleado ha insistido a su lugar de trabajo
y procedera de acuerdo con la escala de faltas y sanciones, previa comprobacién de los
hechos constitutivos de abandono.

PARAGRAFO 3. Las licencias no remuneradas pueden solicitarse directamente ante Rectoria
hasta por un periodo no superior a tres (3) meses y el intervalo de solicitud individual, entre
unay otra licencia, no puede ser inferior a tres (3) anos. Salvo los hechos de fuerza mayor o



caso fortuito que impidan cumplir con los 3 anos. Estas licencias deben ser aprobadas por el
Rector y la Junta Directiva.

PARAGRAFO 4. Respecto del tiempo que se concede para asistir a la consulta médica no
se hara descuento alguno, excepto cuando no se justifique el permiso solicitado, segun
conceptos del médico que atienda la consulta.

CAPITULO VI
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIiAS, HORAS DE
PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 23°. Lugar, dia, hora de pago y periodo:

El pago de los salarios de la Sociedad Civil El Nuevo Colegio S.A. se realizara en el lugar en
donde el trabajador presta sus servicios, o mediante abono en la cuenta bancaria de cada
trabajador acordada con la institucion.

ARTICULO 24°. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice
por escrito, asi:

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

b) 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 (CST, art. 134).

¢) Por cada pago el trabajador o el que lo perciba en virtud de su autorizacion escrita, firmara
recibo en cuadros, o comprobantes individuales o colectivos segun lo disponga la Sociedad

Civil El Nuevo Colegio S.A. y cuando no sepa firmar lo haré a su ruego cualquiera.

No se realizard pago en efectivo (medida de seguridad adoptada en el colegio).
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CAPITULO VII
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS
LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE
TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR
HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 25°. Es obligacién de La Sociedad Civil El Nuevo Colegio SA velar por la salud,
seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar
los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina
preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad al programa de
Salud Ocupacional y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador. Al igual
gue es obligacion del trabajador cumplir con las normas y asistir a todas las capacitaciones
en materia de salud y seguridad en el trabajo.

ARTICULO 26°. Todo trabajador que se sienta enfermo debera comunicarlo al Jefe Inmediato
o en su defecto al Lider de Gestién Humana de la Sociedad Civil El Nuevo Colegio S.A. dentro
del primer dia de enfermedad y éste hara lo conducente para que sea remitido a la EPS
correspondiente examinado por el médico correspondiente a fin de que certifique si puede
no continuar en el trabajo. Si el trabajador no presenta la incapacidad medica expedida
por su EPS o no se sometiere a la visita 0 examen previsto, se considerara que su falta de
asistencia es injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que
estuvo en absoluta imposibilidad de dar aviso y de someterse a visita y examen del médico.
En el evento de incapacidad del trabajador, este debera informar de inmediato a la empresa.
De no ser posible por cuestiones de su propia salud, debera hacerlo dentro de las 24 horas
siguientes la novedad.

ARTICULO 27°. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordena el médico (de la EPS o el asignado por la ARL), asi como los examenes y tratamientos
preventivos y correctivos que para todos o algunos de ellos ordena la Sociedad Civil El
Nuevo Colegio S.A en determinados casos de acuerdo con las normas generales del Sistema
General en Salud. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacién en dinero
por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.



ARTICULO 28°. 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 Sociedad Civil El Nuevo Colegio S.A., para prevencién de las enfermedades y de los
riesgos en el manejo de los elementos de trabajo, especialmente para evitar los accidentes
de trabajo.

ARTICULO 29°. En caso de accidente de trabajo, el responsable de SST ordenara
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. Y ademas reportard a Gestion Humana para que sea
diligenciado el formato para reportar el accidente a la respectiva ARL y velard porque el
COPASST realice todo el proceso de investigacion y acciones respectivas.

ARTICULO 30°. En caso de accidente o incidente laboral, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente al Lider de Gestiéon Humanay a
su Jefe Inmediato, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las
disposiciones legales vigentes y para que presente el reporte de accidente a la respectiva ARL
indicard, las consecuencias del accidente o incidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 31°. La Sociedad Civil EI Nuevo Colegio S.A no respondera por ningln accidente
de trabajo que haya sido provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima. En
este caso sélo estard obligado a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de
la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier
accidente, por razon de no haber dado el trabajador el aviso oportuno correspondiente o
haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 32°. De todo accidente se llevaré un registro en el Area de Gestién Humanay se
diligenciara el formulario de acuerdo con las instrucciones de la A.R.L.

ARTICULO 33°. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto
la Sociedad Civil El Nuevo Colegio S.A como los trabajadores, se someteran a las normas de
riesgos profesionales que expida el Gobierno.

PARAGRAFO 1: El trabajador podra elegir y ser elegido representante ante el comité paritario
de Salud Ocupacional de la Sociedad Civil El Nuevo Colegio S.A.
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CAPITULO VIII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 34°. Los trabajadores tienen como deberes generales los siguientes:
a) Respeto y subordinacién a los superiores.
b) Respeto a sus compareros de Trabajo.

¢) Procurar completa armonia e inteligencia con los superiores y los comparieros de
trabajo, en las relaciones personales, y en la ejecucién de las labores.

d) Guardar buena conducta en todo sentido y prestar espiritu de leal colaboracién
en el orden, moral, y disciplina general de la Sociedad Civil El Nuevo Colegio S.A.

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

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

g) Ser veridico en todo caso.

h) Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo y con la conducta en general, en su verdadera intencion, que es la de
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio, de los alumnos y
de la Institucién en general, con la conviccidn de su funcién formadora.

i) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde deba
desempenarlo, no pudiendo de consiguiente, salvo orden superior, pasar al puesto
de trabajo de los otros companieros.

j) Cumplir las normas de Seguridad e Higiene establecidas por la Sociedad Civil
El Nuevo Colegio S.A. para su oficio y comportamiento general de la Empresa.



k) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo
jefe para el manejo de las méaquinas o instrumentos de trabajo. O abstenerse del
uso de ellas si no se encuentra debidamente capacitado

) Guardar absoluta reserva sobre lainformacion y documentos, fisicos y electrénicos,
que debido al cargo u oficio que desempena llegaré a conocer. Al igual que conocer
y acatar el manual de politicas de proteccién de datos de la empresa.

m) Seguir el manual de convivencia de The New School, tener siempre presente

todo lo correspondiente a la ley de infancia y adolescencia y los objetivos
misionales de la institucion.

CAPITULO IX
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA SOCIEDAD CIVIL EL NUEVO
COLEGIO S.A. Y SUS TRABAJADORES

ARTICULO 35°. Son obligaciones especiales de la Sociedad Civil El Nuevo Colegio S.A.:

1. Pagar la remuneracién pactada en las modalidades, periodicidad y lugar acordados.

2. Suministrar al trabajador, salvo que se haya acordado lo contrario, las materias primas
necesarias para el trabajo contratado y las herramientas y equipos requeridos para desarrollar
el mismo.

3. Entregar al trabajador elementos de proteccion contra los accidentes y enfermedades
profesionales y adecuar los locales donde se prestan los servicios procurando condiciones
Optimas.

4. Prestar los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad.

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias.
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6. Conceder al trabajador el permiso necesario para el ejercicio del sufragio, para el
desemperio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion; en caso grave de calamidad
doméstica debidamente comprobada, para desempefar comisiones sindicales inherentes a
la organizacion o para asistir al entierro de sus companeros, siempre que se avise con la
debida oportunidad al empleador o su representante y que en los dos ultimos casos, el
numero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que
conste el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado; e igualmente,
hacerle practicar examen médico de retiro. y darle certificacion sobre el trabajo, si al ingreso
o durante la permanencia en el trabajo hubiese sido sometido a examen médico.

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

9. Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia
remunerada consagrada en la legislacion aplicable.

10. Convenir con el trabajador el otorgamiento de licencias no remuneradas hasta por un
periodo no superior a tres (3) meses y el intervalo de solicitud individual, entre una y otra
licencia no puede ser inferior a tres afos.

11. Reconocer 5 dias habiles por licencia de luto (ley 1280 de enero de 2009) en caso de
fallecimiento de su cédnyuge, compaiiero o compariera permanente o de un familiar hasta
el primer grado de afinidad y seqgundo grado consanguinidad y civil, cualquiera que sea su
modalidad de contratacion o de vinculacién laboral.

ARTICULO 36°. Son obligaciones especiales del trabajador:
1) Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del
reglamentoy acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de modo particular le impartan

el colegio o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

2) Acompanar permanentemente a los menores procurando en todo momento su cuidado
y bienestar.



3) Cumplir las normas e instrucciones emanadas del Ministerio de Educacion Nacional y el
estatuto docente, cuando estén relacionados con su trabajo.

4) No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que tenga sobre su
trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o cuya divulgacion
pueda ocasionar perjuicios a la institucion, lo que no obsta para denunciar los delitos
comunes o violaciones del contrato a las normas legales del trabajador ante las autoridades
competentes.

5) Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y utiles
que le hayan sido facilitados y los materiales sobrantes y entregarlos al drea que corresponda
una vez finalice el contrato con el colegio o en sus vacaciones.

6) En época de vacaciones todos los empleados deben devolver libros, computadores y
demas utiles que pertenecen a la institucion, ademas de dejar limpio y ordenado su espacio
de trabajo y locker.

7) Hacer uso adecuado de herramientas de trabajo como tableta, portétil, linea de celular,
etc., en el caso de la linea de celular, el empleado debe autorizar que en el eventual caso que
se dé por terminada la relacién laboral entre las partes por cualquier motivo, el valor del plan
correspondiente a la cuota vencida y a aquella que esté en curso, sea descontado de su valor
de liquidacién y prestaciones sociales.

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

9) Comunicar oportunamente a la Sociedad Civil El Nuevo Colegio S.A. las observaciones
que estime conducentes a evitarle dafos y perjuicios.

10) Prestar la colaboracién posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o las cosas del Establecimiento.

11) Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por la Sociedad Civil El Nuevo
Colegio S.A o por las autoridades del Ramo.
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12) Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones u érdenes preventivas de
accidente o enfermedades profesionales, en especial los que manejan herramientas y
quimicos.

13) Portar el carné de empleado durante el desempefio de sus labores; inclusive, en los casos
de realizar actividades en representacién de la Sociedad Civil El Nuevo Colegio.

14) Registrar en las oficinas de la Sociedad Civil El Nuevo Colegio S.A. su domicilio y direccién
y dar aviso inmediato de cualquier cambio que ocurra.

15) Se debe presentar el registro civil de nacimiento ante la EPS dentro de los treinta (30) dias
siguientes a la fecha del nacimiento del menor en el caso de solicitar Licencia de paternidad.

16) La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia remunerada
al menos una semana antes de la fecha probable del parto.

17) Para efectos de la licencia de maternidad, en el caso de prematuros, la trabajadora debe
presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe constar: El estado de embarazo
de la trabajadora; La indicacion del dia probable del parto, y la indicacién del dia desde el
cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos
semanas antes del parto, ademas debe anexar el certificado de nacido vivo y la certificacion
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.

CAPITULO X
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESAY LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 37° Se prohibe a la Sociedad Civil El Nuevo Colegio S.A.:
1) Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancia o viveres en almacenes
de proveedoras que establezca la Sociedad Civil El Nuevo Colegio S.A.

2) Exigir o aceptar dinero de trabajadores como gratificacion para que se admita en el trabajo
0 por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.



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

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

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

6) Emplear en las certificaciones de trabajo expedidas a la terminacién del contrato, signos
convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados; o, adoptar el sistema de lista
negra cualquiera que sea la modalidad que utilicen, para que no ocupen otras empresas a

los trabajadores separados del servicio.

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

ARTICULO 38°. Se prohibe a los trabajadores.

1) Sustraer los utiles de trabajo, los materiales, dineros y demas elementos de la Sociedad
Civil El Nuevo Colegio S.A. autorizacion previa de su superior directo.

2) Relaciones afectivas con estudiantes o manifestaciones de confianza que puedan dar
lugar a malas interpretaciones.

3) Presentarse al sitio de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
estupefacientes o sustancias sicotropicas, consumirlas o incitar a su consumo en dicho sitio.

4) Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcién de las que con
autorizacion legal puedan llevar el personal de vigilancia

5) Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Sociedad Civil El

Nuevo Colegio S.A., excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar
de trabajo.
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6) Disminuirintencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo o excitar a sus declaraciones o mantenimiento si se
participa o no en ellas.

7) Usar los utiles o herramientas suministradas por la Sociedad Civil El Nuevo Colegio S.A. en
objetos distintos del trabajo contratado.

8) Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros
de trabajo, la de sus superiores o de terceras personas o que amenace o perjudique las

maquinas, elementos, edificios, talleres, salas de trabajo de la institucién.

9) Se contempla la prohibicion de fumar dentro de las instalaciones de El Nuevo Colegio S.A,
en cualquiera de sus salones, por el ejemplo proyectado a los alumnos.

10) Utilizar Internet, su cuenta de correo electrénico o las que se encuentran en la Sociedad
Civil El Nuevo Colegio para realizar actos ilicitos, de pornografia o que vayan contra la moral
y buenas costumbres de la institucion.

11) Retirarse del trabajo antes de la hora sefalada para su salida.

12) Reiir en cualquier forma en los lugares de trabajo.

13) Todo acto u omisiéon que perjudique obstruya o dilate el normal funcionamiento de
cualquiera de las actividades de la institucion.

14) Dormir durante la jornada de trabajo o dentro de las instalaciones de la Sociedad Civil El
Nuevo Colegio S.A.

15) Las demas que se establezcan en la Ley y en los reglamentos de la institucion



CAPITULO XI
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 39°. Para efectos de autoridad y ordenamiento de la Sociedad Civil EI Nuevo
Colegio S.A., la jerarquia sera ejercida en el siguiente orden: junta directiva, rectoria, equipo
directivo y lideres de areas. La facultad para imponer sanciones esta reservada al Rector(a)
junto con el equipo directivo y con el acompanamiento del Lider de Gestion Humana. En
casos especiales se consultara a la Junta Directiva.

(rganigrama
New Schoo]

\undo de la Formacion en (oncienciy

1 Visionarios
JUNTA DIRECTIVA.
Guia el rumbo del barco en altamar.

2 (Capitania
DIRECTIVOS DOCENTES.
Lideran desde la proa el destino de la embarcacion.

3 Marineros Sol y [una
DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS.
Conforman la tripulacién que hace posible navegar
hacia el alcance de la Formacién en Conciencia.

4 )undo )jarino

ESTUDIANTES, PADRES, EGRESADOS
'Y COMUNIDAD EN GENERAL.
Nuestra razén de ser que nos mantiene a flote.

5 Nubes

Motor que impulsa las velas de nuestros suefios para
el imiento de los principios i
y nuestra vision.

The New School



= <

na A
‘

7

T New Sehool

CAPITULO XiI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO 40°. La Sociedad Civil El Nuevo Colegio S.A no puede imponer a sus trabajadores
sanciones no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales o en contrato de trabajo. igualmente respetara los derechos fundamentales en los
procesos disciplinarios llevados a cabo (articulo 114, C.S.T).

FALTAS PRIMERA VEZ SEGUNDAVEZ TERCERAVEZ
Divulgar informacion Causal de
relacionada con la Empresa Suspensién cancelacion de
o el trabajo, con caracter de de 3 dias contrato por justa
reservada causa.
Llamado de Suspensién Causal de

No restituirimplementos de
trabajo

atencién con copia
ala Hoja de Vida,

mas requerimiento
para restitucion.

de 3 dias mas
requerimiento para
sustitucion

cancelacion de
contrato por
justa causa.

Incumplir sin justa causa
las 6rdenes de su superior
siempre que éstas no lesionen
su dignidad o causen perjuicio
ala comunidad

Llamado de
atencion con copia
alaHoja deVida

Suspension
de 3 dias

Causal de
cancelacion de
contrato por
justa causa

Hacer trabajos distintos a su
oficio dentro de la institucion
sin la debida autorizacién

Llamada de

Suspensidén hasta

Causal de
cancelaciéon de

en condiciones no aptas
(bajo efectos de farmacos,
sustancias, enguayabados etc.)

Suspensién
de 1dia

cancelacion de
contrato por justa
causa

o la ejecucién de labores atencidén escrita por 3 dias. contrato por
remuneradas al servicio de justa causa
terceros.
Presentarse a trabajar Causal de




FALTAS

PRIMERA VEZ

SEGUNDA VEZ

TERCERA VEZ

Incumplir con la
entrega de informes y
libros reglamentarios,

Llamado de

Causal de

acompanamientos, de ., . Suspension cancelacion de
o atencion con copia .
acuerdo con las politicas . ) de 3 dias contrato por
. S alaHoja de Vida .
establecidas en la institucion, justa causa
sobre desarrollo del programa
escolar.
Hacer afirmaciones falsas o Causal de

maliciosas sobre la institucion,

Suspensién hasta

cancelacion de

sus trabajadores, estudiantes, por 3 dias. contrato por justa
sus productos o servicios. causa
. Causal de
No trabajar de acuerdo con . L
Llamada de Suspension hasta cancelacién de

los métodos y sistemas

implantados por la Institucién.

atencion escrita.

por 5 dias.

contrato por
justa causa

Ocultar faltas cometidas
contra la institucién por algun

Llamada de
atencion escrita

Suspension hasta
por 3 dias

cancelacion de

Causal de

contrato por

trabajador. .
justa causa
Enganar a la empresa Causal de
en relacién con el usoy Llamada de Suspensién cancelaciéon de
justificacién de los permisos atencion escrita de 1dia contrato por
remunerados. justa causa
Incitar al personal de Causal de
trabajadores para que Llamada de Suspensién cancelacion de
desconozcan las 6rdenes atencion escrita de 1dia contrato por
impartidas por sus superiores justa causa
Causal de
R . Llamado de . L
Danar intencionalmente los - . Suspensién cancelacion de
. o atencion con copia .
bienes de la Institucion. . . de 5 dias contrato por
ala Hoja de Vida .
justa causa.
. N . Causal de
No intervenir situaciones con - L
. . Llamada de Suspensién cancelacion de
estudiantes segun el manual . . .
atencion escrita de 1dia contrato por

de convivencia

justa causa
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CAPITULO Xl
JUSTAS CAUSAS ESPECIALES DE TERMINACION UNILATERAL DEL
CONTRATO DE TRABAJO POR PARTE DE LA SOCIEDAD CIVIL EL
NUEVO COLEGIO

ARTICULO 41° Adicional a las justas causas consagradas en el articulo 62 del Cédigo
sustantivo del trabajo, la empresa La Sociedad Civil El Nuevo Colegio S.A. determina justas
causas para la terminacion del contrato de trabajo las siguientes:

1) La violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales vigentes.

2) Hacer negocios con estudiantes.

3) El retardo en la hora de entrada al trabajo, secciones de trabajo o reuniones sin excusa
suficiente, aun por primera vez y la salida anticipada.

4) El incumplimiento de los protocolos establecidos por el colegio en materia pedagdgica.
5) Dormir durante la jornada de trabajo o abandonar el puesto de trabajo.

6) El retardo en la hora de entrada al trabajo, secciones de trabajo o reuniones sin excusa
suficiente.

7) La falta total o parcial del trabajador al trabajo en la mafana o en la tarde, o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente, aun por primera vez.

8) Cualquier Violacién a las normas de seguridad.

9) Sustraer de las instalaciones del Establecimiento, utiles, herramientas, dineros y demas
elementos pertenecientes a la misma.

10) La calificacion insuficiente en la evaluacién de desempeiio aplicada por el jefe inmediato
por segunda vez.



11) El no uso de los elementos de proteccién personal.

12) El incumplimiento a las normas de SST que pongan en riesgo su salud o seguridad y/o la
de sus companieros.

13) El incumplimiento por parte del trabajador a las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion del riesgo adoptadas por el sistema de gestion de salud y

seguridad en el trabajo.

14) Todo aquel descuido atribuible al trabajador que genere un perjuicio material o inmaterial
para la compania.

15) La manipulacion de maquinaria, herramientas entre otros por parte de empleado, sin
previa capacitacion.

16) Incurrir en rifas o peleas dentro de las instalaciones de la empresa o faltar al respeto a
sus superiores o compaferos de trabajo

17) La no presentacion para los examenes ocupacionales.

18) El mal manejo de los dineros de la institucion.

19) Ejercer cualquier clase de coaccion sobre subalternos y/o companieros de trabajo o sobre
quienes temporalmente trabajen para la institucion, para conseguir provecho personal o de

terceros, o decisiones adversas a otras personas, miembros del gremio y/o clientes

20) Proporcionar datos inexactos u omitirinformacién que tenga incidencia en su vinculacién
al cargo 0 a promociones o ascensos.

21) Fomentar y/o pertenecer a grupos de “cadenas”, fondos informales de ahorro, préstamos
de dinero y conductas analogas entre companeros de trabajo.

22) Incumplir las normas prescritas en los manuales de procedimientos, de equipos de
oficina y de sistemas, convivencia, gestion y seguridad de la institucion.
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23) Solicitar préstamos o ayuda econémica a los usuarios del Colegio o sus familiares,
aprovechandose de su cargo o posicion o aceptarles donaciones de cualquier clase sin la
previa autorizacion escrita del empleador.

24) Autorizar o ejecutar sin ser de su competencia, operaciones que afecten los intereses del
Empleador. Igualmente ofrecer beneficios no contemplados en los planes y reglamentos del
Empleador.

25) Contraer deudas o compromisos a nombre del Empleador, salvo que este ultimo lo
hubiese autorizado expresamente para ello.

26) Cualquier actitud en los compromisos comerciales, personales o en las relaciones sociales,
que puedan afectar en forma nociva el buen nombre del Empleador.

27) La ejecucién por parte del trabajador de labores remuneradas al servicio de terceros, sin
permiso previo del Empleador (cuando ellas interfieran con la prestacion del servicio que el
trabajador ejecuta para el Empleador).

28) el irrespeto a la comunidad del TNS compaferos, estudiantes y padres por cualquier
medio (verba, escrito...).

PARAGRAFO: La empresa podra despedir con justa causa a cualquier trabajador que incurra
en alguna de las faltas anteriormente mencionadas y podra prescindir del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

CAPITULO XIV
SANCIONES, CRITERIOS DE GRADUACION DE LAS SANCIONES
PARA LAS JUSTAS CAUSAS Y PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 42°. Los criterios para graduar las sanciones a imponer por las justas causas
descritas anteriormente son:



1. El grado de culpabilidad.
2. El grado de perturbacion del servicio.
3. La naturaleza esencial del servicio.

4. La falta de consideracion para con los compaiieros, superiores, clientes, miembros del
gremio, contratistas, proveedores, estudiantes, y cualquier tercero de buena fe.

5. La reiteracion de la conducta.
6. La jerarquia y mando que tenga el trabajador.

7.La naturaleza y efectos de la falta, las modalidades y circunstancias del hecho, los motivos
determinantes teniendo en cuenta entre otros, los siguientes criterios:

a) La naturaleza de la falta y sus efectos se apreciaran segun la trascendencia

social de la misma, el mal ejemplo dado, la complicidad con subalternos y

el perjuicio causado.

b) Las modalidades o circunstancias de la falta se apreciaran teniendo en cuenta su
cuidadosa preparacion, el grado de participacion en la comision de esta y el

aprovechamiento de la confianza depositada en el agente.

¢) Los motivos determinantes se apreciaran segun se haya procedido
por causas innobles o futiles o por nobles y altruistas.

d) La demostrada diligencia y eficiencia en el desempefio de la funcion.
€) Haber sido inducido por un superior a cometerla.

f) El confesar la falta antes de la formulacién de cargos.
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g) Procurar, por iniciativa propia, resarcir el daflo o compensar
el perjuicio causado, antes de que le sea impuesta la sancion.

h) Cometer la falta en estado de ofuscacion originado en circunstancias o
condiciones de dificil prevencién y gravedad extrema, comprobada debidamente.

ARTICULO 43°. De los tipos de sanciones. Las sanciones se clasifican
en principales y accesorias.

Sanciones principales. Los trabajadores de TNS, de conformidad con los criterios descritos,
estaran sometidos a las siguientes sanciones principales:

1 Amonestacion escrita.

2) Suspensién del contrato de trabajo sin remuneracion hasta por cinco
(5) dias, para quienes se encuentren vinculados a la empresa.

3) Terminacion unilateral del contrato de trabajo con justa causa.

4) El descuento por némina del valor total del dafio ocasionado

cuando se demuestre que ha sido por descuido, negligencia
o impericia del trabajador.

Sanciones accesorias. Son sanciones accesorias las siguientes:

1. La devolucién, la restitucion o la reparacion, segun el caso, del bien afectado con la
conducta constitutiva de la falta, siempre que ellas no se hayan cumplido en el proceso
penal, cuando la conducta haya originado las dos acciones.

2. La Presentacion de excusas publicas en caso de grave ofensa a compaiieros, superiores,
subalternos, clientes y/o terceros de buena fe.

El registro: Toda sancién disciplinaria impuesta a un trabajador debera constar en su
respectiva hoja de vida y/o historia laboral y se cefiird a los procesos establecidos, respetando
el derecho al debido proceso y derecho a la defensa.

ARTICULO 44°. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria en cumplimiento de los derechos
y procedimientos el Empleador realizara el procedimiento aqui establecido.



ARTICULO 45°. La Sociedad Civil El Nuevo Colegio S.A tendrd un Comité Disciplinario,
integrado por tres (3) integrantes fijos y uno (1) o (2) especiales. Los integrantes fijos seran el
Rector, un miembro de la Junta Directiva y la lider de Gestiéon Humana, los especiales seran
El Jefe Directo y la Coordinacién académica y el lider de convivencia. El comité disciplinario
puede apoyarse en el Comité de Convivencia Laboral si la situacion lo requiere.

ARTICULO 46°. El comité disciplinario se reunira todas las veces que sean necesarias,
pudiendo establecer por parte de sus miembros permanentes reuniones en las que agrupen
varios casos.

ARTICULO 47°. Quoérum deliberatorio y decisorio. Convocados todos los integrantes del
comité disciplinario podra deliberar y decidir validamente con el minimo de dos (2) de sus
miembros. La convocatoria podra realizarse por escrito por medio del Rector, o0 de comun
acuerdo entre ellos, via telefénica o correo electrénico.

ARTICULO 48°. Si convocada la reunién del comité disciplinario no se obtuviere el quérum
sefalado en el articulo que antecede, se citara a una nueva reunién y en esta oportunidad el
comité podra sesionar y deliberar con cualquier nimero de personas que concurran. Estas
reuniones pueden ser virtuales, esto es, via Skype o cualquier otro medio de comunicacion
efectiva que permita su efectivo funcionamiento.

ARTICULO 49°. Las reuniones seran presididas por una de las personas presentes y que
designe para tal efecto los integrantes del comité.

ARTICULO 50°. Todas las decisiones del comité seran adoptadas por mayoria simple, esto es,
la mitad mas uno de los asistentes a la reunion.

ARTICULO 51°. Procedimiento en la Aplicacion de Sanciones. Para la aplicacion de cualquier
sancion disciplinaria ha de seguirse el siguiente tramite:

1) El Jefe inmediato, o cualquier trabajador que conozca un hecho que pudiera ser constitutivo
de falta disciplinaria, lo comunicara de inmediato por informe escrito, verbalmente o via
correo electrénico a la Lider de Gestion Humana, quien igualmente tienen facultad para
iniciar el debido proceso.
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2) La Lider de Gestion Humana y el Rector, enviardn al trabajador la apertura de la
investigacion disciplinaria, con formulacién de los cargos correspondientes y en el mismo
documento citara al presunto infractor para llevar a cabo diligencia de descargos la cual se
podra citar para el dia siguiente a la notificacion, a fin de que el trabajador pueda ejercer su
derecho de defensa.

3) Llegada fecha y hora para la diligencia de descargos, La Lider de Gestién Humana vy el
Rector oiran personalmente al trabajador en descargos levantando el acta correspondiente,
la cual deberd ser firmada por quienes en dicha diligencia intervinieron.

4) Los descargos también podran ser enviados por escrito por el disciplinado al correo
electrénico de la Lider de Gestién Humana o al Rector o anexarlos impresos al proceso en la
fecha de descargos.

5) Una vez efectuada la diligencia de descargos, el Comité Disciplinario de que trata el
articulo 28 del presente Reglamento, de conformidad con los criterios descritos en el articulo
25 del mismo, decidird la sancién a imponer

6) Tomada la decisién se le comunicara al trabajador por escrito, quien debera firmarla, si
este se rehusa a firmarla, entonces se llamara a un testigo quien dara fe de la mencionada
diligencia de notificacién de la decision y firmara la misma.

7) Una vez notificada la decision, el trabajador podra recurrirla a fin de que sea revocada, o
modificada segun corresponda dentro de los dos (2) dias siguientes, en cuyo caso, la Junta
Directiva con base en las actuaciones ya efectuadas, entrara a confirmar, rechazar o modificar
la decisién proferida por el Comité Disciplinario.

PARAGRAFO 1. Todos los términos que se mencionen en este capitulo se consideraran
habiles. El sabado en la Sociedad Civil El Nuevo Colegio S.A., es un dia laborable solo para el
personal de mantenimiento.

PARAGRAFO 2. PROCEDIMIENTO SUMARIO: No obstante, el procedimiento anteriormente
descrito, La Rectoria, La Direccion de Gestion Humana y todos los jefes inmediatos estan
facultados para imponer memorandos exhortativos y/o llamados de atencién con copia a la



hoja de vida a sus subordinados, el cual se hara por escrito. Del memorando o llamado de
atencion y de su respuesta, si la hubiere, se dejara copia en la hoja de vida respectiva.

La reiteracién de la falta consistente en tres (3) memorandos o llamados de atencién en
el mismo sentido, en cualquier lapso, serd considerado falta grave sancionable con la
terminacion unilateral del contrato por parte de la empresa con justa causa, decisién que se
informaré al trabajador mediante Resolucién motivada emanada de la Direccién de Gestién
Huma y/o la Rectoria. Para salvaguardar el derecho de contradiccion y el debido proceso, el
sancionado podra impugnar la decisién, mediante escrito el dia siguiente a la notificacion,
el cual sera resuelto de plano por el Comité Disciplinario, el dia siguiente a la presentacion
de la impugnacioén. Estas decisiones se notificaran personalmente al interesado y/o a su
correo electrénico y/o por correo certificado en la dltima direccion que aparezca en su hoja
de vida.

ARTICULO 35°. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién
del trdmite sefalado en los articulos anteriores (articulo 115, C.ST.).

CAPITULO XV
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE
Y SU TRAMITACION

ARTICULO 36°. Todo trabajador que desee formular una reclamacién lo hara ante su
inmediato superior, quien procedera a oir inmediatamente a quien lo formula y decidira
sobre la misma.

El orden jerdrquico sera el establecido en el organigrama.

PARAGRAFO 1: Si ante quien se formula una reclamacién no estuviese autorizado para
resolverla, deberd pasarla a quien corresponda de acuerdo con el orden jerarquico.
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CAPITULO XVI
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ABUSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 37° Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos
por la empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
conveniente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre
quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 38°. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la normatividad vigente, que incluya campafas de
divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

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

3. Disefno y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a 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 situaciones empresariales que
pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.

C. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso
laboral u otros hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad
de las personas, senalando las recomendaciones correspondientes.



4, Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa
para desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 39°. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las conductas
de acoso laboral, se llevara a cabo el procedimiento establecido en el reglamento del Comité
de Convivencia de la empresa. Todo lo concerniente al Comité de Convivencia Laboral, sus
miembros, funciones, actividades entre otros, estara regulados por lo establecido en el
reglamento del comité de convivencia creado por sus miembros desde su constitucion. Al
igual que todas las normas colombianas vigentes que lo regulen.

CAPITULO XVII
PUBLICACION Y VIGENCIA

Vigencia:
Aprobado el Reglamento, entra a regir ocho (8) dias después de su publicacién,
hecha en la forma prescrita anteriormente.

CAPITULO XVl

ARTICULO 40°. Disposiciones finales. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento,

quedan sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la
Sociedad Civil El Nuevo Colegio.
Clausulas ineficaces

ARTICULO 41°.—No produciran ningun efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las

disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (CST, art. 109).
DISPOSICIONES LEGALES
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ARTICULO 42°. Desde la fecha en que entra en vigor este Reglamento quedan suspendidas
las disposiciones que antes de esa fecha haya tenido aprobada la SOCIEDAD CIVIL EL NUEVO
COLEGIO S.A.

ARTICULO 43°. Toda disposicion legal, asi como todo contrato individual, pacto, convencién
colectiva, o fallo arbitral, vigente al entrar a regir este Reglamento o que adquiera vigencia
con posterioridad a él, sustituye de derecho las disposiciones de dicho Reglamento, en
cuanto fueren més favorables al trabajador.
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JUAN MANUEL VASQUEZ GONZALEZ
Representante Legal

SOCIEDAD CIVIL EL NUEVO COLEGIO S.A.
Carrera 09 # 11 Sur-338. Kilometro 10
Carretera Las Palmas

Conmutador 5207270
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