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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA CEIPA C E I PA

Fecha: 06 de Diciembre de 2019 %Q

El presente es el Reglamento interno de trabajo otorgado por la FUNDACION
UNIVERSITARIA CEIPA, entidad con Personeria Juridica otorgada por el Ministerio de
Educacién Nacional mediante Resolucion No.6266 de 1983-05-04 con NIT 890.910.961-
7 y domicilio principal en el municipio de Sabaneta en la Calle 77 Sur No 40-165 de tal
municipio, que en lo sucesivo y para los efectos del mismo, se denominara CEIPA.

A las disposiciones del presente reglamento quedan sometidos tanto CEIPA como sus
trabajadores y hace parte de los contratos de trabajos verbales o escritos que la
FUNDACION UNIVERSITARIA CEIPA tenga celebrados o celebre en el futuro, salvo
estipulaciones en contrario que sélo podrdn ser favorables al trabajador.

Este reglamento se aplicard en todas las dependencias, sedes, centros de tutorias, y
oficinas, con que cuenta actualmente CEIPA, asi como las que abra o instale en el futuro
en el territorio nacional.

CAPITULO |
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1°. SOLICITUD DE EMPLEO. Quien aspire a vincularse laboralmente con CEIPA
deberd presentar la siguiente documentacion:

1) Hoja de vida Institucional en formato que sera suministrado previamente por la
Institucion, con la siguiente informacidn, la cual debera contener como minimo:

1.1. Datos personales
1.2 Formacion académica
1.3. Experiencia laboral

2) Fotocopia de sudocumento de identidad. En caso de que el aspirante sea extranjero
debera presentar:

2.1. Cédula de extranjeria o pasaporte
2.2. Copia auténtica de la visa que lo faculte para trabajar en Colombia

3) Una (1) fotografia reciente tamano documento.
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4) Certificados de estudio (fotocopia de diplomas o actas de grado de programas School

formales y no formales tales como: bachillerato, tecnologia, carrera profesional, CE | PA
especializaciones, maestrias, doctorados, diplomados, seminarios, entre otros). Q

5) Participar de las entrevistas personales de seleccion y pruebas de empleo: Ello con @Q
el fin de determinar su preparacion y la suficiencia de sus aptitudes personales y V
laborales.

Aceptado su ingreso y antes de firmar el contrato individual de trabajo, el aspirante
debera presentar los siguientes documentos:

a) Examen médico ocupacional de ingreso

b) Autorizacién escrita del Inspector del Trabajo o, en su defecto, de la primera
autoridad local, a solicitud de los padres v, a falta de éstos, del defensor de familia,
cuando el aspirante sea un menor de 18 afos y mayor de 15 afos.

c) Poseer o abrir cuenta de ahorros con la entidad asignada por EL CEIPA para realizar
el pago de ndmina, si es administrativo o auxiliar

d) Los documentos necesarios para la afiliaciéon a la Seguridad Social y a una Caja de
Compensacion Familiar, con indicacién de las entidades de salud y pensiones a que
quiere ser afiliado.

PARAGRAFO PRIMERO. El empleador podra establecer en el reglamento ademas de los
documentos mencionados, todos aquellos requisitos especificos que considere
necesarios para admitir o no admitir al aspirante para cada cargo particular, sin
embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto. Asi mismo es
prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo "datos
acerca del estado civil de las personas, nimeros de hijos que tenga, la religion que
profesan o el partido politico al cual pertenezca" (Articulo 12. Ley 13 de 1972); lo mismo
que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de
actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43. CP, articulos primero y
segundo, Convenio No. 111 de la OIT, Resolucion No 003941 de 1994 del Ministerio de
la Proteccion Social), el examen de VIH (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22),
ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995). También se prohibe exigir al
aspirante la prueba de abreugrafia pulmonar (Res. 13824 /89).

PARAGRAFO SEGUNDO. El costo de las evaluaciones médicas ocupacionales y de las
pruebas o valoraciones complementarias que se requieran, estard a cargo del
empleador en su totalidad. En ningln caso pueden ser cobradas ni solicitadas al
aspirante o al trabajador.
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ARTICULO 2°. AUTONOMIA DE LA INSTITUCION PARA LA ELECCION. CEIPA es libre en| CE 1 PA
la seleccién de su personal y no estard obligada a dar explicaciones sobre lo que al

respecto determine para la seleccion de su personal. @Q

<

CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3°. ESTIPULACION DEL PERIDO DE PRUEBA. Una vez admitido el aspirante,
CEIPA pactara con él, un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar, por
parte de CEIPA, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, la conveniencia de las
condiciones de trabajo. (Art. 76 a 80 del C.Sde T.)

PARAGRAFO PRIMERO. El periodo de prueba debe estar regulado en el contrato de
trabajo por escrito, si el contrato es verbal el periodo de prueba deberd constar por
escrito, en caso contrario, los servicios se entienden regulados por las normas generales
del cédigo sustantivo del trabajo. (Art. 77 del C.Sde T)

PARAGRAFO SEGUNDO. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las
prestaciones sociales de ley. (Art. 80 del C.Sde T)

PARAGRAFO TERCERO. Cuando entre CEIPA y un mismo trabajador se celebren
contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo
para el primer contrato. (Art. 7 de la Ley 50 de 1990)

ARTICULO 4°. DURACION DEL PERIODO DE PRUEBA. El periodo de prueba no puede
exceder de dos (2) meses. Cuando el periodo de prueba se pacte por un término menor
del limite maximo expresado, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el
periodo inicialmente estipulado y sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder de
dos (2) meses. No obstante, lo anterior, conforme a lo regulado por la ley 50 de 1990
cuando el contrato de trabajo se pacte 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 exceder de dos (2) meses. (Art. 78 del C.Sde T)

ARTICULO 5°. EFECTO JURIDICO. En el periodo de prueba cualquiera de las partes puede
dar por terminado unilateralmente, en cualquier momento, sin previo aviso y sin
indemnizacion el Contrato de Trabajo. Pero si expirado el periodo de prueba el
trabajador continuare al servicio del Empleador, con su consentimiento expreso o tacito
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por este hecho, los servicios prestados por aquel a éste se consideran regulados por el SChOOl
contrato de trabajo y las normas generales del Cédigo Sustantivo del Trabajo desde la C E | PA
iniciacién de dicho periodo. Q

CAPITULO Il Na?

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS.

ARTICULO 6°. DEFINICION: Se consideran trabajadores accidentales o transitorios
aquellos que se contratan para labores de corta duracién no mayor de un (1) mes y que
sean de indole distinta de las actividades normales de EL CEIPA.

ARTICULO 7°. REGIMEN PRESTACIONAL: Los trabajadores accidentales o transitorios
tendran derecho a las prestaciones sociales de ley y a la afiliacion al Sistema de
Seguridad Social Integral conforme al derecho vigente.

CAPITULO IV
HORARIO Y JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 8°. La jornada y horarios de trabajo de CEIPA siempre estardn dentro de los
términos establecidos en la ley, pero se prevé que dichos horarios o jornada laborales
se podran modificar, distribuir y/o flexibilizar dentro de los limites de la ley en cuanto a
horas de trabajo y jornada, dependiendo de los requerimientos y necesidades de CEIPA.

PARAGRAFO PRIMERO. Las horas de entrada y salida para cada cargo se estableceran
al momento de la contratacidon y constaran por escrito en un anexo al Contrato de
Trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. Las modificaciones que se hagan a los horarios de trabajo
pueden ser permanentes o temporales y deberan ser comunicadas previamente al
empleado, ya que la modificacién de la jornada podra ser grupal o individual.

PARAGRAFO TERCERO. Cuando el empleador establezca que se deberd trabajar
habitualmente los domingos, éste se remunerara en la forma establecida en el Codigo
Sustantivo del Trabajo y el trabajador tendra derecho a su descanso compensatorio
conforme lo establece la ley laboral.
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PARAGRAFO CUARTO. Cuando se labore en turnos rotatorios de lunes a domingo, el School
trabajador tendrd un dia compensatorio la semana siguiente. C El PA

&/
PARAGRAFO QUINTO. Si el empleador llega a contar con mds de cincuenta (50) %Q
trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, estos tendran derecho V
a dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente
a actividades recreativas, culturales deportivas o de capacitacion. (Decreto 1127 de
1991).

PARAGRAFO SEXTO. CEIPA no esta obligado a asignar un turno fijo a ninguno de sus
trabajadores., por lo que podrd establecer, a su juicio, turnos fijos o turnos rotatorios.

PARAGRAFO SEPTIMO. Los periodos de descanso durante la jornada establecida por
CEIPA, no se computan como parte de la jornada de trabajo (Art. 167 C.Sde T)

ARTICULO 9°. La duracién méaxima legal de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8)
horas al dia y cuarenta y ocho (48) horas a la semana, salvo las excepciones
determinadas expresamente en la ley, y el caso de los docentes de la Institucion quienes
para su contratacién se regirdn, ademas por lo establecido en el Estatuto Docente, su
Plan de Trabajo y la Ley 30 de 1992 o demas normas que la modifiquen, deroguen o
sustituyan.

ARTICULO 10°. Trabajo diurno es el que se realiza entre las seis de la mafiana (6:00 a.m.)
y las nueve de la noche (09:00 p.m.). Trabajo nocturno es el comprendido entre las
nueve de la noche (09:00 p.m.) y las seis de la mafiana (6:00 a.m.).

PARAGRAFO PRIMERO. JORNADA LABORAL FLEXIBLE. EI empleador y el trabajador
pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo
sucesivos, que permitan operar a la Institucidon o secciones de la misma 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. Asi mismo, el
empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y ocho
(48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en
maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir
con el domingo. En este, el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de
manera variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas
continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, cuando el niumero de horas de trabajo no exceda el promedio de
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cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6: 00 a.m. a 9: SChOOl

00 p.m. CEIPA

PARAGRAFO SEGUNDO. Todo lo referente a la ley 1098 de 2006, se encuentra %Q
consagrado en los articulos 14 al 23 de este reglamento. (Trabajo de menores de edad). V

PARAGRAFO TERCERO. El trabajador podrd convenir con el empleador su dia de
descanso obligatorio el sdbado o domingo, que serd reconocido en todos sus aspectos
como descanso dominical obligatorio institucionalizado. T

PARAGRAFO CUARTO. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el
trabajador labora hasta dos domingos durante el mes calendario. Se entiende que el
trabajo dominical es habitual cuando el trabajador labore tres o mas domingos durante
el mes calendario.

ARTICULO 11°. No habrd limitacién de jornada para los trabajadores que desempefien
cargos de direccidn, confianza y manejo, todos los cuales deberdn laborar todo el tiempo
que fuere necesario para desempefar cumplidamente sus deberes, sin que el servicio
prestado fuera del horario antedicho constituya trabajo suplementario, ni implique
sobre-remuneracion alguna. (Art. 162 C. Sde T)

ARTICULO 12°. Cuando por fuerza mayor o caso fortuito que determine suspension del
trabajo por tiempo no mayor de dos (2) horas y no pueda desarrollarse la jornada de
trabajo dentro del horario antes dicho, se cumplira en igual nimero de horas distintas a
las de dicho horario, sin que el servicio prestado en tales horas constituya trabajo
suplementario, ni implique sobre-remuneracién alguna (art. 51, ordinal 53 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 13°. El nimero de horas de trabajo que se ha sefialado en el horario anterior
podra ser elevado por orden de CEIPA y sin permiso de autoridad, por razdn de fuerza
mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algun accidente, pero sélo en la medida
necesaria para evitar que la marcha del establecimiento sufra una perturbacién grave.
Esta ampliacion constituye trabajo suplementario o de horas extras. Salvo el caso
anterior en ningun caso las horas extras de trabajo diurnas o nocturnas podran exceder
de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. También conforme a la ley 50/90, cuando
la jornada de trabajo se extienda por acuerdo entre empleadores y trabajadores a diez
(10) horas diarias, no podran en el mismo dia laborar horas extras.
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PARAGRAFO PRIMERO. Se entiende que, para laborar horas extras en eventos CE | PA
diferentes al sefialado, se requiere autorizacidn expresa del Ministerio de la Proteccién Q
Social. (Art. 1 del Decreto 995 de 1968). @Q

PARAGRAFO SEGUNDO. Salvo la excepcién consagrada en el literal c) del articulo 20 de
la ley 50/90, el empleador esta obligado a dar descanso dominical remunerado a todos
sus trabajadores. Este descanso tiene una duracién de veinticuatro (24) horas.

CAPITULOV
DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS SOBRE EL TRABAJO DE LOS MENORES DE EDAD

ARTICULO 14°. Dado el caso de que CEIPA llegase a vincular menores de edad, dicho
vinculo serd regulado por los articulos que integran el presente capitulo en concordancia
con la regulacién laboral vigente.

PARAGRAFO PRIMERO. Los menores de dieciocho (18) afios y mayores de quince (15)
aflos necesitan para trabajar autorizacién escrita del Inspector del Trabajo o, en su
defecto, de la primera autoridad local, a solicitud de los padres y a falta de éstos del
Defensor de Familia.

PARAGRAFO SEGUNDO. Prohibase el trabajo de los menores de quince (15) afios y es
obligacion de sus padres disponer que acudan a los centros de ensefianza (Convenio 138
OIT.)

ARTICULO 15°. El menor deberd demostrar su edad, mediante la presentacién del
registro civil de nacimiento o tarjeta de identidad.

PARAGRAFO. Cuando el menor carezca de registro civil, el Defensor de Familia, a
peticién de aquel, debera solicitar su inscripcion en la Notaria u oficina de registro
respectiva, para lo cual llenara los requisitos de ley.

El funcionario competente para expedir el registro deberd atender de inmediato la
solicitud del Defensor de Familia expidiéndolo en forma gratuita.

ARTICULO 16°. La duracién maxima de la jornada de trabajo del menor se sujetara a las
siguientes reglas:
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1. Los mayores de quince (15) afios y menores de diecisiete (17) afios sélo podran School

trabajar en una jornada maxima de seis (6) horas diarias, treinta (30) horas CE | PA
semanales, hasta las 6 p.m. (Art. 114 de la ley 1098 de 2006) Q

2. La jornada de trabajo del menor entre dieciséis (17) y dieciocho (18) afios no @Q
podra exceder de ocho (8) horas diarias, cuarenta (40) horas semanales hasta V
las 8:00 p.m.

3. La jornada de la adolescente embarazada mayor de quince (15) y menor de
dieciocho (18) afios, no podrd exceder de cuatro horas diarias a partir del
séptimo mes de gestacidn y durante la lactancia, sin disminucidn de su salario y
prestaciones sociales

ARTICULO 17°. El menor trabajador tendrd derecho al salario, prestaciones sociales y
demas garantias que la ley concede a los trabajadores mayores de dieciocho (18) afios.

PARAGRAFO PRIMERO. En ningln caso la Seguridad Social y las demds garantias
otorgadas a los trabajadores mayores de dieciocho (18) afios, podran ser disminuidas
cuando se trate de trabajadores menores de edad.

PARAGRAFO SEGUNDO. Para la afiliacion a la Seguridad Social para el menor trabajador,
bastara la presentacion de su documento de identificacién y, en su defecto, la copia del
registro de nacimiento.

Una vez realizada la afiliacion a la Seguridad Social, la entidad respectiva debera expedir
al menor un carné en el cual se identifique a fin de recibir los servicios de que trata el
presente titulo.

PARAGRAFO TERCERO. Efectuada la afiliacién el menor tendra derecho a todas las
prestaciones econdmicas y asistenciales, otorgadas por cada uno de los sistemas que
integran la Seguridad Social Integral.

ARTICULO 18°. Cuando por omisién del empleador, el trabajador menor de dieciocho
(18) afios de edad no se encuentre afiliado al Sistema General de Seguridad Social y el
menor sufriere accidente de trabajo, enfermedad profesional, enfermedad general o se
encontrase en periodo de maternidad, tendra derecho, desde el momento de su
vinculacién con el empleador, a las prestaciones econdmicas y de asistenciales que
hubiese reconocido las entidades administradoras de la Seguridad Social.
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ARTICULO 19°. En los lugares del territorio Nacional donde la Seguridad Social no haya School
extendido sus servicios, los empleadores estan obligados a otorgar las prestaciones CE | PA
consagradas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo en favor de los menores. Q

Esta obligacidn dejard de estar a cargo de CEIPA cuando las contingencias sean asumidas @Q
por la Seguridad Social en términos de la Ley 100/93. V

ARTICULO 20°. El menor trabajador tendra derecho a la capacitacién y se le otorgara
permiso no remunerado cuando la actividad escolar asi lo requiera.

ARTICULO 21°. Los menores no podran ser empleados en los trabajos prohibidos por el
Decreto 2737/89 en sus articulos 245 y 246; y particularmente en los que a continuacion
se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad
fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias tdxicas o nocivas para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacion.

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

4. Trabajos donde el menor de edad esté expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta
(80) decibeles.

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas
luminiscentes, rayos x, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas,
infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicidn a corrientes eléctricas de alto voltaje.
7. Trabajos submarinos.

8. Trabajos de basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen
agentes bioldgicos patdgenos.

9. Actividades que impliqguen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o
causticas.

10. Trabajos de pafnoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

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

12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas
de alta velocidad y en ocupaciones similares.
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13. Trabajos en altos hornos, hornos de fundicion de metales, fabricas de acero, talleres SChOOl
de laminacidn, trabajos de forja, y en prensa pesada de metales. C El PA

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas. @QQ

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

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

17. Trabajo del vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima; trabajo de
hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de
arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria cerdmica.

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

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

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

21. Trabajos en la industria metalurgica de hierro y demds metales, en las operaciones
y/o procesos donde se desprende vapores o polvos tdxicos y en plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.

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

PARAGRAFO PRIMERO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de
quince (15), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un
instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en
una institucion del sistema nacional de bienestar familiar autorizada para el efecto por
el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, o que obtengan el certificado de aptitud
profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, podran ser
empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este
Articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, puedan ser
desempeiiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante
un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencién de los riesgos anotados.

PARAGRAFO SEGUNDO. Esta prohibido a los trabajadores menores de dieciocho (18)
afos todo trabajo que afecte su moralidad. En especial esta prohibido el trabajo en casas
de lenocinio y demas lugares de diversiéon donde se consuman bebidas alcohdlicas. De
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igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccion de escenas pornograficas, SChOOl
muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes. C El PA

&/
PARAGRAFO TERCERO. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios %Q
y a las mujeres en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del V
sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las
mujeres sin distinciéon de edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser
empleados en trabajos subterrdneos de las minas ni en general trabajar en labores
peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 22°. Ademas de las prohibiciones contenidas en el articulo 59 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo y las establecidas en el Decreto 2737/89, no se podra despedir a
trabajadoras menores de edad, cuando se encuentren en estado de embarazo o durante
la lactancia, sin la autorizacién de los funcionarios encargados de la vigilancia y control
del trabajo de menores. El despido que se produjera sin esta autorizacidon no produce
efecto alguno.

PARAGRAFO PRIMERO. Igualmente se prohibe a los empleadores de trabajadores
menores de dieciocho (18) afios de edad, trasladarlos del lugar de su domicilio sin el
consentimiento de sus padres o guardadores o, en su defecto, del Defensor de Familia,
salvo temporalmente y sélo cuando se trate de participar en programas de capacitacion.

ARTICULO 23°. Las normas laborales sustantivas y de procedimiento que rigen las
relaciones laborales para adultos, se aplicaran al trabajo del menor en cuanto no sean
contrarias a las sefialadas en el Cédigo del Menor.

CAPITULO VI
TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 24°. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada
ordinaria, y en todo caso el que excede de la maxima legal. En ningln caso las horas
extras de trabajo diurnas o nocturnas podran exceder de dos (2) horas diarias y doce
(12) semanales, previa autorizacion expresa del Ministerio de la Proteccién Social o de
autoridad delegada por éste. Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre
empleadores y trabajadores a diez (10) horas diarias, no podran en el mismo dia laborar
horas extras. (Art. 159 C.Sde T)
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ARTICULO 25°. El trabajo nocturno, entendido éste por el que se ejecuta entre las nueve School
de la noche (09:00 p.m.) y las seis de la mafiana (6:00 a.m.) se remunera con el treinta 'y C El PA
cinco (35%) por ciento sobre el valor del trabajo diurno, con excepcion del caso de la
jornada de treinta y seis (36) horas semanales. El trabajo extra diurno se remunera con @QQ
un recargo del veinticinco (25%) por ciento sobre el valor del trabajo ordinario diurno. é
El trabajo extraordinario nocturno con el setenta y cinco (75%) por ciento sobre el valor V
del trabajo diurno. (Art. 168 de C.Sde T)

PARAGRAFO. Cada uno de los recargos a que se refieren los articulos anteriores se
produce de manera exclusiva, es decir, sin acumulacién con ningin otro. (Numeral 4,
Art. 168 de C.Sde T)

ARTICULO 26°. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por
trabajo nocturno, debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en el que
se han causado, o a mds tardar, en forma simultanea con el pago del periodo siguiente.
(Numeral 02, Art. 134 C.Sde T)

ARTICULO 27°. CEIPA no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando lo exija o cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores, por escrito por
los medios que se destinen al efecto.

ARTICULO 28°. Las actividades no contempladas en el articulo 162 del C.S.T. sélo pueden
exceder los limites sefialados para la duracién de la jornada maxima de trabajo,
mediante autorizacién expresa del Ministerio de la Proteccion Social y de conformidad
con los Convenios Internacionales de Trabajo ratificados. En las autorizaciones que se
concedan se determinara el nimero maximo de horas extraordinarias que puedan ser
trabajadas; las que no podran pasar de doce (12) semanales y se exigird a CEIPA llevar
diariamente un registro del trabajo suplementario de cada trabajador, en el que se
especifique: nombre de éste, cargo, actividad desarrollada, nimero de horas laboradas,
indicando si son diurnas o nocturnas.

En las autorizaciones que se concedan se exigira a CEIPA entregar al trabajador cuando
lo solicite una relacién de las horas extras laboradas, con las mismas especificaciones
anotadas en el registro de némina.
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CAPITULO VII School
TURNOS ESPECIALES DE TRABAJO NOCTURNO CEIPA

%
ARTICULO 29°. CEIPA podrd implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de @é
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965, mediante la contratacion de V
nuevos contingentes de trabajadores, con quienes podra pactar remuneraciones sobre

las cuales no opera el recargo de treinta y cinco por ciento (35%) que sefiala el numeral

l1o. del articulo 168 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 30°. El trabajo de horas extras que se hiciere en los turnos especiales de que
trata el articulo anterior, se remunerara con un recargo del veinticinco por ciento (25%)
sobre el valor del salario ordinario que se hubiere pactado para el turno
correspondiente.

ARTICULO 31°. En ningun caso el salario para los turnos especiales de trabajo nocturno
podra ser inferior al salario ordinario que se pague en CEIPA por el trabajo diurno, a los
trabajadores que ejecuten labores iguales o similares.

ARTICULO 32°. CEIPA no podra contratar para los turnos especiales de trabajo nocturno
a que se refiere el Decreto 2352 de 1965, a los trabajadores que en la actualidad presten
sus servicios en ella, si lo hiciere, deberd pagarles el recargo establecido en el numeral
lo., articulo 168 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 33°. Los contratos de trabajo o pactos sindicales que la Institucién celebre en
desarrollo del Decreto 2352 de 1965, no podra exceder de seis (6) meses prorrogables
por seis (6) meses a juicio del Ministerio de la Proteccion Social.

CAPITULO VIII
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

ARTICULO 34°. Seran dias de descanso obligatorio remunerado los domingos vy los dias
feriados y demas establecidos en la ley.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias
festivos, se reconocerdn en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el
inciso anterior (L51/83)
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PARAGRAFO. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo, el School
empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12) C E | PA
horas lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no
puede disponer el descanso dominical. En esta relacién se incluirdn también el dia y las @Q

horas de descanso compensatorio (CST, art. 185) i’

ARTICULO 35°. E| descanso de los domingos y dias expresados en el articulo anterior
tienen una duracion de veinticuatro (24) horas, salvo la excepciéon consagrada en el
literal c) del articulo 20 de la ley 50/90.

ARTICULO 36°. REMUNERACION. CEIPA debe remunerar el descanso dominical con el
salario ordinario de un (1) dia, a los trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus
servicios en todos los dias laborales de la semana, no falten al trabajo, o que, si faltan,
lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicién del empleador. (Numeral 01,
Art. 172 C.Sde T).

PARAGRAFO PRIMERO. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la
calamidad domeéstica, la fuerza mayor y los casos fortuitos debidamente probados
(Numeral 02, Art. 172 C.Sde T).

PARAGRAFO SEGUNDO. No tiene derecho a la remuneracién del descanso dominical el
trabajador que deba recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por
enfermedad o accidente comun o de trabajo. (Numeral 03, Art. 172 C.Sde T).

PARAGRAFO TERCERO. Para los efectos de este articulo, los dias de fiesta no
interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el
servicio por el trabajador. (Numeral 04, Art. 172 C.Sde T).

PARAGRAFO CUARTO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u
horas, no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana,
el trabajador tendra derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcién
al tiempo laborado. (Numeral 05, Art. 172 C.Sde T)

ARTICULO 37°. Como remuneracién del descanso dominical el trabajador o jornalero
recibira el salario ordinario de un dia, aun en el caso de que el descanso dominical
coincida con una fecha que la ley sefiale también como de descanso obligatorio
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remunerado. En todo sueldo se entiende comprendido el pago del descanso en los dias School
en que es legalmente obligatorio y remunerado. (Art. 174 C.Sde T) C E | PA

L/
ARTICULO 38°. Cuando no se trate de un salario fijo como en los casos de remuneracién %Q
por tarea, destajo o unidad de obra, el salario computable para los efectos de V
remuneracion del descanso dominical, es el promedio de lo devengado por el trabajador
en la semana inmediatamente anterior, tomando solamente los dias trabajados, salvo
lo que sobre salarios basicos fijos para estos mismos efectos se establezcan de modo
mas favorables para el trabajador, en pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

ARTICULO 39°. La remuneracién correspondiente al descanso obligatorio remunerado
en los dias de fiesta distintos del domingo, se liquidara como para el descanso dominical,
pero sin que haya lugar a descuento alguno por faltas al trabajo.

ARTICULO 40°. El trabajo dominical o dias de fiesta se remunera con el siguiente recargo:

1. El trabajo en domingos o dias de fiesta se remunera con un recargo del setenta
y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas
laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador
por haber laborado la semana completa. (Art. 179 C.Sde T)

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

3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista
en el articulo Art. 29 de la Ley 50/90

ARTICULO 41°. El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso
obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, o a una
retribucién en dinero, a su eleccion, en la forma prevista en el articulo anterior.

ARTICULO 42°. El trabajador que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio
tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion
en dinero prevista en el articulo 43 numeral 12 de este Reglamento. (Art. 181 C.Sde T).

PARAGRAFO. En el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en
el articulo 20 literal C de la ley 50 de 1990 el trabajador sélo tendra derecho a un
descanso compensatorio remunerado cuando labore en domingo.
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ARTICULO 43°. Las personas que por conocimientos técnicos o por razén del trabajo que C E | PA

domingos y dias de fiesta con derecho al descanso compensatorio, pero su trabajo se

ejecutan, no pueden reemplazarse sin grave perjuicio para CEIPA, deben trabajar los @QQ
compensara conforme al articulo 42 numeral 12 de éste Reglamento. (Art. 182 C.Sde T) é

PARAGRAFO. Los trabajadores de CEIPA que ejecuten actividades no susceptibles de
interrupcion, deben trabajar los domingos y dias de fiesta, remunerandose su trabajo
en la forma prevista en el articulo 26 de la ley 789 de 2002.

ARTICULO 44°. El descanso semanal compensatorio puede darse en alguna de las
siguientes formas de conformidad con el art. 183 C.Sde T.

1. En otro dia laborable de la semana siguiente, a todo el personal de CEIPA o por
turnos.

2. Desde el medio dia de la una de la tarde (1:00 p.m.) del domingo o del dia de
descanso obligatorio, hasta la una de la tarde (1:00 p.m.) del lunes o dia siguiente
al del descanso.

PARAGRAFO PRIMERO. Los compensatorios a los que hacen referencia los articulos
precedentes deberan ser tomados dentro de los cuatro meses posteriores a su
causacion. Si dentro de dicho termino no se hace uso de los mismos, se perdera el
derecho.

PARAGRAFO SEGUNDO. Si dentro de los cuatro meses siguientes a la causacion del dia
compensatorio, CEIPA no puede conceder dicho compensatorio debido a la necesidad
del servicio, se dard un tratamiento especial al compensatorio.

CAPITULO IX
DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL

ARTICULO 45°. Cuando por motivo de cualquier fiesta no determinada en el articulo 36
de éste Reglamento CEIPA suspendiere el trabajo, estd obligada a pagar el salario de ese
dia, como si se hubiera realizado. No esta obligado a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspension del trabajo o su compensacién en otro dia habil, o
cuando la suspensién o compensacién estuviere prevista en reglamento, pacto,
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convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunera sin que se School
entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Art. 178 C.Sde T) C El PA

CAPITULO X %Q
VACACIONES REMUNERADAS. V

ARTICULO 46°. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio
continto, tiene derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas. (Art. 186 C.Sde T).

ARTICULO 47°. La época de las vacaciones debe ser sefialada por CEIPA a mas tardar
dentro del afio subsiguiente a aquel en que se hayan causado y ellas deben ser
concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador, sin perjudicar el servicio y la
efectividad del descanso, con quince (15) dias de anticipacion se avisard al trabajador la
fecha en que le concederdn las vacaciones. (Art. 187 C.S de T).

ARTICULO 48°. CEIPA debera llevar un registro especial de vacaciones en el que anotara
la fecha en que ha ingresado al establecimiento cada trabajador, la fecha en que toma
sus vacaciones anuales y en que las termina y la remuneracién recibida por las mismas.

ARTICULO 49°. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas. (Art. 188 C.Sde T)

ARTICULO 50°. CEIPA podrd acordar por escrito con sus trabajadores, previa solicitud de
éstos, que se pagué en dinero hasta la mitad de las vacaciones (Art 20. Ley 1429 de 2010)

ARTICULO 51°. Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere
disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera no sélo por un
afio cumplido de servicios sino proporcionalmente por fraccién de ano, cualquiera ésta
sea.

ARTICULO 52°. CEIPA puede convenir con sus trabajadores en acumular las vacaciones
por dos (2) afios. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate
de trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo, o de extranjeros que
presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares.
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PARAGRAFO. Sin embargo, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) School
dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. (Art. 190 C.Sde T) C E | PA

&/
ARTICULO 53°. CEIPA puede determinar, para todos o parte de sus trabajadores, una %Q
época fija para las vacaciones simultdneas o colectivas, y si asi lo hiciere, los que en tal V
época no llevaren un (1) afilo cumplido de servicios, se entendera que las vacaciones de
que gozan son anticipadas y se abonaran al cumplir cada uno el aio de servicios.

PARAGRAFO. Si el trabajador se retira del servicio de la Institucién sin haber cumplido
el periodo legal de vacaciones, no podra retenérsele su valor, sin previo permiso de
aquél.

ARTICULO 54°. Durante el periodo de sus vacaciones, el trabajador recibird el salario
ordinario que esté devengando el dia en que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, s6lo se excluiran para la liquidacion de vacaciones el valor del trabajo en
dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la
fecha en que se conceden. (Art. 192 C.Sde T).

ARTICULO 55°. Los trabajadores vinculados con contratos de trabajo inferiores a
término fijo a un afo tienen derecho a vacaciones en forma proporcional al tiempo
servido, cualquiera que este sea, conforme la ley 789 de 2002.

CAPITULO XI
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 56°. CEIPA concederd a sus trabajadores los permisos necesarios para el
ejercicio del derecho de sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptaciéon y especialmente, en caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada. Asi mismo concedera permisos para concurrir al servicio
médico, para contraer matrimonio y por el nacimiento de un hijo.

PARAGRAFO PRIMERO. De igual manera la Institucién concederd permiso a los
trabajadores para desempefiar Comisiones Sindicales inherentes a la organizacion. Sera

Sabaneta - Calle 77 sur # 40 - 165. Vereda San José. C, P: 055450 Teléfono: (4) 305 &1 00. 18
Barranquilla - Carrera 57 # 72 - 143, Barrio Prado. C. P: 080001 Teléfono: (5) 353 40 48.
Bogota - isolutions@ceipa.edu.co




ceipa.edu.co EDUCACION DIFERENTE |

Business
la respectiva Convencidn Colectiva de Trabajo la que sefiale las condiciones, nimero de SChOOl
personas, dias y demas particularidades de este tema. C El PA

L/
PARAGRAFO SEGUNDO. Igualmente concederd permiso a los trabajadores para asistir %Q
al sepelio de sus compaiieros, siempre que se avise con la debida oportunidad al CEIPA, V
y el nimero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la
Institucion.

PARAGRAFO TERCERO. Salvo convencién o pacto en contrario, el tiempo empleado en
estas licencias puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de
trabajo efectivo en horas distintas de su jornada ordinaria, a opcién de EL CEIPA.

ARTICULO 57°. La concesidn de los permisos relacionados en el articulo anterior, se
sujetard a las siguientes condiciones:

1) En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior
o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las
circunstancias.

2) En caso de entierro de compaiieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia
de anticipacién y el permiso se le concederd de acuerdo con la necesidad del servicio a
los empleados de la Institucién.

3) En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion, concurrencia al servicio médico correspondiente) El aviso se dard con la
anticipacion que las circunstancias lo permitan.

PARAGRAFO PRIMERO. En todos los casos, los trabajadores estan obligados a solicitar
el permiso o licencia con la debida y prudente anticipacién y por escrito, indicando los
motivos que los justifiquen y acompafado las pruebas del caso, sin que ningun
trabajador pueda entrar a disfrutar del permiso sin antes haber obtenido expresamente
la autorizacién escrita correspondiente.

PARAGRAFO SEGUNDO. En ninguno de los casos, los trabajadores podran emplear en
los permisos concedidos mas tiempo que el estrictamente necesario para el acto o
diligencia para el cual el permiso hubiere sido concedido, sin exceder del tiempo
convenido. De lo contrario, EL CEIPA dejara de pagar el tiempo tomado en exceso y
podra imponer las sanciones del caso por ausencia injustificada.
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ARTICULO 58°. No son tomados como calamidad doméstica los permisos solicitados por School
los empleados para citas médicas, odontoldgicas, exdmenes médicos, programados con C E | PA
anticipacion y asistencia a eventos que puedan ser encargados a otras personas como

asistentes o representantes de los padres, el tiempo empleado en estos permisos puede @QQ
descontarse al trabajador o ser compensado con tiempo igual de trabajo efectivo en é
horas distintas a su jornada ordinaria a opcion de EL CEIPA. V

PARAGRAFO. Para concurrir a los correspondientes servicios médicos. En este caso
deberd presentarse la constancia o el comprobante respectivo y hacerle colocar al
mismo la hora de ingreso a la cita y la hora en que ella termina, se tiene como descuento
el tiempo total reportado del empleado en cada cita médica, los permisos personales
deben ser solicitados de acuerdo el procedimiento que se tenga establecido para tal fin.

ARTICULO 59°. CEIPA concedera al trabajador en caso de fallecimiento de cényuge,
companfera(o) permanente, o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias
habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacién laboral. (Ley 1280
de 2009)

PARAGRAFO PRIMERO. Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido
por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.
(Ley 1280 de 2009). De lo contrario los dias de licencia pagados podran ser descontados
de su salario y se tendran como licencia no remunerada.

PARAGRAFO SEGUNDO. En caso de fallecimiento de otros familiares la Universidad se
reserva el derecho de definir la licencia o permiso a otorgar.

ARTICULO 60°. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia
de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que
devengue al entrar a disfrutar de la licencia. Esta serd de dos (2) semanas con
anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén
médica la futura madre no puede optar por estas dos (2) semanas previas, podra
disfrutar las dieciocho (18) semanas en el postparto inmediato. Asi mismo, la futura
madre podra trasladar una de las dos (2) semanas de licencia previa para disfrutarla con
posterioridad al parto, en este caso gozaria de diecisiete (17) semanas posparto y una
semana preparto.
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Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar School
al empleador un certificado médico, en el cual debe constar: C E | PA

a) El estado de embarazo de la trabajadora. @QQ

b) La indicacién del dia probable del parto.

c) La indicacién del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, V
por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto. (Ley 1822 de 2017)

PARAGRAFO. El CEIPA concederd a la trabajadora dos descansos, de treinta (30)
minutos cada uno, dentro de la jornada, para amamantar a su hijo, sin descuento alguno
en el salario por dicho concepto, durante los primeros (6) meses de edad (Art 238 C.S
del T). Es importante resaltar que quedara al libre arbitrio de la trabajadora lactante si
elige entrar o salir una (1) hora mds temprano o mas tarde de su jornada laboral.

ARTICULO 61°. Todo trabajador, cényuge o compafiero permanente, cuya cényuge o
compaiiera permanente haya dado a luz tendrd derecho a ocho (8) dias habiles de
licencia remunerada de paternidad, siempre y cuando haya cotizado al Sistema General
de Seguridad Social en Salud, el tiempo de la gestacidn.

ARTICULO 62°. La licencia de matrimonio otorgada a los trabajadores de CEIPA, sera de
tres (3) dias habiles, los cuales deberdan solicitarse a CEIPA con la debida anticipacion.

CAPITULO XII
SALARIO MiNIMO O CONVENCIONAL, MODALIDADES DEL SALARIO,
PERIODOS DE PAGO

ARTICULO 63°. CEIPA podra convenir libremente con sus trabajadores la modalidad del
salario asi:

1. El empleador y trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc.,
pero siempre respetando el salario minimo convencional o de proteccién.

2. Para el caso de los docentes de CEIPA su remuneracidn se fijara de conformidad con
lo dispuesto en el Estatuto Docente de la institucién.

3. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cdodigo Sustantivo
del Trabajo y las normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un
salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la
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estipulacion escrita de un salario integral que ademas de retribuir el trabajo SChOOl
ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios CE | PA
tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y
festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y @QQ
suministros en especie, y, en general, las que se incluyan en dicha estipulacién é
excepto las vacaciones. V

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

4. Elsalario integral no estard exento de las cotizaciones a la Seguridad Social, ni de los
aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, pero en el caso de estas
tres (3) ultimas entidades, los aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%).

5. Eltrabajador que desee acogerse a esta estipulacién recibira la liquidacién definitiva
de su auxilio de cesantias y demds prestaciones sociales causadas hasta esa fecha,
sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo. (Art. 132 C.Sde T)

ARTICULO 64°. El salario puede convenirse en dinero efectivo todo, o parte en dinero y
parte en especie, asi:

1. Constituye salario en especie toda aquella parte de la remuneracién ordinaria y
permanente que reciba el trabajador como contraprestacion directa del servicio, tales
como la alimentacidn, habitacion o vestuario que el empleador suministre al trabajador
o a su familia, salvo la estipulacién prevista en el articulo 15 de la ley 50/90.

2. Elsalario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A
falta de estipulacion o de acuerdo sobre su valor real se estimara pericialmente, sin que
pueda llegar a constituir y conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad
del salario. (Art. 129 C.Sde T)

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

ARTICULO 65°. Cuando se trate de trabajos por equipos que impliquen rotacidn sucesiva
de turnos diurnos y nocturnos, CEIPA podra estipular con los respectivos trabajadores
salarios uniformes para el trabajo diurno y nocturno, siempre que estos salarios
comparados con los de actividades idénticas o similares en horas diurnas compensen los
recargos legales. (Art. 1770 C.Sde T).
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ARTICULO 66°. Se denomina jornal el salario estipulado por dias, y sueldo el estipulado School
por periodos mayores. (Art. 133 C.SdeT) C El PA

ARTICULO 67°. Salario minimo legal o convencional: %Q

1. El salario minimo puede fijarse en pacto o convencidn colectiva o en fallo V
arbitral. En el caso de CEIPA, éste esta fijado por las normas legales.

2. La Comision Permanente de Concertacidn de Politicas Salariales y Laborales, por
consenso fijara salarios minimos de caracter general o para cualquier regién o
actividad profesional, industrial, comercial, ganadera, agricola o forestal de una
region determinada. En caso de que no haya consenso en el Consejo Nacional
Laboral, el Gobierno, por medio de decretos que regiran por el término que en
ellos se indique, podra fijar dichos salarios. (Art.8 Ley 278 de 1996)

3. Para quienes laboren jornadas inferiores a las maximas legales y devenguen el
salario minimo legal o el convencional, éste regira en proporcién al numero de
horas efectivamente trabajadas, con excepcién de la jornada especial de treinta
y seis (36) horas prevista en el articulo 20 de la ley 50/90.

ARTICULO 68°. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar
donde el trabajador preste el servicio.

Salvo en los casos que se convengan pagos parciales en especie, el salario se pagara en
dinero (moneda legal) al trabajador, directamente o a la persona que él autorice por
escrito, asi sueldos y salarios por quincenas vencidas los dias 15 y 30 de cada mes o por
mes vencido de acuerdo al periodo de pago estipulado en el Contrato de Trabajo. El
pago se realizard mediante consignacidon en cuenta de némina. El pago mediante
consignacion no sera obligatorio para el trabajador, éste debera ser acordado entre las
partes contratantes.

CAPITULO XIII
HIGIENE, SALUD, SERVICIOS MEDICOS
RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO

ARTICULO 69°. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacidn garantizar los recursos necesarios
para implementar y ejecutar actividades permanentes en prevencién de las lesiones y
enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccién y promocién
de la salud de los trabajadores de conformidad con el Sistema de Gestidn de la Seguridad
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y Salud en el Trabajo SG-SST, y con el objeto de velar por la proteccion integral del School

trabajador. C El PA

&/
ARTICULO 70°. De acuerdo con lo previsto por la Ley 100 de 1993, al momento del %Q
ingreso del trabajador a la Institucion, éste sefialara la Institucion promotora de salud V
gue desea le atienda las eventualidades de salud y en tal caso y de acuerdo a las normas
legales, empleador y trabajador quedardn obligados a pagar las cotizaciones respectivas
en los porcentajes que prevé la Ley 100 y sus decretos reglamentarios.

ARTICULO 71°. Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera
comunicarlo al administrador de EL CEIPA, quien permitird que el empleado se ausente
para que sea examinado por el médico de su EPS a fin de que certifique si puede
continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a
que el trabajador debe someterse. Si éste no diere aviso dentro del término, indicado,
no acudiese a la EPS o no se sometiere a los exdmenes médicos que se hayan ordenado,
su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar,
a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y
someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 72°. Accidentes de trabajo y enfermedades laborales. De acuerdo con los
lineamientos de la Ley 100 de 1993, Ley 1562 de 2012 el riesgo de accidentes de trabajo
y enfermedades laborales lo asumen, previo el pago de la cotizacidn respectiva, las
entidades de Seguridad Social especializadas en este riesgo.

PARAGRAFO PRIMERO. Es obligacién de todo empleador afiliar a sus trabajadores a la
Administradora de Riesgos Laborales, al primer dia de trabajo para asegurar los riesgos
de accidentes de trabajo y enfermedad laboral.

PARAGRAFO SEGUNDO. En estos casos el pago del 100% de la cotizacién a que haya
lugar segun los reglamentos, corresponde al empleador, quien ademads podra escoger la
entidad de riesgos laborales donde desee afiliar a sus trabajadores. El valor del aporte
gue debe hacer el empleador se establecera de acuerdo con su siniestralidad, severidad
y cumplimiento del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

ARTICULO 73°. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la
Entidad Promotora de Salud E.P.S. en la cual se encuentren inscritos. Estard a cargo del
empleador en aquellos sitios en que dicha asistencia no sea prestada por ninguna
entidad.
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ARTICULO 74°. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que C E | PA
determine el médico que los haya examinado, asi como a los examenes médicos y Q
tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordene CEIPA. en %Q
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los V
examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perderd el derecho a la

prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 75°. El trabajador que se encuentre afectado de enfermedad que no tenga el
caracter de laboral y que, aunque no lo inhabilite para el trabajo pueda constituir peligro
para la sanidad del personal, por ser contagiosa o crdnica serd aislado provisionalmente
hasta que el médico certifique si puede reanudar tareas o si debe ser retirado de CEIPA
definitivamente dando aplicacién al decreto 2351 de 1965, articulo 7°, Numeral 15.

ARTICULO 76°. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que
ordene CEIPA para la prevencién de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de
los elementos de trabajo y desechos bioldgicos, especialmente para evitar los accidentes
de trabajo.

ARTICULO 77°. En caso de accidente de trabajo, el jefe del area de talento humano de
CEIPA o quien haga sus veces, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros
auxilios, tomara todas las demas medidas que se impongan y que se consideren
necesarias para reducir al minimo las consecuencias del accidente y remitira al
trabajador a la correspondiente EMPRESA PROMOTORA DE SALUD (EPS) y el empleador
informara del suceso tanto a la E.P.S. como a la entidad ADMINISTRADORA DE RIESGOS
LABORALES (A.R.L.) a la que se encuentre afiliado.

PARAGRAFO. En caso de presentarse un incidente de trabajo el empleado debe
notificarlo al jefe del drea de talento humano o quien haga sus veces, de CEIPA, quien
deberd elaborar un informe el cual serd sometido a estudio por el COPASST, para que
éste tome las medidas adecuadas para evitar que se convierta en accidente de trabajo.

ARTICULO 78°. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente al jefe inmediato y al jefe
del area de talento humano para que éstos procuren los primeros auxilios, prevean la
asistencia médica y tratamiento oportuno por parte de la EPS respectiva y se informara

Sabaneta - Calle 77 sur # 40 - 165. Vereda San José. C, P: 055450 Teléfono: (4) 305 &1 00. 25
Barranquilla - Carrera 57 # 72 - 143, Barrio Prado. C. P: 080001 Teléfono: (5) 353 40 48.
Bogota - isolutions@ceipa.edu.co




ceipa.edu.co EDUCACION DIFERENTE |

Business
de ello a la ADMINISTRADORA DE RIESGOS LABORALES a la que esté afiliada la SChOOl

Institucion. C El PA

&/
ARTICULO 79°. CEIPA no respondera por ningin accidente de trabajo que haya sido %Q
provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima, pues sélo estard obligada a V
prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la agravacion que se presente en
las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no haber
dado el trabajador, el aviso oportuno correspondiente o haberlo demorado, sin justa
causa.

ARTICULO 80°. De todo accidente se llevard registro en libro especial, con indicacién de
la fecha, hora, sector y circunstancias en que ocurrido, nombre de los testigos
presénciales, silos hubiere y del jefe inmediato, y en forma sintética lo que éstos puedan
declarar.

ARTICULO 81°. CEIPA dard estricto cumplimiento al Decreto 1295/94, reglamentario de
la Ley 100/93, que cred en el Pais el Sistema General de Riesgos Profesionales, con
vigencia a partir del pasado 01 de agosto de 1994. De igual manera CEIPA dara
cumplimiento a las normas sobre Riesgos Profesionales previstas en la Ley 776 de 2002
y la nueva normatividad sobre riesgos laborales prevista en la ley 1562 de 2012 o
cualquier norma que lo modifique, sustituya o adicione.

Conforme a ello CEIPA tiene la facultad de afiliar a sus trabajadores a la entidad de
Riesgos Laborales que desee y debera pagar las cotizaciones correspondientes en un
100%.

PARAGRAFO. Los servicios médicos, y los tratamientos a que haya lugar, hospitalizacién
e indemnizacidén, estaran a cargo de la entidad Administradora de Riesgos laborales
respectiva.

ARTICULO 82°. CEIPA solo acepta las incapacidades dadas por las E.P.S., en caso de
enfermedad general, maternidad y paternidad o por las entidades que administran los
Riesgos laborales en caso de accidentes de trabajo o enfermedad laboral.

PARAGRAFO. Se entiende que la incapacidad a que se alude debe ser expedida por la
entidad de Seguridad Social a la que se encuentre afiliado el trabajador.
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ARTICULO 83°. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, School
tanto CEIPA como los trabajadores, se someteran a las normas pertinentes del Cédigo C E | PA
Sustantivo del Trabajo, la Resolucién No. 1016 de 1989 expedida por el Ministerio de la
Proteccién Social, y las demds que con tal fin se establezcan, o las que las modifiquen o @QQ
sustituyan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse a la é
legislacidn vigente sobre salud ocupacional de conformidad a los términos estipulados V
en los preceptos legales pertinentes.

CAPITULO XIV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 84°. Los trabajadores tienen como deberes generales los siguientes:
a. Respetoy subordinacidn a los superiores.
b. Respeto alos compariieros de trabajo.

c. Procurar completa armonia e integracidn con los superiores y los compafieros de
trabajo, en las relaciones personales, y en la ejecucion de las labores.

d. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién
en el orden moral y disciplina general de CEIPA

e. Ejecutarlostrabajos que se les confien, 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. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo y con la conducta en general, con su verdadera intencién, que es la de encaminar
y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de CEIPA

h. Permanecer durante la jornada de trabajo, en el sitio o lugar donde deba
desempeiiarlo, no pudiendo, salvo orden superior, o que su funcidn asi lo exija, pasar al
sitio de trabajo de los otros compafieros, ni a otras secciones o lugares del
establecimiento.

i.  Prestar sus servicios tanto en jornada ordinaria y extraordinaria de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes, a menos que existan causas plenamente justificadas.

Paragrafo:Para laborar tiempo suplementario se requiere autorizacion del
Ministerio de la Proteccidn Social. Igualmente, aln en presencia de tal autorizacién, se
requiere consentimiento del empleador.

j-  Guardar reserva de todo lo que llegue a su conocimiento por razén de su oficio, y
cuya comunicacion a otro pudiere causar perjuicio a la Institucion, lo cual no obsta para

Sabaneta - Calle 77 sur # 40 - 165. Vereda San José. C, P: 055450 Teléfono: (4) 305 &1 00. 27
Barranquilla - Carrera 57 # 72 - 143, Barrio Prado. C. P: 080001 Teléfono: (5) 353 40 48.
Bogota - isolutions@ceipa.edu.co




ceipa.edu.co EDUCACION DIFERENTE |

Business

que cumpla con el deber de denunciar los delitos comunes y las violaciones del Contrato SChOO|
de Trabajo o de las leyes del trabajo. c E | PA

k. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo Q
jefe para el manejo del material de trabajo. @ Q

I. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique la Institucion V
respecto a conductas de autocuidado en el manejo de elementos de proteccién personal

y en los factores de riesgo existentes en la labor y acatar las instrucciones que se le den

para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.

m. Abstenerse de propiciar o hacer, dentro o fuera de la Institucion, comentarios
nocivos, injuriosos o deshonrosos en contra del empleador, los companeros de trabajo,
jefes inmediatos, y el personal directivo en general, ya que ésta es causal de despido de
la Institucidn tal como lo contemplan los numerales 2 y 3 del articulo 62 del C.S.T.

CAPITULO XV
SUMINISTRO DE CALZADO Y VESTIDO DE LABOR

ARTICULO 85°. CEIPA suministrara a los trabajadores con derecho, de conformidad con
las normas legales, el calzado y vestido de labor (Art. 230 C.Sde T).

CAPITULO XVI
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 86°. La organizacién de CEIPA estd sujeta, para los efectos de la autoridad,
al siguiente orden:

Estructura Matricial

RECTORIA VICERRECTORIA ACADEMICA

GESTION GERENCIA DE ESCUELA DE PLUSLE
CONOCIMIENTO POSTGRADOS PREGRADD

EXCELENCIAE
INNOVACION
ACADEMICA

INTERNACIONALIZACION

AMBIENTES
APRENDIZAJE

1- SOLUTIONS

VICERRECTORIA DE SERVICIOS

DIRECCION DE PLANEACION Y EFICIENCIA INSTITUCIONAL

GERENCIA ADMINISTRATIVA
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PARAGRAFO. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones School
disciplinarias a los trabajadores de la Institucién la Gerencia Administrativa. Esto con el C E | PA
fin de cumplir el procedimiento para las acciones. art. 115 CST. Q

CAPITULO XVII Nt

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL CEIPA Y LOS TRABAJADORES
ARTICULO 87°. Son obligaciones especiales de CEIPA

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

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

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente de trabajo o de
enfermedad. A este efecto, la Institucién mantendrd lo necesario segln reglamentacién
de las autoridades sanitarias.

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

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el art. 60 de este Reglamento.

7. Expedir al trabajador, a la expiracién del Contrato un certificado laboral siempre y
cuando lo solicite.

8. El Rector y Representante Legal de la Institucidn expedird las referencias laborales,
siempre y cuando exista una solicitud formal por escrito del empleado o la parte
interesada.

9. Realizar la evaluacién médica pre ocupacional o de reingreso, la evaluacién médica
ocupacional periédica ya sean programadas o por cambios de ocupacién o cargo y la
evaluacién médica pos ocupacional o de egreso. (Resolucién 2346 de 2007, Ministerio
de la proteccién Social).

PARAGRAFO PRIMERO. Se considera que el trabajador, por su culpa, elude, dificulta o
dilata el examen médico pos ocupacional, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de
su retiro, no se presentare donde el médico respectivo para la practica del examen a
pesar de haber recibido la orden correspondiente.
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PARAGRAFO SEGUNDO. El trabajador que por su culpa eluda, dificulta o dilate el School
examen médico periddico ya sea el programado o por cambio de ocupacién o cargo, CE | PA
dicha conducta sera calificada como grave de conformidad con el presente Reglamento Q

Interno de Trabajo. @

10. Abrir y llevar al dia los registros de trabajo extraordinario realizado por los é
trabajadores de la Institucién.

11. Conceder a las trabajadoras que estan en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

12. Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia
remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 236 del Cédigo Sustantivo de
Trabajo de forma tal que empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana
antes o dos (2) semanas antes de la fecha probable del parto, segun decision de la futura
madre conforme al certificado médico a que se refiere el numeral 3 del citado articulo
236.

13. Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o por licencia de enfermedad
motivada en el embarazo o parto. No producird efecto alguno el despido que CEIPA.
comunique a la trabajadora en tales periodos.

14. Llevar un registro de inscripcidn de todas las personas menores de edad que emplee,
conindicacion de la fecha de nacimiento. Afiliarlo al Sistema General de Seguridad Social
Integral y garantizarle todos los derechos y garantias laborales a que tenga derecho.

15. Facilitar la formacién a los trabajadores en diferentes temas de su interés tales como,
Seguridad Social Integral, Sistema de gestidon de la seguridad y salud en el trabajo,
Seguridad Industrial y aquellos temas especificos que cada labor en particular requiera.

16. Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge, compaiiero o
compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias
habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacién laboral. La grave
calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral.

Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

17. Conservar las condiciones laborales de aquellas personas que de conformidad con la
ley y la jurisprudencia gozan de proteccion laboral reforzada.

18. Crear mecanismos de prevision del acoso laboral y establecer un procedimiento
interno, confidencial y conciliatorio sobre él.

19. Cumplir este Reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
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ARTICULO 88°. Son obligaciones especiales del trabajador: School

CEIPA

1. Presentarse al lugar de su trabajo a la hora exacta en que comienza su labor y &
permanecer en él hasta la terminacién de la jornada.

2. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados, observar los V
preceptos de este Reglamento, y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de
modo particular le imparten la Institucidén y sus representantes, segun el orden
jerdrquico establecido.

3. No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que tenga
sobre su trabajo, especialmente que sean de naturaleza reservada o cuya
divulgacidon pueda ocasionar perjuicios a la Institucién, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales del
trabajo ante las autoridades competentes.

4. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos
y utiles que hayan sido facilitados o las materias primas sobrantes.

5. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con superiores y compafieros.

6. Comunicar oportunamente a la Institucién las observaciones que estime
conducentes para evitarle dafios y perjuicios.

7. Prestar la colaboracion posible en casos de siniestro o de riesgo inminentes que
afecten o amenacen las personas o las cosas de la Institucion.

8. Cumplir estrictamente el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial y las
politicas del Sistema de Gestidon en Seguridad y Salud en el Trabajo -SGSST y
participar en los programas de prevencidn y capacitacién, asi como observar las
medidas preventivas higiénicas y las instrucciones y dérdenes preventivas de
accidentes o de enfermedades laborales prescritas por el médico de la Institucion
o por las autoridades del ramo.

9. Observar con suma diligencia y cuidado, las instrucciones y érdenes preventivas
de accidente o de enfermedades profesionales.

10. Velar cuidadosamente por la calidad de la labor desempefiada, observando
estrictamente las normas que sobre el particular determine la Institucién
Registrar en las oficinas de CEIPA su domicilio y direccidén y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra.

11. Realizarse las evaluaciones médicas ocupacionales periddicas, ya sean las
programadas por la Institucién o aquellas que se requieran por el cambio de cargo
u ocupacion.
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12. La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia SChOOl
remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 236 del Codigo Sustantivo|(C E | PA

de Trabajo al menos una semana antes de la fecha probable del parto. Q

13. Las demas establecidas en la ley, en este reglamento y en el contrato individual @Q

de trabajo. V

14. Desde el mismo dia en que se sienta enfermo, acudir al servicio médico de la EPS
a donde se encuentre afiliado, informando el mismo dia a la Institucién sobre la
incapacidad otorgada, los examenes o procedimientos practicados y el
tratamiento a que debe someterse.

15. Comunicar de forma inmediata y oportuna a la Institucidon, segun las
circunstancias lo permitan, sobre cualquier accidente de trabajo o enfermedad
laboral, que se haya presentado o cuya ocurrencia sea inminente, del cual tenga
conocimiento.

16. Hacer uso de los equipos y elementos que la Institucion le suministre para evitar
cualquier factor de riesgo.

17. Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias que convoque la Institucion,
asi como a cursos de capacitacion y/o entrenamiento.

18. Asistir y participar en los comités y brigadas para los cuales haya sido elegido.

19. Realizar sus funciones teniendo en cuenta los procedimientos, normas, érdenes,
instrucciones y estandares establecidas por la Institucion.

20. Utilizar la dotacidn de uniformes entregada por CEIPA Unicamente en el tiempo
de labor, teniendo en cuenta el adecuado uso, manejo y cuidado de cada prenda.

21. Permitir las requisas permanentes y aleatorias a sus efectos personales y lockers
asignados.

22. Permitir revisiones en cualquier momento, por parte de los representantes de la
Institucion en los sitios y sobre los elementos de trabajo que se le hayan
entregado, tales como ayudas y equipos electrénicos, telefonia celular, archivos
y similares.

23. Tener los cuidados de seguridad necesarios exigidos por la Institucién para
proteger los dineros a su cargo.

24. Portar el carnet de identificacion que le ha sido entregado por CEIPA.
25. Mantener al dia los inventarios, las cuentas de productos y dineros a su cargo.

26. Hacer entrega inmediata a la Institucidn de los elementos o dineros que le hayan
sido confiado

27. Suministrar en forma inmediata los datos e informes que se le soliciten y cumplir
las érdenes que le impartan sus superiores.
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28. Cumplir estrictamente el horario y turno de trabajo que se le asigne, asi como con SChOOl
los periodos de descanso programados en cada jornada, marcando diariamente CE | PA
a sus horas exactas de cada entrada y salida del trabajo en el control de asistencia
que la Institucién implemente. @Q

29. Reportar en forma inmediata cualquier dafio, falla, pérdida, deterioro o accidente é
que le ocurra a los utiles, enseres, maquinas, materiales, instalaciones y/o al
personal de la Institucion.

30. Realizar por si mismo las labores o tareas conexas, asesorias o complementarias
a las principales del cargo que desempefia, tales como la limpieza y el
mantenimiento simple o rutinario de la maquina o herramientas a su cargo.

31. Evitar e impedir, en la medida de lo posible, la pérdida y desperdicio de cualquiera
de los elementos que utiliza la Institucion como materia prima, energia
combustibles y demas elementos similares.

32. Calentar e ingerir alimentos solamente en los sitios autorizados por CEIPA.
33. Dar buena atencién a los estudiantes y comunidad en general.

34. Disponer su capacidad de trabajo a efectos de cumplir con todas las metas y/o
presupuestos y/o proyecciones, que se le sefialen y/o indiquen sobre ventas,
recaudos y/o cualquier otro parametro de cumplimiento y comercializacion
fijados y/o convenidos por o con el empleador.

35. Entregar antes del 15 de julio de cada afio, con corte al 31 de junio del mismo
afo, el extracto o informe respecto de las semanas cotizadas al régimen de
pensiones si el trabajador se encuentra en el REGIMEN DE PRIMA MEDIA para
pensionarse. En el evento en que el trabajador esté acogido al REGIMEN DE
AHORRO INDIVIDUAL CON SOLIDARIDAD deberd entregar el extracto con el
capital acumulado y la proyeccién actuarial del capital requerido para
pensionarse.

Dichos documentos deben ser expedidos por la administradora de fondos de
pensiones a la cual se encuentre afiliado el trabajador. El incumplimiento de esta
obligacion por parte del trabajador se considera falta grave y dara lugar a la
terminacion del contrato de trabajo.

CAPITULO XVl
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL CEIPA'Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 89°. Se prohibe a CEIPA:
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1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones School
en dinero que corresponda a los trabajadores, sin autorizacion previa escrita de éstos, C E | PA
para cada caso, o sin mandamiento judicial, con excepcién de los siguientes: Q

a. Respecto de salarios, puede hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en @Q
los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cédigo Sustantivo del V
Trabajo.

b. Tampoco podrd efectuar la Institucion descuentos cuando quiera que se afecte el
salario minimo legal o convencional, o la parte de salario declarada inembargable por la
ley.

c. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%)

del salario y prestaciones sociales, para cubrir sus créditos, en forma y en los casos en
que la ley los autorice.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes o proveedurias que establezca la institucion.

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

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

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

6. Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.
7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que se trata el ordinal 7. del articulo 57 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados,
o adoptar el sistema de " Lista Negra", cualquiera que sea la modalidad que utilicen,
para que no se ocupen en otras partes a los trabajadores que se separen o sean
separados del servicio.

9. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofendan su dignidad.

10. Retener o disminuir en forma ilegal los salarios a los trabajadores.

PARAGRAFO. En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la institucién puede
retener el valor respectivo en los casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 90°. Se prohibe a los trabajadores y constituye falta grave:
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1. Sustraer de la Institucion los utiles de trabajo, las materias primas, los productos School
elaborados, sin permiso del Empleador. C E | PA

2. Presentarse a la Institucion en estado de trasnocho, embriaguez o bajo la influencia Q
de narcdticos o drogas enervantes. @ Q

3. Llevar armas de cualquier clase. V

4. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compaiieros, la
de sus superiores o la de los terceros, o que amenacen o perjudiquen el material de
trabajo, los elementos, los edificios, o el propio lugar donde labora.

5. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del empleador,
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

6. Disminuir intencionalmente el ritmo de trabajo, suspender labores, promover en
cualquier forma suspensiones intempestivas del trabajo o excitar la declaracién o
mantenimiento de huelga ilicitas, aunque no participen en ellas.

7. Salir del sitio donde se realiza el trabajo, sin previo permiso del respectivo superior,
o suspender labores para conversar o tratar asuntos ajenos al trabajo.

8. Los juegos de mano entre los compafieros.

9. Los trabajadores deben respetarse mutuamente y tener especial consideracién con
el personal femenino.

10. Los escandalos, peleas y demas actos bochornosos, que tengan como causa las
relaciones sentimentales, entre los compafieros de trabajo, dichos actos constituyen
falta grave de conformidad con el presente reglamento interno de trabajo.

11. Divulgar en cualquier forma a los compaferos de trabajo o a otras personas las
condiciones de trabajo.

12. Desatender al publico durante las horas de trabajo, asi como provocar discusiones
politicas o de caracteres religiosos o ajenos al trabajo o discusiones que afecten el
ritmo de trabajo, con perjuicio de la Institucidn.

13. Atender visitas durante la jornada laboral

14. Coartar en cualquier forma la libertad ajena para trabajar o no trabajar, para afiliarse
0 no a un sindicato, o a permanecer en él, o a retirarse de él.

15. Hacer colectas, rifas, o suscripciones, o hacer cualquier clase de propaganda dentro
del sitio de trabajo.

16. Usar los utiles o herramientas suministradas por la Institucién en objetos distintos
del trabajo contratado, malgastarla o darle un uso indebido.

17. Suspender antes de la hora indicada las labores de trabajo y llegar a éste después de
la hora indicada.

18. Vender, distribuir en cualquier forma loteria, chance, rifas, colectas, jugar dinero u
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otros objetos dentro de las instalaciones de la Institucion. School
19. Utilizar las carteleras de la Institucion para cualquier fin, sin previa autorizacién. C E | PA
20. Hacer préstamos en dinero entre los trabajadores de la Institucidn. &
21. No cumplir con toda la jornada ordinaria laboral sin justa causa debidamente é

comprobada. N’

22. Salir de la seccion de trabajo sin el permiso escrito correspondiente suministrado
por el superior o jefe de seccién.

23. Fumar en las instalaciones de la Institucion.

24. Cambiar de sitio de trabajo, tirar objetos a los compafieros, traer radios, audifonos,
grabadoras, entrar envases o perturbar el ambiente de trabajo en cualquier otra
forma.

25. Retirarse durante el turno de trabajo sin autorizacién, comer en horas no
autorizadas, dormir durante el turno o permitir que personal bajo su control duerma
el turno.

26. Adulterar informaciéon y/o documentos distorsionando la realidad en ellos
consignada o suministrar informacion inexacta o errada a la Institucion.

27. No acatar las érdenes que sus superiores jerarquicos le den en el desempefio de su
oficio.

28. Perder la herramienta que este a su cargo por descuido o negligencia.

29. Eludir, dificultar o dilatar los examenes médicos ocupacionales periddicos, sean
programados o por cambio de ocupacién.

30. Trabajar en otra Institucidn para una jornada diurna, estando vinculado con CEIPA
para un turno nocturno y viceversa, a menos que medie autorizacién por escrito del
empleador

31. Usar incorrectamente la ropa de trabajo y/o los elementos de proteccién y
seguridad, o negarse a usarlos.

32. Utilizar los dineros que hayan sido confiados por la Institucién o recibidos de los
clientes para fines diferentes a los relacionados con el ejercicio de su trabajo o sus
funciones o darles una destinacion diferente a la que haya instruido el empleador.

33. Dar a conocer o comunicar, por cualquier medio, informacién, o documentos
originados por la Institucién y/o por un tercero, sobre los cuales deba guardarse
confidencialidad, como lo son los referidos a aspectos financieros o comerciales de
la Institucion, politicas de mercadeo, campaifias publicitarias, investigaciones
realizadas por el Comité de Convivencia Laboral, entre otros.
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34. Incumplir, de cualquier forma, o manera con los compromisos de confidencialidad a SChOOl

los que se haya obligado, sin perjuicio de las demds sanciones legales a que hubiere C E | PA
lugar por tal violacion. Q

35. No dar a conocer en forma inmediata o una vez se produzca o constituya y por %Q
escrito al area de Recursos Humanos o quien haga sus veces, cualquier conflicto de V
intereses que pueda tener con la Institucion en el desarrollo de sus funciones y con
ocasion de relaciones de cualquier indole con terceros tales como clientes,
proveedores, contratistas etc.

36. Revelar archivos, datos, informes, documentos, férmulas o listas de cardacter
reservado de la Institucion, asi como retener o fotocopiar informacién laboral,
comercial, financiera, nombre de proveedores, direcciones y teléfonos de directivos
de la Institucidn, listas de clientes, sin autorizacion de la misma.

37. Violar la correspondencia dirigida a la Institucién o enviada por esta.

38. Ocuparse en cosa distinta de sus labores durante las horas de trabajo, sin previo
permiso de superior respectivo.

39. Utilizar el software de la Institucién en actividades diferentes a las propias del cargo
que desempefia.

40. Operar o usar maquinas, herramientas o equipos que no le han sido asignados o
hacer trabajos distintos a los propios del cargo que desempefia, asi como permitir
gue trabajadores no autorizados operen o usen las maquinas, herramientas o
equipos a su cargo.

41. Rechazar sin causa justificada la realizacién de trabajos extraordinarios o
suplementarios solicitados por la Institucién.

42. Amenazar, agredir, injuriar, agraviar o faltar en cualquier forma al respeto a sus
superiores, compafieros de trabajo, clientes y/o llamarlos con apodos o palabras
ofensivas.

43. No prestar su colaboracién debida en caso de riesgos inminentes u grave situacién
que afecte o amenace la seguridad de las personas o los bienes de la Institucidn, a
juicio de esta.

44. No cumplir con las medidas de Higiene y Seguridad Industrial, consagradas en el
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, en el Programa de Salud Ocupacional
o en cualquier otro instructivo de la Institucién.

45. Producir dafios a los uniformes y/o elementos de trabajo, salvo que éste se produzca
por desgaste normal.

46. Mantener y/o consumir dentro de la Institucion y en cualquier cantidad, bebidas
embriagantes y/o productos téxicos, explosivos, barbituricos, estupefacientes o
cualquier producto o sustancia semejante.
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47. Presentar faltantes de inventarios, mercaderias, productos y/o dineros a su cargo; School

asi como no justificar y/o no solucionar cualquier eventual discrepancia o CE | PA
inconformidad que pudiera surgir en los inventarios a su cargo. Q

48. Realizar operaciones comerciales con proveedores del empleador distintas a las que @Q
deba realizar en razon a sus funciones. "

49. Desacreditar o difamar el buen nombre de la Instituciéon o incitar a que no se
compren sus productos o se utilicen sus servicios.

50. Durante su horario laboral, haciendo uso de elementos propios o del empleador,
ingresar ainternet para buscar paginas pornograficas, revistas o cualquier otro tema
o actividad que no tenga que ver con la actividad de la Institucidn o utilizar este
medio con fines personales o ajenos a sus funciones laborales.

51. Obsequiar o tomar para si, elementos y/o productos de la Institucion, asi como
recibir propinas u obsequios de clientes y/o proveedores de la Institucion.

52. Realizar pedidos personales, a través de la Institucion, a los proveedores de la misma
y/o a cualquier otra entidad.

53.Ingresar sin autorizacién, a dreas demarcadas o prohibidas dentro de las
instalaciones de la Institucion.

54. Dar al publico y clientes una errénea o incompleta informacién sobre los servicios
de la Institucion.

55. No comunicar, tan pronto como tenga conocimiento, acerca de la existencia de
enfermedades, molestias o trastornos de salud que puedan afectar a los
compaiieros de trabajo.

56. En el evento de que la Institucion le suministre al trabajador un elemento, como
claves o cédigos para el desempefio de sus funciones, darlo a conocer a otros
trabajadores de la Institucidn o a terceros ajenos a ella sin previa autorizacién escrita
y expresa.

57. Revelar informacién que por su naturaleza sea objeto del deber de confidencialidad
gue deben observar los miembros del Comité de convivencia Laboral.

58. Durante la jornada de trabajo, utilizar los dispositivos moéviles y/o electrdnicos
personales para uso de aplicaciones de audio con o sin audifonos, juegos, acceso a
redes sociales tales como Facebook, Twitter, YouTube, Instagram, entre otras
actividades o usos diferentes a las labores encargadas que distraigan la atencién del
trabajador de sus actividades laborales.

59. La participacion del trabajador a través de redes sociales (Facebook, Twitter,
YouTube, LinkedIn, foros de discusidon, blogs, entre otras) se hard a titulo
estrictamente personal. En ningun caso podra hacer referencia a la Institucidn, sus
establecimientos de comercio, marcas, o demas signos distintivos, sin que importe
el contenido o finalidad de la publicacién. Los comentarios, opiniones y en general
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todas las informaciones publicadas por el trabajador en las redes sociales no SChOOl
expresan ni representan la opinién de la Institucidn, ni la compromete o la hace CE | PA

responsable. Q
60. El uso de los computadores o sistemas de la Institucidn, sin la autorizacion debida, @Q
asi como el uso de programas que no sean de propiedad de la Institucién; V

61. El uso abusivo mds allé de lo razonable del teléfono celular o cualquier otro
elemento de comunicacion entregado por la Institucidn, en asuntos personales, o
que no se relacionen con el cumplimiento de sus funciones, y que entorpezcan la
normal operatividad de sus responsabilidades.

62. El uso, fuera del ambito laboral, de nombres de usuario, contrasefias y/o perfiles que
les hayan sido otorgadas por el Empleador para el desempefio de sus funciones

63. No permitir la aplicacion de medidas, que por razones de seguridad exija el
Empleador, tales como requisas, revision de paquetes y bolsos etcétera.

64. Portar y/o hacer uso de celulares durante el turno de trabajo, salvo en los cargos
que requiera del mismo para el cumplimiento de sus funciones.

65. Hacer mal uso de los teléfonos de oficinas para hacer llamadas personales y/o hacer
llamadas personales utilizando los teléfonos de la Institucién.

66. Producir dano a los bienes muebles e inmuebles, agredir a los animales y plantas
gue le pertenezcan a la Institucién.

67. Entregar precuentas manuales, negarse a u omitir entregar factura a los clientes.

68. Efectuar préstamos de dinero y/o realizar cualquier tipo de operacion comercial con
los compaiieros de trabajo.

CAPITULO XIX
ESCALA DE FALTAS y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 91°. CEIPA no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en
este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en los contratos
individuales de trabajo.

ARTICULO 92°. Tienen facultad para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores
de CEIPA, la Gerencia Administrativa.

PARAGRAFO. Cuando el trabajador cometa una falta, la Institucién podra aplicarle una
sancion de acuerdo con la gravedad y la ocasion de la misma y lo previsto en el cuadro
de Faltas y Sanciones establecido en el presente Reglamento
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ARTICULO 93°. Se establecen las siguientes faltas y correspondientes sanciones CE'PA

disciplinarias. Asi

retardo de mas de 30
minutos se considerara falta
parcial al trabajo.

FALTAS PRIMERA VEZ SEGUNDA VEZ | TERCERA VEZ

1. Retardo injustificado ala | Llamado de Suspension Suspensidn hasta
hora de entrada al trabajo atencion hasta por 3 por 7 dias

de menos de 30 minutos. El | escrita. dias

2. Faltas de trabajo totales o
parciales injustificadas.

Cuando la falta injustificada
sea por 2 dias consecutivos,
se aplicard la sancién
correspondiente a la 2da
vez.

Cuando la falta injustificada
sea por 3 dias consecutivos,
se aplicara la sancién
correspondiente a la 3ra
vez.

Suspension

hasta por 3 dias.

Suspension
hasta por 5
dias

Suspension hasta
por 7 dias.

3. Salir de las dependencias

Llamado de

Suspension

Suspensidn hasta

de la Institucidn durante atencién por hasta por tres | por 3 dias.

horas de trabajo, sin previa | escrito. dias

autorizacion.

4. Abandonar el puesto de Llamado de Suspension Suspension hasta

trabajo sin dar el aviso atencién por hasta por 3 por 7 dias
oportuno al superior. escrito. dias

5. Cambiar de turno o de Llamado de Suspension Suspensidn hasta
labor asignada sin atencién por hasta por 3 por 7 dias
autorizacion. escrito. dias

6. Apropiarse o no entregar

Suspension

Suspension

Suspension hasta

oportunamente dineros por | hasta por 3 dias | hasta por 5 por 7 dias
conceptos de cuotas, dias
servicios, cobranzas,
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Business
School

CEIPA

7. Pelear durante las horas | Suspensién Suspension Suspensién hasta Q
de trabajo o dentro de las hasta por 3 dias. | hasta por 5 por 7 dias. %Q
dependencias de la dias. V
Institucion

8. Atemorizar, coaccionar o | Suspensién Suspension Suspensidn hasta

intimidar a sus superiores, hasta por 3 dias. | hasta por 5 por 7 dias.

compaferos de trabajo, o dias.

clientes y/o usuarios de los
servicios de la Institucién

9. Incumplir sin justa causa | Llamado de Suspension Suspensidn hasta
las érdenes de su superior atencién por hasta por 3 por 7 dias
siempre que éstas no escrito. dias.

lesionen su dignidad.

10. Fumar dentro de las Llamado de Suspension Suspension hasta
dependencias de la atencion por hasta por 3 por 7 dias
Institucion en lugares escrito. dias.

prohibidos.

11. Hacer trabajos distintos
a su oficio dentro de la
Institucion sin la debida
autorizacion.

Suspension

hasta por 3 dias.

Suspension
hasta por 5
dias.

Suspension hasta
por 7 dias.

12. Guardar los Llamado de Suspension Suspensién hasta
instrumentos y materiales atencién por hasta por 3 por 7 dias
de trabajo en lugares escrito. dias.
distintos a los determinados
para el efecto.
13. No guardar Llamado de Suspension Suspension hasta
debidamente el material atencién por hasta por 3 por 7 dias
inflamable de acuerdo con escrito. dias.
las instrucciones de CEIPA,
al finalizar la jornada de
trabajo
14. Hacer o participar en Llamado de Suspension Suspension hasta
colectas, rifas, atencién por hasta por 3 por 7 dias
suscripciones, propagandas, | escrito. dias.
natilleras o juegos de azar
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dentro de las dependencias
de la Institucion.

School

CEIPA

15. Usar o conservar Llamado de Suspension Suspensién hasta
quimicos que no le hayan atencion por hasta por 3 por 7 dias

sido asignadas. escrito. dias.

16. Fijar, remover o dafiar Llamado de Suspension Suspension hasta

informacién o material de
las carteleras o colocar
avisos de cualquier clase en
las instalaciones de la
Institucion sin previa
autorizacion o destruir o
danar de cualquier forma
las existentes. Salvo
informacién referente al
derecho de asociacion,
negociacion colectiva o
huelga.

atencién por
escrito.

hasta por 3
dias.

por 7 dias

17.Poner en riesgo la salud
e integridad fisica de los
clientes o el personal en el
lugar de trabajo

Suspension

hasta por 3 dias.

Suspension
hasta por 5
dias.

Suspension hasta
por 7 dias.

18. Presentarse a trabajar

Suspension

Suspension

Suspension hasta

en estado de embriaguez o | hasta por 3 dias. | hasta por 5 por 7 dias.

bajo los efectos de drogas o dias.

alucinégenos.

19. Perder el tiempo, Suspension Suspension Suspensién hasta
ocuparse de cosas distintas, | hasta por 3 dias. | hasta por 5 por 7 dias.
estorbar el trabajo a otros o dias.

retirarse del lugar de

trabajo sin permiso.

20. Hacer mal uso, destruir | Llamado de Suspension Suspensién hasta
o dafar los objetos de la atencién por hasta por 2 por 5 dias
compaiiia o de sus escrito. dias.

compaferos.

21. Disminuir el ritmo de Llamado de Suspension Suspension hasta

trabajo intencionalmente,
de conformidad con los

atencién por
escrito.

hasta por 3
dias.

por 5 dias

- Calle 77 sur # 40 - 165. Vereda San José. C. P
Barranquilla - Carrera 57 # 72 - 143, Barrio Prado.
- isolutions@ceipa.edu.co

055450 Teléfonn: [4) 305 61 00,
C.P: 080001 Teléfono: [B) 363 40 48,

42



ceipa.edu.co

EDUCACION DIFERENTE |

parametros establecidos
por CEIPA
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School

CEIPA

22. Hacer afirmaciones Llamado de Suspensién Suspensién hasta Q
falsas o maliciosas sobre la | atencidn por hasta por 5 por 7 dias %Q
Institucidn, sus escrito. dias. V
trabajadores, sus productos

0 servicios.

23. Violar las normas de Llamado de Suspension Suspensién hasta

higiene y seguridad atencion por hasta por 3 por 7 dias

industrial. escrito. dias.

24, Entrar a sitios Llamado de Suspension Suspension hasta

prohibidos por la Institucion | atencion por hasta por 2 por 5 dias

sin autorizacion. escrito. dias.

25. No trabajar de acuerdo | Llamado de Suspension Suspension hasta

con los métodos y sistemas | atencion por hasta por 2 por 5 dias
implantados por la escrito. dias.

Institucidn

26. Incurrir en errores Llamado de Suspension Suspension hasta

debido a descuidos que no
ocasionen danos o afecten
la seguridad material de los
instrumentos de trabajo
pero que ocasionen gastos
O perjuicios.

atencién por
escrito.

hasta por 3
dias.

por 5 dias

27. Sacar del sitio de trabajo
objetos de la Institucién o
de sus trabajadores, sin
autorizacion.

Suspension

hasta por 3 dias.

Suspension
hasta por 5
dias.

Suspension hasta
por 7 dias.

28. Faltar al respeto a su

Suspension

Suspension

Suspension hasta

superior o companeros de hasta por 3 dias. | hasta por 5 por 7 dias.
trabajo. dias.
29. Dormirse en horas de Suspension Suspension Suspensién hasta
trabajo. hasta por 3 dias. | hasta por 5 por 7 dias.
dias.
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30. Ocultar faltas cometidas | Llamado de Suspension Suspension hasta School
contra la Institucién por atencién por hasta por 3 por 7 dias CEIPA
algln trabajador. escrito. dias. Q
31. Hacer mal uso o engafiar | Llamado de Suspension Suspension hasta %Q
a la Institucién para obtener | atencion por hasta por 3 por 5 dias V
préstamos de cualquier escrito. dias.

indole, destinandolos a
asuntos diferentes para los
que se realizé la solicitud

32. No usar los elementos

Suspension

Suspension

Suspension hasta

de proteccién personal hasta por 3 dias. | hasta por 5 por 7 dias.
dias.
33. No presentar las Llamado de Suspension Suspension hasta
incapacidades para trabajar | atencion por hasta por 3 por 7 dias
asi sea de un (1) dia dentro | escrito. dias.
de la misma quincena
respectiva (1-15 y del 16 al
30) ocurridas éstas.
Las incapacidades deben ser
emitidas por el Sistema
General de Seguridad Social
para ser admitidas.
34. Hacer trabajos | Suspension Suspension Suspensién hasta
particulares en el tiempo de | hasta por 3 dias. | hasta por 5 por 7 dias.
trabajo o en las instalaciones dias.
de CEIPA
35. No  observar el | Llamado de Suspension Suspensidn hasta
trabajador la reserva de las | atencidon por hasta por 3 por 7 dias
informaciones o secretos, | escrito. dias.

cuya divulgacion perjudique
a CEIPA, en concordancia

con lo establecido en la
clausula de reserva
industrial del contrato

individual del trabajo.

36 No conservar y/o

Suspension

Suspension

Suspension hasta

negarse a restituir los hasta por 3 dias. | hasta por 5 por 7 dias.
materiales e instrumentos dias.
de trabajo suministrados
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por CEIPA, destinarlos a
objetos o labores distintas
al trabajo contratado, y/o
sustraerlos de las
instalaciones de la

las prohibiciones previstas
en el contrato de individual

atencion por
escrito.

hasta por 3
dias.

Institucion.

37 Promover suspensiones | Llamado de Suspension Suspensién hasta

injustificadas del trabajo. atencién por hasta por 3 por 7 dias
escrito. dias.

38 Incurrir en cualquiera de | Llamado de Suspension Suspension hasta

por 7 dias

Business
School

CEIPA

de trabajo, en este
Reglamento o en el de

Higiene y Seguridad
Industrial, o violar
cualquiera de las

obligaciones o prohibiciones
generales establecidas para
el trabajador

PARAGRAFO PRIMERO. Cualquiera de las faltas enunciadas en el anterior cuadro sera
calificada como grave y dard inicio a un procedimiento disciplinario cuando se hayan
agotado sus respectivas sanciones, el cual podra finalizar con despido por justa causa.

Adicionalmente, contar con mas de tres (3) llamados de atencién o faltas de cualquier
clase en la hoja de vida se considera falta grave y dard inicio a un procedimiento
disciplinario que podra finalizar con despido por justa causa.

PARAGRAFO SEGUNDO. Las anteriores sanciones seran impuestas, sin perjuicio de las
contenidas en el art 62 del CST.

PARAGRAFO TERCERO. Si transcurrido un (1) afio después de haber incurrido el
trabajador en una falta, no se hubiere vuelto a presentar reincidencia en esa misma
falta, se entenderd caducado o perdonada y no se volverd a tener en cuenta para el
calculo del articulo anterior.

PARAGRAFO CUARTO. CEIPA no reconocerd, ni pagara el salario correspondiente al
tiempo dejado de laborar por causa de cualquiera de las faltas antes mencionadas y de
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su correspondiente sanciéon como tampoco el descanso dominical remunerado. SChOOl
Conforme a las normas legales C El PA

CAPITULO XX %Q
PROCEDIMIENTO PARA APLICACION DE SANCIONES DISCIPLINARIAS V

ARTICULO 94°. Antes de aplicar cualquiera de las sanciones consagradas en el
Reglamento Interno de Trabajo, en el contrato individual de trabajo, en los pactos o
convenciones colectivas o en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, se tendrd en cuenta lo
siguiente:

El jefe inmediato del trabajador remitira al Coordinador de Contratacion y Némina de
CEIPA o quien haga sus veces, el respectivo informe disciplinario del trabajador donde
se informe la falta.

Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes se abrird investigacion disciplinaria en
contra del trabajador y se notificard personalmente al trabajador el inicio de la misma.

Una vez notificado el auto de apertura de la investigacion, dentro de los tres (3) dias
siguientes se formulara pliego de cargos y se escuchara en descargos al trabajador para
gue presente o solicite las pruebas y argumentos de su defensa. Dentro del auto de
apertura se indicara la persona ante quien se rendiran los descargos.

Una vez celebrada la Audiencia de Formulacion de Cargos y Descargos, se levantard acta
de la misma que deberd ser firmada por todos los participantes y testigos, para que
guede constancia de lo ocurrido en esta diligencia se agotard el periodo probatorio si
hubiere lugar a éste, el cual no podra exceder de dos (2) semanas y cuya valoracion la
hara la persona designada para tal.

Agotado el periodo probatorio o finalizada la Audiencia de formulacién de Cargos y
descargos, segun el caso se resuelve la imposicion o no de la sancidon establecida
conforme a los cargos formulados, la cual se le comunicard al trabajador dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes.

PARAGRAFO PRIMERO. Desde que se notifique al trabajador la apertura de la
investigacion el empleador debera oir al trabajador inculpado directamente y podra ser
asistido por dos (2) companferos o dos (2) representantes de la organizacién sindical, si
el trabajador es sindicalizado. En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y
de la decision de la Institucion de imponer o no, la sancion definitiva.

Sabaneta - Calle 77 sur # 40 - 165. Vereda San José. C, P: 055450 Teléfono: (4) 305 &1 00. 46
Barranquilla - Carrera 57 # 72 - 143, Barrio Prado. C. P: 080001 Teléfono: (5) 353 40 48.
Bogota - isolutions@ceipa.edu.co




ceipa.edu.co EDUCACION DIFERENTE |

Business
PARAGRAFO SEGUNDO. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria que se School
imponga pretermitiendo este tramite. C E | PA

PARAGRAFO TERCERO. Cuando la sancién que decida imponer el empleador consista %Q
en suspension del trabajo, esta no puede exceder de ocho (8) dias por la primera vez ni V
de dos (2) meses en caso de reincidencia de cualquier grado.

CAPITULO XXI
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SUS TRAMITACIONES

ARTICULO 95°. El personal de CEIPA, debera presentar sus reclamos ante sus superiores
enunciados en el pardgrafo del articulo 88 de este reglamento.

El reclamante deberd llevar su caso ante su inmediato superior jerarquico y si no fuere
atendido por éste, o si no se conformare con la decisién, podra insistir, en su reclamo
ante quién tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente, sobre la persona ante
quien formuld el reclamo. Los reclamos serdn resueltos dentro de un tiempo razonable
atendida su naturaleza.

ARTICULO 96°. Se deja claramente establecido para los efectos de los reclamos a
que se refiere el articulo anterior, que el trabajador o los trabajadores pueden
asesorarse de dos (2) companeros de trabajo o de los miembros del Sindicato respectivo
si éste existiere.

CAPITULO XXIi
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL
Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 97°. Definicién. En los términos de la ley 1010 de enero 23 de 2006, se
entendera por acoso laboral: toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre
un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico
inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir
miedo, intimidacidén, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién
en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

En el contexto del inciso primero de este articulo, el acoso laboral puede darse, entre
otras, bajo las siguientes modalidades generales:
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1. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad SChOOl
fisica o sexual y los bienes de quien se desempeie como empleado o trabajador; toda C E | PA
expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a

la intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relaciéon de trabajo de tipo @QQ
laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de é
quien participe en una relacién de trabajo de tipo laboral. V

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

3. Discriminacidn laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen
familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacién social o que carezca
de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral: toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la
labor o hacerla mds gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privaciéon, ocultaciéon o
inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o
pérdida de informacidn, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.

5. Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

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

PARAGRAFO PRIMERO. Se presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia
repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

a) Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

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

c) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional expresados
en presencia de los compafieros de trabajo.

d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
compafieros de trabajo.

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

f) La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las
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propuestas u opiniones de trabajo. School

g) Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico. C El PA
h) La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona. &

i) Laimposicidon de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales,
las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la V
labor encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor
contratada sin ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de
la Institucidn La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada
laboral contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno
laboral y la exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin
ningun fundamento objetivo en las necesidades de la Institucion, o en forma
discriminatoria respecto a los demds trabajadores o empleados.

j) Eltrato notoriamente discriminatorio respecto a los demds empleados en cuanto
al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicién de deberes
laborales.

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

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

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

En los demds casos no enumerados en este pardgrafo, la autoridad competente, segun
las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas.

Excepcionalmente un sdlo acto hostil bastard para acreditar el acoso laboral. La
autoridad competente apreciara tal circunstancia, segun la gravedad de la conducta
denunciada y su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida e
integridad fisica, la libertad sexual y demds derechos fundamentales.

PARAGRAFO SEGUNDO. Son conductas atenuantes del acoso laboral:

a) Haber observado buena conducta anterior.

b) Obrar en estado de emocidn o pasion excusable, o temor intenso, o en estado
deira e intenso dolor.
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Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular SChOOl

sus consecuencias. C E | PA

Reparar, discrecionalmente, el daifo ocasionado, aunque no sea en forma total. :=

&

Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad o por

- Calle 77 sur # 40 - 165. Vereda San José. C, P

circunstancias orgdanicas que hayan influido en la realizacién de la conducta.

f) Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior,
compafiero o subalterno.

g) Cualquier circunstancia de andloga significacidn a las anteriores.

El estado de emocidn o pasion excusable, no se tendra en cuenta en el caso de violencia
contra la libertad sexual.

PARAGRAFO TERCERO. Son circunstancias agravantes del acoso laboral:
a. Reiteracion de la conducta.
b. Cuando exista concurrencia de causales.

c. Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa o

promesa remuneratoria.

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

e. Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y bioldgico causado al sujeto
pasivo.

f. La posiciéon predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango
econdmico, ilustracidn, poder, oficio o dignidad.

g. Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable.

h. Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio en la salud
fisica o psiquica al sujeto pasivo.

PARAGRAFO CUARTO. No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades.
a. La formulacidn de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad institucional;

b. La formulaciéon de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacién laboral de subalternos
conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

c. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboraciéon con la Institucién o Ia
institucion, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar
situaciones dificiles en la operacién de la Institucién
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d. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el SChOOl
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Cédigo C E | PA
Sustantivo del Trabajo. Q

f. La solicitud de cumplir los deberes de la personay el ciudadano, de que trata el articulo @Q

95 de la Constitucion. V

g. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57
del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que
tratan los articulos 59 y 60 del mismo Cédigo.

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

Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de colaboracién
a que se refiere este paragrafo deberdn ser justificados, fundados en criterios objetivos
y no discriminatorios.

ARTICULO 98°. Obligaciones especiales, en cuanto a la figura del acoso laboral, los
empleados y los representantes del empleador tienen las siguientes:

1. Obligaciones para empleados o miembros que tengan algun vinculo con la
Institucion y que por alguna circunstancia tenga personal a cargo:

a) Fomentar un ambiente laboral en el cual en el cual reconoce, valora y ejemplifica
la conducta ética y se mantienen los valores de la igualdad y el respeto humano.

b) Asegurar que los subalternos tengan suficientes conocimientos y recursos con el
fin de poder detectar qué conductas constituyen acoso laboral a fin de evitarlas
y denunciarlas segun sea el caso.

c) Apoyar a todos aquellos empleados que formulan preguntas o plantean
problemas de buena fe acerca de asuntos relacionados con el acoso laboral y el
cumplimiento de la ley.

d) Recibir las denuncias sobre acoso laboral planteadas por el personal a su cargo
o con el que tenga contactos y canalizarlas por el mecanismo instaurado en el
presente reglamento interno de trabajo.

e) Abstenerse de manera activa y omisiva de infringir alguna prohibiciéon en materia
de acoso laboral.

f) Monitorear y hacer cumplir estas normas.

g) Dar buen ejemplo y animar a otros a hacer lo mismo en esta materia.
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2. Obligaciones para todos los empleados, tengan o no personal a su cargo o bajo C E | PA
su dependencia

a) Reportar cualquier asunto relacionado con la ética o el cumplimiento de la ley o V
las conductas determinadas como de acoso laboral.

b) lgualmente reportar cualquier conducta de esta naturaleza que haya sido pasada
por alto, esté en peligro de serlo o deba ser abordada en forma proactiva
conforme al art. 111 del presente Reglamento Interno de Trabajo.

c) Manejar total seriedad y discrecién ante la posibilidad de reportar cualquier
inquietud o denuncia en materia de acoso laboral, razén por la cual ademas de
estar familiarizado con las responsabilidades éticas y legales que se aplican a su
trabajo, también estd obligado a manejar los procedimientos y parametros para
reportar cualquier anomalia en este sentido.

d) Acatar, cumplir y hacer cumplir las decisiones tomadas en el nivel disciplinario,
sancionatorio o de terminacién del Contrato de Trabajo, bien sea en el dmbito
interno de la Institucion, por el Ministerio de la Proteccion Social o por la Justicia
Laboral, en materia de acoso laboral.

ARTICULO 99°. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral
previstos por CEIPA constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la
armonia entre quienes comparten vida laboral y el buen ambiente en la Institucidén y
proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 100°. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, CEIPA
ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya camparias de
divulgacidn preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha
ley, particularmente en relacidn con las conductas que constituyen acoso laboral, las
gue 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 CEIPA

3. Disefioy aplicacién de actividades con la participacion de los trabadores, a fin de:
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a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores habitos que promuevan vida C E | PA

laboral conviviente; Q
b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relaciéon con a
situaciones institucionales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y V
habitos; y

c. Examinar conductas especificas que pudieren configura acoso laboral u otros
hostigamientos en la Institucién, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las
recomendaciones correspondientes.

4. Las demads actividades que en cualquier tiempo estableciere CEIPA para desarrollar
el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 101°. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual
se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria sefaladas por la ley para este tema.

1. CEIPA tendra un Comité, integrado en forma bipartita, por un representante de
los trabajadores y por el coordinador de talento humano como representante
del empleador o su delegado. Este drgano se denominard “Comité de
Convivencia Laboral”.

2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a) Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Institucién en relacién con el
buen ambiente y armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas
responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que estime
necesarias.

b) Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencién a que se
refieren los articulos anteriores.

c¢) Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos
especificos o puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar
conductas o circunstancias de acoso laboral.

d) Formular recomendaciones que se estimen pertinentes para reconstruir,
renovar y mantener vida laboral conveniente en las situaciones presentadas,
manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos que asi lo
ameritaren.

e) Hacer las sugerencias que considere necesarias para la realizacion y desarrollo
de los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que
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promuevan de manera mas efectiva la eliminacién de situaciones de acoso SChOOl
laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la C E | PA
vida laboral de la Institucién. Q

f) Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores del @Q
Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 22 del articulo 92 de la Ley V
1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimen pertinentes

3. Este Comité se reunira por lo menos una (1) vez por trimestre, designara de su
seno un Coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de
evaluacidn de situaciones que eventualmente puedan configurar acoso laboral
con destino al analisis de que debe hacer el Comité, asi como las sugerencias que
a través del Comité realizaren los miembros de la comunidad para el
mejoramiento de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el
Comité de Convivencia Laboral, llevara a cabo el siguiente procedimiento
conciliatorio:

4.1)  Verificara mediante investigacion la ocurrencia o no de la falta y el sujeto activo
de la conducta.

4.2) Practicard dentro de los tres (3) dias siguientes habiles los medios de prueba que
hubiere lugar.

4.3) Vencido este término y dependiendo de sus resultados, sera citado y oido en
version libre el presunto infractor.

4.4) Una vez oida la versién libre y verificada la eventual existencia del acoso laboral
se citara a la persona acosada y al acosador a fin de buscar una solucidn concertada y
conciliada a la situacion.

4.5) En la reunién el Comité de Convivencia Laboral formulara las recomendaciones
gue estime indispensables y promovera entre los involucrados compromisos de
convivencia. De la reunidn se levantard un acta en la que consten los compromisos de
las partes para solucionar la falta y de ser el caso en tiempo en que se verificara.

PARAGRAFO PRIMERO. Lo anterior sin perjuicio que, dada la gravedad de la falta o su
concurrencia con una falta disciplinaria, se lleve a cabo el procedimiento disciplinario y
se aplique la respectiva sancidn, tal y como se encuentra consagrado en los articulos 95
y 96 del presente reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. En el evento de que el presunto infractor de la norma sea uno
de los miembros del Comité de Convivencia Laboral, el denunciante debera dirigirse
ante el gerente.
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PARAGRAFO TERCERO. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado C E | PA
en este articulo no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso
laboral para adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para el @

efecto en la Ley 1010 de 2006. é

CAPITULO XXIlI
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 102°. Terminacion del Contrato de Trabajo por justa causa. Constituyen
justas causas, para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo por parte
de CEIPA, ademds de las que se hayan previsto con esa modalidad en el contrato
individual, convencién colectiva o fallo arbitral, en su caso las siguientes:

A. Por parte del Empleador:

1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante certificados falsos para su
admision o tendiente a obtener un provecho indebido.

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

3. Todo acto grave de violencia, injuria y malos tratamientos en que incurra el
trabajador fuera del servicio, en contra del empleador, de los miembros de su familia o
de sus representantes y socios, jefes y vigilantes.

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

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el aula, taller,
establecimiento o lugar de trabajo en el desempefo de sus labores.

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

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

8. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer
asuntos de cardcter reservado, con perjuicio de CEIPA
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9. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del trabajador School
o con el rendimiento promedio en las labores andlogas, cuando no se corrija en un plazo C El PA
razonable a pesar del requerimiento del empleador. Q

Paragrafo: Antes de dar por terminado el contrato de trabajo por justa causa @Q
aduciendo el empleador esta causal, debe cumplir el procedimiento establecido en el V
articulo 22 del Decreto 1373 de 1.996.

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

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

12. La renuncia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico del empleador o por las autoridades
para evitar enfermedades o accidentes.

13. Laineptitud del trabajador de realizar la labor encomendada.

14. El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacién o invalidez estando al
servicio de CEIPA

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

En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacién del contrato,
el empleador debe dar aviso al trabajador con anticipacién no menor de quince (15)
dias.

B. Por parte del trabajador:

1. El haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto de las condiciones de
trabajo.

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

3. Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzcan al trabajador
a cometer un acto ilicito o contrario a las convicciones politicas o religiosas.
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4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, SChOOl
y que ponga en peligro su seguridad o su salud, y que el empleador no se allane a CE | PA

modificar. Q
5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la @Q

prestacion del servicio. V

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

7. La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacion de un servicio
distinto, o en lugares diversos de aquel para el cual se le contraté, y

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

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

CAPITULO XXIV
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 103°. El contrato de aprendizaje no corresponde a un contrato de trabajo, y
es una forma especial dentro del Derecho Laboral, mediante la cual una persona natural
desarrolla formacidn tedrica practica en una entidad autorizada, a cambio de que una
Institucion patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacién profesional
metddica y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacién y esto le implique
desempeiiarse dentro del manejo administrativo, operativo comercial o financiero
propios del giro ordinario de las actividades de la Institucién, por cualquier tiempo
determinado no superior a dos (2) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento
mensual, el cual en ningln caso constituye salario.

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

a) La finalidad es la de facilitar la formacion de las ocupaciones en las que se refiere el
presente articulo;
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b) La subordinacidon esta referida exclusivamente a las actividades propias del School

aprendizaje; C El PA
c) La formacion se recibe a titulo estrictamente personal; @QQ

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de

aprendizaje. N’

PARAGRAFO PRIMERO. SOSTENIMIENTO. Durante toda la vigencia de la relacién, el
aprendiz recibird de la Institucidn un apoyo de sostenimiento mensual que sea como
minimo en la fase lectiva el equivalente al 50% de un (1) salario minimo mensual vigente.

El apoyo del sostenimiento durante la fase prdctica sera equivalente al setenta y cinco
por ciento (75%) de un salario minimo mensual legal vigente.

El apoyo de sostenimiento durante la fase practica sera diferente cuando la tasa de
desempleo nacional sea menor del diez por ciento (10%), caso en el cual serd
equivalente al ciento por ciento (100%) de un salario minimo legal vigente.

En ningln caso el apoyo de sostenimiento mensual podrd ser regulado a través de
convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociaciéon
colectiva.

Si el aprendiz es estudiante universitario el apoyo mensual, el apoyo de sostenimiento
mensual no podra ser inferior al equivalente a un salario minimo legal vigente.

PARAGRAFO SEGUNDO. SEGURIDAD SOCIAL. Durante la fase practica el aprendiz estara
afiliado en riesgos profesionales por la ARP que cubre la Institucién. En materia de salud,
durante las fases lectiva y practica, el aprendiz estard cubierto por el Sistema de
Seguridad Social en Salud, conforme al régimen de trabajadores independientes, y
pagado plenamente por la Institucidon patrocinadora en los términos, condiciones y
beneficios que defina el Gobierno Nacional.

PARAGRAFO TERCERO. El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones
semicalificadas que no requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacién
técnica no formal, técnicos profesionales o tecnoldgicos, de instituciones de educacion
reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del SENA.

El Contrato de aprendizaje podrd versar sobre estudiantes universitarios para los casos
en que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la Institucion y al
mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pénsum de su carrera profesional, o que
curse el semestre de practica. En todo caso la actividad del aprendiz debera guardar
relacién con su formacién académica.
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CAPITULO XXV CEIPA
PUBLICACION, VIGENCIA Y DISPOSICIONES VARIAS &

ARTICULO 104°. PUBLICACION. CEIPA publicard en cartelera de la Institucion el
Reglamento Interno de Trabajo, en dos (02) sitios visibles de los lugares de trabajo, y en
la misma fecha informard a los trabajadores mediante circular interna el contenido de
dicho reglamento, fecha desde la cual entrara en aplicacion.

Cualquier persona que considere que se estdn violando las normas o sus derechos,
debera informarlo a la oficina de talento humano.

ARTICULO 105°. VIGENCIA: Este reglamento empezara a regir quince (15) dias después
de su publicacién, hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento.

ARTICULO 106°. DEROGACION DE NORMAS ANTERIORES: A partir de la fecha indicada
en el articulo anterior, quedaran derogadas todas las disposiciones que con antelacion
haya tenido EL CEIPA.

ARTICULO 105°. CLAUSULAS INEFICACES: No producen ningun efecto las clausulas del
reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo
establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos
arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador.

LM

DIEGO MAURICIO MAZO CUERVO
Representante Legal
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