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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO CAMPOALTO ACESALUD S.A.S.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 105, numeral 1°, del
Caodigo Sustantivo del Trabajo, y lo ordenado en el Paragrafo 1° del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006,
modificado por el articulo 1° del Decreto 231 del 2006, adopta de forma complementaria a las normas
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el siguiente REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, el cual tiene
por objeto definir el conjunto de normas que regulen las condiciones a que deben sujetarse
CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., en condicién de Empleador, y sus trabajadores, en el desarrollo de
su actividad, de manera que estas disposiciones, regidas por el articulo 108 del Codigo Sustantivo del
Trabajo, propendan por la armonia, la seguridad y la solidaridad como factores indispensables a dicha
actividad y a la dignidad humana, y hagan parte de los contratos de trabajo verbales o escritos que la
Empresa tenga celebrados o celebren en el futuro, salvo estipulacién en contrario que sdlo podra ser

favorable al trabajador.

Articulo 1°.- El presente reglamento interno de trabajo prescrito por el Politécnico CAMPOALTO
ACESALUD S.A.S., sociedad legalmente constituida, domiciliada en la Carrera 103D No. 136 bis -03
de la ciudad de Bogoté y a sus disposiciones quedan sometidos tanto la empresa como todos sus
trabajadores. Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que
se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo sélo

pueden ser favorables al trabajador.
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TITULO | DE LAS CONDICIONES DE ADMISION, PERIODO DE PRUEBA Y CONTRATO DE
APRENDIZAJE

CAPITULO |
DE LAS CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 2°.- Para la admision de trabajadores en la Empresa se realizaran varias facetas tales como
reclutar y seleccionar el talento humano idoneo, sin perjuicio de otras que se pudieren adoptar acorde
con las necesidades de los procesos y perfiles del cargo establecidos, que permitan lograr el

cumplimiento de los objetivos del sistema integral de calidad.

Articulo 3°.- Para el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo anterior, en la Empresa se procedera

de acuerdo con los siguientes pasos:

1. Reclutamiento de personal y preseleccion de candidatos.

2. Evaluacion de los aspirantes a los diferentes cargos con pruebas técnicas.
3. Seleccién de personas evaluadas.

4. Solicitud de la documentacion requerida para contratacion.

Articulo 4°.- Toda persona que aspire a ser parte de la Empresa en calidad de trabajador, debera
observar el procedimiento de admision que corresponda, presentando las pruebas de idoneidad si
fuere llamado a ellas y aportar todos los documentos que acrediten su identidad, su formacién y la
experiencia para el desempefio del cargo y cuando fuere requerido realizarse las pruebas legalmente
admitidas.
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La persona que habiendo superado el proceso de reclutamiento y seleccion sea llamada por la

Empresa para ocupar un cargo mediante un contrato laboral debera aportar y acreditar los siguientes

documentos:

A
B.

Hoja de vida personal

Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

Certificados de estudios que soporten la informacion diligenciada en la hoja de vida o
como minimo los que se requieren para el desempefio del cargo conforme al perfil y
los reglamentarios de ley.

Practicarse el examen médico de ingreso laboral por un médico que le indique la
Institucidn o con otro debidamente acreditado y presentar el correspondiente
certificado.

Informar por escrito la Entidad Promotora de Salud (EPS) y la entidad Administradora
de Fondo de Pensiones (AFP) a los cuales se encuentre afiliado y si nunca se ha
afiliado al Sistema de Seguridad Social, debera informar por escrito la Entidad
Promotora de Salud (EPS) y la Entidad Administradora de Riesgos Laborales (ARL)
a los cuales desea afiliarse.

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

Certificado de los ultimos dos (2) empleadores con quienes haya trabajado, donde
conste el tiempo de servicio y la indole de la labor ejecutada, cuando la trayectoria

del aspirante lo permita.

Articulo 5°.- Seleccion. Para la seleccién de los docentes, se tendran en cuenta los siguientes

aspectos:

1. Perfil: cumplir con el perfil, de acuerdo con los términos establecidos en cada programa

2. Pruebas de ingreso: las que determine la institucion.

3. Entrevistas. ——— e O
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Paragrafo 1°.- La institucion se reserva el derecho de vincular al docente que considere mas apto
para el cargo; el proceso de vinculacion, finalizara con la firma del instrumento contractual, el cual

tendra en cuenta los documentos aportados.

Paragrafo 2°.- La Empresa podra exigir, ademas de los documentos mencionados, todos aquellos
que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias no
deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas,
tales como: “datos acerca del estado civil de las personas, numero de hijos que tenga, la religion que
profesa o el partido politico al cual pertenezca” (L. 13/72, art. 10); lo mismo que la prueba de embarazo
para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (C.N., art. 43,
Convenio No 111 de la OIT, arts. 10y 20, Res. 3941/94 del Min de Trabajo), el examen de sida (D.R.
559/91, art. 22, derogado por el 1543/1997), y libreta militar (D. 2150/95, art. 111).

Paragrafo 3°.- CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., se reserva el derecho de hacer la investigacion que
considere necesaria sobre los datos suministrados por el aspirante, respetando para ello las normas
establecidas en las Leyes 1266 de 2008 y 1581 de 2012 y demas normas que las adicionen,

modifiquen sustituyan y/o reglamenten, en relacion con la proteccion de datos personales.

Paragrafo 4°.- La Empresa presume la validez de la informacién y documentacién aportada y
acreditada por el candidato o aspirante y se reserva el derecho de verificar en cualquier tiempo la
autenticidad, de tal manera que cualquier inexactitud en la solicitud o cualquier alteracion o falsificacion
en los certificados y en los documentos sefialados en este articulo, daré lugar al rechazo del aspirante
y en caso de haberse celebrado contrato de trabajo dara lugar a la terminacion del contrato con justa
causa, la que para el efecto se calificara como grave, ademas de la correspondiente notificacion a las

autoridades penales segun lo dispongan las normas que rijan la materia.

Paragrafo 5°.- Para toda forma de contratacion de personal a la que se acuda para desempefiar un
cargo o funcion, la Empresa adelantara siempre con la intervencion del area de Talento Humano, o de
quien haga sus veces, los procesos de reclutamiento y seleccion de acuerdo con las necesidades y
razones de conveniencia y oportunidad previamente definidas y autorizadas por la C E O (Presidente)

y /o Rectoria.
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Articulo 6°.- La presentacidn de los documentos indicados anteriormente, no implica compromiso
alguno por parte de la Empresa para contratar al aspirante o candidato, quedando entendido que, de
no admitirse o seleccionarse, éste no tendra derecho a reclamos de naturaleza alguna, ni a obtener

constancias o certificados de ninguna indole, salvo que la Empresa libremente decida otorgarselos.
CAPITULO Il

PERIODO DE PRUEBA

Articulo 7°.- En todo contrato de trabajo, CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., estipulara por escrito, de
conformidad con el articulo 76 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, un periodo inicial de prueba que
tendra por objeto apreciar por parte de ella las aptitudes del trabajador, y por parte de éste, las

conveniencias de las condiciones de trabajo. (Articulo 76 C.S.T).

Paragrafo. - En caso que el periodo de prueba no se estipule por escrito, los servicios prestados se

entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (CST, art. 77, nim. 1°).

Articulo 8°.- El periodo de prueba sera de dos (2) meses para todo tipo de contrato laboral, excepto
para los celebrados a término fijo inferior a 1 afio, en cuyo caso el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato sin que pueda

exceder de dos meses, y en los contratos de aprendizaje el término sera de hasta tres (3) meses.

Paragrafo. - Cuando de forma sucesiva la Empresa haya celebrado contratos de trabajo con un mismo
trabajador, no es vélida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (Ley 50/90,
art. 7°).

Articulo 9°.- Durante el periodo de prueba, el contrato de trabajo puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba el
trabajador continuare al servicio de la Empresa, con consentimiento expreso o técito, por ese solo
hecho, los servicios prestados por aquél a éste se consideraran regulados por las normas del contrato
de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba
gozaran de todas las prestaciones (C.S. del T, art. 80).
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CAPITULO NIl
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Articulo 10°.- Se entiende por contrato de aprendizaje una forma especial dentro del derecho laboral,
mediante la cual una persona natural desarrolla formacion teérica o practica en una entidad autorizada,
a cambio que la Empresa como patrocinadora le proporcione los medios para adquirir formacion
profesional metddica y completa en actividad u oficio, que le permita desempefiarse dentro del manejo
administrativo, operativo, y/o funcional de las actividades objeto de la Empresa, por un tiempo no
superior a dos afios, y que por ello reciba un apoyo de sostenimiento mensual definido en las leyes.
(Ley 789 de 2002, articulo 30).

La Empresa se regira para todos los efectos del contrato de aprendizaje por la Ley 789 sancionada en
el 2002, adicionada por la Ley 1450 de 2011 y sus Decretos Reglamentarios 933 de 2003, 2528 de
2003, 620 de 2005, 1979 de 2009, el Cdédigo Sustantivo del Trabajo y las demas normas que las

adicionen o modifiquen.

TiTULO I
DE LAS MODALIDADES CONTRACTUALES DE LOS TRABAJADORES

CAPITULO |
CONTRATO LABORAL A TERMINO INDEFINIDO.

Articulo 11°.- Contrato de trabajo a término indefinido, es aquel que se celebra bien mediante acto

bilateral escrito, nominado como a término indefinido, 0 mediante actuacién verbal o consensual.

Por regla general los trabajadores bajo esta modalidad tendrén contrato celebrado por escrito.
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CAPITULOII
CONTRATO LABORAL A TERMINO FIJO.

Articulo 12°.- El contrato a término fijo se solemniza cuando su término se pacte por escrito y su
duracién en todo caso no podra ser mayor a tres afios en su periodo inicial, pudiendo ser prorrogado
indefinidamente. Para efectos de su terminacion por vencimiento del término pactado, o de la prérroga,
se deberéa dar aviso por escrito con una anticipacion no inferior a treinta (30) dias. En los contratos
cuya duracién sea igual o inferior a treinta dias, no sera necesario realizar el preaviso para la
terminacion del mismo. De no presentarse el aviso en los contratos superiores a treinta dias en la
forma antes dicha, se entenderd la tacita reconduccion prérroga automatica por el periodo convenido
al comienzo del contrato. En los contratos inferiores a un (1) afio, se podré prorrogar hasta por tres (3)
veces por el lapso inicialmente pactado ante el silencio de las partes o por uno inferior previo acuerdo
entre las partes del contrato. Las prérrogas siguientes a estas tres (3) no podran ser inferiores a un

(1) afio.

Paragrafo 1°.- Cuando en este articulo, se alude a la expresion prorrogado indefinidamente, debe
entenderse que ello no es sinénimo de un contrato a término indefinido, sino a la posibilidad de la

repeticion indefinida del contrato a término fijo que se tenga suscrito.

Paragrafo 2°.- Los trabajadores bajo esta modalidad contractual pactada, gozaran de todas las
prestaciones sociales y vacaciones proporcionales al tiempo trabajado y lo indicado en la ley para todo

contrato laboral.
CAPITULO IlI

CONTRATO LABORAL POR DURACION DE LA LABOR DETERMINADA U OBRA.

Articulo 13°.- El contrato de labor u obra determinada, se celebrara por escrito para efectos formales
y probatorios, en él se determinara la labor determinada y/o actividad u obra especifica a realizar, y
su terminacién sera al momento de finalizar ésta, por lo cual no se necesitara notificacién previa al

trabajador sobre su terminacion.
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Paragrafo 1.- Los trabajadores tendran derecho a todas las prestaciones sociales que se causen
durante su desarrollo y en los términos de ley, igualmente tendran derecho a sus vacaciones

disfrutadas o compensadas cualquiera sea el tiempo servido.

Paragrafo 2.- Para el caso de los docentes que se les celebre esta modalidad contractual, se
entendera que la labor determinada corresponde al periodo lectivo del semestre y anualidad que se

acuerde.
CAPITULO IV

TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS.

Articulo 14°.- Son trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores
de corta duracién no mayor a treinta (30) dias y de indole distinta a las actividades normales de la
Empresa (CST, art.6°). Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso

remunerado en dominicales y festivos y a las prestaciones sociales de ley.

Paragrafo.- La Empresa podra contratar a trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios

directamente o a través de empresas de servicios temporales (Ley 50 de 1990, art. 77, numeral 1°).

TiTULO NI
DE LA JORNADA LABORAL Y EL DESCANSO REMUNERADO

CAPITULO |
HORARIO DE TRABAJO

Articulo 15°.- La jornada de trabajo establecida en CAMPOALTO ACESALUD S.A.S. serd por regla
general de 48 horas semanales distribuidas de lunes a sabado bajo jornada laboral flexible y se

cumplird como se describe a continuacion, sin perjuicio de la vigencia de la Ley 2101 del 15 de julio
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de 2021, la cual contempla la reduccion de la jornada gradualmente a partir de dos (2) afios con un
total de 47 horas semanales, en el 2024 llegar a un total de 46 horas semanales y en el 2025 a 42

horas semanales.
Lunes a sabado o domingo atendiendo la necesidad de cada una de las sedes de la Institucion.

Con dos periodos de descanso de quince minutos, uno en la mafiana y otro en la tarde. Asimismo,

una hora de almuerzo diaria.

Todo cambio en la jornada laboral es competencia exclusiva C E O (Presidente), Rectoria y/o Direccion

de Talento Humano.

Paragrafo 1°.- A las personas con jornada laboral de lunes a sabado y que laboren el dia domingo o
festivo, se les reconocera el recargo legal, entendiéndose que si se laboran hasta dos (2) dias de
descanso al mes procedera el compensatorio o el recargo remunerado a eleccion del trabajador(a);
en caso de excederse la labor, a mas de dos (2) dias de descanso en un mes, se otorgara el

compensatorio y el recargo remunerado.
Paragrafo 2°.- Del horario estipulado en la clausula 14°, quedan exceptuados:

A. El menor entre quince (15) y diecisiete (17) afios s6lo podra trabajar una jornada méaxima de
cuatro (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana y sin exceder su labor de las 18:00
horas. Los menores entre diecisiete a dieciocho (18) afios no podra exceder de ocho (8) horas
diarias y cuarenta (40) a la semana, sin exceder su labora de las 20:00 horas.

B. No habrd limitaciones en la jornada de trabajo para los trabajadores que ejerzan actividades
discontintas o intermitentes o para aquellos que ejerzan labores de simple vigilancia cuando
residan en el sitio de trabajo, ni para aquellos que desempefien cargos de direccion, de
confianza o de manejo. Estas personas deberan laborar el tiempo que sea necesario para el
debido cumplimiento de sus obligaciones, en consecuencia no habra lugar al recargo por

trabajo suplementario o de horas extras.
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Todo contrato laboral que haya suscrito o suscrba CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., con
trabajadores de confianza y manejo hara constar en su texto el alcance de que trata este literal pero
en todo caso se entendera que todo cargo de direccion es de confianza y manejo y as lo entender
el trabajador que lo desempefie por el hecho de haber recibido y confirmado que conoce el

Reglamento Interno de Trabajo.

Articulo 16°.- Cuando exista fuerza mayor o caso fortuito; cuando ocurra 0 amenace ocurrir algun
accidente; cuando se presenten labores o actividades que, a juicio de CAMPOALTO ACESALUD
S.A.S., no puedan interrumpirse por la indole de las necesidades que satisface, o por el perjuicio que
la suspension causaria; cuando CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., requiera trabajos de urgencia que
deban ejecutarse en las o instalaciones, 0 en su dotacion, la Empresa podrd elevar el nimero de
horas de trabajo previsto en el Articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo y asi exigirlo a sus
trabajadores, quienes estan obligados a trabajar, sin solicitud de permiso a la autoridad competente,
pero pagandoles el tiempo que exceda la jornada ordinaria como trabajo suplementario o de horas

extras, con los recargos legales correspondientes.

Articulo 17°.- Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continua y se lleve a cabo por turno
de trabajadores, CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., podra ampliar la duracién de la jornada, en méas
de ocho (8) horas, 0 en mas de cuarenta y ocho (48) horas semanales, siempre que el promedio de
las horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho
(8) horas diarias ni de cuarenta y ocho (48) horas semanales. Esta ampliacion no constituye trabajo

suplementario ni de horas extras (CST, art. 165).

Paragrafo.- Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta y
ocho (48) horas a la semana éstos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada por cuenta
del empleador se dediquen exclusivamente a actividades recreativas culturales deportivas o de

capacitacion (articulo 21 Ley 50 de 1.990), las cuales podran ser acumulables.
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CAPITULOII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo 18°.- Trabajo ordinario diurno es el comprendido entre las 6:00 a.m. y las 09:00 p.m. Trabajo
ordinario nocturno es el comprendido entre las 9:00 p.m. y las 6:00 a.m. (CST, art. 160, Modificado L
789/2002 art. 25°).

Articulo 19°.- Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria y

en todo caso el que excede la maxima legal (articulo 159 C.S. del T.).

Articulo 20°.- El trabajo suplementario o de horas extras a excepcion de los casos sefialados en el

articulo 163 del C. S. T. sblo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.
Articulo 21°.- Tasas y liquidacion de recargos.

1. El trabajo nocturno por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta
y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno con excepcion del caso de
la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley
50 de 1.990.

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

valor del trabajo ordinario diurno.

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

sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva es decir sin acumularlo

con algun otro (articulo 24 Ley 50 de 1.990).
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Articulo 22°.- El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno,

se efectuara junto con el del salario ordinario.

Articulo 23°.- CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., no reconocera trabajo suplementario o de horas
extras, ni en dias de descanso o dominical o festivo, sino cuando expresamente lo exija de los
trabajadores el area de talento humano, o por las personas en quienes se haya delegado tal facultad,
siempre mediante autorizacidn escrita de quien corresponda, en los casos que lo autoriza la ley, En
estos casos el trabajo suplementario se remunerara con los recargos que sefiala la ley. El trabajador
que autorice trabajo suplementario o de horas extras, contraviniendo lo que ordena el presente articulo

compromete su responsabilidad y serd falta grave.

CAPITULO Il
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

Articulo 24°.- Serén dias de descanso obligatorio remunerados, los domingos y los siguientes dias
de fiesta de caracter civil o religioso que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral
asi: 10 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 10 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de
agosto, 12 de octubre, 10 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, de cada afio. Ademas,

los dias jueves y Viernes Santo, Ascensién del Sefior, Corpus Cristi y Sagrado Corazén de Jesus.

El descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de octubre, 1°y
11 de noviembre, Ascensidn del Sefior, Corpus Cristi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan
en dia lunes, se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia.

Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se

trasladara al lunes.
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El descanso de los domingos y demas dias expresados en este articulo tiene duracion de veinticuatro
(24) horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c) del articulo 20 de la ley 50 de 1990,
modificado por el articulo 51 de la Ley 789 de 2002. (Ley 50/90 Art. 25).

Paragrafo 1°. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes en dias u horas no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana el trabajador tendra derecho a la
remuneracion del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado (articulo 26 numeral 5° Ley 50
de 1.990).

Paragrafo 2°. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983
la empresa suspendiere el trabajo esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta
obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensioén o compensacion o
estuviere prevista en el reglamento pacto convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.
(Articulo 178 C.S.T.).

CAPITULO IV
DERECHO AL DESCANSO REMUNERADO

Articulo 25°.- Hay derecho a descanso remunerado:

1. La Empresa debe remunerar el descanso dominical con el salario ordinario de un dia, a los
trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborables de
la semana, no falten al trabajo, o que, si faltan lo hayan hecho por justa causa o por culpa o
disposicion de la Empresa.

2. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica o de luto, la
fuerza mayor y el caso fortuito. Estos eventos deben ser suficientemente comprobados por el
trabajador.
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3. No tiene derecho a esta remuneracion del descanso dominical el trabajador que deba recibir

por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por enfermedad o accidente de
trabajo.

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.

Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la
prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra
derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado. (Articulo
26, numeral 50, Ley 50 de 1.990).

Articulo 26°.- La remuneracion del trabajo en descanso remunerado de acuerdo con el articulo 26 de

la Ley 789/02 que modifico el articulo 179 del Cédigo Sustantivo del Trabajo sera:

1.

El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento
(75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas. El trabajador que labore
habitualmente en dia de descanso obligatorio, tiene derecho a un descanso compensatorio
remunerado, sin perjuicio de la retribucién en dinero, prevista en el articulo 180 del Codigo
Sustantivo del trabajo.

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

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

Paragrafo 1°.- El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el dia

sabado o domingo, que serd reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio

institucionalizado. Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido

exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

Paragrafo 2°.- 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 0 mas domingos durante el mes calendario.

S e O
www.campoalto.edu.co

7 441 441 - 6\:(-. 830015970 - 6 (. « Sede Principal: Suba Cra 103D # 136 - 03




GCampoalto

CAPITULO V
DESCANSO COMPENSATORIO O ADICIONAL

Articulo 27°.- Los trabajadores que habitualmente laboren los domingos u otros dias de descanso
obligatorio, deberan gozar de un dia de descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la

retribucion en dinero prevista en este reglamento.

Para el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal ¢) de
la ley 50/90, modificado por el articulo 51 de la Ley 789/02, el trabajador sélo tendra derecho a un
descanso compensatorio remunerado cuando labore en domingo. (CST, art. 180, subrogado Ley 50/90
Art. 30).

Paragrafo.- El descanso semanal compensatorio a que se refiere el articulo anterior podra darlo la

Empresa en otro dia laborable de la semana siguiente a todo el personal o por turnos.

Articulo 28°.- El trabajador que labora excepcionalmente el dia de descanso obligatorio, tiene derecho

a un descanso compensatorio remunerado o una retribucion en dinero, a su eleccion.

Paragrafo 1°.- Cuando se trata de labores permanentes o habituales en domingos, la Empresa fijara
en un lugar publico del establecimiento con anticipacién a doce (12) horas por lo menos, la relacion
de los trabajadores que por razones del servicio no puedan disponer del descanso dominical. En esta

relacion se incluird también el dia de descanso compensatorio.

Paragrafo 2°.- Cuando no se trate de salario fijo, como en los casos de remuneracion por tarea,
destajo o por unidad de obra, el salario computable para los efectos de la remuneracién del descanso
dominical, es el promedio de lo devengado por el trabajador en la misma semana inmediatamente
anterior, tomando en cuenta solamente los dias trabajados, salvo lo que sobre salarios basicos fijos
para estos mismos efectos se establezcan mas favorablemente al trabajador en pactos, convenciones

colectivas y fallos arbitrales, de acuerdo con el articulo 141 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.
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Articulo 29°.- Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razones del trabajo que
ejecuten, los que ocupan cargos de direccion, confianza o manejo y que no puedan remplazarse sin
grave perjuicio para CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., y deban trabajar los domingos o dias de fiesta,

su trabajo se remunerara conforme al Articulo 179 CST.

CAPITULO VI
VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 30°.- Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho
a quince (19) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186 numeral primero

C.S.T.), para el personal administrativo.

Paragrafo 1°.- En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al

pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado, cualquiera que éste sea.

Paragrafo 2°.- Los trabajadores vinculados mediante contrato de labor u obra tendran derecho a sus
vacaciones compensadas cualquiera sea el tiempo servido o disfrutadas siempre que se cumplan las

previsiones legales (servicio por periodo académico).

Articulo 31°.- La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro del
afio siguiente al afio en que se hayan causado y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion
del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. CAMPOALTO ACESALUD
S.A.S., esta en el deber de dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacién la fecha
en que le concederan las vacaciones (articulo 187 C.S.T.). No obstante lo dispuesto en este articulo,
CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., podra conceder vacaciones anticipadas.

Paragrafo.- Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que este
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la
liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se

concedan.
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Articulo 32°.- Si se presentare interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones bien sea por
exigencia de CAMPOALTO ACESALUD S.AS., por enfermedad o incapacidad debidamente
certificada por la E.P.S. o por médico de CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., el trabajador no pierde el
derecho a reanudarlas. (CST, Art. 188).

Articulo 33°.- Se prohibe compensar completamente las vacaciones en dinero, Empresa y trabajador
podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de
las vacaciones (CST art. 189, modificado por la Ley 1429 de 2010); cuando el contrato termina sin que
el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera
proporcionalmente por fraccion de afio (Ley 789 del 2002, art. 27). En todo caso para la compensacion

de vacaciones, se tendra como base el Gltimo salario devengado por el trabajador (CST, art. 189).

Paragrafo 1°.- En todo caso el trabajador gozara como minimo de seis (6) dias habiles de vacaciones
anuales, dias que no son acumulables.

Paragrafo 2°.- Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por
dos (2) afios. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados o de confianza. Si el trabajador hace uso de este derecho se presume que

acumula los dias restantes de vacaciones a los posteriores (CST, Art. 190).

Articulo 34°.- CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., puede determinar para una parte de sus trabajadores
de un 4rea o dependencia administrativa, una época comun para dar vacaciones simultaneas, y si asi
lo hiciere, los que en tal época no llevaren un afio cumplido de servicios, se entendera que las
vacaciones de que gozan son anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir el afio de

Servicio.

Articulo 35°- CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., llevara un registro de vacaciones en el que se
anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en las que termina

y la remuneracion de las mismas. (D. 13/67, Art. 5)
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TITULO IV
SISTEMA DE EVALUACION, CAPACITACION E INCENTIVOS

CAPITULO |
SISTEMA DE EVALUACION

Articulo 36°.- Sistema de Evaluacion. El sistema de evaluacion del desempefio docente de
CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., hace parte del sistema de evaluacion institucional, y se considera

como un elemento formador y orientador de mejoramiento de las acciones académicas.

Articulo 37°.- Objetivos. El sistema de evaluacion del desempefio docente tiene los siguientes

objetivos:
1. Evaluar el desempefio del docente, en el cumplimiento de las funciones asignadas.
2. ldentificar aspectos susceptibles de mejora, en el desempefio de la labor docente.
3. Exaltar la labor docente por el buen desemperio.
4. Identificar necesidades de formacion y perfeccionamiento docente.
5. Fomentar la cultura de evaluacion docente.

Articulo 38°.- De la evaluacion docente. La evaluacion del desempefio docente esta estructurada
sobre la base de cuatro (4) aspectos: evaluacion académica, evaluaciéon administrativa, evaluacion

por el estudiante y evaluacion de la autoevaluacion.

Articulo 39°.- Evaluacion académica. Mide el desempefio del docente en lo asociado a las funciones

sustantivas de docencia, investigacion y extension.

Articulo 40°.- Evaluacion administrativa. Busca orientar en el docente el conocimiento y respeto de

las normas, reglamentos y obligaciones contractuales.

S e O
www.campoalto.edu.co

WY ) 7441441 - @r 830015970 - 6 (. « Sede Principal: Suba Cra 103D # 136 - 03



GCampoalto

Articulo 41°.- Evaluacion del desempeiio docente por parte del estudiante. Orienta y enriquece
la interrelacion docente - estudiante y la forma como este Ultimo percibe las acciones pedagogicas,
didacticas, evaluativas y su aplicabilidad en el trabajo del aula y fuera de ella durante el proceso

educativo.

Articulo 42°.- Autoevaluacion. Se realiza dentro de los principios de la autogestion del crecimiento
personal y profesional, permitiendo que al interior de cada docente haya una valoracién del alcance

de su actividad pedagogica.

Articulo 43°.- Criterios para la evaluacion del personal docente. Para tal efecto se tendran en

cuenta, las evaluaciones definidas anteriormente:
Desde la evaluacion académica:

Docencia: Evalua las estrategias pedagdgicas y didacticas que utiliza el docente en el desarrollo de
sus procesos de ensenanza-aprendizaje, que permitan el logro de determinadas competencias

esperadas para el estudiante.

Investigacion: Evalla el aporte al fortalecimiento de la cultura investigativa del programa vy la
institucion, asi como en la generacién de conocimientos y soluciones a problemas sociales,

empresariales e industriales.

Extension: Evalua el aporte al fomento del dialogo institucién-sociedad, interaccion con el entorno y

solucion a necesidades en lo politico, econdémico, social y cultural.
Desde la evaluacion administrativa:

Evalua el cumplimiento en la ejecucién de actividades administrativas de apoyo a la funcion docente,

asi como las responsabilidades laborales legales y contractuales.
Desde la evaluacion del desempefio docente por parte del estudiante:

Evalla las técnicas, las actividades y habilidades necesarias para adelantar la labor educativa, la
planeacion de su trabajo, metodologia que utiliza, evaluacién, asesoria y relaciones con los

estudiantes, entre otros. S e O
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Desde la autoevaluacion:

Autoevalla mediante una reflexion personal, desde el punto de vista ético: el compromiso institucional,
cumplimiento en las labores asignadas, actitud frente a la comunidad académica, apoyo a proyectos

institucionales, compromiso en la formacion integral de los egresados, entre otros.
Y demas criterios establecidos en el procedimiento de Evaluacion Docente.

Articulo 44°.- Aplicacién de la evaluacion. Sera practicada en forma independiente, adoptando
instrumentos que permitan medir las diferentes evaluaciones contempladas anteriormente. Su

frecuencia es semestral.

CAPITULO I
TABLA DE DESEMPLENO DOCENTE

Articulo 45°.- Objetivo: Tener un elemento para realizar una clasificacion del comportamiento,
desempefio, responsabilidad y cumplimiento del personal docente que le permita a la institucion
realizar estimulos y acciones correctivas, de acuerdo al desempefio de sus docentes en el periodo

académico inmediatamente anterior.

Articulo 46°.- Porcentajes para la evaluacion docente:

Los porcentajes de evaluacion se encuentran establecidos en el procedimiento de evaluacion docente.
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CAPITULO IlI
PERFECCIONAMIENTO Y CAPACITACION DOCENTE

Articulo 49°.- Objetivos de la cualificaciéon. Son objetivos del perfeccionamiento y capacitacion

docente:

1. Promover el perfeccionamiento del docente como persona, profesional y trabajador, promotor
del desarrollo humano e integral y formador de hombres nuevos.

2. Capacitar y actualizar a los docentes en estrategias pedagogicas y disciplinares.

3. Mejorar y apoyar el nivel académico, la capacidad investigativa, pedagdgica, didactica y
habilidad comunicativa.

4. Generar sentido de identidad y pertenencia del docente frente a la Institucion.

Articulo 50°.- Competencia. El plan de perfeccionamiento y capacitacion docente, serd liderado por

la Direccion de Gestion del Talento Humano con fundamento en el Proyecto Educativo Institucional.

Articulo 51°.- Del perfeccionamiento y capacitacion docente. Para el perfeccionamiento y
capacitacion docente, la Institucion evaluara las necesidades de formacion, y determinara el tipo de
capacitacion, las acciones, condiciones de accesibilidad, horarios, requisitos y demés caracteristicas

para su ejecucion.

TiTULOV
DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES

CAPITULO |
DERECHOS

Articulo 52°.- Derechos. El docente de CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., ademas de los derechos
consagrados en la Constitucion Nacional y la ley, tendra los sefialados en éste Reglamento y los que

a futuro consagre la rectoria.
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Todo docente de la CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., tiene derecho a:

A. Ejercer plena libertad en sus actividades académicas para exponer y valorar las teorias, los
hechos cientificos, culturales, sociales, econémicos, dentro del principio de la libertad de
catedra.

B. Participar en programas de actualizaciéon de conocimientos y perfeccionamiento académico,
humanistico, investigativo, cientifico, técnico, tecnoldgico y hacer uso de los derechos
administrativos y de Bienestar Institucional que ofrece la Institucion.

C. Ser oido y recibir atencién de parte de quienes cumplen funciones directivas, administrativas
o asistenciales y ser sujeto de la correcta aplicacion de las normas reglamentarias.

D. Recibir tratamiento respetuoso por parte de los directivos, estudiantes, empleados y
comparieros.

E. Interponer recursos de reposicion y de apelacion, de ser oido en descargos segun las normas
institucionales vigentes.

F. Conocer el Reglamento Docente, las normas y reglamentos especiales de la institucion.

G. Acceder a las fuentes de informacion investigativa, cientifica, técnica y tecnoldgica, dispuestos
por la Institucion en beneficio de su desarrollo profesional.

H. Conocer los resultados de la evaluacién de su desempefio docente.

I. No ser discriminado por razén de sus creencias politicas o religiosas, ni por diferencias
fundadas en condiciones sociales o raciales.

J. Beneficiarse de las prerrogativas que se deriven de los reglamentos de CAMPOALTO
ACESALUD S.AS.

K. Disfrutar de todos los derechos sefialados en el contrato de trabajo y en el reglamento interno
de trabajo.

L. Elegir y ser elegido en los diferentes estamentos colegiados de la Institucion, previo el

cumplimiento de los requisitos establecidos por las normas institucionales vigentes.
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CAPITULO Il
DEBERES

Articulo 53°.- Deberes. El docente de CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., ademas de los deberes
consagrados en la Constitucion Nacional y la ley, tendra los sefialados en este Reglamento y los que

a futuro consagre el Consejo Superior.
Todo docente en CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., tiene los siguientes deberes:

A. Cumplir y asistir a las actividades académicas, en las horas que se ha comprometido con la
institucion.

B. Conocer y cumplir las obligaciones que se deriven de la Constitucién Nacional, las leyes, el
Reglamento docente y los demas reglamentos institucionales vigentes, asi como las de su
contrato de trabajo.

C. Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios, ajustando la conducta a las normas
sociales y éticas que dignifican a la persona.

D. Apoyar a las autoridades educativas, al personal de servicio y compafieros en la ejecucion de
los planes y programas institucionales.

E. Participar en la vida comunitaria y civica de la Institucion vinculandose de manera activa a los
eventos académicos, culturales, sociales, artisticos o deportivos que programe la Institucion.

F. Preservar y difundir el buen nombre e imagen de la CAMPOALTO ACESALUD S.A.S.

G. Cumplir el reglamento interno de trabajo, Administrativo y de Bienestar Institucional de la
CAMPOALTO ACESALUD S.A.S.

H. Conservary hacer preservar en buen estado los materiales y equipos de ensefianza, la planta
fisica y los elementos de dotacion que estén a su servicio.

I.  Representar dignamente a la Institucion en los eventos para los que sea designado.

J. Ejercer la actividad académica con ética profesional, responsabilidad, calidad y respeto a las

diferentes formas de pensamiento y a la conciencia de los educandos.
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K. Abstenerse de ejercer actos de discriminacion politica, racial, religiosa o de otra indole, asi

como también instigamientos y/o acoso sexual, con cualquier funcionario de la institucion
educativa.

En caso necesario solicitar autorizacion previa para abandonar o suspender sus labores.
Asumir con responsabilidad el proceso de evaluacion de los estudiantes y grupos a su cargo
y cumplir el calendario académico.

Elaborar y disefiar previamente el sistema de evaluacién cumpliendo con el calendario
institucional.

Estar actualizado con las tendencias investigativas, didacticas, tecnoldgicas y disciplinares y
su aplicabilidad al trabajo de aula.

Participar en los programas de perfeccionamiento docente establecidos por la Institucion y
aplicarlos en su practica pedagdgica, investigativa y de proyeccion social.

Cumplir con las demas obligaciones exigidas por los reglamentos y disposiciones de las areas
administrativa, académica, de integracién y de bienestar institucional, las funciones de su
cargo, asi como las estipuladas en el Cadigo Sustantivo del Trabajo, de Higiene y Seguridad

Industrial.

CAPITULO Il
PROHIBICIONES

Articulo 54°.- Prohibiciones. Esta prohibido a los docentes:

A. Ejercer actos de discriminacion de cualquier indole.

B.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo el influjo de narcéticos o drogas
psicotropicas.

No presentarse, o suspender sus labores sin autorizacién previa o sin causa justificada.
Impedir o tratar de impedir el normal ejercicio de las actividades de la Institucion.

Extralimitarse en el ejercicio de sus funciones.
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F.

Utilizar bienes o servicios de la Institucién en beneficio de si mismo o de terceros, sin
autorizacion expresa de la misma.

Solicitar o recibir dadivas, o cualquier otra clase de lucro proveniente directa o indirectamente
del estudiante en razon de la actividad académica o administrativa, que se le haya asignado;
del empleado o de su dependencia, o de cualquier persona que tenga interés en el resultado
de su gestion.

Solicitar dinero a cualquier titulo, a los estudiantes o a cualquier miembro, salvo actividad
académica debidamente autorizada por las Autoridades Institucionales.

Tener a su servicio en forma estable o transitoria a personas ajenas a la entidad, para labores
propias de su actividad.

Solicitar 0 aceptar comisiones en dinero o en especie por concepto de adquisicion de bienes
y servicios para la institucion o sus estudiantes.

Ocupar o utilizar indebidamente oficinas o aulas, sin la autorizacién previa del funcionario
competente.

Realizar o promover actos de violencia, malos tratos, injurias o0 calumnias contra superiores,
subalternos, comparieros de trabajo o estudiantes.

Realizar o promover en el lugar de trabajo actos que atenten contra la moral o las buenas
costumbres.

Lesionar con actitudes displicentes, morbosas, desobligantes, ultrajantes, verbales,
psicoldgicas o de hecho a estudiantes, compafieros de trabajo, superiores o subalternos.
Constituirse en acreedor o deudor de estudiantes de la institucidn o de sus representantes o
apoderados o parientes.

Ejercer actos a cualquier titulo que afecten los derechos de propiedad intelectual, industrial o
patrimonial establecidos en dentro de la normatividad externa e interna sobre derechos de
autor de la Institucion y las normas generales y constitucionales que en este sentido lo regulen.
Incumplir sus obligaciones de orden laboral.

Proporcionar datos inexactos o falsos u omitir informacién que tenga incidencia en su
vinculacion al cargo o a la carrera, sus promociones 0 ascensos.

Causar dafio o pérdida de bienes, elementos, expedientes o0 documentos que se encuentren

en su poder por razén de sus funciones.

S e O
www.campoalto.edu.co

) 7441441 - 6\:(-. 830015970 - 6 (. « Sede Principal: Suba Cra 103D # 136 - 03




GCampoalto

T.

Imponer a sus estudiantes o colaboradores, trabajos ajenos a las funciones propias del cargo,
sean éstos de orden administrativo, académico o de cualquier otro.

Recibir remuneraciones de la Institucion por servicios no prestados o en cuantia superior a la
legal o contractual.

Permitir el acceso o exhibir expedientes o documentos o archivos a personas no autorizadas
por la institucion.

Hacer proselitismo politico en ejercicio de sus funciones.

Las demas prohibiciones incluidas en leyes o reglamentos de la Institucion, asi como aquellas
que con ocasion del avance institucional se generen por directriz administrativa o directiva.
En el caso del trabajo remoto, no estar conectado dentro de la jornada laboral sin existir
justificacién, asi como no asistir a las reuniones virtuales que previamente se le cite al

trabajador.
TiITULO VI

PERMISOS O LICENCIAS
CAPITULO UNICO

Articulo 55°.- CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., concedera a sus trabajadores los permisos o

licencias necesarias para:

o g koW

El ejercicio del sufragio.

El desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion como jurado de votacion,
clavero, escrutador.

En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada.

Licencia por luto.

Asistir al entierro de sus compafieros de trabajo.

Asistir a las consultas médicas programadas con la Entidad Promotora de Salud (E.P.S), o la
entidad que hiciere sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, a la cual se encuentre

afiliado.
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7. Licencia de maternidad y de paternidad.

Articulo 56°- En los casos sefialados en el articulo anterior, el trabajador deberé dar aviso a su

superior inmediato con la debida oportunidad para efectos de conceder el permiso o licencia, por lo

tanto la concesion de estos estara sujeta a las siguientes condiciones:

1.

Ejercicio del sufragio. En caso de ser necesario el desplazamiento del trabajador dentro de su
jornada de trabajo para el ejercicio del sufragio, CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., otorgara
el permiso correspondiente siempre y cuando el trabajador dé el aviso al superior inmediato

con la anticipacién que las circunstancias lo permitan.

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

trabajador con su superior inmediato.

CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., conceder4 al trabajador que fuere nombrado como jurado
de votacidn, clavero o escrutador, el permiso correspondiente para ejercer las labores de dicho
cargo, de acuerdo con el aviso que de a su superior inmediato con la anticipacion que las

circunstancias lo permitan.

Todo trabajador que desempefiare el cargo de jurado de votacion y presente el certificado
correspondiente, tendra derecho a un (1) dia compensatorio de descanso remunerado dentro
de los cuarenta y cinco (45) dias habiles siguientes a la fecha del ejercicio del cargo, en el dia

que acuerde el trabajador con su superior inmediato.

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

inmediato.
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3. En CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., se entiende por grave calamidad doméstica todo
suceso intempestivo cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del
trabajador, en la cual pueden verse amenazados derechos fundamentales de importancia
significativa en la vida personal o familiar del mismo, o afectada su estabilidad emocional por

grave dolor moral.

Entre otras, constituyen situaciones de grave calamidad doméstica, la grave afectacion de la
salud o la integridad fisica de un familiar cercano del trabajador, el secuestro o la desaparicion
del mismo; una afectacion seria de la vivienda del trabajador o de su familia por caso fortuito
o fuerza mayor, como incendio, inundacion, terremoto, entre otros; y demas situaciones
similares de caracter negativo sobre las condiciones materiales 0 morales de vida del
trabajador, que lo obligue a atender prioritariamente la emergencia personal o familiar
(Sentencia C- 930 del 10 de diciembre de 2009. Corte Constitucional Sala Plena. Ref.:
Expediente D- 7754. Magistrado Ponente: Dr. Jorge Ignacio Pretelt Chaljub).

Una vez el trabajador de aviso a su superior inmediato de los hechos que constituyen la grave
calamidad doméstica, éste analizara los mismos, y decidird acerca de la concesion del permiso

y su duracion acorde con las politicas de la Empresa.

La oportunidad del aviso al superior inmediato puede ser anterior o posterior al hecho que lo

constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las circunstancias.

En caso de fallecimiento del conyuge, compariero o compafiera permanente del trabajador o
de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil,
CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., le concedera una licencia remunerada por luto de cinco (5)
dias habiles o el tiempo indicado por la Ley vigente al momento del hecho. Este hecho deberé
ser informado por el trabajador ante su superior inmediato dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a su ocurrencia, y acreditarse ante CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., dentro de los
treinta (30) dias habiles siguientes al hecho, de acuerdo con el procedimiento que para el

efecto estableciere la Empresa.
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4. Asistir al entierro de sus comparfieros de trabajo. En caso de fallecimiento de un compafiero
de trabajo, CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., concedera a sus trabajadores permiso para
asistir al entierro, siempre y cuando el nimero de personas que se ausente no perjudique el
funcionamiento de la Empresa. En este caso el aviso al superior inmediato debe darse con la
anticipacion que las circunstancias lo permitan.

5. Para asistir a las consultas médicas programadas con la E.P.S, o la entidad que hiciere sus
veces, de acuerdo con la normatividad vigente, a la cual se encuentre afiliado, el trabajador
deberd dar el aviso al superior inmediato, y adicionalmente, deberd acreditar ante éste su
asistencia a la cita médica con la constancia respectiva.

6. LaEmpresa concedera oportunamente a sus trabajadoras en estado de embarazo, la licencia
de maternidad de que trata el articulo 10. de la Ley 1468 del 2011, modificatorio del articulo
236 del Codigo Sustantivo del Trabajo, subrogado por el articulo 34 de la Ley 50 de 1990. Y,

a los padres la licencia de paternidad por ocho dias habiles.

Paragrafo.- CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., se reserva el derecho de conceder a su juicio, y de
otorgar permisos remunerados o no remunerados, compensatorios o licencias, cumpliendo de manera

estricta las normas que sobre el particular se establezcan.

Articulo 57°.- En todo caso, los trabajadores estan obligados a pedir permiso a la Empresa con la
debida oportunidad y no pueden ausentarse sin haber recibido la autorizacidn correspondiente, salvo

en los casos de grave calamidad doméstica debidamente comprobada.

Articulo 58°.- Mientras el trabajador este haciendo uso de un permiso o licencia sin remuneracion, el
contrato de trabajo queda suspendido y la Empresa no asume ninguna responsabilidad por los riesgos

que puedan sobrevenirle al trabajador durante tal suspension, excepto las contempladas por la Ley.

Articulo 59°.- Cuando CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., conceda al trabajador permisos no
remunerados, el valor del tiempo empleado podra ser descontado del pago siguiente, excepto cuando
el superior inmediato respectivo autorice compensar el tiempo faltante con trabajo igual y en horas

distintas a las del horario ordinario. (CST, art. 57 num. 6°).
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Articulo 60°.- Cualquiera sea el motivo del permiso o ausentismo del puesto de trabajo, el trabajador
debera informar por escrito al superior inmediato y a la Direccion de Gestion Humana, teniendo como
base lo estipulado en el Decreto 1295/94, en la Resolucion 1401/97 y Resolucion 2646/08, la Ley 1562
de 2013, los cuales establecen la obligatoriedad de llevar el control de los indicadores de ausentismo

y accidentalidad en la Empresa.

TiTULO VI
DEL SALARIO MINIMO Y LA FORMA DE PAGO

CAPITULO |
SALARIO MiNIMO

Articulo 61°.- CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., y el trabajador convendran lo relativo al salario que
habra de pagarsele, teniendo en cuenta sus diversas modalidades como sueldo, unidad de tiempo,
unidad de obra 0 a destajo, tarea, salario integral u otros, pero siempre respetando el salario minimo

legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales si fuere del caso.

No obstante a lo dispuesto en los Articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y
las normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario equivalente a
diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes, valdra la estipulacién escrita de un salario que
ademas de retribuir el trabajo ordinario compense de antemano el valor de prestaciones (cesantias,
intereses a las cesantias y prima legal de servicios), recargos por trabajo suplementario, nocturno y
de dia de descanso y cualquier beneficio extralegal que no sea constitutivo de salario, vacaciones ni
indemnizatorio, siempre y cuando en este Ultimo caso, se le haya reconocido a todos los trabajadores

en el afilo inmediatamente anterior.

En ningun caso el salario integral podré ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales
mensuales vigentes, méas el factor prestacional no retributivo correspondiente al treinta (30%) por

ciento de dicha cuantia. Frente a las obligaciones tributarias de los trabajadores que gozan de la figura
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del salario integral, el factor prestacional no retributivo (30%) no esta exento de impuestos y por
consiguiente esta sometido a retencion en la fuente, ademas de los beneficios que le confiere la ley

tributaria a los ingresos laborales.

Como el salario integral debe aportar igualmente parafiscales y sobre Seguridad Social, la base para
estos, es el 70% del salario integral. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la
liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta la fecha,
sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (CST art. 132 Subrogado L. 50/90, art.
18).

Articulo 62°.- El menor trabajador tendré derecho al salario, prestaciones sociales y demas garantias

que la ley concede a los trabajadores mayores de dieciocho (18) afios.

Articulo 63°.- Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo al estipulado por periodos
mayores (CST, art. 133).

CAPITULO Il
FORMA DE PAGO

Articulo 64°.- El salario debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para los
jornales no puede ser mayor de una semana y para los sueldos no mayor de un mes.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse
junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado 0 a més tardar con el salario del
periodo siguiente (CST, art. 134).

Articulo 65°.- CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., previa autorizacion escrita del trabajador, en cada
caso, 0 por mandato legal o judicial, podra deducir, retener o compensar la suma o valor respectivo,
autorizado o convenido, del monto de los salarios y prestaciones en dinero que correspondan al

trabajador.
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Articulo 66°.- CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., pagara a los trabajadores en la forma y términos

que establezcan la ley y/o convengan las partes el salario y todas las prestaciones legales y

extralegales. El pago del salario de los trabajadores se realizara mensualmente, siendo para la parte
administrativa el pago el quinto (5°) dia de cada mes y para el personal docente el quinceavo (15°) dia

de cada mes.

Paragrafo.- Los beneficios o auxilios adicionales extralegales, en virtud del articulo 15 de la Ley 50
de 1990, no constituyen salario. Tampoco constituiran salario los beneficios, auxilios o prestaciones

adicionales u ocasionales que la Empresa concede a sus trabajadores como gratificaciones.

Articulo 67°.- Los comprobantes respectivos, tales como recibos, volantes, nominas, cheques
bancarios cancelados o constancia de deposito en Banco, constituyen pruebas que la Empresa se
encuentra a paz y a salvo con el trabajador hasta la fecha que ellos indiquen, y Unicamente en cuanto

al valor alli anotado.

TITULO VI
DEL REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

CAPITULO UNICO
NORMAS SOBRE HIGIENE, SEGURIDAD Y SERVICIOS MEDICOS

Articulo 68°.- Es obligacion de CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., 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 medicina preventiva y del trabajo, y de
higiene y seguridad industrial, de conformidad al Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST, con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

La Empresa se compromete a implementar y ejecutar un Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST orientado a prevenir la ocurrencia de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, asi como a promover la salud integral del trabajador a través de los subprogramas
reglamentados por la Resolucién 1016 de 1989.
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Articulo 69°.- Cuando CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., lo considere necesario los trabajadores
deberan someterse a los siguientes examenes meédicos particulares o generales: Examen Médico de
Pre empleo, Examen de Control Periddico, en las fechas que para el efecto sefiale CAMPOALTO

ACESALUD S.A.S., y Examen de Egreso, cuando el trabajador lo solicite.

Paragrafo.- Queda prohibida la exigencia de pruebas serolégicas para determinar la infeccion por el
VIH, tampoco se puede exigir la Abreugrafia Pulmonar y la practica de la prueba de embarazo, exento
en aquellos casos que por la activad prestada corra el riesgo el trabajador y en el caso de embarazo

la trabajadora y el que esta por nacer.

Articulo 70°.- Los servicios médicos que requieran los trabajadores seran prestados por la E.P.S.,
AR.L., através de las |.P.S. a las cuales se encuentren asignados. En caso de no afiliacidn, estaran
a cargo de la Empresa sin perjuicio de las acciones legales pertinentes. El trabajador que sin justa
causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones y tratamientos que se le prescriban por
los facultativos, perdera el derecho a la prestacion en dinero y a cualquier otra reclamacién, por la

incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esta negativa.

Articulo 71°.- El trabajador debe someterse a las acciones preventivas que ordene CAMPOALTO
ACESALUD S.A.S., y en caso de enfermedad o accidente debe seguir las instrucciones y tratamientos
que le ordena el médico de la E.P.S. o de la A.R.L. o el contratado por CAMPOALTO ACESALUD
SAS.

Articulo 72°.- Todo trabajador que se sienta enfermo, debera informarlo oportunamente al empleador,
su representante, su superior inmediato o a quien haga sus veces y hard lo conducente para que sea
examinado por la E.P.S. a fin de que se certifique si puede o0 no continuar en el trabajo, y en su caso
determine la incapacidad y el tratamiento a que deba someterse. Si aquél no diere el aviso oportuno
0 no se sometiere a la visita 0 examen previsto, su falta 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 practicarse el examen en la oportunidad debida.
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Articulo 73°.- Los trabajadores estan obligados a presentar los certificados de incapacidad expedidos

porla E.P.S., A.R.L., ante el respectivo superior inmediato, a mas tardar al dia siguiente de su fecha
de expedicion y en caso excepcional por motivo de fuerza mayor o caso fortuito cuando cese la

imposibilidad de notificacion de la incapacidad.

Articulo 74°.- Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene CAMPOALTO
ACESALUD S.A.S., para la prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de los
elementos de labor, especialmente para evitar accidentes de trabajo; con este fin, se ilustrara
debidamente al personal sobre el correcto manejo de los instrumentos y herramientas asignadas a
cada trabajador. Es obligatorio para el personal que lo requiera, el uso de los elementos de proteccion
y seguridad que CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., le suministra.

Paragrafo.- El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se
encuentren dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la
respectiva Empresa, que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacién
del vinculo o relacién laboral por justa causa, previa autorizacidn del Ministerio del Trabajo, respetando
el derecho de defensa (D.1295/94, Art. 91).

Articulo 75°.- En caso de accidente de trabajo, el superior inmediato del trabajador ordenara la
prestacion de los primeros auxilios adecuados, la llamada al médico si lo tuviere, 0 uno particular si
fuere necesario, tomara las medidas que se impongan y se consideren convenientes para reducir al
minimo las consecuencias del mismo y lo denunciara en los términos establecidos en el Decreto 1295
de 1994 ante laE.P.S. yla AR.L.

Articulo 76°.- En caso de accidente no mortal, aun en el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador o sus compafieros de labor lo comunicaran al superior inmediato o a la persona que haga
sus veces, para que éste ordene los primeros auxilios, la asistencia médica necesaria y el tratamiento

oportuno y de cumplimiento a lo previsto en el Articulo 205 del Codigo Sustantivo del Trabajo.
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CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., dentro de los términos establecidos en la Ley, dara aviso escrito a

la A.R.L. de la ocurrencia del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

Articulo 77°.- CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., no respondera de ningin accidente de trabajo que
haya sido provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima. En este caso solo estara

obligada a prestar los primeros auxilios.

Tampoco respondera de la agravacién que se presente en las lesiones, o perturbaciones causadas
por cualquier accidente por razon de no haber dado el trabajador el aviso correspondiente o haberlo

demorado sin justa causa, 0 no haber seguido las indicaciones o prescripciones médicas.

Articulo 78°.- En cumplimiento de lo sefialado en la ley, el trabajador deber4 estar afiliado al Sistema
de Seguridad Social en Salud a través de la Entidad Promotora de Salud que él elija, siempre y cuando
dicha entidad preste sus servicios en su lugar de trabajo. En todo caso, el trabajador estara obligado
a afiliarse a una Entidad Promotora de Salud que tenga cobertura en el lugar donde éste preste sus

Servicios.

En aquellos lugares donde las E.P.S. no suministren los servicios médicos a que tienen derecho los
trabajadores, CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., podré contratar los servicios a que se refiere el

presente capitulo, del médico, hospital, clinica, etc. que ella elija para tal efecto.

Articulo 79°.- CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., y las entidades administradoras de riesgos laborales
deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales para lo cual
deberan en cada caso determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades laborales de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en CAMPOALTO ACESALUD S.AS.,
deberé ser informado por ésta a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad
promotora de salud, en forma simultdnea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el
accidente o diagnosticada la enfermedad.
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Articulo 80°.- En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo tanto CAMPOALTO
ACESALUD S.A.S., como los trabajadores se someteran a las normas de riesgos laborales del Codigo
Sustantivo del Trabajo, a la Resolucion 1016 de 1989 expedida por el Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera ambas partes estan
obligadas a sujetarse al Decreto-Ley 1295 de 1994, Leyes 776 de 2002 y 1562 de 2012, Decretos
1443 y 1477 de 2014 y 1072 de 2015, y demés normas concordantes que reglamenten el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

TITULO VI
ESTRUCTURA INTERNA Y REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO |
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

Articulo 81°.- Todo trabajador esta obligado a ejecutar de buena fe las labores correspondientes al
cargo u oficio para el cual fue contratado, las cuales suponen la realizacién del trabajo cifiéndose a
las normas o procedimientos técnicos del oficio respectivo y al cumplimiento de todas las indicaciones
o instrucciones que se le hubieren impartido. Ademas, los trabajadores tienen como deberes generales

los siguientes:

1. Respeto y subordinacion a los superiores.

N

Respeto a sus compafieros de trabajo.

3. Procurar completa armonia e inteligencia con los superiores y compafieros de trabajo en las
relaciones personales y en la ejecucion de las respectivas labores.

4. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden
moral y disciplina general establecida en el presente reglamento y las politicas adoptadas por
CAMPOALTO ACESALUD S.A.S.

5. Ejecutar los trabajos que le sean confiados con honradez, buena voluntad y de la mejor
manera posible.

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

7. Ser veraz en todo caso.

S e O
www.campoalto.edu.co

7 441 441 - 6\:(-. 830015970 - 6 (. « Sede Principal: Suba Cra 103D # 136 - 03




GCampoalto

10.
1.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.

Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, el
orden y la conducta en general, con la intencion de encaminar y perfeccionar sus esfuerzos
en provecho propio y de CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., en general.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que indique el respectivo superior
inmediato para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo y evitar en esta forma
accidentes en el desempefio de sus funciones.

Ser leal a los superiores inmediatos o los representantes de la Empresa.

Guardar respeto a terceros y a las personas que tengan alguna vinculacion con la Empresa.
Comunicar a los superiores ideas e iniciativas que tiendan a mejorar la eficiencia en el trabajo
0 que aprovechen a la Empresa.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar las
labores siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros
comparieros.

Atender las indicaciones relacionadas con el servicio que CAMPOALTO ACESALUD S.A.S.,
haga por medio de carteles o circulares, anuncios e instrucciones, procedimientos, entre otros.
Velar por la debida conservacién y custodia de los bienes de CAMPOALTO ACESALUD
S.AS., avisando oportunamente cuando estén expuestos al deterioro por indebida
preservacion, falta o indebido almacenamiento. Asi mismo, avisar a la Empresa en caso de
deterioro de las herramientas, maquinas, instrumentos y demas Utiles para evitar los
accidentes de trabajo.

Utilizar los elementos de proteccidn personal y participar en los programas y actividades de
promocion.

Confidencialidad en el manejo de la informacion.

Cumplimiento de los protocolos de conservacion y archivo de documentos electrénicos.
Concurrir a las reuniones presenciales o virtuales que se establezcan por la Empresa.
Permitir la inspeccion del sitio de trabajo para efectos del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST, y de cumplir con los reglamentos y prescripciones relacionados
con su oficio.

Participar en las actividades de prevencidn y promocion organizadas por la Empresa, el
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, o el Vigia Ocupacional correspondiente.
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22. Cumplir con las normas, reglamento e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST. de CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., Paragrafo.- Es viable
que la Empresa, segun los requerimientos de las labores desplegadas por ella, establezca
deberes adicionales o diferentes de los enumerados en el presente Reglamento. En todo caso,
tales prescripciones no pueden afectar el "honor, la dignidad y los derechos minimos del

trabajador", al tenor del articulo 1, ordinal b) de la Ley 50/90.

Articulo 82°.- En armonia con lo dispuesto en el articulo anterior, el trabajador por virtud del contrato
laboral que tiene suscrito con CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., reconoce y acepta que en él recae
una obligacion de reparar o resarcir los perjuicios que le cause a su empleador por una accidn dolosa
o0 gravemente culposa de su parte, con ocasion o en razon del contrato de trabajo, del ejercicio de sus
funciones o del desempefio del cargo. Esta reparacion podra realizarla el trabajador por via
administrativa o extrajudicial o en virtud de un mecanismo alternativo de solucién de conflictos, sin
perjuicio de que CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., pueda acudir a la Rama Jurisdiccional para obtener

la reparacion de los perjuicios.

Son fuentes principales de la responsabilidad de los trabajadores de CAMPOALTO ACESALUD

S.A.S., en armonia con lo dispuesto en el Articulo 1494 del Codigo Civil, las siguientes:

1. La ley en el amplio sentido de la palabra (Constitucion Politica, Codigo Sustantivo del
Trabajo, Cadigo Civil, Codigo de Comercio, Ley 142 de 1.994, entre otros).
2. El contrato de trabajo.
3. Los estatutos propios de la Empresa o grupo de trabajo, como:
3.1. El reglamento Interno de trabajo (Arts. 104 y ss. del C.S.T.).
3.2. El reglamento de higiene y seguridad industrial.
3.3. El Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo,

4. La costumbre.
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CAPITULO Il
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y LOS MENORES DE EDAD

Articulo 83°.- Los trabajadores menores de 18 afios y mayores de 14, 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 Empresa del sistema nacional de bienestar familiar
autorizada para el efecto por el Ministerio del Trabajo, 0 que obtenga el certificado de aptitud
profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, podran ser trabajadores en
aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del
Ministerio de Trabajo, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica
del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacién de medidas de seguridad que

garanticen plenamente la prevencién de los riesgos anotados.

Paragrafo.- En todo lo relacionado con este articulo debera atenderse la Ley 1098 de 2006 y su
reglamentacion, no pueden ser trabajadores en trabajos que impliquen peligro 0 sean nocivos para su
integridad fisica o psicolégica de los considerados como peores formas de trabajo infantil por la OIT.
La edad minima para acceder al empleo sera de 15 afios; los mayores de 15 afios y menores de 18
afios requeriran autorizacion especial del Inspector del Trabajo, a solicitud de los padres, del
representante legal o del Defensor de Familia. A falta de Inspector la autorizacién podra ser expedida

por el Comisario de Familia y si no existiere éste por el Alcalde Municipal.

La jornada ordinaria de trabajo de los mayores de 15 afios y menores de 17, serd diurna méaxima de
6 horas diarias y 30 a la semana y hasta las 6:00 p.m. los mayores de 17 y menores de 18 afios

tendran una jornada diurna maxima de 8 horas diarias y 40 a la semana y hasta las 8:00 p.m.

En caso de trabajadores menores de 15 afios, pueden recibir autorizacidén especial del Inspector de
Trabajo 0 en su defecto, del ente territorial para desempefiar actividades remuneradas de tipo artistico,

cultural, recreativo y deportivo, con un méaximo de 14 horas semanales.

Para las trabajadoras menores de edad maternas, la jornada maxima de trabajo no puede exceder de
4 horas diarias a partir del séptimo mes de gestacion y durante la lactancia, sin disminucion de su
salario y prestaciones sociales.
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Los adolescentes autorizados para trabajar, tendran derecho a un salario de acuerdo a la actividad
desempefiada y proporcional al tiempo trabajado. En ningin caso la remuneracion podra ser inferior

al salario minimo legal vigente.

CAPITULO Il
ORDEN JERARQUICO

Articulo 84°.- El orden jerérquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el

contemplado en el organigrama de la Institucion.

Articulo 85°.- Para efectos de autoridad y orden en CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., la jerarquia
sera ejercida por quién desempefie un cargo directivo. Las jerarquias maximas de CAMPOALTO

ACESALUD S.A.S., a las cuales estan subordinados todos los trabajadores son:

1. Junta Directiva
2. CEO - Gerente General
3. Rector

3. Directores

Todos los trabajadores estan subordinados a quienes desempefien cargos directivos en CAMPOALTO

ACESALUD S.A.S., segun el orden jerarquico establecido.

Paragrafo 1°.- La representacion legal de CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., solo estd a cargo del
CEO-Gerente General y/o Rector.

Paragrafo 2°.- La facultad para imponer sanciones disciplinarias le esta reservada al Gerente General

y al comité disciplinario, encabezado por el Director de Talento Humano.
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CAPITULO IV
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR

Articulo 86°.- Ademas de las expresamente estipuladas en los contratos individuales de trabajo, son
obligaciones especiales de CAMPOALTO ACESALUD S.AS.:

1.

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

Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las labores presenciales,
semipresenciales y/o virtuales.

Prestar de inmediato los primeros auxilios, dentro de los limites legales, en caso de accidentes
o enfermedades. Para este efecto, la Empresa mantendra lo necesario, segn reglamentacion
de las autoridades sanitarias competentes.

Pagar la remuneracion pactada, en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

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

sentimientos.

Conceder al trabajador las licencias obligatorias legales necesarias para los fines y en los
términos indicados en este Reglamento y en el Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Entregar al trabajador que lo solicite, a la terminacion del contrato, una certificaciéon en que
conste el tiempo de servicios, la indole de las labores y el salario devengado, e igualmente,
hacerle practicar examen médico de retiro y entregarle certificacién sobre el particular. Se
considera que el trabajador desiste voluntariamente o por su culpa elude, dilata o dificulta el
examen, cuando transcurridos 5 dias habiles a partir de su retiro no se presenta donde el
médico respectivo para la practica del examen, a pesar de haber recibido la informacién y/o
orden correspondiente. En tal caso, cesa tal obligacion para CAMPOALTO ACESALUD S.A.S.

S e O
www.campoalto.edu.co

7 441 441 - 6\“-1 830015970 - 6 (. « Sede Principal: Suba Cra 103D # 136 - 03




GCampoalto

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo
hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad
del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, CAMPOALTO ACESALUD
S.A.S., le debe costear su traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su
regreso al lugar donde residia anteriormente. En los gastos del traslado del trabajador, se
entienden comprendidos los de familiares que con él convivieren. Para tal efecto, el trabajador

debera someterse a la tabla de viticos autorizada por la Empresa.
9. Abriry llevar al dia los registros de horas extras.

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

11.Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados,
a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo o
parto. No producira efecto alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora en
tales periodos o0 que si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos o licencias
mencionadas.

12.Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee, con
indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

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

14. Afiliar a todos sus trabajadores al Sistema General de Seguridad Social en salud, pensiones
y riesgos laborales, y pagar todas las prestaciones sociales a que por ley tienen derecho.
15. Suministrar cuando haya lugar la ropa y calzado de labor a la que hace referencia el articulo

7°de la Ley 11 de 1984.
16.Llevar al dia los registros de trabajo suplementario y nocturno de los trabajadores que solo se
dar4 cuando haya orden escrita del mismo.
17.Conceder las vacaciones en los términos establecidos en el presente Reglamento.
18.Reclutar y seleccionar el personal que hara parte de la planta docente y administrativa.
19.Dar a conocer a los trabajadores las politicas y directrices que CAMPOALTO ACESALUD
S.A.S., establezca para el adecuado uso de equipos, programas y manejos de la informacion.
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20.Informar a los trabajadores sobre las restricciones de uso de equipos y programas
informaticos, la legislacion vigente en materia de datos personales, propiedad intelectual,
seguridad de la informacién y en general las sanciones que pueden acarrear por su

incumplimiento.

Articulo 87°.- Se prohibe al empleador:

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

1.1 Respecto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones 0 compensaciones en
los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

1.2 Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%)
de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la formay en los casos en que la
ley las autorice.

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

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

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en 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 al sufragio.

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

7. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7°. del articulo 57 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o a adoptar el
sistema de lista negra, cualquiera que sea la modalidad que se utilice, para que no se ocupen
en otras Empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.
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8. Cerrar intempestivamente la Empresa. Si lo hiciere, ademas de incurrir en las sanciones
legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones o indemnizaciones por el
lapso que dure cerrada la Empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en
forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la
cesacion de actividades de éstos sera imputable a aquél y les dara derecho a reclamar los

salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

9. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o
que ofenda su dignidad.
10. Efectuar o tolerar en cualquier forma, modalidades de acoso laboral.
Paragrafo.- No constituyen conductas de acoso laboral las contempladas en el articulo 8° de la ley
1010 /2006.

CAPITULO V
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR

Articulo 88°.- Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos del
Reglamento y acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de modo particular le impartan
el empleador o sus representantes, segun el orden jerarquico establecido.

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

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y Utiles que
le hayan sido facilitados, las materias primas sobrantes, asi como todos los instrumentos y
herramientas tecnol6gicas so pena de retener de la liquidacion la suma en dinero por los
elementos no reintegrados.

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compafieros.
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5. Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime conducentes a evitarle
dafios y perjuicios.

6. Prestar la colaboracién posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o cosas de la Empresa o establecimiento.

7. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas de accidentes
o de enfermedades laborales.

8. Registrar en las oficinas de la Empresa su domicilio, direccidn, teléfono y dar aviso oportuno

de cualquier cambio que ocurra (CST, art. 58).

9. Cumplir a cabalidad con todas y cada una de las politicas establecidas por la Empresa, las
cuales se entregaran a cada trabajador al inicio de sus labores, y las cuales hacen parte
integrante del contrato de trabajo y del presente documento.

10.Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al servicio de la
Empresa toda su capacidad normal de trabajo.

11. Desarrollar el objeto del contrato de acuerdo con los principios de la  Empresa, sus politicas
institucionales y los métodos, usos y practicas propias de la actividad empresarial.

12. Cumplir estrictamente la jornada de trabajo, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

13.Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran con
caracter de urgencia, y siempre que se respete, por parte de la Empresa lo relacionado con
la prestacién de los servicios en horas extras, trabajos suplementarios o en dias festivos,
cuando a ello hubiere lugar.

14.Rendir los informes verbales y escritos que se le soliciten, asistir a las reuniones presenciales
ylo virtuales, comités y juntas, previstas por las directivas de la Empresa o por sus
representantes.

15. Utilizar de manera adecuada el uniforme suministrado por la Empresa, de acuerdo a las
instrucciones que para el efecto se le imparta.

16. Atender al personal de CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., y al publico en general con el
cuidado, respeto, esmero y agrado que requieren los servicios que presta la Empresa.

17.Mantener las obligaciones y funciones que desempefia por el cargo al dia y ordenadas.

18. Actuar de manera diligente para evitar poner en peligro la seguridad de las personas o de los
bienes de la Empresa.

S e O
www.campoalto.edu.co

) 7441441 - 6\:(-. 830015970 - 6 (. « Sede Principal: Suba Cra 103D # 136 - 03




M Campoalto

19.Someterse a las medidas de control que establezca la Empresa con el fin de garantizar la
asistencia puntual del personal y el cumplimiento efectivo de las funciones encargadas.

20.Presentarse a sus superiores jerarquicos a la terminacion de vacaciones, permisos, licencias,
incapacidad, tratamiento médico, u otros.

21. Evitar cualquier conflicto entre sus intereses personales y los intereses de la Empresa al tratar
con proveedores, clientes, cualquier organizacion, futuro estudiante o individuo que haga o
procure hacer negocios con la Empresa.

22.Avisar sobre hechos u omisiones que se consideren como faltas disciplinarias en este
Reglamento que llegue a tener conocimiento de un trabajador a su cargo u otro trabajador.

23. Informar sobre cualquier conducta que de conformidad con la ley o las politicas de la Empresa,
constituya 0 se presuma acoso, maltrato, persecucion, discriminacion, entorpecimiento,
inequidad o desproteccion laboral ejercida sobre cualquier trabajador o los miembros de su
familia, dentro o fuera del servicio, por parte de la Empresa, o por sus representantes o sus
trabajadores o dependientes, o por trabajadores de contratistas de la Empresa, encaminada
a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

24. Utilizar los documentos, la papeleria y los medios de identificacién de la Empresa, Unicamente
en las actividades propias de su cargo, evitando servirse del nombre de la misma o de los
elementos mencionados, para obtener beneficios o provechos indebidos, aun cuando éstos
no lleguen a concretarse.

25. Abstenerse de solicitar préstamos o ayudas economicas o de cualquier indole a los terceros
que establezcan relaciones con la Empresa, tales como los alumnos, salvo autorizacién
expresa del Gerente General y/o Rector.

26. Presentar en forma oportuna la relacion de gastos realizados en desarrollo de sus funciones,
como viaticos o similares, con las condiciones tributarias establecidas, considerando que, en
todo caso, las cuentas deben corresponder unica y exclusivamente a erogaciones realmente
practicadas a nombre de la Empresa, las cuales debera sustentar con los documentos de
rigor, absteniéndose por tanto de reportar cuentas ficticias 0 amafiadas.

27.Abstenerse de autorizar u ordenar, sin ser de su competencia, la realizacion de funciones, el

pago de cuentas y la celebracion de actos o contratos que correspondan a otra dependencia.
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28. Ejercitar por si mismo aquellas labores accesorias 0 complementarias, propias a su cargo,

tales como la limpieza y correcta presentacion del equipo y sitio de trabajo.

29.E| trabajador, se asegurara de que siempre se incluya la declaracion de proteccion de datos,

confidencialidad y derechos de autor que le provea la Empresa, en cada mensaje electronico
que envie mediante el uso de una cuenta electronica asignada por la Empresa, bien a través
de la plataforma empresarial 0 a través de cualquier medio que utilice las TIC (tecnologias de
la informacion y comunicacion), y acepta que la omision o el uso inapropiado de la informacién

s6lo compromete su responsabilidad y no la responsabilidad empresarial.

30. Cumplir con las demas obligaciones que resultaren de la naturaleza del contrato y cargo y las

demas que le imponga la Ley.

Articulo 89°.- Se prohibe a los trabajadores:

1.

Sustraer de CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., los Utiles de trabajo, las materias primas o
productos elaborados, sin permiso de su inmediato superior.

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

Conservar o portar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcion de las que con
autorizacion legal puedan llevar los celadores, personal de seguridad y en general cualquier
instrumento articulo que genere intimidacion en la comunidad docente, estudiantil y
administrativa.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Empresa.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o mantenimiento, sea que
participe 0 no en ellas.

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

Realizar actos de venta por catalogo o revistas dentro de la jornada de trabajo y en el sitio de

trabajo.
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8. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse 0 no a un Sindicato o para
permanecer en él, o retirarse.

9. Usar los utiles, papeleria, herramientas, sistemas, dotaciones suministrados por la Empresa,
para fines distintos del trabajo contratado.

10. Presentarse al sitio de trabajo en estado de desaseo.

11. Atender vendedores, cobradores o visitas de caracter particular durante las horas de trabajo.

12.Reportar o cobrar horas extras, viaticos ocasionales y refrigerios en cantidad mayor a la
realmente trabajada o causada. Asi mismo, presentar certificados falsos para obtener
beneficios como permisos o auxilios econdémicos.

13. Usar con fines personales los servicios de correspondencia, fotocopias, y llamadas telefonicas
a larga distancia, por intermedio de CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., sin previa autorizacién
por escrito.

14. Tomar sin autorizacion elementos de sus comparieros de trabajo para uso personal.

15. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo,
la de sus superiores o la de terceras personas, como el personal estudiantil 0 que amenace o
perjudique las maquinas, elementos, edificios, talleres o cualquier otra dependencia de
trabajo.

16.Negarse a firmar las copias de las cartas que por observaciones relacionadas con el desarrollo
del trabajo le sean dirigidas. La firma de la copia sélo indica que el trabajador recibid la
comunicacion y no la aceptacion de su contenido.

17.Incumplir las obligaciones legales, convencionales, contractuales o reglamentarias sin
razones validas.

18. Dafiar o maltratar los materiales, equipos, Utiles, herramientas o materias primas.

19. Omitir la utilizacion de los equipos de seguridad y de trabajo a que este obligado.

20.Todo acto de indisciplina, mala fe, o discusiones durante la jornada de trabajo.

21.La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo.

22. Utilizar las carteleras u otros medios de comunicacién de la Empresa para cualquier fin, sin
autorizacion o remover de alli informacién o material, dafiarlo, alterarlo o destruirlo.

23.Originar rifias, discordia o discusion irrespetuosa con otros miembros de la comunidad

empresarial 0 tomar parte en tales actos dentro o fuera de la Empresa.
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24. Faltar al respeto con hechos o palabras insultantes a sus comparieros de trabajo o superiores
jerarquicos o a cualquier miembro de la comunidad empresarial.

25. Atemorizar, coaccionar, o intimidar a algun compafiero de trabajo dentro de la Empresa o
fuera de ella.

26.Desacreditar o difamar, en cualquier forma o por cualquier medio, a las personas de la
comunidad docente, administrativa y estudiantil o el nombre de CAMPOALTO ACESALUD
SAS.

27.Brindar mala atencion a los usuarios: no contestar las llamadas, colgarlas durante su
desarrollo, ser descortés, grosero, déspota, vulgar o faltar a la confianza y/o negarle
deliberadamente un servicio.

28.Dejar maquinas o equipo eléctrico de oficina encendido después de terminar la jornada de
trabajo o durante ésta sin ser necesario.

29.Dar a conocer a personas no autorizadas por la Empresa, las claves o contrasefias de acceso
a los sistemas de informacién de CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., salvo que el trabajador
se vea en la necesidad de dar autorizacion expresa a otro trabajador que las conozca por
algiin propésito laboral establecido, caso en el cual serd responsable del uso tanto el
trabajador que dio la autorizacién como el trabajador autorizado.

30. Utilizar los préstamos que otorga la Empresa para situaciones diferentes a las que motivaron
su aprobacién, o suministrar informacion falsa a la Empresa para obtener préstamos de
cualquier indole.

31.Realizar labores en otras empresas, que puedan generar conflictos de intereses, o que
interfieran con la jornada laboral, con el desempefio de las responsabilidades y/o actividades
asignadas por la Empresa, y con el adecuado y debido manejo de los recursos, informacion,
instalaciones y equipos de CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., salvo que éstas sean propias
de las funciones inherentes a su cargo, o que la realizacién de estas labores, a titulo personal,
cuente con la correspondiente autorizacion escrita del Superior inmediato al cual se encuentre
adscrito.

32.Las demas prohibiciones contempladas en los contratos individuales de trabajo, estatutos,
reglamentos, normas, politicas, procedimientos y en general, cualquier documento vy
declaraciéon empresarial que tenga establecidos o establezca CAMPOALTO ACESALUD
SAS.
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CAPITULO VI

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO FALTAS Y SANCIONES

articulo 90°.- El régimen disciplinario tiene por objeto defender la legalidad, moralidad, imparcialidad,
responsabilidad, cooperacion y eficiencia del servicio por parte del personal docente y administrativo,
mediante la aplicacion de las normas que regulan las conductas de los trabajadores y sancionan los

actos incompatibles con los objetivos sefialados en este reglamento y con la dignidad de las personas.

En CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., se fomentaré la honestidad, la buena fe y el respeto entre los
trabajadores y entre éstos y la Empresa, asi como también la defensa y conservacién de sus bienes
y derechos. Con este proposito, la Empresa define faltas disciplinarias y establece procesos y

sanciones disciplinarios.

Los trabajadores de CAMPOALTO ACESALUD S.AS., que sean participes, autores, complices o

encubridores, de las conductas previstas como faltas disciplinarias, son sujetos sancionables.

Articulo 91°.- Las faltas disciplinarias de los trabajadores se clasifican en faltas leves y graves.
Constituyen faltas leves aquellas que implican el incumplimiento de los deberes del trabajador
establecidos en este Reglamento y que no estén expresamente definidas como faltas graves.
Igualmente constituyen faltas leves el incumplimiento de disposiciones aprobadas por autoridad

competente, y divulgadas antes de la ocurrencia de la falta.

articulo 92°.- La Empresa no podrd imponer a sus trabajadores sanciones disciplinarias distintas a las
previstas en este Reglamento, en pactos, convenciones colectivas de trabajo, fallos arbitrales o en los
contratos individuales de trabajo, 0 en las politicas empresariales, salvo las especiales que contengan

otros reglamentos o el mismo contrato (CST. Art. 114).

Articulo 93°.- La facultad para adelantar el procedimiento de comprobacién de faltas y para la
aplicacion de sanciones esta reservada para el Comité Disciplinario en Gnica y primera instancia y en

segunda instancia el Gerente General.
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Parégrafo 1°.- El comité disciplinario estara conformado por el Director de Talento Humano, el asesor
juridico y superior inmediato del trabajador disciplinable, de los comités llevados a cabo se dejara acta
debidamente suscrita por los participantes, dichas actas seran custodiadas por la Direccion de Talento

Humano.

Paragrafo 2°.- Cuando el trabajador cometa una falta, la Empresa podra aplicarle una sancién de
acuerdo con la gravedad y la ocasion de la misma y lo previsto en las faltas y sanciones contenidas

en este Reglamento.

Articulo 94°.- Las siguientes son las sanciones que podra imponer CAMPOALTO ACESALUD SA.S.,

a sus trabajadores cuando compruebe que han cometido una falta disciplinaria:

1. Llamados de atencidn por escrito, con o sin copia a la hoja de vida.
2. Multas.

3. Suspensién del contrato de trabajo.

Paragrafo.- La imposiciéon de una multa no impide que el Empleador, prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta especial
para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores que mas puntual y
eficientemente cumplan sus obligaciones. Durante el periodo de las suspensiones contempladas se
interrumpe para el trabajador la obligacién de prestar el servicio prometido y para la Empresa la de

pagar los salarios de esos lapsos.

Articulo 95°.- Se establecen las siguientes faltas y correspondientes sanciones disciplinarias.
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FALTAS DISCIPLINARIAS:
Articulo 96°.- Se establecen las siguientes clases de faltas y sus sanciones disciplinarias, asi:

1. El retardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez, multa de
la décima parte del salario de un dia; por la segunda vez, multa de la quinta parte del salario
de un dia, por tercera vez suspension de un dia en el trabajo, por cuarta vez suspension en
el trabajo por tres dias y por quinta vez, falta grave.

2. Lafalta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, presencial y/o
virtual, sin excusa suficiente cuando no causa perjuicio de consideracion a la empresa, implica
por primera vez suspension en el trabajo hasta por tres dias, por segunda vez suspension en
el trabajo hasta por ocho dias y por tercera vez, falta grave.

3. La falta total al trabajo presencial y/o virtual, durante el dia sin excusa suficiente, cuando no
cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica, por primera vez, suspension en el
trabajo hasta por ocho dias, por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos meses
y por tercera vez, falta grave.

4. Perder el tiempo, ocuparse de cosas distintas a sus funciones u obstaculizar e impedir el
trabajo presencial y/o virtual, a otros implica por primera vez llamado de atencion escrito; por
segunda vez, llamado al cumplimiento por escrito con copia a la hoja de vida; por tercera vez,
suspension hasta por dos dias.

5. Recibir visitas dentro de la jornada de trabajo, implica por primera vez, llamado de atencion
escrito; por segunda vez, suspension hasta por dos dias; por tercera vez constituye falta
grave, y procede terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

6. La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias
implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho dias, por segunda vez
suspension en el trabajo hasta por 2 meses y por tercera vez, falta grave.

7. La imposicion de multas no impide que la empresa prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta
especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del

establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones.
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8. Extraer equipos o instrumentos de trabajo de propiedad de la Empresa, sin autorizacion del
superior inmediato que deban permanecer al interior del sitio de trabajo, implica por primera
vez, llamado al cumplimiento con copia a la hoja de vida; por segunda vez, suspension en el
trabajo hasta por ocho (8) dias y por tercera vez, falta grave.

9. Dejar equipos encendidos después de terminar la jornada laboral, implica por primera vez
llamado de atencidn escrito; por segunda vez, suspension hasta por dos (2) dias; por tercera
vez suspensidn hasta por cinco (8) dias y por cuarta vez, falta grave.

10. Utilizar las lineas telefénicas de la Empresa para asuntos diferentes a la labor asignada sin
autorizacion de la Empresa, implica por primera vez, llamado de atencién escrito; por segunda
vez, suspension hasta por dos (2) dias; por tercera vez, suspension hasta por cinco (8) dias
y por cuarta vez, falta grave.

11. Utilizar los equipos de computo en actividades diferentes a las propias del trabajo, implica por
primera vez, llamado de atencion escrito; por segunda vez, suspension hasta por dos (2) dias;
por tercera vez, suspension hasta por ocho (8) dias y por cuarta vez, falta grave.

12. Utilizar la red de internet dispuesta para la Empresa tanto en lo relativo a la red como al envio
0 recepcion de mensajes y en general todos los medios de comunicacion implantados en la
Empresa, para fines distintos a los propios del desempefio de su cargo o darle cualquier uso
inmoral, ilegal 0 en general indebido a la misma, implica por primera vez, llamado de atencion
escrito; por segunda vez, suspension hasta por ocho dias; por tercera vez, suspension hasta
por dos meses Yy por cuarta vez, falta grave.

13. Causar dafios en los elementos de trabajo, de propiedad de la Empresa o de terceros, por
descuido o negligencia del trabajador, implica por primera vez, llamado de atencién por
escrito; por segunda vez, suspension hasta por ocho dias; por tercera vez, suspension hasta
por dos meses Yy por cuarta vez, falta grave.

14. Utilizar las impresoras empresariales para realizar impresiones personales, implica por
primera vez, llamado de atencidn escrito; por segunda vez, segundo llamado de atencion
escrito; por tercera vez, suspension hasta por ocho dias y por cuarta vez, suspension hasta
por dos meses.
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15. Abrir la correspondencia que va dirigida a un compafiero de trabajo o superior jerarquico,
implica por primera vez, suspension hasta por ocho dias; por segunda vez, suspension hasta
por treinta dias y por tercera vez, falta grave.

16. Pronunciar expresiones vulgares o deshonestas y/o realizar gestos ofensivos o cualquier otra
forma de irrespeto en el lugar de trabajo contra los compafieros de trabajo o cualquier otra
persona que tenga relacion con la Empresa, en forma presencial o por medio de las TIC
(Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn), implica por primera vez, suspension hasta
por ocho dias; por segunda vez, suspension hasta por treinta dias y por tercera vez, falta
grave.

17.Promover intrigas, incitar discusiones, disputas o altercados verbales entre comparieros de
trabajo, dentro o fuera de la jornada de trabajo, en la Empresa o sitios de trabajo; implica por
primera vez, suspension hasta por tres dias; por segunda vez, suspension hasta por ocho
dias y por tercera vez, falta grave.

18. Solicitar mercancia a un proveedor sin previa autorizacién de la Empresa, implica por primera
vez, suspension hasta por ocho dias; por segunda vez, suspension hasta por treinta dias y
por tercera vez, falta grave.

19. Incumplir en los pagos a terceros cuando sea su responsabilidad, por descuido o negligencia,
implica por primera vez, llamado de atencion escrito; por segunda vez, suspensidn hasta por
ocho dias; por tercera vez, suspension hasta por dos meses y por cuarta vez, falta grave.

20. Atender de manera irrespetuosa, grosera o altanera a los usuarios, proveedores, estudiantes
ylo clientes de la Empresa, implica por primera vez, suspension hasta por ocho dias y por
segunda vez, falta grave.

21.No acatar por incumplir sin justa causa las dérdenes impartidas por la Empresa o sus
representantes. Lo mismo que no atender los requerimientos o solicitudes efectuadas por la
Empresa o el personal autorizado, para la debida ejecuciéon y cumplimiento de sus
obligaciones laborales implica por primera vez, llamado de atencidn escrito; por segunda vez,
suspension hasta por ocho dias; por tercera vez, suspension hasta por dos meses y por cuarta

vez, falta grave.
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22.Hacer trabajos distintos para los que fue contratado dentro de la Empresa o en el sitio de
trabajo asignado (presencial o remoto) sin la debida autorizacion, implica por primera vez,
suspension hasta por ocho dias; por segunda vez, suspension hasta por quince dias y por
tercera vez, falta grave.

23. Violar las normas de higiene y seguridad industrial de la Empresa, sin que la conducta revista
gravedad o perjuicio para la Empresa, implica por primera vez, suspension hasta por ocho
dias y por segunda vez, falta grave.

24.Ingresar personal ajeno a la Empresa, a las sedes sin autorizacion de la misma o sus
representantes, implica por primera vez, suspension hasta por ocho dias; por segunda vez,
suspension hasta por treinta dias y por tercera vez, falta grave.

25.No usar el uniforme y/o dotacién en la forma indicada, implica por primera vez, llamado de
atencion escrito; por segunda vez, suspension hasta por tres dias; por tercera vez, suspension
hasta de un mes y por cuarta vez, falta grave.

26.No presentarse a las capacitaciones y/o eventos programadas por la Empresa de forma
injustificada, implica por primera vez, suspension hasta por tres dias; por segunda vez,
suspension hasta por quince dias y por tercera vez, falta grave.

27. Trabajar sin la debida higiene y presentacion personal, necesaria para la ideal representacion
de la Empresa, implica por primera vez, llamado de atencién escrito; por segunda vez,
suspension hasta por ocho dias; por tercera vez, suspension hasta por quince dias y por
cuarta vez, falta grave.

28.No acatar las prescripciones que sobre la prevencion de los accidentes de trabajo efectue el
Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y/o Representantes del empleador, implica por
primera vez, suspension hasta por ocho dias; por segunda vez, suspension hasta por dos
meses y por tercera vez, falta grave.

29.Realizar gastos no autorizados por la Empresa de acuerdo al cargo respectivo que ejerza al
interior de la misma, implica por primera vez, suspension hasta por ocho dias; por segunda

vez, suspension hasta por dos meses y por tercera vez, falta grave.
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30. No segquir las indicaciones dadas por la Empresa o las autoridades respectivas a fin de evitar
actos delictivos en contra del patrimonio de la Empresa, implica por primera vez, suspension
hasta por ocho dias; por segunda vez, suspension hasta por dos meses y por tercera vez,
falta grave.

31.No presentarse en la fecha y hora designada por la Empresa, para la recepcion de descargos
presenciales y/o virtuales, sin justificacion alguna y estando debidamente notificado de la
misma, implica por primera vez, suspension hasta por ocho dias y por segunda vez, falta
grave.

32.Incumplir el procedimiento que la Empresa tiene establecido para solicitud de permisos y
licencias, implica por primera vez, suspension hasta por ocho dias; por segunda vez,
suspension hasta por dos meses y por tercera vez, falta grave.

33.Hacer afirmaciones falsas, temerarias o maliciosas sobre la Empresa, sus trabajadores,
clientes, proveedores, sus productos o servicios, implica por primera vez, suspension hasta
por ocho dias; por segunda vez, suspension hasta por treinta dias y por tercera vez, falta
grave.

34. Ocultar, encubrir u omitir dar aviso a la Empresa sobre faltas disciplinarias cometidas por otro
(s) trabajador (es), implica por primera vez, suspension hasta por ocho dias y por segunda
vez, falta grave.

35.Hacer mal uso o engafiar a la Empresa para obtener préstamos o permisos de cualquier
indole, implica por primera vez, suspension hasta por ocho dias; por segunda vez, suspension
hasta por treinta dias y por tercera vez, falta grave.

36.No informar por parte del trabajador a la direccion de Talento Humano de la Empresa, las
nuevas direcciones, teléfonos, correos electronicos personales, cuando se presenten cambios
en éstos, implica por primera vez, llamado de atencidn escrito; por segunda vez, suspensién
hasta por tres dias; por tercera vez, suspension hasta por ocho dias y por cuarta vez, falta
grave.

37. Utilizar mas del tiempo concedido por la Empresa para las consultas médicas a la E.P.S., 0
para atender las causas de los permisos o licencias que la Empresa facultativamente hubiere
otorgado, implica por primera vez, llamado de atencion con copia a la hoja de vida, por
segunda vez, suspensién hasta por ocho dias y por tercera vez, suspension hasta por treinta
dias y por cuarta vez, falta grave.

S e O
www.campoalto.edu.co

) 7441441 - 6\:(-. 830015970 - 6 (. « Sede Principal: Suba Cra 103D # 136 - 03




) Campoalto

38. Presentar o proponer para liquidaciones parciales de cesantias promesas de compraventa u
otros documentos semejantes ficticios 0 que adolezcan de falsedad sin ser requisito la
denuncia penal, implica por primera vez, suspension hasta por ocho dias; por segunda vez,
suspension hasta por treinta dias y por tercera vez, falta grave.

39.Hacer o participar en colectas, ventas, rifas, suscripciones, propagandas o juegos de azar
dentro de las dependencias de la Empresa, implica por primera vez, suspension hasta por
ocho dias; por segunda vez, suspension hasta por quince dias y por tercera vez, falta grave.

40. Fijar, remover o dafiar informacion o material de las carteleras o colocar avisos de cualquier
clase en la dependencia de la Empresa sin previa autorizacion de la misma o sus
Representantes, o destruir o dafiar de cualquier forma las existentes, implica por primera vez,
llamado de atencion escrito; por segunda vez, suspension hasta por tres dias; por tercera vez,
suspension hasta por diez dias y por cuarta vez, falta grave.

41.Vender, promocionar, o distribuir en cualquier forma mercancias, loterias, rifas, natilleras,
chance, jugar dinero u otros objetos en las instalaciones de la Empresa, implica por primera
vez, suspension hasta por ocho dias; por segunda vez, suspension hasta por dos meses y
por tercera vez, falta grave.

42 . Distribuir, fijar o hacer circular en el lugar del trabajo, periédicos, hojas volantes, circulares,
carteleras o documentos semejantes no ordenados o autorizados por la Empresa, implica por
primera vez, llamada de atencién escrito; por segunda vez, suspension hasta por ocho dias;
por tercera vez, suspension hasta por treinta dias y por cuarta vez, falta grave.

43. Incitar o estimular a uno 0 mas trabajadores de la Empresa para que desconozcan las érdenes
impartidas por sus superiores 0 superior inmediatos implica por primera vez, suspension hasta
por ocho dias y por segunda vez, falta grave.

44. Realizar cualquier clase o tipo de reuniones en las instalaciones de la Empresa sin la debida
autorizacion, asi sea en horas diferentes de trabajo, implica por primera vez, suspension hasta
por ocho dias; por segunda vez, suspension hasta por dos meses y por tercera vez, falta
grave.
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CAPITULO VI
PROCESO DISCIPLINARIO

Articulo 97°.- Independencia de la accion disciplinaria. La responsabilidad emanada de la accién
disciplinaria, es independiente de la responsabilidad civil, penal o cualquier otra que dicha accion

pueda originar.

Articulo 98°.- Deber de informacién. Quien tuviere conocimiento de la comisién de una posible
infraccion disciplinaria, debera informarla a la autoridad competente. La omision de este deber

constituye falta grave.

Articulo 99°.- Averiguaciones previas. Conocida la ocurrencia de una posible falta disciplinaria por
parte del personal administrativo o docente y en caso de no existir elementos de juicios suficientes
para dar inicio al proceso disciplinario, podran adelantarse las averiguaciones previas que se

consideren pertinentes.

Articulo 100°.- Proceso disciplinario. Es una concurrencia de actos de tipo administrativo, cuya
finalidad es la de verificar 0 no una eventual falta disciplinaria por parte del personal docente o

administrativo de la entidad.

En caso de iniciarse el proceso antes mencionado, siempre debera respetarse el debido proceso

conforme lo ensefia la Honorable Corte Constitucional en sentencia C 593 de 2014.

Articulo 101°.- Instancias. El procedimiento disciplinario constara de dos instancias; las decisiones
de primera instancia, estaran a cargo de la Direccion de Gestion de Talento Humano o quién haga sus
veces. La segunda y Ultima instancia, estara en cabeza del CEO-Gerente General y/o Rector de la

Institucion.

Articulo 102°.- Comunicacion de eventual conducta susceptible de investigacion disciplinaria.
El Superior inmediato supervisor o persona que conozca de un hecho susceptible a accion
disciplinaria, debera informar al comité disciplinario en cabeza del director de Talento Humano los
supuestos facticos susceptibles de investigacion disciplinaria, para lo cual, es indispensable dejar

evidencia por
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correo electronico, en donde se debera hacer un relato concreto de los hechos y si es del caso aportar

las pruebas que se tengan para acreditar la presunta falta disciplinaria.

Articulo 103°.- Inicio de proceso disciplinario. Dentro de los ocho dias siguientes a la entrega del
correo electronico de denuncia disciplinaria, si el comité disciplinario asi lo considera, emitira un
documento escrito en donde se comunicara formalmente la apertura del proceso disciplinario al
trabajador a quién se le imputa las eventuales conductas sancionables, formulacién de los cargos
imputados de manera clara y precisa conforme las conductas que se hayan generado y las eventuales
faltas disciplinarias vulneradas, calificandolas conforme lo estipulado en el Reglamento Interno de
Trabajo. Por ultimo, en dicho escrito también se indicara fecha y hora en la cual se llevara a cabo la
diligencia de descargos y le dara traslado de todas y cada una de las pruebas que justifican los cargos

imputados y por ende la apertura del proceso disciplinario.

Articulo 104°.- Descargos. Una vez entregada la comunicacién formal del inicio de proceso
disciplinario, se dara un término de hasta ocho dias calendario dependiendo de la gravedad de la falta,
para que el trabajador investigado tenga la oportunidad de formular los correspondientes descargos
que considere pertinentes respecto de los cargos que se le imputan, controvierta y presente las

pruebas que considere necesario para ejercer su derecho de defensa y contradiccion.

Articulo 105°.- Decision de fondo. Son decisiones de fondo, las comunicaciones que decidan sobre
la ocurrencia de los hechos investigados y la responsabilidad; podran ser sancionatorias o
absolutorias. También son decisiones de fondo, las comunicaciones escritas que resuelvan el recurso

que contra ellas se interponga.

Paragrafo.- En el evento en que fruto del proceso disciplinario se verifique una justificacion para
terminar el contrato de trabajo, no se impondra sancion alguna, sino que se procedera a emitir la carta

de fenecimiento contractual justificada.

Articulo 106°.- Recursos. Contra las comunicaciones que impongan sanciones disciplinarias, estas
podran ser controvertidas por medio de la impugnacion de la decision (apelacion) en un término

méaximo de dos (2) dias habiles, debidamente sustentado al competente de primera instancia.
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Articulo 107°.- Presentado el recurso en la oportunidad sefialada, el o los funcionarios asignados para
la segunda instancia emitiran decision final dentro de un término maximo de tres (3) dias habiles, con

la cual se dara por terminado el proceso disciplinario correspondiente.

Articulo 108°.- No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién de los

tramites anteriormente sefialados.

Articulo 109°.- Sanciones. Los trabajadores que incurran en faltas disciplinarias, estaran sujetos a

las sanciones previstas, en el Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO VI ,
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

Articulo 110°.- Los reclamos de los empleados se haran ante la persona que esté a cargo de las

peticiones, quejas, reclamos y felicitaciones, quien los oira y resolvera en justicia y equidad.

Articulo 111°.- Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los
articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse sin que esa asesoria se entienda

como una nueva etapa en el proceso disciplinario.

CAPITULO VIl

DEFINICION ACOSO LABORAL, MODALIDADES, MECANISMOS DE PREVENCION Y
PROCEDIMIENTOS INTERNOS

Articulo 112°.- Definicion. Se considera Acoso Laboral, de acuerdo con la Ley 1010 de 2006, toda
conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un trabajador por parte del empleador, sus
representantes o cualquiera de los superiores, comparieros, subalternos, encaminada a infundir
miedo, intimidacidn, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, a generar desmotivacién o a inducir

a la renuncia del trabajador.
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Paragrafo.- Se consideran modalidades de Acoso Laboral tal como se encuentran definidas en la Ley

1010 de 2006, las siguientes: el maltrato laboral, la persecucion laboral, la discriminacion laboral, el

entorpecimiento laboral, la inequidad laboral y la desproteccion laboral.

Articulo 113°.- Conductas que constituyen Acoso Laboral. Se presumird que se configura Acoso

Laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

1.

2.

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién de palabras soeces
0 con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el

estatus social;

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en presencia

de los compafieros de trabajo;

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los comparfieros de

trabajo;

Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del Acoso Laboral,

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

La descalificacion humillante y en presencia de los comparieros de trabajo de las propuestas

u opiniones de trabajo;
Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;
La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

La imposicién de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las
exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada
y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningin fundamento objetivo
referente a la necesidad técnica de la empresa.

R e O
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10.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 ningin fundamento objetivo en las necesidades

de la empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o0 empleados;

11.El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al

otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes laborales;

12.La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para el

cumplimiento de la labor;

13.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;

14.El envio de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,

ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento social.

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

sexual y demas derechos fundamentales.

16.Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado, deberan ser

demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal civil.
Articulo 114°.-. No constituyen Acoso Laboral bajo ninguna de sus modalidades:

1. Las exigencias y o6rdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que
componen la Fuerza Publica conforme al principio constitucional de obediencia debida;

2. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerarquicos sobre sus subalternos;

3. La formulacion de exigencias razonablesl?ig fidelidad, laboral o lealtad empresarial e
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4. La formulacién de circulares 0 memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos conforme a
indicadores objetivos y generales de rendimiento.

5. Lasolicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la empresa o la institucidn, cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la
operacion de la empresa o la institucion;

6. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de
trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo o en la legislacidn sobre la funcién publica.

7. Lasolicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95 de
la Constitucion.

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

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

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

Paragrafo.- Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de colaboracidn
a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos y no

discriminatorios.

Articulo 115°.- CAMPOALTO ACESALUD S.A.S., se compromete a cumplir con la normatividad
vigente en materia de prevencion y atencién frente al acoso laboral, Ley 1010 de 2006, Resolucion
2646 de 2008 y Resolucion 652 de 2012 modificada por la Resolucion 1356 de 2012, Decreto 1443

de 2014, buscando promover un ambiente dptimo de convivencia laboral.
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CAPITULO IX

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

Articulo 116°.- Medidas Preventivas. Los mecanismos de prevencion de las conductas de Acoso
Laboral previstos por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva arménica, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes
comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y la proteccion de la intimidad,

la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

Articulo 117°.- Mecanismos de Prevencion: En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo

anterior, la empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, particularmente en relacion con las
conductas que constituyen Acoso Laboral, las conductas que no constituyen Acoso Laboral,

las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.
2. Creacion y divulgacion de la politica de prevencioén.
3. Activacion del comité de convivencia laboral.

4. Socializacién y cumplimiento del procedimiento de atencion frente a los casos de posible

acoso laboral.
5. Cursos y/o talleres frente al tema de acoso laboral. (Virtuales o presenciales).

6. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacién periodica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia

funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.
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7. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

7.1 Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan

un sano ambiente laboral.

7.2 Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y
habitos.

7.3 Examinar conductas especificas que pudieren configurar Acoso Laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando

las recomendaciones correspondientes.

8. El trabajador que considere que esta siendo victima de una conducta de Acoso Laboral,
informara por escrito a la mayor brevedad posible directamente al Comité de Convivencia
Laboral y/o a la Direccion de Talento Humano o quien haga sus veces, para que éste de
inmediato remita la queja al Comité de Convivencia Laboral o directamente al secretario (a)

del Comité de Convivencia Laboral.

9. ElIComité de Convivencia Laboral, 0 quien haga sus veces, realizara entrevistas privadas con

los empleados para indagar si estan siendo victimas de Acoso Laboral.

10. Cualquier trabajador podra informar en cualquier momento al Comité de Convivencia Laboral

cualquier conducta que pueda considerarse Acoso Laboral.

Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el propésito

previsto en el articulo anterior.
Articulo 118°.- Son causales de inhabilidad para hacer parte del Comité:

1. Trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que

hayan sido victimas de-acoso daberal.-en los seis (6) meses anteriores a su
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Trabajadores que tengan contratos inferiores a 3 meses de trabajo, por temas

administrativos y logisticos.

Siempre que un miembro del Comité considere que existe algun factor que impide su
actuacion con la autonomia e imparcialidad necesarias, debera manifestarlo a los
demas miembros del Comité, para que éstos se pronuncien al respecto. En caso de
que la inhabilidad sea aceptada por el resto de los miembros del Comité, se designara

un suplente.

Si la persona que presenta la queja o cualquiera de los miembros del Comité
manifiesta (recusa), con razones validas a juicio de los deméas miembros del mismo,
motivos que afecten la autonomia o la imparcialidad de alguno de sus miembros para
decidir en un caso concreto de actuacion del Comité, se procedera de la misma forma

que en el punto anterior.

Articulo 119°.- Son causales de retiro de los miembros del Comité:

La terminacion del contrato de trabajo.

Haber sido sujeto de la imposicion de sancion disciplinaria por falta grave, como

trabajador.
Haber violado el deber de confidencialidad como miembro del Comité.
Faltar a mas de tres (3) reuniones consecutivas sin justificacion alguna.

Incumplir en forma reiterada las otras obligaciones que le corresponden como

miembro del Comité.

La renuncia presentada por el miembro del Comité.

Paragrafo.- La decision de retiro en los casos 2, 3, 4 y 5 debe ser adoptada por el resto de miembros

del Comité, e informada a quienes lo eligieron.
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Articulo 120°.- Una vez elegidos los miembros del Comité, se procedera a la instalacion formal del
Comité, y de dicha instalacién se dejara constancia en un acta. De igual manera, en este acto se

absolveran los siguientes puntos:
1. Nombramiento del presidente del Comité.
2. Firma de clausulas de compromisos de confidencialidad y reserva.
3. Definicion de fechas de reuniones ordinarias.
4. Aprobacion del reglamento de funcionamiento del Comité.
5. Los demas temas que los miembros quieran tratar.
Paragrafo.- De la instalacion del Comité debe informarse a toda la comunidad laboral.

Articulo 121°.- El Comité fijara fecha para realizar una capacitacion conjunta de todos sus miembros

en los aspectos mas relevantes de la Ley 1010 de 2006.

Cada vez que al Comité se integre un nuevo miembro, éste debera recibir dicha capacitacion, para

asegurar su idéneo desempefio dentro del 6rgano.

articulo 122°.- Para efectos del cumplimiento de sus funciones, el Comité podra solicitar apoyo a
especialistas en diferentes disciplinas, tales como psicologia y derecho, entre otros, garantizando en
todo caso la confidencialidad de los temas alli tratados mediante la suscripcion de las clausulas

contractuales correspondientes o acuerdos de confidencialidad.

Articulo 123°.- EI Comité desarrollara distintas clases de funciones, ademas de las sefialadas por la
Resolucion 652 de 2012 del Ministerio del Trabajo, estas seran:

1. A nivel de capacitacion, el Comité podra realizar las siguientes actividades:
Campafias de divulgacion preventivas del acoso laboral, conversatorios,

capacitaciones sobre la normatividad y la legislacion pertinentes.
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2. A nivel de espacios de capacitacion, el Comité podra organizar circulos de

participacion o grupos de similar naturaleza, cuyos objetivos sean:

3. Brindar espacios para la evaluacion periodica de la vida laboral de la entidad en

funcion del trato digno y respetuoso.

4. Promover la construccion conjunta de valores y habitos que promuevan el buen trato

laboral.

5. A nivel de canales de comunicacion, la Empresa definira canales de comunicacion

claros con el fin de:

6. Permitir a los trabajadores expresar ideas, sugerencias o preocupaciones sobre la

vida laboral.

7. Promover la coherencia operativa y la armonia funcional, que faciliten y fomenten el
buen trato laboral al interior de CAMPOALTO ACESALUD S.A.S.

8. A nivel de evaluacion del clima laboral, el Comité podra proponer o hacer

recomendaciones al respecto.

Articulo 124°.- Para los efectos relacionados con la busqueda de la solucién de las conductas de
acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este

procedimiento:

1. Laempresa tendra un Comité de Convivencia Laboral, que es un Comité integrado en forma
bipartita, por dos representantes de los trabajadores y dos representantes del empleador o su

delegado, asumira las funciones inherentes al acoso laboral.

2. EI Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:
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2.1

2.2

2.3

24

2.5

2.6

2.7

2.8

29

Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacion con el buen
ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas
responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare

necesarias.

Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevenciéon a que se

refieren los articulos anteriores.

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas, en las que se describan
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las

soportan.

Efectuar la investigacion interna de las circunstancias y conductas que pudieron

tipificar el acoso laboral en cada caso.

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales, en los que
se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de

acoso laboral al interior de la Empresa.

Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que

dieron lugar a la queja.

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién

efectiva de las controversias.

Tomar las medidas necesarias y objetivas para llegar a un acuerdo con la victima

del acoso, respetando la confidencialidad que debe regir tal situacién.

Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar
y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio
de la confidencialidad.. o o .
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2.10 Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en

la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

2.11 Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de
Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la Ley 1010

de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

2.12 Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion vy
desarrollo de los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades
que promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de situaciones de Acoso
Laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la

vida laboral de la empresa.

2.13 En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral informara a la Rectoria, cerrara el caso y el trabajador si lo
considera necesario podra presentar la queja ante el inspector de trabajo o

demandar ante el juez competente.

2.14 Presentar a la Rectoria, las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las
medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual
de resultados de la gestion del comité de convivencia laboral y los informes

requeridos por los organismos de control.

2.15 Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el comité
de convivencia laboral a las dependencias de Direccion de Talento Humano y
Salud Ocupacional de CAMPOALTO ACESALUD S.A.S.

2.16 Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del comité, que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la Rgctoria de CAMPOALTO ACESALUD SAS.
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2.17 Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este comité se reunira ordinariamente cada tres (3) meses, con la mitad mas uno de sus
integrantes, designara un presidente y un secretario ante quien podran presentarse las
solicitudes de evaluacién de situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral con
destino al analisis. EI Comité revisara las sugerencias que realizaren los miembros de la

comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la
sesion respectiva las examinara y de manera individualizada generara un espacio para

escuchar al sujeto pasivo y luego al activo, si a ello hubiere lugar.

Se invitara a reunién conjunta a las partes para que en el dia, hora y lugar sefialados en la
comunicacion se presenten en audiencia, con el fin de exponer los hechos que dieron lugar a
la investigacion adelantada, con el objetivo de propiciar un acuerdo conciliatorio y lograr una
solucion a la controversia, formulando recomendaciones que se estimen conducentes e

indispensables y promover el compromiso de respeto en la convivencia laboral.

La reunion a dicha audiencia sera de caracter obligatorio para las partes, salvo que exista
justificacién que impida la asistencia, en cuyo caso la parte ausente debera justificar dentro
de los dos (2) dias siguientes a la fecha de la citacién, caso en el cual se procedera a fijar

nueva y ultima fecha de audiencia.

Paragrafo 1°.- Si el sujeto pasivo no asiste a la audiencia, se volvera a citar y en caso de no
acudir o no justificar su inasistencia, se levantara el acta en el que se declara el cierre y

archivo.

Paragrafo 2°.- Si la parte activa, no acude al citatorio y no justifica, se entendera que no existe

animo conciliatorio y se debera dar traslado a la Rectoria.

5. EI comité realizard un plan de mejora entre las partes, con el objetivo de propiciar un

mejoramiento en las reIaquUJe§/ !apgr{glgso‘gqt?%lpg, s\jetos que estan en conflicto
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6. Con o sin acuerdo conciliatorio, el comité de convivencia laboral, efectuara actas de

seguimientos de compromisos y debera quedar registrado en un acta.

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

reglamento.

8. El comité de convivencia laboral, debera enviar informes de las reuniones ordinarias y

extraordinarias a la Direccion de Talento Humano.

9. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, no impide o
afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones

administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.

Articulo 125°.- El Comité adoptara en principio decisiones por la via del consenso; sin embargo, en
caso de no llegarse a él, las decisiones se tomaran a través del sistema de mayoria simple. En caso
de existir empate, se llamara a un miembro suplente del Comité, de conformidad con el orden de

votacion, para que con su voto se dirima el empate.

Paragrafo. - Para estos efectos, el consenso es un acuerdo producido por el consentimiento de todos

los miembros.
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CAPITULO X
JUSTAS CAUSAS PARA DAR POR TERMINADO UNILATERALMENTE EL CONTRATO DE
TRABAJO SIN INDEMNIZACION

articulo 126°.- Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo, las
establecidas en el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el 7° Decreto 2351 de

1965 tanto por parte de la Empresa como por parte del trabajador.
POR PARTE DEL EMPLEADOR:

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

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

3. Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera
del servicio, en contra del Empleador, de los miembros de su familia o de sus representantes
0 s0cios, superior inmediatos, vigilantes o celadores.

4.  Todo dafo material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinaria 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 la Empresa o lugar de trabajo, en
el desempefio 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 Codigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier
falta grave calificada como tal en pactos, convgnciones, fallos arbitrales, contratos individuales

o reglamento interno de trapajg. €@ mpoaltto.edu.co
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

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

El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o de a conocer asuntos de
caracter reservado con perjuicio de la Empresa.

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del trabajador y con el
rendimiento promedio en labores anélogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a
pesar del requerimiento del Empleador.

La sistematica inejecucion, sin razones vélidas por parte del trabajador, de las obligaciones
convencionales o legales.

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina de la Empresa.

La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o
curativas, prescritas por el médico del Empleador o por las autoridades del ramo, para evitar
enfermedades o accidentes.

La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacion o de invalidez estando al servicio
de la Empresa, siempre que este incluido en la némina de pensionados.

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

ademas notificacion y autorizacién de parte del Ministerio de Trabajo.

En los casos de los literales 9 a 15 de este articulo, para la terminacion del contrato, el Empleador

deberd dar aviso al trabajador con anticipacién no menor de quince (15) dias, o podrd pagar la

indemnizacién respectiva.
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POR PARTE DEL TRABAJADOR:

Articulo 127°.- Seréan justas causas por parte del trabajador:

1.

El haber sufrido engafio por parte del Empleador, respecto de las condiciones del trabajo;
Todo acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves inferidas contra el trabajador
por el empleador o contra los miembros de la familia de aquél, 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;

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

Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, y que
pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el empleador no se allane a modificar;
Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la prestacion del
servicio;

El incumplimiento sistematico, sin razones validas por parte del empleador, de sus
obligaciones convencionales o legales;

La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacion de un servicio distinto 0 en
lugares diversos a aquél para el cual lo contrato;

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

0 reglamentos.

Paragrafo.- La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra, en

el momento de la extincion, la causal o motivo de esa determinacidn. Posteriormente no pueden

alegarse validamente causales o0 motivos distintos.
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TITULO XI
DISPOSICIONES FINALES
CAPITULO |

Articulo 128°.- Una vez elaborado el presente Reglamento, CAMPOALTO ACESALUD S.AS.,
publicara a sus trabajadores en dos lugares visibles de trabajo de la Empresa, y a través de los medios
tecnoldgicos iddneos, el contenido del Reglamento Interno de Trabajo. Los trabajadores, tendran un
término de quince (15) dias habiles siguientes a contados a partir del dia siguiente de la publicacién
para solicitar al empleador los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus clausulas
contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 0 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, y se dard tramite

a las mismas de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

Articulo 129°.- Una vez cumplido el tramite sefialado en el articulo anterior, CAMPOALTO
ACESALUD S.A.S., publicara el Reglamento Interno de Trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias
en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos, en cada uno de los lugares de trabajo en donde la
Empresa tenga operaciones, al igual que en los medios tecnoldgicos de los cuales dispone, momento

a partir del cual empezara a regir y tener vigencia el presente Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO Il

articulo 130°.-  Desde la fecha que entra en vigencia este Reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del Reglamento que antes de esta fecha, haya tenido, CAMPOALTO ACESALUD S.A.S.
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CAPITULO Ill

CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 131°-  No produciran ningun efecto las clausulas del Reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, pactos, convenciones colectivas
o fallos arbitrales, contratos individuales de trabajo, estatutos, reglamentos, declaraciones
empresariales, y deméas normas internas, los cuales sustituyen las disposiciones del Reglamento en

cuanto fueren mas favorables al trabajador. (CST, art. 109).

AND LO AZUERO PATRICIA SOLARTE RODRIGUEZ
CEO-RECTOR DIRECTORA DE TALENTO HUMANO
CAMPOALTO ACESALUD S.A.S.

Septiembre 07 de 2021-Bogota
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