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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA

MARCO NORMATIVO INCORPORADO EN ESTA ACTUALIZACION

e Ley 2101 de 2021 (reduccién gradual de la jornada maxima legal).

e lLey 2466 de 2025 (modifica, entre otros, el art. 115 del CST: debido proceso
disciplinario laboral; y art. 120 CST: publicacion del RIT).

e Sentencia C-593 de 2014 (Corte Constitucional): garantias minimas del debido
proceso en sanciones disciplinarias.

e Resolucion 3461 de 2025 (MinTrabajo): conformacion y funcionamiento del Comité
de Convivencia Laboral.

e Decreto 405 de 2025 (MinTrabajo): multa por despido de victima denunciante de
acoso sexual en el contexto laboral (reglamenta Ley 2365 de 2024).
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CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. AMBITO DE APLICACION. Este documento constituye y expresa integramente
el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la “FUNDACION EDUCATIVA NUEVA
AMERICA", entidad EDUCATIVA de origen privado, identificada con NIT. 900039320-6 y
personeria juridica reconocida mediante resolucion no. 25 de fecha 15 de enero de 2023, y
reforma estatutaria No. 1102 de 5 de noviembre de 2019, expedidas por la Gobernacién de
Bolivar con domicilio en la Ciudad de Cartagena, Bolivar, en el barrio Nuevo Bosque manzana
52 lote 2, 78 etapa.

Estan sujetas a este Reglamento, todas las personas que desempefien cualquier trabajo a
favor de la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA. A sus disposiciones, quedan
sometidos tanto ella, como todos sus trabajadores y aprendices. Este, hace parte de los
contratos individuales de trabajo que la Institucion tenga celebrados o celebre en el futuro,
con todos los trabajadores de planta y temporales que conformen la némina de ésta. Se
entiende por «trabajadores» el conjunto de personas vinculadas mediante contrato de
trabajo con la institucion. Se presenta en los términos del Articulo 108 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

La FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA, garantiza la adopcion de medidas
pertinentes a fin de prevenir, corregir y sancionar cualquier conducta definida como ACOSO
LABORAL y ACOSO SEXUAL, y a crear, desarrollar y mantener actividades destinadas a
generar una conciencia colectiva conveniente, que promueva el trabajo en condiciones
dignas y justas, la armonia y el respeto, protejan la intimidad, la honra, la igualdad, la
seguridad, la libertad, y proscriba cualquier forma de discriminacién en las relaciones
laborales, dentro o fuera de la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA.

El Reglamento interno de trabajo, regula las relaciones entre los trabajadores y la empresa,
y garantizar el ejercicio de sus derechos, asi como el cumplimiento de sus deberes, con
criterios amplios que faciliten la convivencia dentro de la FUNDACION. El Reglamento
interno de trabajo, es de obligatorio cumplimiento, tanto para la FUNDACION EDUCATIVA
NUEVA AMERICA, como para los trabajadores a su servicio, incluyendo, desde luego, a todos
los trabajadores que ingresen con posterioridad a la fecha de divulgacion de éste. El personal
de la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA, esté obligado a cumplir también con las
disposiciones de orden técnico y administrativo que dicte la misma, las cuales les seran
dadas a conocer a través de los medios adecuados para el caso.
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De este Reglamento haran parte las disposiciones legales, los contratos individuales de
trabajo escritos o verbales, celebrados o que se celebren, el Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial, el reglamento de salud ocupacional, los reglamentos del sistema de
gestion de SG- SST, Protocolo de bioseguridad para la promocion y prevencion de virus, el
Reglamento del Comité de Convivencia Laboral, los Manuales de Funciones administrativos
y operacionales Internos del Empleador, las funciones generales o especificas de los
trabajadores, las circulares, carteleras y en general todas las instrucciones impartidas salvo
estipulaciones en contrario que sean mas favorables para el trabajador.

ARTICULO 2. CLASIFICACION DEL PERSONAL. E| personal al servicio de la FUNDACION
EDUCATIVA NUEVA AMERICA, se clasifica, para todos los efectos legales asi:

a) Personal Administrativo, Servicios Generales, Auxiliares: el cual se regird por las
disposiciones generales del Codigo Sustantivo del Trabajo y en |lo pertinente al presente
Reglamento Interno de Trabajo.

b) Personal Docente: El cual se regira por las disposiciones contenidas en el Cddigo
Sustantivo del Trabajo y en especial por los articulos 101y 102 del Capitulo V del Titulo Il del
mismo estatuto; asi como las reglamentarias contenidas en el Decreto 1075 de 2015 Decreto
Unico Reglamentario del sector educativo, las demas normas que la modifiquen o
reglamenten y las establecidas en el contrato individual de trabajo que hagan relacion
especifica al desempeno de la labor docente.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 3. REQUISITOS DE ADMISION. Quien aspire a desempefiar un cargo en
FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA, debe hacer la solicitud para su registro como
aspirante y acompanar los siguientes documentos:

a) Cédula de Ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

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

c) Actas y/o diplomas que acrediten su formacion académica y profesional.
d) Certificado del Ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de

servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.
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e) Para los cargos se debe acreditar el o los certificados de experiencia y labores de acuerdo
con el area a la cual vaya a ingresar.

f) Certificados de: antecedentes disciplinarios, judiciales y fiscales.

PARAGRAFO 1. El empleador podra establecer en el reglamento 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 para tal efecto: asi es prohibida la
exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleados, datos acerca del
estado civil de las personas, nUmeros de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido
politico al cual pertenezca (Articulo 1 Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba
de gravidez para las mujeres, salvo que se trate de actividades catalogadas como de alto
riesgo (Articulo 43, C.P. articulos primero y segundo, convenio No. 111 de la OIT, Resolucién No
003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de SIDA (Decreto reglamentario No. 559
de 1991 Art. 22), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995).

PARAGRAFO 2: El solicitante que sea aceptado debera adicionar a la carpeta de documentos
presentados ante la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA:

1. Concepto de aptitud laboral expedido por la entidad seleccionada por la FUNDACION
EDUCATIVA NUEVA AMERICA para realizar los exdamenes médicos de ingreso.

2. Certificados de los titulos o actas de grado o soportes de formacién de los estudios
realizados y reportados en la hoja de vida.

3. Certificado de afiliacion a la EPS y fondo de pensiéon al que pertenece.

5. Constancias laborales en las que figure el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada,
requeridas por el cargo al cual aspire; o segun requisitos de acuerdo con el cargo.

PARAGRAFO 3: FACULTAD DE LA VERIFICACION LIBRE DE LA INFORMACION OFRECIDA
POR EL ASPIRANTE. La FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA, una vez recibido los
documentos, queda facultada para verificar libremente la informacién contenida en ellos, y
conservara esta facultad durante la vigencia del contrato. Adicionalmente, efectuara los
examenes y entrevistas que considere necesarias con el propodsito de establecer la aptitud
del aspirante para desarrollar la labor requerida.
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PARAGRAFO 4: OBLIGATORIEDAD DE LAS EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES
DE INGRESO. Todo aspirante a trabajar en la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA,
debera practicarse las evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso. La no asistencia a la
cita o el no permitir su realizacion, ser motivo para NO celebrar el contrato.

ARTICULO 4. DECISION NEGATIVA DE LA FUNDACION ANTE LA SOLICITUD DE ADMISION
DE UN TRABAJADOR. Una vez cumplidos los requisitos y condiciones previstas
anteriormente y los demas que se fijen expresamente, segun el caso, la FUNDACION
EDUCATIVA NUEVA AMERICA, puede decidir si admite o no al aspirante, en caso de no ser
aceptado, el o la aspirante, la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA, no estara
obligado a aceptar reclamo de ninguna naturaleza o a pagar suma alguna de dinero por
ningun concepto, ni a expedir certificaciones sobre el resultado de los examenes médicos o
pruebas de cualquier naturaleza ni a dar explicacion sobre su determinacion.

ARTICULO 5. DECISION POSITIVA. La FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA, una vez
admitido el aspirante, podra estipular un periodo inicial de prueba, con el objetivo de
apreciar las competenciasy las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias
de las condiciones de trabajo (Articulo 76 C.S.T.).

CAPITULO Il
REGIMEN DE INHABILIDADES- LEY 1918 DE 2018

ARTICULO 6. La Ley 1918 de 2018 y el Decreto Reglamentario 753 de 2019, crearon una base
de datos especial, que contiene y permite verificar si una persona cuenta con antecedentes
penales con ocasion a un delito sexual en contra de un menor de edad, y en caso de que asi
sea, dicha persona se encuentra inhabilitada por la ley para ejercer una profesién u oficio en
la que tenga contacto con ninos, ninas y adolescentes y, en consecuencia, Nno puede ser
contratada para ejercer dicha labor.

ARTICULO 7. El empleador implementard en su proceso de seleccién y vinculacion los
mecanismos legales establecido por la Ley 1918 de 2018 y, por tanto, toda persona aspirante
a ejercer una labor en las instalaciones del EMPLEADOR deberé otorgar autorizacion escrita
para realizar la consulta en la base de datos especial de la Policia Nacional, acorde con la Ley
1581 de 2012.

ARTICULO 8. En caso de que el aspirante sea finalmente vinculado, es obligacion del
EMPLEADOR continuar realizando cada cuatro (4) meses la consulta en la base de datos
especial, y en el momento en que el EMPLEADO se encuentre registrado en la misma, dara
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justa causa para terminacion del contrato por parte del EMPLEADOR, bajo el entendido de
que la ley, inhabilitd dicha persona para ejercer el cargo.

CAPITULO IV
COMPRENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO EN RAZON A SU DURACION.

ARTICULO 9. De acuerdo con su duracion y al Cédigo Sustantivo del Trabajo, el contrato de
trabajo puede clasificarse asi: 1. Contrato de Trabajo a término indefinido: son aquellos
Contratos de Trabajo cuya clausula de terminacion o duracion es abierta, que obliga al
contratado a desarrollar el objeto del contrato suscrito con la FUNDACION EDUCATIVA
NUEVA AMERICA con un caracter indefinido en el tiempo. 2. Contratos de Trabajo fijo: son
aquellos que se caracteriza por tener una fecha de inicio y de terminacion, de conformidad
con el calendario académico.

CAPITULO V
CONTRATO DE TRABAJO CON MENORES DE EDAD

ARTICULO 10. EDAD MINIMA DE ADMISION. Edad minima de admision al trabajo y derecho
a la proteccion laboral de los adolescentes autorizados para trabajar. De conformidad con la
Ley 1098 de 2006, la edad minima de admision al trabajo es de quince (15) anos.

ARTICULO 11. REQUISITOS. 1. Los adolescentes entre los 15 y 17 afios, requieren para trabajar
la respectiva autorizacion expedida por el Inspector de Trabajo o en su defecto, por el ente
Territorial Local y gozaran de las protecciones laborales consagradas en el Régimen Laboral
colombiano, las normas que lo complementan, los tratados y convenios internacionales
ratificados por Colombia, a Constituciéon Politica y los derechos y garantias consagrados en
La Ley de infancia y Adolescencia. 2. El adolescente deberé demostrar su edad mediante la
presentacion del Registro Civil de Nacimiento o de |a tarjeta de identidad.

PARAGRAFO. CARENCIA DE REGISTRO CIVIL. Cuando el adolescente carezca de registro
civil, el defensor de familia, a peticién de aquel, deberd solicitar su inscripcidén en Notaria u
oficina de registro respectiva, para lo cual llenaré los requisitos de Ley. El funcionario
competente para expedir el registro debera atender de inmediato la solicitud del defensor
de familia expidiéndolo en forma gratuita.

ARTICULO 12. DERECHOS. 1. Los adolescentes autorizados para trabajar tienen derecho a la
formacion y especializacion que los habilite para ejercer libremente una ocupacion, arte,
oficio o profesidn y a recibirla durante el ejercicio de su actividad laboral. 2. Los adolescentes
autorizados para trabajar tienen derecho a ser afiliados a una entidad de seguridad social
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autorizada por la ley a partir de la fecha de su vinculaciéon. 3. Los adolescentes autorizados
para trabajar tienen derecho a recibir todas las prestaciones econdmicas y de salud. 4. Los
adolescentes autorizados para trabajar tienen derecho a no ser trasladados del lugar de su
domicilio, sin el consentimiento de sus padres o guardadores, en su defecto del defensor de
familia, salvo temporalmente y solo cuando se trate de programas de capacitacion.

ARTICULO 13. AUTORIZACION DE LA INSPECCION DE TRABAJO O DEL ENTE
TERRITORIAL LOCAL. LIMITES. Excepcionalmente, los ninos y niflas menores de quince (15)
anos podran recibir autorizacion de la Inspeccion de Trabajo o en su defecto del Ente
Territorial Local, para desempenfar actividades remuneradas de tipo artistico, cultural,
recreativo y deportivo. La autorizacion establecera el niUmero de horas maximasy prescribird
las condiciones en que esta actividad debe llevarse a cabo. En ningun caso el permiso
excedera las catorce (14) horas semanales.

ARTICULO 14. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR. Todo empleador que tenga a su servicio
adolescentes menores de dieciocho (18) anos, tiene la obligacion de afiliarlos a una entidad
de seguridad social autorizada por la ley, a partir de |la fecha en que se establezca el contrato
o la relacién laboral. Para la afiliacion del menor a la entidad de seguridad social respectiva,
bastara la presentacion de su documento de identificacion y, en su efecto, de copia de su
registro civil nacimiento. Una vez realizada la afiliacion a la entidad promotora de salud,
debera expedir al adolescente un carné con el cual se identificara con el fin de recibir los
servicios de que trata el presente titulo. Efectuada la afiliacion el adolescente tendra derecho
a todas las prestaciones econdmicas y de salud que otorga la entidad de salud.

PARAGRAFO 1. OMISION DE AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL. Cuando por
omision del empleador el trabajador adolescente menor de dieciocho (18) afos de edad no
se encuentre afiliado a ninguna entidad de seguridad social o a la entidad de previsidon
respectiva y el adolescente sufriere accidente de trabajo, enfermedad profesional,
enfermedad general o se encontrase en periodo de maternidad, tendra derecho, desde el
momento de su vinculacion con el patrono, a las prestaciones econdémicas y de salud que
consagran los reglamentos a favor de los beneficiarios y de los derecho-habientes.

PARAGRAFO 2. INMEDIATEZ DE LAS PRESTACIONES DE SALUD. Las prestaciones de salud
de que trata el presente articulo las suministrara la Entidad de Seguridad Social en forma
inmediata, obligdndose al adolescente o a sus familiares, dentro de las setenta y dos (72)
horas siguientes, a demostrar su vinculacion con el patrono a través de cualquier medio
idéneo aceptado por la misma entidad. Si esto no es posible para el adolescente, el Ministerio
del Trabajo establecera dicha vinculacion.
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PARAGRAFO 3. LAS PRESTACIONES ECONOMICAS. Las prestaciones econdmicas las
pagara el organismo de Seguridad Social una vez el menor haya comprobado su vinculacion
en la forma prevista en el paragrafo anterior. La Entidad de Seguridad Social que atienda al
adolescente recuperara el costo de los servicios de que trata el articulo anterior directamente
del empleador, para lo cual la cuenta de cobro que formule contra éste prestara mérito
ejecutivo. Si el adolescente no tuviere el vinculo laboral invocado, sus padres o las personas
de quienes dependa estaran obligadas al pago de las sumas de que trata en inciso anterior,
sin perjuicios de las sanciones por falsedad y otras conductas ilicitas que se configuren.

ARTICULO 15. PROHIBICIONES PARA EL EMPLEADOR. Ademas de las prohibiciones
contenidas en el articulo 59 del Codigo Sustantivo del Trabajo y de las establecidas en la Ley
1098 de 2006 “Ley de la Infancia y la Adolescencia”. No se podra despedir a trabajadores
adolescentes cuando se encuentren en estado de embarazo o durante la lactancia, sin
autorizacion de los funcionarios encargados de la vigilancia y control del trabajo de menores.
El despido que se produjere sin esta autorizacion no produce efecto alguno

CAPITULO VI

CONTRATO DE APRENDIZAJE. NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA RELACION DE
APRENDIZAIJE

ARTICULO 16. Contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial dentro del Derecho
Laboral, mediante la cual una persona natural desarrolla formacidn tedrica practica en una
entidad autorizada, a cambio de que una patrocinadora proporcione los medios para
adquirir formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad u
ocupacion y esto le impligue desempenarse dentro del manejo administrativo, operativo
comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por
cualquier tiempo determinado no superior a tres anos, y por esto recibe un pago de cuota
de sostenimiento.

PARAGRAFO 1. A los aprendices SENA se le pagara una cuota de sostenimiento asi:

Fase lectiva: Se pagara el 60% del SMLMYV si la tasa de desempleo nacional del ano anterior
es igual o superior al 10%. Si la tasa de desempleo nacional certificada por el DANE es inferior
al 10% la cuota subira al 75% de un SMLMV. En esta fase no se pagaran prestaciones sociales
ni vacaciones al aprendiz y la empresa esta obligada a afiliarlo al sistema de la seguridad en
salud. Fase practica: Se pagara el 100% del SMLMV, mas auxilio de cesantias, interés de
cesantias, prima de servicio y vacaciones, asi mismo la empresa debera afiliar al aprendiz al
sistema de la seguridad social integral (salud, pensiony ARL).
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ARTICULO 17. FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA podrd celebrar contrato de
aprendizaje las personas mayores de catorce (14) anos que han completado sus estudios
primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos términos
y con las restricciones de que trata el Codigo del Trabajo (ley 188 de 1.959, Art. 2°.).

ARTICULO 18. E| contrato de aprendizaje debe constar por escrito y debe contener cuando
menos |los siguientes puntos:

1. Razén Social de la empresa patrocinadora, niumero de identificacion tributaria (NIT),
nombre de su representante legal y el niUmero de cédula de ciudadania.

2.Razdén Social o nombre de la Entidad de formacion que atendera la fase lectiva del aprendiz
con el numero de identificacion tributaria (NIT), nombre de su representante Legal y el
nombre de su representante legal y el nUmero de identificacion del aprendiz.

3. Nombres, Apellidos, fecha de nacimiento, tipo y niumero del documento de identidad del
aprendiz.

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

5. Oficio, Actividad u ocupacién objeto de la relacion de aprendizaje, programa y duracion
del contrato.

6. Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando la fase lectiva y practica.
7. Fecha prevista para la iniciacion y terminacién de cada fase.
8. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

9. La obligacion de afiliacion al sistema de la seguridad social integral en la fase practicay en
salud en la fase lectiva.

10. Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.
11. Causas de terminacion de la relacion del aprendiz.

12. Fecha de suscripcion del contrato.

13. firmas de las partes.

ARTICULO 19. CUOTAS DE APRENDICES EN LAS EMPRESAS: La determinacién del nimero
minimo obligatorio de aprendices para cada empresa obligada la hara la regional del
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, del domicilio principal de la empresa, en razén de un
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aprendiz por cada 20 trabajadores y uno adicional por fraccion de diez (10) o superior que no
exceda de veinte. Las empresas que tengan entre quince (15) y veinte (20) trabajadores
tendran un aprendiz.

La cuota senalada por el SENA deberé notificarse previamente al representante legal de la
respectiva empresa, quien contara con el término de 5 dias habiles para objetarla, en caso
de no cenirse a los requerimientos de mano de obra calificada demandados por la misma.
Contra el acto administrativo que fije la cuota procederan los recursos de ley. (Articulo 33 Ley
789 del 2002).

Empresa obligada a la vinculacion de aprendices (Art. 32 Ley 789 de 2002): Las empresas
privadas, desarrolladas por personas naturales o juridicas, que realicen cualquier tipo de
actividad econdmica diferente de la construccién, que ocupen un numero de trabajadores
no inferior a quince (15), se encuentran obligadas a vincular aprendices para los oficios u
ocupaciones que requieran formacion académica o profesional metddica y completa en la
actividad econdmica que desempena.

ARTICULO 20. Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la empresa un
apoyo de sostenimiento mensual que sea como minimo en la fase lectiva el equivalente al
60% de un (1) salario minimo mensual legal vigente.

El apoyo del sostenimiento durante la fase practica sera equivalente al cien por ciento (100%)
de un salario minimo mensual legal vigente.

En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios
0 contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva. (Art. 30 Ley
79 del 2002).

ARTICULO 21. Durante el contrato de aprendizaje a los aprendices SENA se le aplicara frente
a una falta cometida el procedimiento disciplinario interno de la FUNDACION EDUCATIVA
NUEVA AMERICA, para las faltas leves la FUNDACION tendrd autonomia en la toma de
decision de la sancién a imponer siempre y cuando no se afecte la cuota de apoyo de
sostenimiento del aprendiz, para las faltas graves, la FUNDACION deberd dar aviso
inmediato al SENA junto con el acta de descargos y las pruebas.

ARTICULO 22. El contrato de aprendizaje podrd versar sobre ocupaciones semicalificadas
gue no reqguieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacién técnica no formal,
técnicos profesionales o tecnélogos, de instituciones de educacion reconocidas por el Estado
y trabajadores aprendices del SENA.

CAPITULO VII
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PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 23. La empresa una vez admitida el aspirante podra estipular con él, un periodo
inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del
trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (Articulo 76,
C.ST.).

ARTICULO 24. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (Articulo
77 numeral primero, C.S.T).

ARTICULO 25. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio 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. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se
celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacion del periodo de prueba,
salvo para el primer contrato (Articulo séptimo Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 26. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de
prueba y el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o
tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel 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 gozan de todas las prestaciones (Articulo 80 C.S.T.).

ARTICULO 27. PRORROGA DEL PERIODO DE PRUEBA. Cuando el periodo de prueba se
pacte por un plazo menor al de los limites maximos expresados en el articulo 25 de este
reglamento, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente
estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder del Iimite maximo legal

CAPITULO VIII
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 28. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracién no mayor de un mesy de indole distinta a las actividades normales
de la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA. Estos trabajadores tienen derecho,
ademas del salario al descanso remunerado en dominicales y festivos, a la Seguridad Social
y todas las prestaciones sociales proporcionalmente al tiempo laborado.

CAPITULO IX
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TRABAJO REMOTO

ARTICULO 29. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION. El presente Capitulo tiene como objeto
la regulacion de la modalidad de trabajo remoto en la institucion educativa, El cual se
aplicard cuando de manera provisional no se pueda prestar el servicio de manera presencial.

ARTICULO 30. DEFINICIONES. Segun la normatividad colombiana vigente con respecto al
Trabajo remoto, a) TRABAJO REMOTO. Se tienen en cuenta que el trabajo remoto describe
un entorno profesional en el que los empleados pueden trabajar desde casa o desde
cualquier otro lugar fuera de la oficina fisica de su empresa, utilizando como soporte las
tecnologias de la informacion y la comunicacion - TIC -para el contacto entre el trabajadory
empleador, o docente y estudiante, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio
especifico de trabajo. b) TRABAJADOR REMOTO. Es la persona que en el marco de la relaciéon
laboral dependiente utiliza las tecnologias de la informacién y comunicaciéon como medio o
fin para realizar su actividad laboral fuera del ambito fisico del empleador, en cualquiera de
las formas definidas por la ley.

ARTICULO 31. CLASES REMOTAS. En la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA los
docentes podran brindar a los estudiantes clases remotas, cuando por cualesquiera
circunstancias sea imposible brindar clases presenciales, éstas se brindaran desde casa o
desde cualquier otro lugar fuera del colegio, con apoyo en las Tecnologias de la Informacién
y Comunicacion- TIC-

CAPITULO X
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 32. LA JORNADA DE TRABAJO. Se desarrolla en el Nuevo Bosque Mazana 52
Lote 2 etapa 7 Cartagena - Bolivar o en cualquier otro sitio que la FUNDACION EDUCATIVA
NUEVA AMERICA ocupe en el futuro.

La duracion maxima legal de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas dia y
cuarentay dos (42) a la semana.

PARAGRAFO 1. Por medio de la Ley 2101 de 2021, disminuyd la jornada laboral de 48 a 42
horas semanales, reduccién que se hara de manera gradual, sin disminuir el salario ni afectar
los derechos adquiridos y garantias de los trabajadores.

La duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo partir del 15 de julio del afio 2024 es
de cuarenta y seis horas (46) se podra distribuir de comun acuerdo, entre el empleador y
trabajador, en 5 0 6 dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso.
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Para el 15 de julio de 2025 sera de 44 horas semanales. Y a partir del 15 de julio de 2026 se
regularé definitivamente la jornada laboral en 42 horas semanales.

PARAGRAFO 2. Los periodos de descanso entre las jornadas y los descansos para tomar
alimentos establecidos por la FUNDACION, no se computan como jornada de trabajo, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 167 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

PARAGRAFO 3. El empleador no podrd, aun con el consentimiento del trabajador,
contratarlo para la ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de
supervision, direccién, confianza o manejo.

PARAGRAFO 4. Ei empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de
cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra
coincidir con el domingo. Asi, el numero de horas de trabajo diario podra distribuirse de
manera variable durante la respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas
continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarentay
dos (42) horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria. De conformidad con el Articulo 160
de Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 5. MODIFICACION EXTENSIVA. En todos los articulos de este Reglamento
interno de trabajo y demas normas concordantes, en donde se haga referencia a la jornada
laboral semanal de 48 horas, deberd entenderse, a partir de la entrada en vigor de éste, como
jornada laboral, 42 horas a la semana, de conformidad con la aplicaciéon gradual arriba
insertada. Art. 5 de la Ley 2101 de 2021.

ARTICULO 33. HORARIO DE TRABAJO. Los horarios de trabajo y periodos de descanso
establecidos para los trabajadores de la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA, son los
gue a continuacion se expresan asi:
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TIPO PERSONAL DIAS HORARIO PERIODO DE
LABORADOS DESCANSO

ADMINISTRATIVO Lunes aviernes | 7:00 am a12:00 pm 1hora

Sabado 1:00 pm a 5:00 pm
DOCENTES Lunes aviernes | Jornada de la mafana

Sabado Jornada de la tarde
SERVICIOS Lunes a Viernes | Organizados entre 1hora
GENERALES

Sabado 6:00 a 2:00 - 3:00 a 5:30

8:30 2 2:00 - 3:00 a 7:00

En desarrollo de lo anterior y teniendo en cuenta la necesidad del servicio, la INSTITUCION
EDUCATIVA, podra fijar y/o modificar los turnos y horarios de trabajo que mas se ajuste al
mismo, respetando en todo caso el limite maximo de trabajo de cuarenta y cuatro (44) horas
semanales a 2025; y asi sucesivamente cada ano hasta la reduccion minima ordenada por la

ley.

ARTICULO 34. Quedan excluidos de la regulacion sobre jornada maxima legal de trabajo los
trabajadores que desempefen cargos de direccién, confianza o manejo y los que ejerzan
actividades discontinuas o intermitentes, quienes deben trabajar todas las horas que fueren
necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que haya lugar a causar
recargo por trabajo suplementario.

ARTICULO 35. La iniciacion de jornada efectiva de trabajo se realiza en el sitio o area de labor
habitual sefalada por los jefes inmediatos, no en las areas dedicadas al cambio de ropa aseo
alimentacion. El tiempo dedicado a trasladarse al sitio de trabajo no hace parte de la jornada
de trabajo. Igualmente, los periodos de descanso y de alimentacion no hacen parte de la
jornada de trabajo. Articulo 167 del C.S.T.

PARAGRAFO: PARA LAS EMPRESAS QUE LABORAN EL DIA DOMINGO. Por cada domingo o
festivo trabajado se reconocerd un dia compensatorio remunerado a la semana siguiente.
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ARTICULO 36. SUSPENSION POR CASO FORTUITO. Cuando por fuerza mayor o caso
fortuito que determina la suspension del trabajo por tiempo no mayor de dos (2) horas, no
pueda desarrollarse la jornada de trabajo dentro del horario antes dicho, se cumplira en igual
numero de horas distintas a la de dicho horario, sin que el servicio prestado en tales horas
constituya trabajo suplementario ni implique sobre remuneracién alguna.

ARTICULO 37. JORNADA DE TRABAJO EN CASO DE FUERZA MAYOR. El horario de trabajo
previsto en este reglamento, podra ser elevado por el empleador y sin permiso de autoridad
competente, por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algun accidente
o0 cuando sea indispensable trabajos de urgencias que deban efectuarse en las maquinas o
dotacion de la fundacion, pero sélo en la medida necesaria para evitar que la marcha normal
de lafundacién sufra una perturbacion grave, con las limitaciones y condiciones establecidas
en el Art. 2 del decreto 13 de 1967. Esta ampliacion constituye trabajos suplementarios y se
remunerara como extra.

ARTICULO 38. AMPLIACION DE LA JORNADA. Cuando la naturaleza de la labor no exija
actividad continua y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracion de la jornada
ordinaria puede ampliarse en mas de ocho (8) horas diarias, 0 en mas de 48 horas semanales,
siempre que el promedio de horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de
tres (3) semanas, no pase de tales limites. Esta ampliacion no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

ARTICULO 39. TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD. La fundacién también podra
ampliar la jornada ordinaria en aquellas labores que por razén de su misma naturaleza
necesiten ser atendidas sin solucion de continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores,
pero sin gque en tales turnos las horas de trabajo excedan de cincuenta y seis (56) dias habiles
de la semana.

CAPITULO XI
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO
ARTICULO 40. Trabajo ordinario y nocturno quedaré asi:

1, Trabajo ordinario diurno es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las diecinueve
horas (07:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (07:00 p.m.) y las seis horas
(6:00 a.m.).
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ARTICULO 41. 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.T.).

Ni aln con el expreso consentimiento de sus trabajadores podra la fundacién introducir
excepciones a la jornada maxima legal o a la establecida en el articulo 32 de este reglamento.

ARTICULO 42. 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 (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion del caso de la
jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el Articulo 20, literal c) de la Ley
50 de 1990.

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 (L.50/90, art. 24)

PARAGRAFO: La fundacion podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 43. La FUNDACION no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice por escrito a sus trabajadores de acuerdo con lo
establecido para tal efecto en este Reglamento.

PARAGRAFO 1: En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO 2: Descanso en dias sabado. Pueden repartirse las cuarenta y dos (42) horas
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre
las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo
el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras. (Art. 23 Ley
50/90).
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CAPITULO XII
PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

ARTICULO 44. Todos los empleados tienen la obligacién de concurrir puntualmente a sus
labores, de acuerdo con el horario que se le establezca. El inicio de la jornada es con el ingreso
a la Institucién, con todo lo necesario y dispuesto para el ejercicio de la labor para la cual fue
contratado y la atencién de sus deberes contractuales en la hora designada como primera
hora habil.

ARTICULO 45. El empleado que por cualguier motivo no pueda concurrir a sus labores est3
obligado a dar aviso con antelacién de 24 horas al jefe Inmediato y/o Coordinador(a) de
Talento humano y/o Comité Directivo, para que éste pueda organizar los respectivos horarios
y reemplazos.

ARTICULO 46. El personal que incurra en tardanza reiterada se hara merecedor a las
sanciones que correspondan, segun la gravedad de la falta.

ARTICULO 47. La Coordinacion de Talento humano podra realizar esporadicamente un
reporte de la asistencia del personal a efecto que se adopten las medidas correctivas sobre
el personal que incumple con el horario de trabajo o incurre en inasistencias.

ARTICULO 48. Toda ausencia al trabajo debe ser justificada por el empleado durante el
mismo dia de producirse la ausencia. Las inasistencias ocurridas por motivos de enfermedad
se acreditaran con la constancia médica expedida por la EPS que corresponda, el cual se
presentara ante el Departamento de Contabilidad.

CAPITULO XlII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS
ARTICULO 49. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Ley 2466 de 2025.

Ente la FUNDACION vy su trabajador es posible acordar por escrito que el dia de descanso
obligatorio sea distinto al domingo. Si se pacta un dia de la semana diferente al domingo
como dia de descanso obligatorio y se llegare a laborar este dia por cualquier motivo,
generaria el recargo de ley. La liquidacién del trabajo en dia de descanso obligatorio y festivo
se realizara progresivamente asi:

1. Desde el 1 de julio de 2025: El recargo subird al 80% sobre el salario ordinario en
proporcion a las horas laboradas. Desde el 1 de julio de 2026: E| recargo subird al 90% y
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desde el 1 de julio de 2027 alcanzard el 100% de recargo sobre el salario ordinario en
proporcidn a las horas laboradas.

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

3. 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. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio
el sabado o domingo, que sera 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.

Las disposiciones contenidas en los articulos 25y 26 de la Ley 789 del 2002 se aplazaran en
su aplicacion frente a los contratos celebrados antes de la vigencia de la presente ley hasta
el 1de abril del anno 2003.

ARTICULO 50. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos
habituales o permanentes en dia de descanso obligatorio, el empleador debe fijar en lugar
publico del establecimiento, con anticipacién de doce (12) horas por lo menos, la relacidn del
personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso
dominical.

En esta relacdon se incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio (articulo
185, CS.T.).

ARTICULO 51. El descanso en los dias dominicales y los demas expresados en el articulo 177
del C.S.T. tiene una duracion minima de 24 horas, salvo a excepcion consagrada en el literal
0) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 52. 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
suspensidn o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convenciéon
colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerard sin que se entienda
como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 178 C.S.T.).
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ARTICULO 53. VACACIONES REMUNERADAS. Los trabajadores que hubieren prestado sus
servicios durante un (1) ano, tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de
vacaciones remuneradas o a prorrata. Art. 186 Numeral 1 C.S.T.

ARTICULO 54. La FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA, puede determinar para
todos o para parte de sus trabajadores una época fija para las vacaciones simultaneas y si asi
lo hiciere, para los que en tal época no llevaren un (1) afio cumplido de servicios, se entendera
que las vacaciones de que gocen son anticipadas y se abonaran a las que se causen al
cumplir cada uno el ano de servicios. La época de vacaciones serd sefalada por la
FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA, a mas tardar dentro del ano siguiente y ellas
deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del empleado, sin perjudicar el servicioy la
efectividad del descanso.

La FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA, tiene que dar a conocer al empleado con
quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones (articulo 187
C.S.T.). Para el caso de los docentes la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA, se acoge
a lo dispuesto en el articulo 101y 102 del C.S.T el cual dispone sobre vacaciones y cesantias: 1.
Para el efecto de los derechos de vacaciones y cesantias, se entiende que el trabajo del ano
escolar equivale al trabajo en un ano del calendario. 2. Las vacaciones reglamentarias del
respectivo establecimiento dentro del ano escolar seran remuneradas y excluyen las
vacaciones legales, en cuanto aquéllas excedan de quince (15) dias.

PARAGRAFO 1. El personal que termine su contrato sin que hubiere causado las vacaciones
por el ano cumplido, tendra derecho a que éstas se le reconozcan y compensen en dinero
proporcionalmente por el tiempo efectivamente trabajado.

PARAGRAFO 2. Para todos los efectos, el periodo maximo de vacaciones de todo el personal
de la institucion corresponde a quince (15) dias habiles.

ARTICULO 55. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
empleado no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 56. Se podran acumular vacaciones, bajo los siguientes supuestos: 1. En todo caso
el trabajador gozarad anualmente, por lo menos, de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables. 2. Las partes pueden convenir en acumular los dias
restantes de vacaciones hasta por dos (2) afos. 3. La acumulacidn puede ser hasta por cuatro
(4) anhos, cuando quiera que se trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza o
de manejo. 4. Si el trabajador goza Unicamente de seis dias de vacaciones en un ano, se
presume gue acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores. 5. En todo caso de
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acumulacién de vacaciones, debe quedar constancia por escrito de los periodos
acumulados.

ARTICULO 57. Quedan prohibidas la acumulacién y compensaciéon, aun parcial, de las
vacaciones de los trabajadores menores de dieciocho (18) anos durante la vigencia del
contrato de trabajo, quienes deben disfrutar de la totalidad de las vacaciones en tiempo,
durante el afo siguiente a aquel en que se hayan causado. Cuando para los mayores de
dieciocho (18) afos se autorice la compensacion en dinero hasta por la mitad de las
vacaciones anuales, este pago sélo se considerara valido si al efectuarlo, la FUNDACION
EDUCATIVA NUEVA AMERICA, concede simultaneamente en tiempo al trabajador los dias
no compensados en vacaciones.

ARTICULO 58. Entre el trabajador y la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA, se podra
pactar POR ESCRITO, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad
de las vacaciones a que tenga derecho. (Ley 1429 de 2010). Cuando el contrato de trabajo
termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones ya causadas, o cuando dentro
de su vigencia haya lugar a la compensacion en dinero, se tendrd como base para la
compensacion el ultimo salario devengado y ésta procedera no sélo por el ano cumplido de
servicios, sino proporcionalmente por fraccion de afo. La compensacion de las vacaciones
en dinero debe ser solicitada por escrito por el trabajador y de ésta la FUNDACION se abroga
el estudio para su autorizacion en un plazo no mayor a ocho dias habiles.

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un afio, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado, cualquiera que éste sea.

ARTICULO 59. E| empleado de direccién, confianza o de manejo que hiciere uso de sus
vacaciones puede dejar un reemplazo, bajo su responsabilidad solidaria, y previa
autorizacion de la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA, Si ésta no aceptare el
candidato indicado por el trabajador y llamare a otra persona a remplazarlo, cesa por ese
hecho la responsabilidad del trabajador que se ausente a disfrutar de sus vacaciones.

ARTICULO 60. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario
gue esté devengando el dia en que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se
excluira para la liquidacion de 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 ano
inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.
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ARTICULO 61. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha
de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de éstas.

ARTICULO 62. PERMISOS. FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA concederd a sus
trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el
desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacidén, en caso de grave
calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir al servicio médico
correspondiente, para asistir a reuniones o compromisos en instituciones educativas donde
el trabajador actue como acudiente de sus hijos 0 menores a cargo, para asistir a diligencias
judiciales, administrativas o ante entidades publicas que requieran la presencia personal del
empleado, debidamente notificadas, permiso remunerado de 3 dias habilestras la
celebracion del matrimonio del trabajador, para desempenar comisiones sindicales
inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de sus companeros, siempre que avisen
con la debida oportunidad a la empresa, a sus representantesy que en los dos Ultimos casos,
el niumero de los que se ausenten no sea tal que perjudiquen el funcionamiento del
establecimiento. La concesion de los permisos o licencias antes dichas estara sujeta a las
siguientes condiciones:

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

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

c) En los demas casos (sufragio, desempeno de cargos transitorios de forzosa aceptacién y
concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara con la anticipacion que las
circunstancias lo permitan y presentar el certificado médico o soporte correspondiente
antes de la cita programada con 48 horas de antelaciéon cuando no se trate de urgencias,
caso en el cual debera el trabajador entregar el soporte médico inmediatamente al
reincorporarte, asi mismo las citaciones y notificaciones correspondientes.

d) En caso de citas como acudiente escolar, el trabajador deberd presentar la citacion
oficial emitida por el colegio o centro educativo y, posteriormente, una constancia de
asistencia.

e) En caso de licencia por matrimonio el trabajador debe presentar el Registro Civil de
Matrimonio para validar el derecho a los tres dias remunerados, los cuales se disfrutan a
partir de la celebraciéon del matrimonio civil o religioso.
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f) En caso de citaciones legales o administrativas el trabajador deberd aportar la notificacion
o citacion oficial de la autoridad judicial, administrativa o entidad publica que requiera su
presencia personal.

PARAGRAFO. Para legalizar un permiso los funcionarios de FUNDACION EDUCATIVA
NUEVA AMERICA deben solicitar al area de Talento Humano un formato de solicitud de
permiso el cual debe ser diligenciado con anticipacidén de 48 horas a la fecha del mismo
cuando sea posible. Este ademas debe ser revisado y firmado por el jefe inmediato y de esta
manera serd aprobado el permiso, asi mismo deberan anexar soportes para justificar las
ausencias al formato de solicitud de permiso.

ARTICULO 63. SITUACIONES QUE REVISTEN CATEGORIA DE GRAVE CALAMIDAD
DOMESTICA: a. Por enfermedad grave debidamente comprobada del conyuge, companero
o companera permanente, de un familiar hasta dentro del segundo grado de
consanguinidad, primero de afinidad o primero civil del trabajador. b. Por destruccion total
o parcial de su vivienda c. Por cualquier otra causa debidamente comprobada que a juicio
de las directivas de la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA, afecte intereses
personales o familiares del trabajador. En este caso para ser autorizada se requiere el visto
bueno del jefe inmediato del trabajador.

PARAGRAFO. En todo caso para que proceda el permiso por parte de las directivas el
empleado debe presentar la respectiva documentacion que acredite |la ocurrencia de grave
la calamidad domeéstica, sin perjuicio de las sanciones que por su omision le sean imputables
al trabajador.

ARTICULO 64. Para que sean otorgados los anteriores permisos, el trabajador debera tener
en cuenta el siguiente procedimiento: 1) Realizar la correspondiente solicitud ante Recursos
Humanos con copia a su jefe inmediato. 2) Dentro de lo posible, acompanar a la solicitud el
documento que soporte la razon justificable del permiso. 3) Una vez reintegrado el
trabajador a sus labores, debera anexar prueba que sustente el permiso concedido de no
haberlo hecho con antelacién al mismo.

ARTICULO 65. LICENCIAS POR LUTO Y MATERNIDAD: la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA
AMERICA concedera al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge, companero o
compafera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad,
primero de afinidad y segundo civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias
habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacidén o de vinculacién laboral. Este hecho
debera

demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los
treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. Asi mismo, la institucidn concedera a la
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trabajadora progenitora de hijo recién nacido, la licencia de maternidad y el permiso de
lactancia en los términos de ley correspondientes. La licencia de paternidad sera igualmente
concedida, de conformidad con las estipulaciones legales.

PARAGRAFO: Las EPS tendran la obligaciéon de prestar la asesoria psicoldgica a la familia.

ARTICULO 66. Las licencias, remuneradas no para ausentarse del puesto de Trabajo seran
otorgadas por la rectora/Representante Legal de la Institucion, para lo cual el empleado
debera solicitar por escrito la licencia, el plazo y justificar las razones que la motivan.

CAPITULO XIV

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE
LO REGULAN.

ARTICULO 67. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION.

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

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

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

4. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al
SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero la base para efectuar los aportes
parafiscales es el setenta por ciento (70%).
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5. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion definitiva de
su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por
ello se entienda terminado su contrato de trabajo (Articulo 18 Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO: La Institucidn no tiene establecidas para sus empleados, prestaciones
adicionales a las legalmente obligatorias, no obstante, podra en cualquier momento
determinar conceder beneficios adicionales o modificarlos, para lo cual debera informar a
los empleados.

ARTICULO 68. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por
periodos mayores (articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 69. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en
donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que
éste cese. (Articulo 138, numeral primero. C.S.T.).

ARTICULO 70. PERIODOS DE PAGO: FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA paga
salario mensual en la ciudad de Cartagena - Bolivar los dias quince y treinta, de cada mes, o
el dia habil inmediato anterior si aguel coincide con un dia feriado.

ARTICULO 71. El salario se pagara al trabador directamente o a la persona que él autorice
por escrito asi:

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

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

CAPITULO XV

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN
ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 72. Es obligacién de la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA velar por la
salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion
garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en
medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad al
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programa de Salud Ocupacional y con el objeto de velar por la proteccion integral del
trabajador.

ARTICULO 73. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la E.P.S
y la A.R.L en la cual estén afiliados. En caso de no afiliacién estara a cargo del empleador, sin
perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 74. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd
comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hara lo
conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique
si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento
a que el trabajador debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico que
se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a
gue haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el
aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 75. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordena el médico que los haya examinado, asi como a los examenes o tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordenan la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA
AMERICA en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a
los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a prestaciéon
en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 76. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las
que ordene la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA para prevencion de las
enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas, y demas elementos de trabajo
especialmente para evitar los accidentes laborales.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencidon de riesgos, adoptados en forma general o
especifica y que se encuentren dentro del sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo de la respectiva organizacion, que le hayan comunicado por escrito, facultan al
empleador para la terminaciéon del vinculo o relacion laboral por justa causa, tanto para los
trabajadores privados como los servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio de
Trabajo, respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).
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ARTICULO 77. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacidn de los primeros auxilios, la remisién
al médicoytomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir
al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EP.S,, la ARL y el Ministerio de Trabajo segun
corresponda en el plazo de ley.

ARTICULO 78. En caso de accidente no mortal, alin el mas leve o de apariencia insignificante
el trabajador lo comunicard inmediatamente a su jefe de area y al area de Talento Humano
para proceder a la realizacion del reporte, y pueda recibir asistencia médica y tratamiento
oportuno, segun las disposiciones legales vigentes, indicara las consecuencias del accidente
y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 79. FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA y las entidades administradoras
de riesgos laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades de origen laboral, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad
y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales, de
conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o actividad
econdmica debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos
laborales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos dias
habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 80. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, a la Resolucion No. 1016 de 1.989 y el Decreto 1072 de 2015 expedida
por el Ministerio de Trabajo 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, y la Ley 776 del 17 de
diciembre de 2002, del Sistema General de Riesgos Laborales, de conformidad a los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes vy
reglamentarias antes mencionadas.

ARTICULO 81. Para que toda ausencia al trabajo por enfermedad sea justificable, se requiere
su demostracion con el correspondiente certificado de incapacidad emitido por la Empresa
Promotora de Salud (E.P.S.) a la cual se encuentre afiliado el empleado. En consecuencia, la
FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA no reconocera el valor de los dias no trabajados
con la razéon de enfermedad si el mencionado certificado de incapacidad no es presentado
al departamento de talento humano por cualquier medio de comunicacion bien sea fisico o
virtual dentro de las 24 horas siguientes a su otorgamiento.
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ARTICULO 82. Los trabajadores al servicio de FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA
estan obligados a observar y cumplir las normas de Seguridad y salud en el Trabajo (SST)
sefaladas por ley, las politicas de Seguridad y Salud empresarial, el Sistema de Gestion SST,
él Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, los Reglamentos, instrucciones y
procedimientos que la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA establezca para la
proteccion del personal o sus instalaciones asi:

1. Procurar el cuidado integral de la salud.

2. Suministrar a la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA informacioén clara, veraz y
completa de su estado de salud.

3. Participar en la prevencion de los Riesgos laborales a través de los comités paritarios de la
Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. Utilizar permanentemente la dotacion suministrada por la FUNDACION EDUCATIVA
NUEVA AMERICA, asi como los elementos de proteccion personal.

En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la FUNDACION
EDUCATIVA NUEVA AMERICA, como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos
laborales expedidos por el Ministerio de Trabajo y el Ministerio de Salud y Protecciéon Social
y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan
obligadas a sujetarse a la legislacion vigente sobre salud ocupacional, de conformidad a los
términos estipulados en los preceptos legales pertinentes, y demas normas concordantes y
reglamentarias.

ARTICULO 83. La Institucion, no respondera por ningln accidente de trabajo ocurrido
dentro o por fuera de sus instalaciones, que haya sido provocado deliberadamente o por
culpa grave de la victima, solo estara obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco
respondera de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por
cualquier accidente, por razon de no haber dado el empleado, el aviso oportuno
correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 84. Los empleados no deben presentarse a laborar bajo los efectos o la influencia
de alcohol o drogas; igualmente deben abstenerse de: fabricar, usar, tener, consumir,
distribuir, transportar o vender alcohol o sustancias psicoactivas legales e ilegales, incluida la
dosis personal, en las instalaciones de la Institucion, o fuera de la misma mientras se esté en
representaciéon de esta o en cumplimiento de sus funciones.
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Estd prohibido fumar en éareas interiores o cerradas de los lugares de trabajo y/o de los
lugares publicos. (Resolucion 1956 de 2008 del Ministerio de la Proteccion Social, hoy del
trabajo).

ARTICULO 85. PREVENCION DEL ENFERMEDADES RESPIRATORIAS: La institucion se
compromete a implementar todas las estrategias y lineamientos de orden legal y médicas,
con ocasién a cualquier enfermedad respiratorias, lo cual se desarrollara a través del
departamento de Seguridad y Salud en el Trabajo con apoyo de los coordinadores
académicos y de convivencia y equipos de apoyo, los cuales se encargaran del monitoreo al
personal en general al ingreso de sus labores, al finalizarlas, y durante la jornada laboral,
llevando el registro de sintomas diario, la cual enviara un reporte con la condensacion de los
resultados.

CAPITULO XVI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 86. La Rectoria, los jefes de dreas y coordinadores seran dentro de la FUNDACION
EDUCATIVA NUEVA AMERICA, los responsables de hacer cumplir el presente reglamento,
mantener el orden y/o disciplina e iniciar procesos disciplinarios segun lo estipulado en el
presente Reglamento.

La Gerenciay los jefes inmediatos de cada departamento seran los responsables de velar por
el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo.

ARTICULO 87. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
a) Respeto y subordinacion a los superiores.
b) Respeto a sus companeros de trabajo.

c) Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucion de labores.

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el
orden moral y disciplina general de la empresa.

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

f) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del
respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.
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g) Recibiry aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo con
su verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en
provecho propioy de la empresa en general.

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

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

i) Portar consigo los carnets y las tarjetas que se relacionen con la FUNDACION, para efectos
necesarios y presentarlos cuando se lo exija.

k) Registrar el control de asistencia que se lleva para entrada y salida de personal de la
FUNDACION.

CAPITULO XVII
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 88. E| orden Jerérquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el
siguiente: La Asamblea General, Consejo Académico, Rectoria, director administrativo,
coordinadores académicos (AM.-P.M.), Docentes, secretaria académica, auxiliar
administrativo, psicorientadora, personal servicios generales. Asesores de calidad, juridico y
contable.

PARAGRAFO 1. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de laempresa: la RECTORA Yy el DIRECTOR ADMINISTRATIVO,
la cual podra autorizar a un funcionario en especial para realizar el tramite administrativo de
imposicion de multa que trata este reglamento interno, por lo general el gerente asigna al
area juridica para la realizacion del respectivo proceso, sin perjuicio de los Ilamados de
atencién a que haya lugar cuando el jefe inmediato del trabajador considere que es
necesario.

El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la FUNDACION EDUCATIVA
NUEVA AMERICA, es el siguiente:
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PARAGRAFO 2. Cada una de las personas que tengan trabajadores bajo su direccion y
mando estan obligadas a exigir el cumplimiento de los reglamentos de la FUNDACION
EDUCATIVA NUEVA AMERICA, a vigilar directamente las actividades y a atender las
necesidades del personal bajo su dependencia, a supervisar las labores de cada uno,
manteniendo el orden y la disciplina y hacer a cada trabajador las observaciones y
correcciones a que hubiere lugar con la obligacién de informar al superior respectivo por
escrito de todas las irregularidades que se
observe en el servicio a su cargo.

Q

CAPITULO XVIII
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 89. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres
en trabajo de pintura industrial, que entranen el empleo de la cerusa, del sulfate de plomo o
de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion de
edad y los menores de dieciocho (18) afnos no pueden ser empleadas en trabajos
subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que
requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.S.T.).

ARTICULO 90. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se
enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

a) Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.
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b) Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacion.

c) Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos,
tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia
de la oxidaciéon o la gasificacion.

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

e) Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliguen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y
emisiones de radio frecuencia.

f) Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.
g) Trabajos submarinos.

h) Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes
biolégicos patégenos.

i) Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.
j) Trabajos en panoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

k) Trabajos en pintura industrial que entranen el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o
de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

i) Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta
velocidad y en ocupaciones similares.

m) Trabajos en altos hornos, horno de fundicidn de metales, fabrica de acero, talleres de
laminacion, trabajos de tone y en prensa pesada de metales.

n) Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

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

p) Trabajos en cizalladora, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras
maquinas particularmente peligrosas.
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q) Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima: trabajo de homos,
pulidoy esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo
en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

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

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

t) Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturasy
humedad.

u) Trabajo en la industria metalldrgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o
Procesos donde se desprenden vapores o polvos téxicos y en plantas de cemento.

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

x) Las demas que sefalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la Proteccion
Social.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) anos y mayores de quince (15), que
cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucién del
Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la
Proteccion Social, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el
Servicio Nacional de Aprendizaje, 'SENA", podran ser empleados en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos senalados en este articulo, que a juicio del Ministerio de la
Proteccion Social, pueden ser desempefados sin grave riesgo para la salud o la integridad
fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacién de las medidas de
seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados, Quedan
prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afos todo trabajo que afecte su
moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinioy demas lugares de
diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su
contratacion para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del
delito u otros semejantes.

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los
adolescentes y mayores de diecisiete (17) anos y menores de dieciocho (18) anos solo podran
trabajar en una jornada maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana,
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siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio
para su salud fisica o moral. (Art. 114 inciso 2°, Ley 1098/06).

CAPITULO XIX

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA Y
PARA LOS TRABAJADORES

ARTICULO 91. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR: Son obligaciones
especiales de FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA en concordancia con ademas de
las estipuladas en el ART.57 DEL C.S.T. las siguientes:

a) Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las labores.

b) Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccidon
contra los accidentes y enfermedades de trabajo en forma que se garanticen
razonablemente la seguridad y la salud.

c) Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o de enfermedad. A
este efecto en todo establecimiento, taller o fabrica que ocupe habitualmente mas de diez
(10) trabajadores, debera mantenerse lo necesario, segun reglamentacion de las autoridades
sanitarias.

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

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

f) Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados
en este Reglamento.

g) Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion de contrato, una certificacion en que
consten el tiempo de servicio, la indole de |la labor y el salario devengado; e igualmente, si el
trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacion sobre el
particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a
examen médico. Se considera que el trabajador, por su culpa, elude, dificulta o dilata el
examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el
meédico respectivo para la practica del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.
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h) Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y de regreso, si para prestar sus
servicios lo hizo cambiar de lugar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina
por culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el
empleador le debe costear su traslado hasta la concurrencia de los gastos que demandaria
su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se
entienden comprendidos los de los familiares que con él convivieren.

i) Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

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

k) Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados, licencia de maternidad, etc. No producira efecto alguno el despido que el
empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o que, si acude a un preaviso, éste
expire durante los descansos o licencias mencionadas.

[) Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que empleg, con
indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

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

n) Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, éste garantizara el acceso
del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concederd licencia de ley
remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacion de su parte,
afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro meses en forma
gratuita un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion
mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa (articulo 57 del C.S.T.).

0) Abrir un escenario para escuchar las opiniones de los trabajadores, relacionado con el
tema del acoso laboral, dejando constancia de ello.

p) Crear mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral, acoso sexual y
establecer procedimientos internos, confidenciales, conciliatorios y efectivos para superar las
conductas constitutivas de acoso laboral y acoso sexual que ocurran en el lugar de trabajo.

g) Acatar y hacer cumplir las medidas preventivas que, en relacidén con conductas definidas
como ACOSO LABORAL Y ACOSO SEXUAL, le puedan hacer el COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL, EL INSPECTOR DE TRABAJO, DEFENSORIA DEL PUEBLO o cualquier otro
CENTRO DE CONCILIACION, al cual haya acudido el ofendido.
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r) Suministrar al trabajador la respectiva dotacion.

s) Otorgar al trabajador el DA DE LA FAMILIA. Acorde con lo establecido en la Ley 1857 de
2017, la institucion se encuentra en la obligacion de organizar una (1) jornada semestral para
gue los empleados compartan con su familia, para lo cual, a criterio de cada una de las
instituciones, podré desarrollarse de una (1) de las siguientes formas, lo cual seré dado a
conocer con la debida antelacidén a los empleados, hasta tanto entre en vigor la jornada
laboral de 42 horas semanales. Ley 2101 de 2021.

t) Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge, companero o companera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de
afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera
sea su modalidad de contratacion o de vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica
no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral. También gozaran de la licencia
remunerada por luto el hijo, padre o madre de crianza.

u) Conceder la licencia de 10 dias habiles para el cuidado de la nifiez, al padre, madre o quien
detente la custodia y cuidado personal de los menores de edad que padezcan una
enfermedad terminal o cuadro clinico severo derivado de un accidente grave y requieran un
cuidado permanente; o requiera cuidados paliativos para el control del dolor y otros
sintomas.

v) La FUNDACION podra acordar con el empleador, un (1) dia de descanso remunerado por
cada seis (6) meses de trabajo, en el cual certifiquen el uso de bicicletas como medio de
transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo.

ARTICULO 92. OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES

Son obligaciones y prohibiciones especiales de los trabajadores de la FUNDACION
EDUCATIVA NUEVA AMERICA, ademas de las previstas en el articulo 58 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo y demas normas aplicables, las siguientes:

a) Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los preceptos del
reglamento interno de trabajo y acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de modo
particular la impartan el empleador o sus representantes, segun el orden jerarquico
establecido de los limites de |la subordinacion.

b) Asistir puntualmente al lugar de trabajo, registrar el control de asistencia y justificar
oportunamente las ausencias con soportes validos de acuerdo con los medios probatorios
de ley.
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c) Tratar con respeto a estudiantes, acudientes, compaferos, superiores y terceros;
abstenerse de actos de violencia, discriminacion, hostigamiento o acoso.

d) Guardar reserva y confidencialidad sobre la informacién institucional, académica,
administrativa y de los estudiantes, en especial datos personales y datos sensibles.

e) Cuidar y devolver los bienes, equipos, herramientas y elementos de trabajo y de seguridad
asignados; reportar danos o pérdidas.

f) Abstenerse de presentarse o permanecer en el trabajo en estado de embriaguez o bajo
efectos de sustancias psicoactivas, y de portar, consumir o distribuir dichas sustancias en el
lugar de trabajo.

g) Cumplir las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y
usar adecuadamente los elementos de proteccion personal.

h) Abstenerse de divulgar informacion falsa o realizar publicaciones en redes sociales que
afecten injustificadamente el buen nombre de la Fundacion, de sus trabajadores o de la
comunidad educativa.

i) Reportar de manera inmediata situaciones que pongan en riesgo a los estudiantes
(incluyendo presunto maltrato, abuso o vulneraciones) y cooperar con los protocolos
institucionales.

j) Conservar y restituir un buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y Utiles
qgue le hayan sido facilitados y las materias primas sobrantes, asi como los productos
elaborados.

k) Hacer uso de los instrumentos y Utiles de trabajo en el lugar que la institucion indique para
ello y solamente en beneficio de esta evitando hacer o propiciar cualquier competencia
contra ella.

[) Comunicar oportunamente a su respectivo superior las observaciones o informacion
necesarias para evitar molestias, danos y perjuicios en el trabajo, los intereses de la
institucion o de su personal.

m) Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecte,
amenace o perjudique las personas, las cosas, o los trabajos por realizar, a cargo de la
FUNDACION.

n) Impedir el desperdicio de materiales e insumos de trabajo.
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o) Observar las medidas preventivas, higiénicas o de seguridad en general, prescritas por el
médico de la institucion y los respectivos reglamentos.

p) Cumplir fiel y estrictamente todas las disposiciones legales, contractuales vy
reglamentarias.

g) Comunicar a la Direccién de Recursos Humanos de la instituciéon inmediatamente se
produzcan cambios de estado civil, fallecimiento de hijos o padres, nacimiento de hijos con
el fin de que la institucion pueda actualizar sus registros para los efectos en que tales hechos
incidan.

r) Dar pleno rendimiento en el desempeno de sus labores, laborar con iniciativay de manera
ordenada y efectiva la jornada reglamentaria, y colaborar también, especialmente, en todas
las actividades de trabajo que requieran su concurso para ser ejecutadas satisfactoriamente.

s) Asistir con puntualidad al sitio de trabajo, segun el horario asignado y debidamente
preparado para iniciar su labor diaria.

t) Someterse a todas las medidas de control que establezca la Institucion a fin de obtener |a
puntual asistencia general.

u) Observar estrictamente lo establecido por la institucion para solicitud de permisos,
licencias y para avisos y comprobacion de enfermedad, ausencias y novedades semejantes.

v) Laborar en horas extras o dias festivos, cuando asi lo indique la institucion por razones de
trabajo.

w) Someterse a los controles y medidas indicados por la institucién, para evitar sustracciones
de objetos u otras irregularidades en materia de seguridad institucional.

x) Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion, entrenamiento
o perfeccionamiento organizados e indicados por la institucion, dentro o fuera de sus
instalaciones a los que se le invita o se le indique participar.

y) Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo, organizadas
y convocadas por la institucion o sus representantes.

z) Evitar cualquier accién u omisidon que pueda conducir a cualquier persona o entidad a
formular reparos ante la institucion por la conducta y el cumplimiento de tareas y
responsabilidades del empleado.
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aa) Para aquellos trabajadores a quienes la institucion suministre dotacion, es obligatorio su
uso diario y su conservacion en buenas condiciones.

bb) Aceptar los traslados y cambios de oficio u horario siempre y cuando estos no
desmejoren las condiciones laborales, salariales y lo atinente a la dignidad del trabajador.

cc) De acuerdo con las condiciones establecidas por la Ley y las que fije la institucion,
someterse a los examenes médicos obligatorios.

dd) Evitar establecer relaciones sentimentales con otro companero de trabajo o entre jefes
y subordinados.

ee) Atender las indicaciones de los encargados de Seguridad y Salud en el Trabajo, comité
de emergencia, coordinadores académicos y de convivencia laboral y grupos de apoyo
(COPASST y Brigada) responsables de asegurar el cumplimiento del protocolo de
bioseguridad.

ff) Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones
legales y de las de este Reglamento, o las que le sean asignadas por la institucion al
empleado, en los estatutos, Manuales de Funciones, descripcion de cargos, todo tipo de
cédigo de conducta, ética y conflicto de intereses, convencién colectiva, pacto colectivo,
contrato colectivo, laudo arbitral, cartas o circulares.

PARAGRAFO. El incumplimiento de estas obligaciones y prohibiciones podra dar lugar a la
apertura de investigacion disciplinaria y la imposicion de sanciones, previo el procedimiento
y garantias del debido proceso.

ARTICULO 93. OBLIGACIONES GENERALES DE LOS TRABAJADORES EN LA PRESTACION
DEL SERVICIO EDUCATIVO DE MANERA REMOTA: Los trabajadores, mientras ejerzan sus
funciones de manera remota desde sus hogares, tendran, ademas de las obligaciones
contenidas en el contrato de trabajo, el presente reglamento y las disposiciones del Codigo
Sustantivo del Trabajo, las siguientes:

a) Asistir de manera puntual a las videoconferencias y capacitaciones virtuales que sean
programadas por la institucidn en los horarios previamente establecidos.

b) Portar el uniforme institucional en videoconferencias y reuniones virtuales que sean
programadas por el colegio con cualquier miembro de la comunidad educativa, esto es,
padres de familia, estudiantes, directivos u otros companeros de trabajo.
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¢) Observar buena conducta y un vocabulario adecuado en el desarrollo de los encuentros
virtuales institucionales.

d) Manejar de manera personal e intransferible los datos de acceso a las plataformas
institucionales, asi como toda informacién que lea suministrada por el colegio para el
manejo del trabajo remoto.

e) Respetar los conductos regulares para presentar observaciones o solicitar orientaciones
de trabajo para la prestacion del servicio de manera virtual.

f) Respetar en todo momento los principios de confidencialidad, circulacion restringida y
seguridad en el tratamiento de datos personales tanto de padres de familia, estudiantes,
proveedores, contratistas, directivos y companeros de trabajo.

g) Informar oportunamente cualquier dificultad de conexién que se presente y afecte la
correcta prestacion del servicio.

h) Sélo se podré suministrar a los padres de familia, estudiantes y proveedores la informacion
gue sea autorizada por la institucion y a través de los mecanismos virtuales establecidos para
ello.

i) Generar en la medida de lo posible, otros medios y canales de comunicacion mientras no
sea posible la atencidn personal de la comunidad educativa.

ARTICULO 94. Obligaciones especiales para los empleados que presten sus servicios como
docentes y coordinadores en la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA: Ademas de las
obligaciones que rigen para los demas trabajadores son obligaciones para estas personas las
siguientes:

a. La obedienciay especial fidelidad para con la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA.

b. Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar e impulsar el trabajo de cada uno de sus
Subalternos, con el fin de que se realicen las labores de los trabajadores dentro de las normas
de la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA Yy en la calidad y cantidad por ella exigidas.

c. Dar a conocer y hacer cumplir las politicas, los reglamentos, las normas y procedimientos
de la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA.

d. Mantener la disciplina dentro del grupo puesto bajo sus 6rdenes.

e. Informar y consultar a sus propios superiores sobre los problemas que puedan surgir en el
trabajo.
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f. Prestar plena colaboracién a Recursos Humanos de la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA
AMERICA, para que se tramiten en forma correcta y oportuna los asuntos relativos al manejo
del personal a su cargo.

g. Dar buen ejemplo con su propia conducta.

h. Velar por la seguridad del personal bajo sus drdenes, haciendo cumplir las normas e
instrucciones preestablecidas sobre el particular, procurando que todos los trabajadores
utilicen y hagan uso adecuado de los elementos de dotacién y de seguridad suministrados
por la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA.

i. Informa a Talento Humanos sobre las faltas cometidas por cualquier trabajador a su cargo,
a fin de que previo el procedimiento establecido en la Ley, Convencion, Pacto Colectivo,
Laudo Arbitral, Estatutos internos, o normas del presente Reglamento de Trabajo, se
impongan las sanciones a que hubiere lugar de acuerdo con la gravedad de la falta.

j. Las demas que se deducen del caracter que todo Directivo, director de Departamento o
Direccion, Coordinadores o jefes y de todo trabajador de direccion, confianza y manejo
dentro de la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA.

ARTICULO 95. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS DOCENTES:
a. Dictar los cursos que le sean asignados en el horario establecido por la FUNDACION.

b. Observar, en sus relaciones con la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA, vy el
estudiantado, las normas éticas y académicas que inspiran los principios de formacion
humanistica e intelectual de la institucion y, en todo caso, las consagradas en el Manual de
Convivenciay las reglamentaciones internas.

c. Mantener la prudente reserva sobre los temas académicos. Guardar, en el método de
evaluacion, el equilibrio aconsejable que confronte el rigor académico con la rectitud en la
calificacion de los alumnos.

d. En guarda de los postulados éticos de la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA,
abstenerse de solicitar o recibir préstamos o dadivas de los educandos.

e. Entregar, tanto a la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA, como a los alumnos, el
resultado de sus evaluaciones en las fechas previstas en los respectivos cronogramas de cada
facultad.

f. Todas las demas obligaciones y deberes contenidos en la ley, y en las normatividades
internas expedidas por la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA.
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ARTICULO 96. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS DOCENTES EN LA PRESTACION DEL
SERVICIO REMOTO: Son obligaciones especiales de los docentes en el manejo de la
formacién remota las siguientes:

a) Manejar de manera adecuada la plataforma institucional, atendiendo a las directrices
impartidas por el colegio.

b) Utilizar Unicamente las plataformas autorizadas por la institucion para la realizaciéon de las
clases remotas, y en caso de requerir el uso de plataformas diferentes por dificultades en su
uso, deberé solicitar autorizacion por escrito al colegio.

c) Realizar reuniones con padres de familia y entregar informacioén a éstos, solo en los casos
gue sea autorizado por el colegio.

d) Dar inicio de manera puntual a las clases remotas.

e) Portar en el desarrollo de las clases el uniforme institucional en debida forma, tal como se
realiza al interior del colegio.

f) Utilizar un vocabulario adecuado y acorde con la filosofia institucional en el desarrollo de
las clases remotas.

h) Presentar oportunamente y dentro de los tiempos establecidos por el colegio, la
planeacion de clases y estrategias de evaluacion a los coordinadores o directores de area.

i) Diligenciar de manera oportuna el observador virtual de los estudiantes.

j) No vulnerar la confidencialidad en la informacion personal de los estudiantes y de la
informacion que llegare a su conocimiento durante el tiempo de trabajo en casa.

k) Informar acerca de cualquier dificultad de conexién que se tenga y que imposibilite o
disminuya la calidad en la prestacion del servicio educativo.

I) Informar al colegio sobre las dificultades que identifique, puedan tener los estudiantes al
momento de llevar a cabo las clases de manera remota y que imposibilite su participaciony
el proceso pedagogico.

m) Realizar y entregar dentro del término oportuno, los informes peridédicos de las sesiones
de clase, que le sean exigidos por la institucion.

n) Diligenciar y atender a los conductos regulares establecidos por el colegio para el manejo
de las faltas de los estudiantes que se presenten en el desarrollo de las clases remotas.
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ARTICULO 97. Se prohibe a FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA:

a) Ejecutar, participar o propiciar cualquier clase de conducta o hecho definido como ACOSO
LABORAL o ACOSO SEXUAL.

b) Ejecutar cualquier clase de acto retardatorio contra quien denuncia o coloca una gqueja
por actos definidos como ACOSO LABORAL, SEXUAL o contra quienes sirven de testigos en
estos mismos hechos.

c) Violar por cualquier, medio la confidencialidad y reserva de los hechos puestos en
conocimiento del COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, o cualquier autoridad competente
para ello, asi como de las recomendaciones que estos hagan, cuando no se trate de acciones
grupales.

d) Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores, sin autorizacion previa escrita de estos para cada
caso o sin mandamiento judicial, con excepcidon de los siguientes: 1. Respecto de salarios
pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos autorizados por
los articulos 113, 150, 151, y 400 del Codigo Sustantivo del Trabajo. 2. Las cooperativas pueden
ordenar retenciones hasta de 50% cincuenta por ciento de salarios y prestaciones, para cubrir
su crédito, en forma y en los casos en que la ley los autorice. 3. En cuanto a las cesantias y las
pensiones de jubilacion, la institucion puede retener el valor respectivo en los casos de los
articulos 250 del Cédigo Sustantivo del trabajo.

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

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

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

h) Hacer, o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
i) Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

0) Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o
adoptar el sistema de "Lista negra", cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que
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No se ocupe en otras instituciones a los trabajadores que separen o sean separados del
servicio.

p) Cerrar intempestivamente la institucién. Si lo hiciere ademas de incurrir en sanciones
legales deberd pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, e indemnizaciones por el
lapso que dure cerrada la institucion. 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 aquel y les dara derecho a reclamar los
salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

qg) Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado
pliego de peticiones desde la fecha de presentacién del pliego y durante los términos legales
de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

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

ARTICULO 98. SE PROHIBE A LOS TRABAJADORES. PROHIBICIONES GENERALES:

1) Incurrir, participar, propiciar o callar cualquier conducta definida como ACOSO LABORAL
o SEXUAL en el contexto laboral.

2) Revelar la informacion contenida en los manuales de procedimientos, y documentos
atinentes a asuntos internos y administrativos de la entidad, o informacién relacionada con
los usuarios, estudiantes o clientes del empleador. Retirar documentos de los archivos,
oficinas o lugar de trabajo.

3) Presentar, sin estar seguro y tener pruebas, gquejas o denuncias temerarias sobre
conductas o hechos considerados como susceptibles de ACOSO LABORAL O SEXUAL.

4) Violar por cualquier medio la confidencialidad y reserva de los hechos puestos en
conocimiento del COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, o cualguier autoridad competente
para ello, asi como de las recomendaciones que estos hagan.

5) Sustraer de la institucion los Utiles de trabajo, materiales o instrumentos sin permiso de la
autoridad competente en la institucion.

6) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de
drogas enervantes.

7) Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcidén de las que con
autorizacion legal puedan llevar los celadores o vigilantes en razén a su oficio.
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8) Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la institucion, excepto
en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

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

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

1) Usar los titiles o herramientas suministradas por la institucion en objetos distintos del
trabajo contratado.

12) Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia, la de sus companeros
de trabajo, la de sus superiores, o comunidad estudiantil, o que amenace o perjudique
equipos, materiales, elementos, edificios o salas de trabajo.

13) Hacer cambios en los horarios de trabajo sin previa autorizacién del superior jerarquico.

14) No regresar al trabajo una vez termine la accion del permiso otorgado para consulta en
la entidad de Seguridad Social donde se encuentre afiliado o acudir a citas como acudiente
escolar.

15) Elaborar o suministrar a extranos sin autorizacion expresa, papeleria, especificaciones y
datos relacionados con la Institucion, los sistemas y procedimientos de la Institucion.

16) Abstenerse de presentarlos informes de trabajo propios de su cargo o que se le soliciten,
o presentarlos con datos falsos e inexactos.

17)Suspender la ejecucion de un trabajo sin justa causa o negarse a realizarlo.

18) Negarse sin causa justa a cumplir orden del superior, siempre que ella no lesione su
dignidad.

19) Faltar al respeto, burlarse o insultar a sus superiores, compafneros de trabajo o algun
integrante de la comunidad educativa.

20) Cambiar métodos de trabajo sin autorizacidn de sus superiores o aplicar métodos
incorrectos en el trabajo por descuido, o por no solicitar informacion.

21) Instigar o pelear durante las horas de trabajo o dentro de las dependencias de la
Institucion.
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22) Faltar contra la buena moral o las buenas costumbres.

23) Discutir acaloradamente durante las horas de trabajo o proferir expresiones vulgares,
violentas o injuriosas.

24) Salir de las dependencias de la Institucion sin autorizacion, durante las horas de trabajo.

25) Hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre la institucidon, sus trabajadores o sus
servicios.

26) Dormir, comer, jugar durante las horas de trabajo.

27) Sustraer o apropiarse de objetos de propiedad de la Institucion, de los companeros, de
los proveedores, de los alumnos, clientes o socios de la entidad o vender, cambiar o regalar
vestuario, productos o equipos que le suministre la FUNDACION.

28) Descuidar su presentacion personal o no usar el uniforme o elementos de proteccion y
seguridad.

29) No avisar oportunamente a la entidad cuando por cualquier causa no pueda presentarse
al trabajo, incluso en caso de incapacidad para trabajar expedida por la EPS donde se
encuentre afiliado.

30) Hacer trabajos dentro de la institucion en beneficio propio o de terceros, distinto a las
labores propias o asignadas por la Institucion o elaborar o ayudar a elaborar productos o
servicios iguales, similares o conexos a los de la Institucion, ya sea para terceros o para
provecho del mismo trabajador.

31) Confiar a otro trabajador, sin autorizacion correspondiente, la ejecucion del propio trabajo
o vehiculo, instrumentos, elementos y materiales de la Institucion.

32) Mantener, dentro de la Institucion y en cualquier cantidad, licores embriagantes o
toxicos, explosivos, barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes o cualquier otra
sustancia o producto semejante.

33) Amenazar o agredir en cualquier forma a superiores, companeros de trabajo o usuarios,
injuriarlos, calumniarlos, o difamarlos, calificarlos con apodos, palabras groseras, o actos
semejantes, en forma verbal o escrita, y redactar, imprimir, costear, publicar o distribuir
escritos que contengan esta clase de amenazas o agresiones, injurias, calumnias o
difamaciones.
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34) Las demas que resulten de la naturaleza misma del trabajo confiado, del contrato, de las
disposiciones legales, de este mismo reglamento y de los diversos estatutos y normas de la
Entidad.

ARTICULO 99. PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA PROTECCION DE LOS NINOS,
NINAS Y JOVENES QUE ATIENDE LA FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA:

1) Los trabajadores administrativos y docentes vinculados a la Institucion tienen
terminantemente prohibido tener cualquier tipo de relacidn afectiva (de enamoramiento) o
sexual con los nifnos, nifnas, adolescentes y jovenes de cualquiera de los programas
institucionales.

2) Les esta prohibido a los trabajadores administrativos y docentes cualquier tipo de caricia
0 contacto fisico a los niAos, ninas, adolescentes y jOvenes en sus partes intimas y en general
a cualquier parte de su cuerpo, como estrategia de seduccion y conquista. Por ende, deben
evitarse los gestos de afecto que Involucren contacto fisico con los ninos, ninas, adolescentes
y jovenes.

3) Les estd prohibido a los trabajadores administrativos y docentes quedarse a solas con una
niAa, niAo, joven o adolescente en una oficina o dependencia cerrada de la institucion, a
menos que se trate de la atencidn correspondiente al area psicosocial.

4) Les esta prohibido a los trabajadores solicitar a los alumnos y/o estudiantes o aceptar que
acudan solos o en grupo sus domicilios privados.

5) Les esta prohibido a los adultos vinculados a la Institucion, especialmente, a los docentes,
visitar los domicilios privados de los menores. El lugar de encuentro debe ser la institucion,
de

acuerdo con las actividades y programaciones escolares. Esto no es obstaculo para que, en
caso

de parentesco o amistad manifiesta, es decir con consentimiento y conocimiento de los
padres

de familia, algun adulto vinculado a la institucion como directivo, docente o empleado
participe

en la vida familiar de un alumno y/o alumna, en tal caso los colegios se eximen de cualquier
responsabilidad frente a los comportamientos del adulto en mencién.

6) Les estd prohibido a los trabajadores administrativos y docentes manifestar en presencia
de los nifos, niNas, adolescentes y jovenes expresiones morbosas, chistes ofensivos,
sugestivos o impropios. Asi mismo les esta prohibido sostener con los nifos, nifas,
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adolescentes y jovenes conversaciones de tipo eroético, hacerles preguntas sobre su vida
intima, que les hagan sentir o no incémodos o relatar historias de su propia vida sexual.

7) Les estd prohibido a los trabajadores administrativos y docentes tener salidas romanticas
con los ninos, niAas, adolescentes y jovenes de la Institucion.

8) Les esté prohibido a los docentes, privilegiar con favoritismo a un nifo, nina, adolescente
y joven con demostraciones especiales de afecto y preferencia.

9) Les esta prohibido a los docentes, alimentar relaciones simbidticas o de dependencia con
los ninos, ninas, adolescentes y jévenes.

10) Les esta prohibido a los trabajadores, llevar los ninos, ninas, adolescentes y jovenes en sus
automoviles sin previa autorizacion de la persona que se encuentre a cargo o la autoridad
competente correspondiente.

12) Les esta prohibido a los docentes dictar clases, y cualquier otra actividad laboral con los
ninos, ninas, adolescentes y jévenes fuera de los horarios establecidos por la Institucion.

13) Les esta prohibido a los trabajadores administrativos y docentes, prestar dinero a los
ninos, ninas, adolescentes y jovenes, dar obsequios, incluso con motivo de alguna fecha
especial.

14) Les esta prohibido a los trabajadores, cargar en los brazos u hombros o sentar en sus
piernas a los ninos, niNas, adolescentes y jovenes, excepto en caso de accidente.

15) Les esta prohibido a los trabajadores administrativos y docentes, burlarse del aspecto
fisico de los nifnos, ninas, adolescentes y jovenes.

16) Les esta prohibido a los trabajadores administrativos y docentes hacer comentarios
eroticos elogiosos sobre el cuerpo de los nifos, ninas, adolescentes y jOovenes.

17) Les esta prohibido a los trabajadores administrativos y docentes hacer propuestas
indecentes a los nifos, nifas, adolescentes y jévenes, solicitar favores afectivos o sexuales de
ellos y tratarlos de manera morbosa.

18) Les esta prohibido sostener comunicaciones por redes sociales tales como WhatsApp,
Facebook, Instagram, Twitter u otros de iguales caracteristicas, asi como por los numeros de
contactos personales de los estudiantes, y finalidades con los estudiantes o padres de familia
o seguir sus perfiles, a excepcion de que hubiese sido autorizado o que dichos canales
hubiesen sido creados por directivas del EMPLEADOR como canal institucional de
comunicacion.
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19) Los empleados y/o docentes tienen prohibido el contacto con los estudiantes por
plataforma diferentes a las autorizadas por la instituciéon y para efectos exclusivos de los
encuentros pedagogicos.

20) Los empleados y/o docentes tienen prohibido vulnerar la confidencialidad en la reserva
de la informacién suministrada en el desarrollo de las clases y reuniones virtuales a padres
de familia y estudiantes.

21) Los empleados y/o docentes tienen prohibido utilizar expresiones que falten al respeto a
los padres de familia, estudiantes y personal del colegio en el desarrollo de las clases virtuales.

PARAGRAFO 1. Sélo el personal médico, por razones de su labor puede examinar las partes
intimas de los menores, cuando sea estrictamente necesaria, y con el previo
acompafiamiento de persona autorizada y/o padre de familia.

PARAGRAFO 2. La infraccion a alguna o varias de las prohibiciones especiales para la
proteccion de los ninos, nifas, adolescentes y jovenes, por parte de los trabajadores
vinculados a la Institucion ya sea por contrato de trabajo o por contrato de prestacion de
servicios no solo sera causal de terminacién del contrato, sino que, si la conducta se encuadra
en un tipo penal, se pondra en conocimiento a la autoridad competente para su
investigacion.

CAPITULO XX

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
RESOLUCION EN CUMPLIMIENTO A LO ORDENADO POR LA LEY 1010 DE 2006 MAS
CONOCIDA COMO LEY DE ACOSO

En cumplimiento a lo ordenado por la ley 1010 de 2006 la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA
AMERICA adoptara todas las medidas tendientes a evitar toda conducta de acoso laboral,
incluyendo no solo el maltrato, la persecucion o la humillacion, sino también actos
de discriminacion y violencias basadas en género, asi:

ARTICULO 100. Entiéndase adaptada al Reglamento Interno de Trabajo vigente en la
FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA, toda la normatividad aplicable dispuesta por
la Ley 1010 de 2006, la Resolucion 3651 de 2025 y en consecuencia toda conducta intencional
tendiente a generar cualquier tipo de acoso laboral en los términos de ley y que antes de su
vigencia tuviese una regulacion diferente, se entendera que luego de la aprobacion del
presente capitulo se continuara tramitando en los términos de la ley.
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ARTICULO 101. ACOSO LABORAL: se entendera por acoso laboral toda conducta o conjunto
de comportamientos, practicas inaceptables 0 amenazas que pueden ocurrir una sola vez o
de manera repetida ejercida por cualquier persona sin importar su posicion jerarquica,
abarcando a trabajadores, empleadores, terceros, clientes y proveedores que tengan
relacion directa o indirecta con el trabajo, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror
Yy angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la
renuncia, dano fisico, psicologico, sexual o econdmico a la victima que puede ser cualquier
persona trabajadora, empleadora, contratistas, pasantes, aprendices SENA, voluntarios y
personas en teletrabajo; haciendo especial énfasis en las violencias basadas en género, el
acoso sexual y actos de discriminaciéon por identidad de género, orientacidn sexual, raza o
xenofobia.

ARTICULO 102. E| presente capitulo solamente se aplica a aquellas personas con las cuales
la FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA, tiene contrato de trabajo en cualquiera de
sus modalidades contratistas, pasantes, aprendices SENA, voluntarios y personas en
teletrabajo. Por lo tanto, no se les aplica a proveedores o visitantes de la Institucion.

ARTICULO 103. MODALIDADES DE ACOSO LABORAL: El acoso laboral puede darse, entre
otras, bajo las siguientes modalidades generales:

1. MALTRATO LABORAL. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, libertad
fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda
expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la
intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacion de trabajo de tipo laboral
o0 todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien
participe en un ambiente laboral.

2. PERSECUCION LABORAL. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el proposito de inducir la renuncia del empleado o trabajador,
mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario
qgue puedan producir desmotivacion laboral.

3. DISCRIMINACION LABORAL. Todo trato diferenciado por razones de caracter religioso,
politico, racial y/o étnico, o por condiciones de salud (incluyendo problemas de salud mental
o enfermedades fisicas), o por estar en estado de embarazo, origen familiar o situacion social
gue carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4. ENTORPECIMIENTO LABORAL. Toda acciéon tendiente a obstaculizar el cumplimiento de
la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado.
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Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultamiento o
inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o
pérdida de informacidn, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.

5. INEQUIDAD LABORAL. Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador o la
discriminacién injustificada en las condiciones de trabajo.

6. DESPROTECCION LABORAL. Toda conducta tendiente para poner en riesgo la integridad
y la seguridad del trabajador mediante o6rdenes o asignacién de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 104. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: Se presumira que hay
acoso laboral si se acredita la ocurrencia de cualquiera de las siguientes conductas:

a. Cualquier acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o sexual, y
los bienes del trabajador independientemente de sus consecuencias.

b. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre |la persona, con utilizacion de palabras soeces
u obscenas o con alusion a la raza, el género, el origen familiar, la preferencia politica o el
estatus social.

c. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional, agravados si son
expresados en presencia de los companeros de trabajo.

d. Las injustificadas amenazas de despido, agravadas sin son expresadas en presencia de los
companeros de trabajo.

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

f. Descalificacion humillante de las propuestas u opiniones de trabajo y juzgamiento del
desempeno de una persona de manera ofensiva o cuestionar sus decisiones profesionales
sin base técnica

g. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico o en privado.
h. La alusidon a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

i. La imposicion de deberes ostensiblemente extranos 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 ningun
fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la institucion.
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J. la exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o
legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral sin justificacion razonable.

k. El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas trabajadores en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposiciéon de deberes laborales.

I. La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para el
cumplimiento de la labor.

m. 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.

n. El envio de andnimos, llamadas telefdnicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento social como
prohibir que los compaferos hablen con una persona determinada o excluirla
deliberadamente de la dinamica grupal.

o) Comentarios, insinuaciones, miradas lascivas, roces fisicos, exigencias sexuales o contacto
virtual no consentido.

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

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

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

b. La solicitud de cumplir los deberes de |la personay el ciudadano, de que trata el articulo 95
de la Constitucion Politica.

c. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57 del
CST., asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 ibidem.

d. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y clausulas
de los contratos de trabajo.
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e. La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la
legislacion disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

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

g. La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o el alta institucional.

h. La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficienciay la evaluacion laboral de subalternos conforme a indicadores
objetivos y generales de rendimiento.

i. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la institucidon, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la
operacion de la institucion.

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

ARTICULO 106. MECANISMOS DE PREVENCION DE ACTOS DE ACOSO LABORAL EN LA
FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA. En desarrollo del articulo 9°, numeral 1. De la
ley 1010 de 2006, La FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA, en su Reglamento Interno
de Trabajo ha previsto los siguientes mecanismos de prevencion de las conductas de acoso
laboral que constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten
vida laboral institucional y el buen ambiente en la institucion y proteja la intimidad, la honra,
la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo, asi:

1) Realizar con los trabajadores socializacion de informacion acerca de la Ley 1010 de 2006,
gue incluya campanas de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el
contenido de dicha ley, particularmente en relacion con las conductas que constituyen
acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el
tratamiento sancionatorio.

2) Agregar como parte del procedimiento de induccién al personal que ingrese a la
Institucion, lo pertinente a los mecanismos de prevencion y solucidn de casos de acoso
laboral.

3) Ademas se impartira capacitacion periddica a todos los trabajadores acerca de temas
como relaciones humanas, el respeto y valoracién tanto por el trabajo propio como por el del
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companero, la dignidad, la convivencia, las normas laborales y en especial las relacionadas
con el tema de acoso laboral.

4) Incluir anualmente dentro del presupuesto de capacitacidén una partida para sensibilizar
a la comunidad laboral sobre el respeto a la dignidad de la persona humana, la convivencia
y los valores de la institucion.

5) Hacer uso de los planes de mejoramiento y de compromiso con aquellos trabajadores,
jefes o directivos que por su estilo de relacionarse con los demas requieran apoyo para
propiciar un mejor trato con sus subalternos, companeros o superiores.

6) Generar espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza
para la evaluacion periddica de la vida laboral, con el fin de promover coherencia operativay
armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato a nivel de la institucion.

7) Disefar y aplicar mecanismos de participacion de los trabajadores, a fin de: a. Establecer,
mediante la construccidon conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral
conviviente; b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion
con situaciones que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos y c.
Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la Institucidon que afecten la dignidad de las personas, sefalando las
recomendaciones correspondientes.

8) Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Institucion para desarrollar
el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 107. PROCEDIMIENTO Para los efectos relacionados con la blusqueda de soluciéon
de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el
cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria sefaladas por la ley:

1) Las denuncias o quejas relacionadas con conductas o hechos definidos como ACOSO
LABORAL dentro de la institucion seran de conocimiento exclusivo del COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL, el cual, estara obligado a recibirlas y darles el tramite de
conformidad con el reglamento que se establezca para ello.

2) la institucion tendrd un comité integrado en forma bipartita, por un representante de los
trabajadoresy un representante del empleador o su delegado, con sus respectivos suplentes.

Este comité se denominaré “Comité de Convivencia Laboral”.
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3) El Comité de Convivencia Laboral tendra las siguientes funciones:

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

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

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

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

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

f) 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.

g) Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

4) Este comité se reunira de manera mensual, designara de su seno un coordinador ante
guien podran presentarse las solicitudes de evaluaciéon de situaciones eventualmente con
figurantes de acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el comité, asi como las
sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la comunidad Institucional
para el mejoramiento de la vida laboral.

5) Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la
sesion respectiva las examinard, escuchara a las personas involucradas; construira con las
personas involucradas la recuperacion de tejido conviviente, si fuere necesario; formulara las
recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los
involucrados compromisos de convivencia.
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6) Si como resultado de la actuacién del comité, éste considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, darad traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios
competentes de la Institucion, para que adelanten los procedimientos que correspondan de
acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

7) 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.

PARAGRAFO 1. LA FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA, mantendra un COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL, en toda seccional u oficina regional cuyo niumero de trabajadores
lo permita.
PARAGRAFO 2. En aquellas seccionales u oficinas donde el nUmero de trabajadores de LA
FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA, no permita constituir un COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL, las conductas definidas como ACOSO LABORAL serdn conocidas
por el comité geograficamente mas cercano.

PARAGRAFO 3. E| COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL tendra un REGLAMENTO ajustado
al objeto de la ley sobre ACOSO LABORAL, que permita a todos los trabajadores el acceso a
un procedimiento estrictamente confidencial que garantice plenamente el ejercicio de sus
derechos y el fin mismo de dicha ley, dicho reglamento se publicara junto al REGLAMENTO
DE TRABAJO.

PARAGRAFO 4. E| COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL es un érgano de CONCILIACION y
como tal sélo podra hacer recomendaciones tendientes a prevenir y corregir las conductas
definidas como ACOSO LABORAL.

PARAGRAFO 5. E| COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL sera el encargado de velar por el
cumplimiento de las conminaciones o recomendaciones que haga, o le hagan al Colegio las
autoridades competentes para conocer de quejas o denuncias definidas como ACOSO
LABORAL.

ARTICULO 108. RADICACION DE QUEJA, TRAMITE PREVENTIVO Y CIERRE. La
FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA ante una presunta conducta de acoso laboral
aplicara el siguiente procedimiento:

Las quejas por presunto acoso laboral se presentaran por escrito o por el canal institucional
de la FUNDACION, y deberdn contener, como minimo: (i) identificaciéon de la persona
guejosa; (ii) identificacion de la(s) persona(s) presuntamente involucrada(s); (iii) narracion de
hechos (modo, tiempo y lugar); (iv) fechas aproximadas; (v) indicacion de testigos y/o
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elementos de prueba disponibles. De existir urgencia o imposibilidad, se recibira la queja
verbal y se formalizara por escrito.

Una vez recibida la queja, el Comité de Convivencia Laboral (CCL) garantizara la reserva, la
confidencialidad, la no revictimizacién y el debido proceso. Si de los hechos se infiere
presunto acoso sexual o violencia por razones de género, el CCL NO es competente y se
activara la ruta especial de acoso sexual prevista en este Reglamento.

Etapas y términos del tramite preventivo (los términos se cuentan en dias calendario y
deberan fijarse en un cronograma del caso; en todo caso, el procedimiento preventivo NO
podra exceder sesenta y cinco (65) dias calendario contados desde la recepcion de la queja
formal; los términos aqui previstos NO son acumulativos) asi:

1) Recepcion y tramite inicial de la queja: dentro de los cinco (5) dias calendario siguientes a
la recepcion, el CCL recibira formalmente la queja y dara inicio al tramite, verificando
competencia, completitud minima y adoptando medidas preventivas inmediatas cuando
sean necesarias.

2) Examen confidencial del caso (analisis preliminar): dentro de los cinco (5) dias calendario
siguientes a la apertura, el CCL examinara de manera confidencial los hechos, identificara los
asuntos a intervenir y definira la estrategia preventiva. Este término podra ampliarse por diez
(10) dias calendario adicionales, mediante justificacion escrita; en todo caso el término
Maximo para esta etapa sera de quince (15) dias calendario.

3) Escucha individual de las partes: dentro de los cinco (5) dias calendario siguientes al
examen confidencial, el CCL escuchara de manera individual a la persona quejosa y a la(s)
persona(s) involucrada(s) sobre los hechos que dieron lugar a la queja, recaudando
informacioén relevante y dejando constancia en acta reservada.

4) Reunion(es) de dialogo, acuerdos y plan de mejora: dentro de los cinco (5) dias calendario
posteriores a la escucha individual, el CCL adelantara reunion(es) para crear un espacio de
didlogo, promover compromisos mutuos y formular un plan de mejora o acuerdos
preventivos/correctivos. Esta etapa podra ampliarse por diez (10) dias calendario, mediante
justificacion escrita; en todo caso, el término maximo sera de quince (15) dias calendario.

5) Recomendaciones a la alta direccién / Talento Humano / SG-SST: dentro de un término
entre cinco (5) y maximo diez (10) dias calendario, el CCL presentara a la alta direccién las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de medidas preventivas y correctivas del acoso
laboral, con copia a la persona trabajadora.
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6) Evento de no acuerdo, persistencia o incumplimiento: si no se logra acuerdo, si la conducta
persiste o si se incumplen compromisos o recomendaciones, el CCL informara a la alta
direccion, cerrara el caso en sede preventiva y orientara a la persona trabajadora sobre las
acciones externas (queja ante Inspector de Trabajo o demanda ante el juez competente). En
los eventos en que corresponda remisidn a autoridades (p. ej., sector publico o por
competencia legal), la remision deberd efectuarse maximo dentro de los quince (15) dias
calendario siguientes a la verificacion del incumplimiento.

7) Cierre del tramite preventivo: el caso se cerrard mediante acta motivada y reservada,
dejando constancia del resultado (acuerdo/plan de mejora, recomendaciones emitidas,
orientacion o remision), y del cronograma de seguimiento si aplica.

PARAGRAFO 1. Seguimiento de compromisos: el seguimiento a compromisos adquiridos por
las partes se realizard de manera mensual, sin que este seguimiento haga parte del término
maximo de sesenta y cinco (65) dias calendario del tramite preventivo.

PARAGRAFO 2. Medidas inmediatas de prevencion y proteccion: en cualquier etapa, el CCL
podra recomendar y la Fundacion podra adoptar medidas razonables para prevenir la
repeticion o escalamiento del riesgo psicosocial (p. €j., ajustes temporales de turnos, cambios
de area, restricciones de contacto, acompanamiento psicosocial), sin prejuzgar sobre
responsabilidades disciplinarias y respetando los derechos de todas las partes.

ARTICULO 109. PROTECCION, CONFIDENCIALIDAD Y PROHIBICION DE REPRESALIAS. La
FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA ante una presunta conducta de acoso laboral
garantizara a las personas involucradas:

1. Prohibiciéon de represalias. La FUNDACION prohibe y sancionara toda conducta o decisién
gue constituya represalia o retaliacion contra quien formule peticiones, quejas o denuncias
por acoso laboral, o participe como testigo o interviniente en el tramite, incluyendo (sin
limitarse a) despidos, no renovaciones, desmejoras, traslados arbitrarios, cambios
injustificados de funciones, afectaciones salariales, hostigamientos, o cualquier otra medida
adversa.

2. Garantia anti-represalias (Ley 1010 de 2006, art. 11). La terminacion unilateral del contrato
de trabajo o la desvinculacién de la presunta victima que haya ejercido los procedimientos
preventivos, correctivos y/o sancionatorios previstos en la Ley 1010 de 2006 y en este
Reglamento, carecera de todo efecto si se profiere dentro de los seis (6) meses siguientes a
la peticion o queja, siempre y cuando la autoridad administrativa, judicial o de control
competente verifique la ocurrencia de los hechos puestos en conocimiento.
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3. Cobertura a testigos. Las garantias anteriores cobijan también a quienes hayan servido
como testigos en los procedimientos internos o externos relacionados con presunto acoso
laboral.

PARAGRAFO 1. Excepciones. La garantia del numeral 2 no rige para los despidos autorizados
por el Ministerio del Trabajo conforme a la ley, para las sanciones disciplinarias impuestas
por las autoridades competentes, ni para decisiones derivadas de procesos iniciados antes
de la peticidon o queja por acoso laboral.

PARAGRAFO 2. Control interno de riesgo. Dentro de los seis (6) meses siguientes a la
radicacion de una queja, cualquier decision de terminacién, no renovacion, traslado o
medida que pueda implicar desmejora respecto de la presunta victima o testigos deberd
estar debidamente motivada, soportada en evidencia objetiva y revisada por Talento
Humano y/o Asesoria Juridica, garantizando el debido proceso y evitando toda apariencia de
retaliacion.

4. Confidencialidad. La informacion del expediente del Comité de Convivencia Laboral (CCL)
es de caracter reservado y se tratara como dato sensible, con acceso restringido a las
personas estrictamente autorizadas, sin perjuicio de los requerimientos de autoridad
competente.

ARTICULO 110. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS RELACIONADAS CON
LAS CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL. Constituyen falta grave y justa causa para dar por
terminado el contrato de trabajo, cuando ocurran sin justificacion asi sea por primera vez, las
siguientes:

1) La comprobacién por segunda vez, en un periodo de dos (2) meses, de cualquier clase de
conducta calificada como ACOSO LABORAL por parte del COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL, o de cualquier autoridad competente, al cual haya recurrido la supuesta victima,
Yy que traiga como consecuencia una medida correctiva.

2) Cuando la persona incriminada sea condenada por ACOSO LABORAL, y el fallo quede en
firme, siempre que sobre los mismos hechos haya precedido una accién correctiva.

3) Servir como testigo de quejas o denuncias evidentemente temerarias relacionadas con
conductas calificadas como ACOSO LABORAL.

4) Formular mas de una denuncia o queja sobre los mismos hechos, cuando se trate de
conductas calificadas como ACOSO LABORAL.
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5) Formular una denuncia o queja, temeraria, contra un companero o de la institucion, por
conductas consideradas como ACOSO LABORAL.

6) La expulsion como miembro del COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, por cualquiera de
las causales previstas en su reglamento.

ARTICULO 111. E| COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL que tenga conocimiento de que con
una denuncia o queja se incurrid en una conducta considerada como falta grave, lo
comunicara en forma inmediata al Coordinador de Recursos Humanos de la FUNDACION
EDUCATIVA NUEVA AMERICA, para lo de su competencia.

ARTICULO T12. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos
por la FUNDACION constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
conviviente que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre
guienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

CAPITULO XXI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO T13. FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA no puede imponer a sus
trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos convenciones colectivas,
fallos arbitrales o en contrato de trabajo (articulo 114 C.S.T).

El empleador ha puesto en conocimiento de los trabajadores el cuadro donde se contempla
la escala de faltas y sanciones disciplinarias y no ha habido objecion alguna por parte de
éstos, segun Sentencia C 934 de septiembre de 2004.

PARAGRAFO. El presente Reglamento ha establecido en sus articulos precedentes una serie
de obligaciones y prohibiciones para todos sus trabajadores y algunas especiales, segun la
actividad desarrollada en ejercicio de los cargos previstos institucionalmente. Su trasgresion,
previo proceso disciplinario laboral, implica la imposicidon de sanciones que se encuentren
de manera previa definidas conforme lo dispuesto en el Articulo 115 del presente reglamento,
tal como lo dispone el articulo 114 del C.S.T.

ARTICULO 114. OBJETO, AMBITO Y PRINCIPIOS

Objeto. Establecer el procedimiento minimo para la imposiciéon de sanciones disciplinarias,
garantizando el debido proceso, el derecho de defensa y contradiccién, conforme al articulo
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15 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025, y los criterios
fijados por la Corte Constitucional en la Sentencia C-593 de 2014.

Ambito. Aplica a amonestaciones verbales o escritas, llamados de atencién, suspensiones
disciplinarias y demas sanciones previstas en este Reglamento. Cuando se trate de
terminacion del contrato por justa causa, se garantizara como minimo la oportunidad de
defensa y contradiccién segun la normatividad y las reglas internas aplicables.

Principios minimos: (i) dignidad humana y respeto; (ii) legalidad y tipicidad (conductas y
sanciones previamente definidas); (iii) presuncién de inocencia e in dubio pro-trabajador en
materia probatoria; (iv) imparcialidad; (v) contradiccion y defensa; (vi) publicidad interna (con
reserva de datos personales); (vii) proporcionalidad y razonabilidad; (viii) prohibicion de doble
sancién por el mismo hecho; (ix) no retaliacidn; (x) enfoque diferencial cuando aplique.

ARTICULO T115. Constituyen faltas disciplinarias, el incumplimiento de los deberes y la
violacion de las obligaciones y prohibiciones consagrados en el Cddigo Sustantivo del
Trabajo, en el contrato de trabajo, en los reglamentos de la Instituciéon y, en especial, el
incumplimiento de los deberes y obligaciones de los trabajadores y la incursion en las
prohibiciones, establecidas en los articulos 72, 73, 74, 75 y 76 del presente reglamento.

ARTICULO 116. Para efectos de su escala de faltas y en consonancia con la legislacién laboral,
LA FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA considera:

a. Faltas Gravisimas: Aquellas conductas contrarias a las obligaciones que, de conformidad
con el Articulo 62 del C.S.T.,dan lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

b. Faltas Graves: Aqguellas conductas expresamente prohibidas o contrarias a las
obligaciones previstas en el presente Reglamento, que afectan ostensiblemente a la
Institucion y/o a algunos de sus miembros.

c. Faltas Leves: Aquellas conductas que contrarian las directrices y politicas adoptadas por
LA FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA, para su buen funcionamiento y para la
6ptima prestacion de los servicios que le corresponden.

PARAGRAFO. Calificaciéon de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas la determinaré la
Direccion de Recursos Humanos atendiendo los siguientes criterios:

El grado de culpabilidad

La afectacion del servicio

El nivel jerarquico del infractor
La trascendencia de la falta

00 oo
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e. El perjuicio ocasionado a la institucion

f. Lareiteracion de la conducta

g. Los motivos determinantes de la conducta

h. Las modalidadesy circunstancias en que se cometio la falta.

ARTICULO T117. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones
disciplinarias asi:

a) El retardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada sin excusas
suficientemente soportada, 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 la tercera vez suspension en el trabajo en
la manana o en la tarde segun el turno en que ocurra y por cuarta vez suspension en el
trabajo hasta por tres dias.

b) La falta en el trabajo en la manana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no causa perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez
suspension en el trabajo hasta por tres dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta
por ocho dias.

c) La falta total al trabajo 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 y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

d) La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y
por segunda vez suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

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 de la
FUNDACION gue mas puntual y eficientemente cumplan sus obligaciones.

ARTICULO T18. Constituyen faltas graves:

a) El retardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada sin excusas suficiente, por
guinta vez.

b) La falta total del trabajador en la mafnana o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente, por tercera vez.
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c) La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por tercera
vez.

d) Evidencia de Falta al Reglamento Interno de Trabajo.

e) Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias.

f) Laborar bajo efectos de sustancias psicoactivas. (Alcohol y Drogas).

g) Extraer o sustraer informacién propia de la empresa sin autorizaciéon previa de su jefe
inmediato.

i) Iniciar y/o participar en una pelea donde haya agresion fisica o verbal denigrante contra el
compafero durante el horario laboral.

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE
LAS SANCIONES DISCIPLINAREAS.

ARTICULO T19. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador deberd oir al
trabajador inculpado directamente y si éste es sindicalizado debera estar asistido por dos
representantes de la organizacion sindical a que pertenezca.

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa de
imponer o No, la sancién definitiva (articulo 115 C.S.T.).

ARTICULO 120. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién
del tramite sefalado en el anterior articulo (articulo 115 C.S.T.).

PARAGRAFO 1: La imposicion de las sanciones antes relacionadas, no impide que la
FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA, prescinda del pago del salario correspondiente
al tiempo dejado de trabajar. En caso de aplicar, 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 cumpla sus obligaciones.

PARAGRAFO 2: La imposicion de sanciones disciplinarias estara sujetas de manera previa
por el adelantamiento del proceso disciplinario laboral correspondiente, atendiendo a los
principios de debido proceso, derecho de defensa y derecho de contradiccion.

ARTICULO 121. CADUCIDAD DE LAS FALTAS. Si transcurrido dos (2) afios después de haber
incurrido el trabajador en cualquier falta, no se hubiere vuelto a presentar reincidencia, se

DIRECCION: NUEVO BOSQUE MANZANA 52 LOTE 2 7% ETAPA
TELEFONO: 6773463 — E-MAIL: nuevaamerica522@hotmail.com
CARTAGENA - COLOMBIA



. Cddigo FO-DA-04
INSTITUTO EDUCATIVO NUEVA AMERICA RESHE
Aprobaci6n Oficial por Resolucion No. 1499 del 16 de marzo de 2016 de la Secretaria [ =PYSaPY DIC-2017

de Educacion Distrital de Cartagena de Indias — Bolivar Pagina 63 de 71
Nit: 900039320-6 Codigo DANE #313001000240 Y

entendera caducada o prescita y no se volvera a tener en cuenta para el calculo del articulo
anterior.

ARTICULO 122. INICIO DEL TRAMITE, APERTURA E IMPUTACION DE CARGOS

1. Noticia de la presunta falta. La FUNDACION podra iniciar actuacién por reporte, queja,
informe de supervision, hallazgo de auditoria o verificacion de asistencia.

2. Indagacién preliminar (opcional). Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al
conocimiento de los hechos, la autoridad competente podra adelantar verificacion inicial
(recoleccion de informacion basica) para decidir si procede la apertura. Este término podra
prorrogarse una sola vez por cinco (5) dias habiles adicionales, mediante constancia escrita
y motivada.

3. Acta de apertura y comunicaciéon formal. Decidida |la apertura, se expedird acta y se
comunicara formalmente al trabajador dentro de los dos (2) dias habiles siguientes.

4. Formulacién de cargos (imputacion). Con la comunicacion de apertura o dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes, se informara al trabajador, por escrito, una imputacion claray
precisa de los cargos (hechos, fechas, conducta u omision, calificacion provisional, norma
interna presuntamente vulnerada y posibles sanciones).

5. Traslado inicial de pruebas. Con los cargos se anexard o se pondra a disposicion el
inventario de las pruebas existentes, indicando el medio de consulta (fisico o digital) y el
responsable del expediente.

PARAGRAFO 1°. (Computo de términos). Salvo disposicion distinta, los términos aqui
previstos se contaran en dias habiles, excluyendo domingos y festivos. Se contaran desde el
dia habil siguiente a la notificacion. Cuando la comunicacidn sea por canal digital
institucional, se dejarad constancia de envio y se entendera notificada el mismo dia de envio,
salvo prueba en contrario.

PARAGRAFO 2°. (Inmediatez y término razonable). El procedimiento deberad adelantarse
con inmediatez y dentro de un término razonable. El trdmite de primera instancia (apertura
a decisién) no excederd, como regla general, de veinticinco (25) dias habiles. Podra ampliarse
por una sola vez hasta por diez (10) dias habiles adicionales, mediante acto motivado, por
complejidad probatoria, pluralidad de investigados, necesidad de ajustes razonables o fuerza
mayor.
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ARTICULO 123. TRASLADO DE PRUEBAS, DESCARGOS Y PRACTICA PROBATORIA

1.Traslado de pruebas. Con la formulacion de cargos se correra traslado de las pruebas
existentes y se informara dénde consultarlas.

2. Término para defensa y solicitud de pruebas. El trabajador contara con un término no
inferior a cinco (5) dias habiles ni superior a diez (10) dias habiles para presentar descargos
(escritos o en audiencia), controvertir las pruebas y aportar y/o solicitar las que considere
necesarias. Por complejidad del caso o por necesidad de ajustes razonables, este término
podra prorrogarse una sola vez hasta por cinco (5) dias habiles, mediante constancia
motivada.

3. Audiencia de descargos. Si el trabajador solicita audiencia o si la FUNDACION la estima
necesaria, se programara dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del
término de descargos (o desde la solicitud, si es posterior), dejando constancia en acta. El
trabajador podra comparecer con acompanante de confianza o representante. Si es afiliado
sindical, podra estar asistido por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato, conforme al
articulo 115 CST.

4. Decreto de pruebas. Dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a los descargos (o a la
audiencia), la Fundacion resolvera sobre las pruebas solicitadas y decretara las pertinentes y
conducentes.

5. Practica de pruebas. Las pruebas decretadas se practicaran dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes. Este término podra ampliarse por una sola vez hasta por cinco (5) dias
habiles, con motivacién escrita.

6. Cierre probatorio y alegatos (opcional). Practicadas las pruebas, se dejara constancia de
cierre. Si el trabajador lo solicita, se concederan dos (2) dias habiles para alegatos finales por
escrito.

ARTICULO 124. DECISION MOTIVADA, NOTIFICACION Y RECURSOS

1. Decision. Cerrada la etapa probatoria y vencidos los alegatos (si los hubo), la autoridad
competente emitira decisién motivada dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes,
indicando: (i) hechos probados y valoracion; (i) norma interna y/o legal vulnerada; (iii) analisis
de proporcionalidad; (iv) sancion impuesta o archivo.

2. Notificacién. La decisién se notificarad al trabajador dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a su expedicidn, sehalando recursos procedentes.
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3. Impugnacion (recursos). El trabajador podra impugnar la decision dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a la notificacion. La impugnacion se tramitara ante la autoridad
definida por la estructura jerarquica institucional y sera resuelta de manera motivada.

4, Decision del recurso. La reposicion (si procede) se decidird dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la interposicion. Si hay segunda instancia interna, la decision se adoptara
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la recepcidon del expediente.

5. Ejecucioén. La sancion solo quedara en firme una vez se surta la impugnacién o venza el
término parainterponerla, dejando constancia de ejecutoria dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes.

PARAGRAFO. En todo caso, las sanciones disciplinarias se aplicaran con observancia de la
gradualidad y sin perjuicio de la potestad de |la autoridad laboral para verificar el respeto del
debido proceso.

ARTICULO 125. MEDIDAS PROVISIONALES, REGISTRO Y ARCHIVO

1. Medidas provisionales. Cuando sea estrictamente necesario para proteger a estudiantes,
comunidad educativa, bienes o la investigacion, podran adoptarse medidas temporales y
razonables (p. €., cambio transitorio de lugar de trabajo o funciones compatibles), sin que
constituyan sancion anticipada.

2. Registro. La FUNDACION conservara el expediente disciplinario con reserva y custodia de
datos personales, garantizando acceso al trabajador a su propio expediente.

3. Archivo. En caso de absolucién o archivo, se dejarad constancia. La documentaciéon se
conservara por el término legal y de gestion documental aplicable.

ARTICULO 126. Clases de sanciones. El trabajador esté sometido a las siguientes
sanciones:

a. Amonestacion escrita o llamado de atencidn para las faltas leves.
b. Multa, para las faltas leves.
c. Suspension, para las faltas leves y graves.

4. La amonestacion escrita se anotara en la correspondiente hoja de vida.
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PARAGRAFO 1. La multa por falta leve no podra ser inferior al valor de la décima parte del
salario diario basico, ni exceder de la quinta parte del salario diario y Unicamente se
impondra por retrasos o faltas al trabajo sin excusa suficiente.

PARAGRAFO 2. La suspensidon por faltas leves, por la primera vez, no serd inferior a un dia ni
superior a ocho dias. Cuando se trate de reiteracién de la falta, la suspensién se podra
incrementar hasta el doble, sin superar los dos meses.

PARAGRAFO 3. La suspension por falta grave no seré inferior a quince (15) dias ni superior a
tres (3) meses. La FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA, podra escoger entre la
aplicacion de esta sancion u otras contempladas dentro del presente reglamento.

La FUNDACION EDUCATIVA NUEVA AMERICA, escogera y tasara la sancion aplicable de
acuerdo a la gravedad o levedad de la falta, de conformidad con los criterios de conveniencia
y oportunidad de las mismas.

ARTICULO 127. Los trabajadores que tengan personal a cargo deberan informar a la
Direccion de Recursos Humanos sobre los hechos constitutivos de faltas y aportar las
pruebas que soporten los mismos para efectos que se adelante el procedimiento de que
trata el presente titulo.

ARTICULO 128. PROCEDIMIENTO ESPECIAL: Articulo 2.2.1.1.3 del decreto 1072 de 2015.

En el caso de que el proceso disciplinario laboral sea motivado por el “deficiente rendimiento
en el trabajo en relacion con la capacidad del empleado y con el rendimiento promedio en
las labores analogas” cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento
del empleador; se debera atender estrictamente al siguiente procedimiento para que el
empleador pueda despedir al trabajador; recordando siempre que debe dejarse prueba
irrefutable que el procedimiento adecuado se realizé, y ofrecerle al trabajador los
mecanismos pertinentes para que haga uso de su derecho a la defensa, de manera tal que
el despido y todo el proceso previo no resulte viciado:

a) El empleador requerird previamente al empleado, dos veces cuando menos, por escrito,
mediando entre uno y otro aviso, un lapso no inferior de ocho (8) dias.

b) Si hechos los anteriores requerimientos, el empleador considera que adn subsiste el
deficiente rendimiento laboral del empleado presentara a éste un cuadro comparativo de
rendimiento en actividades analogas, a efectos de que el empleado pueda presentar sus
descargos, por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes.
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c) Si el empleador no quedare conforme con las justificaciones del empleado, asi se lo hara
saber por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientesy tomara la decisién que corresponda.
PARAGRAFO 1. Para todos los casos el debido proceso se hard en privado y en forma
confidencial salvo en los casos que se requiera la presencia de testigos. De todo el proceso
se dejar constancia en hoja de vida del empleado cualquiera sea la decision.

PARAGRAFO 2: Para laterminacidon del contrato, el empleador debera dar aviso al trabajador
con anticipacién no menor de quince (15) dias.

CAPITULO XXiIlI
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 129. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la
empresa el cargo de Gerente, o ante quien este designe, quien los oira y resolvera en justicia
y equidad.

ARTICULO 130. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se
refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato
respectivo, y si no lo hubiere de dos companeros de trabajo.

CAPITULO XXIII

PROCEDIMIENTO PARA LA PREVENCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL EN EL
CONTEXTO LABORAL (DECRETO 405 DE 2025)

ARTICULO 131. OBJETO, DEFINICION, ENFOQUE Y CANALES

Objeto. Establecer la ruta interna de prevencion, atencion y proteccion frente al acoso sexual
en el contexto laboral, con enfoque de derechos, no revictimizaciéon y confidencialidad.

Definicién. Se entiende por acoso sexual en el contexto laboral la conducta de naturaleza
sexual no consentida, que afecte la dignidad o genere un ambiente hostil, conforme a la Ley
2365 de 2024.

Canales. La FUNDACION dispondra canales seguros y confidenciales para recepcién de
quejas (correo institucional, canal fisico, o canal SST/Talento Humano), sin perjuicio de la
denuncia ante Fiscalia u otras autoridades.
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ARTICULO 132. ATENCION INMEDIATA Y MEDIDAS DE PROTECCION

1. Recepcién y contencién. Al recibir una queja, la Fundacién brindard orientaciéon sobre
rutas internas y externas, y activard medidas de proteccidn.

2. Medidas razonables. Podran incluir: ajustes temporales de turnos o lugar de trabajo,
restricciones de contacto, acompafamiento psicosocial, y cualgquier medida que evite
nuevas conductas, sin afectar derechos de la victima.

3. Confidencialidad. Se asegurara reserva del caso y tratamiento de datos sensibles.

ARTICULO 133. INVESTIGACION INTERNA, COORDINACION CON AUTORIDADES Y NO
RETALIACION

1. Investigacion interna. Si la victima lo autoriza o si es necesario para proteger el ambiente
laboral, se activara investigacion disciplinaria conforme al Capitulo XXI, respetando el debido
proceso.

2. Coordinacién con autoridades. Cuando los hechos puedan constituir delito, se informara
la ruta para denuncia ante Fiscalia y se cooperara con las autoridades.

3. No retaliacion y estabilidad. Se prohiben represalias. El despido o sancién que se
produzca en el tramite del proceso o dentro de los seis (6) meses siguientes a la queja puede
dar lugar a sancion administrativa, incluida multa, conforme al Decreto 405 de 2025.

ARTICULO 134. CAPACITACION, REGISTRO Y SEGUIMIENTO

La FUNDACION implementara acciones de prevencion y capacitacion periddica sobre acoso
sexual y violencia basada en género en el trabajo, y llevara registros reservados de casos,
medidas y cierres, para fines de gestion y mejora continua.

Publicacién y reporte SIVIGE. La FUNDACION publicard semestralmente el ndmero de
guejas tramitadas y sanciones impuestas, de forma anonimizada, y remitira dicha
informacioén al Sistema Integrado de Informacién de Violencias de Género (SIVIGE) dentro
de los ultimos diez (10) dias del respectivo semestre, salvaguardando intimidad,
confidencialidad y debido proceso.

ARTICULO 135. ETAPAS Y TERMINOS DEL PROCEDIMIENTO

Para efectos de este procedimiento, los términos se cuentan en dias habiles (lunes a viernes,
excluyendo domingos y festivos), salvo cuando se indique expresamente “calendario”. La
activacion de esta ruta interna no constituye requisito de procedibilidad para acudir a la
fiscalia general de la Nacién u otras autoridades.
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1. Radicacién de la queja y registro. La queja podrd presentarse por cualquier medio
(electrénico, fisico o verbal). La Fundacién registrara el caso y asignara responsable de
atencion: dentro del (1) dia habil siguiente a su recepcion.

2. Orientacién de derechos y rutas externas. Dentro del (1) dia habil siguiente a la recepcion,
se informard a la presunta victima: (i) su facultad de acudir ante la Fiscalia General de la
Nacion; (ii) su derecho a recibir apoyo emocional/psicoldgico a través de la ARL cuando
aplique; (iii) las garantias de proteccion y no retaliacion; y (iv) la posibilidad de solicitar
medidas de proteccion.

3. Valoracion inicial de riesgo y medidas de protecciéon inmediata. Dentro del (1) dia habil
siguiente a la recepcion se realizara valoracion inicial de riesgo. Si se identifica riesgo de dafo
irremediable, se adoptaran medidas de proteccién inmediata el mismo dia de la valoracion
(o tan pronto como sea materialmente posible).

4. Implementacion de medidas de proteccion solicitadas. Las medidas de proteccion
relacionadas con: traslado del drea de trabajo, teletrabajo/alternancia, evitar interaccion con
la persona investigada y terminacion de la vinculacion por parte de la victima sin sancion por
preaviso, se implementaran a solicitud de la victima en un término no superior a cinco (5)
dias habiles, considerando la organizacion operativa de la Fundacion.

5. Remision a autoridad competente. A peticidon de la victima, la Fundaciéon remitira de
manera inmediata la queja y/o denuncia a la autoridad competente, respetando su
intimidad. Para efectos internos, la remision se realizard el mismo dia de la solicitud o, a mas
tardar, dentro del (1) dia habil siguiente.

6. Supuesto especial: presunto acosador superior jerarquico. Si la persona denunciada es el
superior jerarquico de la Fundacion, se orientara a la victima para presentar la queja ante la
Inspeccion de Trabajo; si la queja se radica por canales internos, Talento Humano
acompafard su traslado/gestion dentro del (1) dia habil siguiente, garantizando
confidencialidad.

7. Investigacion interna y eventual tramite disciplinario. Dentro de los (2) dias habiles
siguientes a la valoracioén inicial, y con autorizacién de la victima o cuando sea necesario para
proteger el ambiente laboral, la Fundacién decidira la apertura de investigacion interna. Si
procede sancion laboral, se tramitard conforme al CAPITULO XXI (términos y garantias alli
previstos), sin perjuicio de la actuaciéon penal o administrativa.

8. Medidas preventivas colectivas. Ante la ocurrencia de actos de presunto acoso sexual, la
Fundacion implementard una campana inmediata de accién colectiva para transformar el
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ambiente laboral en un espacio de igualdad y libre de violencias. Para efectos internos, su
activacion se realizara dentro de los (2) dias habiles siguientes a la recepciéon de la queja (o al
conocimiento del hecho) y se documentara en el expediente reservado.

9. Cierre, plan de no repeticiéon y seguimiento. El cierre del tramite interno (cuando aplique)
se formalizard dentro de los (5) dias habiles siguientes a la decisién disciplinaria, o a la
finalizacion de la intervenciéon preventiva cuando no haya tramite disciplinario. Se
establecera un plan de no repeticion y seguimiento mensual por un periodo minimo de tres
(3) meses, sin perjuicio de medidas adicionales del SG-SST.

10. Reporte estadistico. La Fundacion publicard semestralmente el niumero de quejas
tramitadas y sanciones impuestas, de forma anonimizada, y remitird dicha informacién al
SIVIGE dentro de los Ultimos diez (10) dias del respectivo semestre. (En caso de aplicar como
entidad publica/contratante estatal, el reporte podré ser trimestral conforme a la Ley 2365
de 2024).

11. Estabilidad y prohibiciéon de retaliacion. Durante el tramite y hasta por seis (6) meses
siguientes a la queja, se prohibe cualquier represalia; la terminacion en ese periodo puede
carecer de efectosy el despido se presume retaliatorio para efectos sancionatorios, conforme
a la Ley 2365 de 2024 y el Decreto 405 de 2025.

CAPITULO XXIII
PUBLICACIONES

ARTICULO 136. La FUNDACION publicara en cartelera el Reglamento Interno de Trabajo y
en la misma informara a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido de dicho
reglamento, fecha desde la cual entrara en aplicacion.

Una vez cumplida la obligacion anterior, la FUNDACION publicara el reglamento interno de
trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en caracter legible, en dos (2) sitios distintos y
a través de medio virtual, al cual los trabajadores deberan poder acceder en cualquier
momento. Si hubiera varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada
uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacion del reglamento a través de medio virtual,
caso en el cual no se requerira efectuar varias publicaciones fisicas.

Adicionalmente, el empleador podra cargar el reglamento de trabajo en la pagina web de |la
empresa, si cuenta con una, como el correo electrénico, dejando constancia de dicha
actuacion.

CAPITULO XXIV
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DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 137. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

CAPITULO XXV
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 138. No producir ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109, C.S.T).

CAPITULO XXVI
VIGENCIA

ARTICULO 139. El presente Reglamento entraré a regir a partir de su publicacién hecha en
la forma prescrita en el articulo 120 del Cédigo Sustantivo del Trabajo en su caso, del articulo
122 del mismo Caodigo.

Expedido en Cartagena, a los 12 dias del mes de ENERO del afno 2025.

F . Su &

YOMAIRA THERAN DIAZ
Representante Legal
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