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El presente es el Reglamento Interno de Trabajo (en adelante RIT) prescrito por el Colegio
Cooperativo Coomeva en adelante asi denominado, con domicilio principal en el Distrito
de Santiago de Cali, Departamento de Valle del Cauca, Republica de Colombia. A sus
disposiciones quedan sometidos tanto Colegio Cooperativo Coomeva en su condicién de
empleadora, como todos sus trabajadores en cada una de sus dependencias establecidas a
la fecha y para aquellas que en el futuro se establezcan. Este reglamento hace parte de los
contratos individuales de trabajo, escritos o verbales, que se hayan celebrado o que se
celebren en el futuro con los trabajadores.

En el mismo sentido, el presente RIT ha sido elaborado con fundamento en los principios y
derechos constitucionales y legales, dentro de los cuales se destacan el derecho al trabajo
digno, el respeto por las relaciones laborales, el derecho a la igualdad, a la igualdad de género
y no discriminacién y la promocion de un ambiente laboral sano.

Los casos no contemplados en el presente reglamento se regiran por las disposiciones que,
en cada caso, dicte la administracion del Colegio Cooperativo Coomeva, en el ejercicio del
derecho que establecen las normas laborales vigentes.

A partir del momento de conocer el presente reglamento, los trabajadores no podran excusar
ignorancia de sus disposiciones, el cual se da a conocer a todos los trabajadores al momento
de su ingreso y se encuentra publicado en las instalaciones de la empresa, en lugares
visibles y de facil acceso para todos los trabajadores, ademas, el trabajador que asi lo desee
puede solicitar una copia de este ante el area de administraciéon de Colegio Cooperativo
Coomeva.

CAPITULO | ,
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1. La persona que aspire a desempefiar un cargo en Colegio Cooperativo
Coomeva, debera participar en el proceso de seleccion y contratacion establecido por la
misma, ajustarse a las politicas y procedimientos establecidos para dicho proceso y aportar
los siguientes documentos:

a) Hoja de Vida totalmente diligenciada.

b) Fotocopia de la cédula de ciudadania.

c) Registro civil de nacimiento de los hijos (para afiliacion al sistema de seguridad
social y la Caja de Compensacion Familiar), si es del caso.

d) Registro civil de matrimonio o declaracion extra juicio de convivencia, si es del
caso.

e) Fotocopia de diplomas y actas de grado, si es del caso.

f) Fotocopia de certificados de estudios cursados (diplomados, seminarios,
congresos, entre otros).

g) Fotocopia de la tarjeta profesional, si es del caso.

h) Fotocopia de la resolucién de escalaféon. Aplica para docentes.
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i) Certificaciones laborales de empleos anteriores.

j) Certificado de aptitud ocupacional, expedido por el médico sefialado por la empresa
el cual podra reconocer al aspirante, y podra exigir los examenes de laboratorio que
a su juicio requiera, los cuales seran sufragados por el empleador. No se exigira la
prueba del V.I.H (Articulo 22, Decreto 559 de 1991), ni la prueba de embarazo,
salvo que la labor a desempefiar sea de alto riesgo para la madre o para el bebé.
(Articulo 43 de la Constitucion Nacional y Convenio 111 de la O.1.T), ni la Abreu
grafia Pulmonar (Resolucion 13824 de 1989).

k) Diligenciar el formato “Datos de afiliacion personal nuevo RH-ING-002” que
contiene informacién sobre afiliacion al Fondo de Pensiones, EPS a la que
pertenece y Fondo de Cesantias.

|) Diligenciar el formato de apertura de cuenta de némina indicada por la empresa, si
es del caso.

m) Autorizacion escrita del Ministerio de la Proteccién Social o en su defecto la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, el defensor de familia,
cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afos.

Paragrafo. Colegio Cooperativo Coomeva podra establecer en el reglamento, ademas de
los documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no
al aspirante. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,certificaciones o
datos prohibidos expresamente por la normativa vigente. Para tal efecto, es prohibida la
exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del
estado civil de las personas, niumero de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido
politico al cual pertenezca”. (Art. 1°. L. 13/72,). De igual forma, esta prohibida la exigencia
de la prueba de gravidez para las mujeres, salvo que se trate de procesos de seleccion
para actividades catalogadas como de alto riesgo (ARTICULO 43, C.N., arts. 1° y 2°,
Convenio N° 111 de la OIT, Res. 3941/94 del Mintrabajo). Esta prohibida también la
exigencia del examen de sida (D.R. 559/91, ARTICULO22) y de la libreta militar (D.2150/95,
ARTICULO111).

CAPITULO I

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 2. Colegio Cooperativo Coomeva una vez admitido el aspirante podra estipular
con él un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte del mismo, las
aptitudes del trabajador y por parte de este, las conveniencias de las condiciones de trabajo
(CST, ARTICULO 76).

ARTICULO 3. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso de no
estipularse, se entendera regulado por las normas generales del contrato de trabajo (CST,
ARTICULO 77, num. 1°).

ARTICULO 4. En todo caso, el periodo de prueba no podra exceder de dos (2) meses. En
los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afio, el periodo
de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
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respectivo contrato, sin que exceda de dos (2) 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
(L. 50/90, ARTICULQ7°).

ARTICULO 5. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso. Si expirado el periodo de prueba
el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por
ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a este, 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 (CST, ARTICULO 80).

CAPITULO Il

TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 6. Se consideran trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen
en labores de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades
normales de Colegio Cooperativo Coomeva. Estos trabajadores son acreedores de todos
los derechos que la ley laboral establece a su favor.

CAPITULO IV

CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 7. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo,
que se rige por las normas sustantivas del Codigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual
una persona natural desarrolla formacién teérica practica en una entidad autorizada a
cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacién
profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion o profesion y
esto le implique 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 (3) afos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento
mensual.

ARTICULO 8. Colegio Cooperativo Coomeva contratar4 aprendices en el ndmero
necesario para ajustarse a la proporcién que senala el Gobierno Nacional y la normatividad
vigente para los oficios que requieran formacion profesional metddica y completa.

ARTICULO 9. Colegio Cooperativo Coomeva podra celebrar contrato de aprendizaje con
personas mayores de catorce afios que hayan completado sus estudios primarios,
demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las
mismas restricciones que trae el Cdédigo Sustantivo del Trabajo, inclusive el respectivo
permiso de sus padres o representantes legales.
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ARTICULO 10. Ademas de las obligaciones legales y contractuales, el aprendiz tiene las
siguientes:

1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo, con diligencia y
aplicacion, sujetandose al régimen del aprendizaje y a las ordenes de Colegio
Cooperativo Coomeva.

2. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

ARTICULO 11. Colegio Cooperativo Coomeva tiene las siguientes obligaciones para con
el aprendiz:

1. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacion profesional metédica
y completa del arte u oficio materia del contrato.

2. Pagar al aprendiz la cuota de apoyo de sostenimiento monetario que corresponda de
acuerdo con escala legal tanto en la etapa lectiva como en la practica.

3. Durante la fase lectiva del contrato, el aprendiz estara afiliado al sistema de
seguridad social en salud y riesgos laborales y la cotizacion sera cubierta
plenamente por Colegio Cooperativo Coomeva, sobre |la base de un salario minimo
legal mensual vigente, segun lo previsto por el articulo 5 del decreto 933 de 2003.

4. Durante la fase practica y durante toda la formacion dual, el aprendiz estara afiliado a
riesgos laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud
conforme al régimen de trabajadores dependientes, y tendra derecho al
reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios
del contrato laboral. El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de
la empresa y de sus funciones.

ARTICULO 12. El contrato laboral de aprendizaje debe contener, cuando menos, los
siguientes puntos:

1. Razén social de la entidad patrocinadora, numero de identificacion tributaria (NIT),
nombre del representante legal o propietario y el numero de su cédula de ciudadania.

2. Razén social o nombre de la entidad de formacion que atendera la fase lectiva del
aprendiz, con el numero de identificacion tributaria (NIT), nombre del representante
legal y el numero de su cédula de ciudadania.

3. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y numero del documento de
identificacion del aprendiz.

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

5. Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacion de aprendizaje, programa y
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duracion del contrato.

6. Duracion prevista de la relacién de aprendizaje, especificando las fases lectiva y
practica.

7. Fecha prevista para la iniciacién y terminacién de cada fase.
8. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

9. La obligacién de afiliacion a los sistemas de riesgos profesionales en la fase de
practica y en salud en la fase lectiva y practica.

10. Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.
11. Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.
12. Fecha de suscripcion del contrato.

13. Firmas de las partes.
ARTICULO 13. Elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

a) La finalidad es la de facilitar la formacién del aprendiz de las ocupaciones o
profesiones en las que se refiere el articulo 81 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

b) La subordinacion esta referida exclusivamente a las actividades propias del
aprendizaje.

c) Laformacion se recibe a titulo estrictamente personal.

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de
aprendizaje. Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la
empresa un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

1. Si es una formacién dual, el aprendiz recibira como minimo durante el primer afio
el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal
mensual vigente y durante el segundo afio el equivalente al cien por ciento (100%)
de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

2. Sies formacion tradicional, el aprendiz recibira como minimo en la fase lectiva el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual
vigente y en la parte practica, el apoyo del sostenimiento sera equivalente al cien
par ciento (100%) de un salario minimo mensual legal vigente.

En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través
de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una
negociacion colectiva.
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Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual
no podra ser inferior al equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin
importar si la formacion es o no dual.

Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto par el sistema de seguridad
social en salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa como
dependiente. Durante la fase practica y durante toda la formaciéon dual, el
aprendiz estara afiliado a riesgos laborales y al sistema de seguridad social
integral en pensiones y salud conforme al régimen de trabajadores dependientes,
y tendra derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y
demas derechos propios del contrato laboral. El aporte al riesgo laboral
correspondera al del nivel de riesgo de la empresa y de sus funciones.

Los temas que no estén regulados en el Reglamento Interno de Trabajo seguiran las
disposiciones del Cadigo Sustantivo del Trabajo.
CAPITULO V
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 14. Lo dispuesto en este articulo atiende lo establecido en la normativa vigente
sobre jornada maxima laboral.

En consecuencia, las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a
continuacion se expresan asi:

Dias laborables. Los dias laborables, junto con los horarios para el personal son los
siguientes:

JORNADA DE DOCENTES

De lunes a viernes en jornada continua.

Horarios:

DOCENTES

TOTAL TOTAL TOTAL

DIAS DE LA SEMANA INHGCI?;\O ;:\?Ig: HORAS HORAS ALMUERZO HORAS No DIAS Jg::\l's
DIARIAS FRACCION LABORADAS
Lunes y Jueves 6:20 14:40 8:20 8,33 0,00 8,33 2,00 16,67
Martes y Miercoles 6:20 16:00 9:40 9,67 0,67 9,00 2,00 17,99
Viernes 6:20 13:15 6:55 6,92 0,00 6,92 1,00 6,92
Total horas semana 41,58
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JORNADA DE DIRECTIVOS

DIRECTIVOS Y PSICOLOGIA

TOTAL TOTAL
HORAS ALMUERZO HORAS No DIAS
DIARIAS LABORADAS

HORA HORA
INGRESO SALIDA

TOTAL
HORAS

DIAS DE LA SEMANA

Lunes a Viernes
Total horas semana [ [ [ [ | [ | [ 292 |

Con 1 hora de almuerzo.

JORNADA PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE APOYO

ADMINISTRATIVOS

TOTAL TOTAL TOTAL
DIAS DE LA SEMANA IN}-(I;I)!E?O S|1\0LIRD‘?A HORAS HORAS ALMUERZO HORAS No DIAS Jg::l-s
DIARIAS FRACCION LABORADAS
Lunes a Viernes 6:25 16:00 9:35 9,58 1,00 8,58 5,00 42,92

Total horas 42,92

Con 1 hora de almuerzo.

JORNADA DEL PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES, OFICIOS VARIOS,
PORTERIA, MENSAJERIA

El personal de servicios generales y oficios varios, descasara el domingo en forma
escalonada, por lo menos un domingo de por medio.

De lunes a domingo

Jornada de 44 horas semanales

N

TURNO -JEFE DE SERVICIOS

ACNEDAIEC

HORA HORA TOTAL TOTAL TOTAL
DIAS DE LA SEMANA INGRESO SALIDA HORAS HORAS ALMUERZO HORAS No DIAS
DIARIAS FRACCION LABORADAS

TOTAL
HORAS

Lunes a Jueves 5:00 14:00 9:00 9,00 1,00 8,00 4,00 32,00
Viernes 5:00 13:30 8:30 8,50 1,00 7,50 1,00 7,50
Sabado 7:00 11:30 4:30 4,50 0,00 4,50 1,00 4,50

Total horas 6,00 44,00
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SERVICIOS GENERALES
TURNO 1-OFICIOS VARIOS
Semanal

TOTAL TOTAL TOTAL

DIAS DE LA SEMANA INZ?!@?O SP,:\CI.)IRDQ\ HORAS HORAS ALMUERZO HORAS No DIAS Jgr:s
DIARIAS FRACCION LABORADAS

Lunes 5:00 14:00 9:00 9,00 1,00 8,00 1,00 8,00

Martes a Jueves 5:00 14:00 9:00 9,00 1,00 8,00 3,00 24,00
Viernes 5:00 13:30 8:30 8,50 1,00 7,50 1,00 7,50
Sabado 7:00 11:30 4:30 4,50 0,00 4,50 0,00 0,00
Domingo 6:00 13:30 7:30 7,50 1,00 6,50 1,00 6,50

Total horas 6,00 46,00

SERVICIOS GENERALES

TURNO 1-OFICIOS VARIOS
Semana 2

TOTAL TOTAL TOTAL
DIAS DE LA SEMANA IN}-(I;?!EQO Sl;‘A?IRD‘: HORAS HORAS ALMUERZO HORAS No DIAS Jg;’:l's
DIARIAS FRACCION LABORADAS

Lunes 5:00 12:00 7:00 7,00 1,00 6,00 1,00 6,00
Martes a Jueves 5:00 14:00 9:00 9,00 1,00 8,00 3,00 24,00
Viernes 5:00 13:30 8:30 8,50 1,00 7,50 1,00 7,50
Sabado 7:00 11:30 4:30 4,50 0,00 4,50 1,00 4,50
Domingo 6:00 13:30 7:30 7,50 1,00 6,50 0,00 0,00
Total horas semana 6,00 42,00

SERVICIOS GENERALES

TURNO 2 - OFICIOS VARIOS
Semana1l

HORA HORA TOTAL TOTAL TOTAL

DIAS DE LA SEMANA INGRESO SALIDA HORAS HORAS ALMUERZO HORAS No DIAS

TOTAL
HORAS

DIARIAS FRACCION LABORADAS
Lunes 9:00 18:00 9:00 9,00 1,00 8,00 1,00 8,00
Martes a Jueves 9:00 18:00 9:00 9,00 1,00 8,00 3,00 24,00
Viernes 9:00 17:30 8:30 8,50 1,00 7,50 1,00 7,50
Sabado 7:00 11:30 4:30 4,50 0,00 4,50 0,00 0,00
Domingo 6:00 13:30 7:30 7,50 1,00 6,50 1,00 6,50
Total horas semana 6,00 46,00

SERVICIOS GENERALES

TURNO 2 - OFICIOS VARIOS
Semana 2

TOTAL TOTAL TOTAL
DIAS DE LA SEMANA INHGOR|;:O 51%;: HORAS HORAS ALMUERZO HORAS No DIAS 'Ig::LS
DIARIAS FRACCION LABORADAS

Lunes 11:00 18:00 7:00 7,00 1,00 6,00 1,00 6,00
Martes a Jueves 9:00 18:00 9:00 9,00 1,00 8,00 3,00 24,00
Viernes 9:00 17:30 8:30 8,50 1,00 7,50 1,00 7,50
Sabado 7:00 11:30 4:30 4,50 0,00 4,50 1,00 4,50
Domingo 6:00 13:30 7:30 7,50 1,00 6,50 0,00 0,00
Total horas semana 42,00
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PORTERO Y OFICIOS VARIOS

TOTAL TOTAL TOTAL

HORAS HORAS ALMUERZO HORAS No DIAS TOTAL

HORAS

HORA HORA
INGRESO SALIDA

DIAS DE LA SEMANA

DIARIAS FRACCION LABORADAS
Lunes a Jueves 6:00 16:00 10:00 10,00 1,00 9,00 4,00 36,00
Viernes 6:00 15:00 9:00 9,00 1,00 8,00 1,00 8,00
Sabado
Total horas semana 5,00 44,00

OFICIOS VARIOS-TURNO 3

TOTAL TOTAL TOTAL
HORAS HORAS ALMUERZO HORAS No DIAS
DIARIAS FRACCION LABORADAS

TOTAL
HORAS

HORA HORA

DIAS DE LA SEMANA INGRESO SALIDA

Lunes a Viernes 10:00 18:30 8:30 8,50 1,00 7,50 5,00 37,50
Sabado 11:00 18:30 7:30 7,50 1,00 6,50 1,00 6,50
Total horas 6,00 44,00

Los turnos del personal de servicios generales incluyen una (1) hora de almuerzo:

Paragrafo 1. JORNADA LABORAL FLEXIBLE (Articulo 161 del CST). c). El empleador
y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizaciéon de turnos de
trabajo sucesivos, que permiten operar a la empresa o secciones de la misma sin solucién
de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno
no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana. d) El empleador y el
trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y cuatro (44) horas se
realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a
la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este
caso, el numero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante
la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta nueve (9)
horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario,cuando el numero de
horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y cuatro (44) horas semanales dentro
de la jornada ordinaria de 6:00 a.m. a 7:00 p.m. (Articulo 11 Ley 2466/2025).

Paragrafo 2. Colegio Cooperativo Coomeva podra contratar el servicio de aseo y vigilancia
por medio de una empresa de Outsoursing, caso en el cual el horario laboral sera pactado
entre las partes.

CAPITULO VI

LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 15. TRABAJO ORDINARIO Y NOCTURNO. (Articulo 10 Ley 2466/2025 que
modifico el articulo 160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo), asi:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las diecinueve
horas (19:00).
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2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (19:00) y las seis horas
(6:00 a.m.).

ARTICULO 16. 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 (CST, ARTICULO 159).

ARTICULO 17. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de los casos
sefalados en el articulo 163 del Codigo Sustantivo del Trabajo, sélo podra efectuarse en
dos (2) horas diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio de la Proteccion Social
o de una autoridad delegada por este (D. 13/67, ARTICULO1°).

ARTICULO 18. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del
treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion
del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20
literal c) de la Ley 50 de 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 antes dichos se produce de manera exclusiva, es decir,sin
acumularlo con alguno otro (L. 50/90, ARTICULO24).

ARTICULO 19. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para
tal efecto en los capitulos V y VI de este reglamento. Dicho pago de trabajo suplementario
o de horas extras por recargo nocturno autorizado, se efectuara junto con el salario
ordinario del periodo en que se hubiere causado o a mas tardar con el salario del periodo
siguiente.

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 DIiA SABADO. Pueden repartirse las cuarenta y cuatro (44)
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. (ARTICULO 23 Ley 50/90).
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CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 20. Se reconocen los dias de descanso obligatorio remunerado, los dias de
fiesta reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral. (Articulo 179 CST, modificado
por el Articulo 14 de la ley 2466 de 2025).

Paragrafo 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador
tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo
laborado (Ley 50 de 1990. ARTICULO 26 numeral. 5°).

Paragrafo 2. El reconocimiento y liquidacion del trabajo en dias de descanso obligatorio
y festivo, sera efectuado de conformidad con lo sefialado en el Cddigo Sustantivo del
Trabajo, en la ley 2466 de 2025 y demas normas concordantes o aquellas que lo
modifiquen o adicionen.

Paragrafo 3. AVISO SOBRE TRABAJO EN DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO.
Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en dias de descanso obligatorio,
el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de 12 horas
por lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no
pueden disponer el descanso en tales dias. En esta relacion se incluiran también el dia y
las horas de descanso compensatorio (CST, ARTICULO 185).

ARTICULO 21. El descanso en los dias de descanso obligatorio y los demas dias
expresados en el_capitulo V de este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas,
salvo la excepcion consagrada en el literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990
(L.50/90, ARTICULO 25).

ARTICULO 22. 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 compensacidon o estuviere prevista en el reglamento, pacto,
convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatoriose remunerara sin que se
entienda como trabajo suplementario o de horas extras (CST, ARTICULO 178).

CAPITULO VI

TELETRABAJO

ARTICULO 23. El presente apartado tiene como objeto la regulacién de la modalidad de
teletrabajo en Colegio Cooperativo Coomeva. Este reglamento hace parte de los acuerdos
individuales de teletrabajo, celebrados o que se celebren con todos los teletrabajadores,
salvo estipulaciones en contrario.

ARTICULO 24. Para los efectos de la aplicacion del presente capitulo se tendran en cuenta
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las siguientes definiciones:

1. Teletrabajo: Es una modalidad laboral, que se efectua en el marco de un contrato de
Trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el desempeno de
actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la
comunicacion - TIC - para el contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse
la presencia fisica del trabajador o trabajadora en un sitio especifico de trabajo.

El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

a) Teletrabajo autonomo: es aquel donde los teletrabajadores y teletrabajadoras
pueden escoger un lugar para trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede
fisica en que se ubica el empleador) para ejercer su actividad a distancia, de manera
permanente, y solo acudiran a las instalaciones en algunas ocasiones cuando el
empleador lo requiera.

b) Teletrabajo mévil: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras no
tienen un lugar de trabajo establecido.

c) Teletrabajo hibrido: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras
laboran minimo dos o tres dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen
en las instalaciones fisicas del empleador, alternando el trabajo de manera presencial
y virtual en la jornada laboral semanal, y que requiere de una flexibilidad organizacional
y a la vez de la responsabilidad, confianza, control, disciplina y orientacion a resultados
por parte del teletrabajador y de su empleador.

d) Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabajadores y
teletrabajadoras de una relacion laboral celebrada en Colombia laboran desde otro
pais, siendo responsabilidad del teletrabajador o teletrabajadora tener la situacién
migratoria regular, cuando aplique, y responsabilidad del empleador contar con un
seguro que cubra al menos las prestaciones asistenciales en salud en caso de
accidente o enfermedad. El empleador estara a cargo de las prestaciones econémicas
lo cual lo hara a través del Sistema de Seguridad Social Colombiano.

e) Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a modalidades en situaciones
concretas tales como, emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo anterior sin
perjuicio de las normas legales establecidas sobre el trabajo en casa.

2. Teletrabajador. Persona que desempefia actividades laborales a través de tecnologias de
la informacion y la comunicacién por fuera de la empresa a la que presta sus servicios.”.

ARTICULO 25. Auxilio de conectividad. El Colegio Cooperativo Coomeva otorgara el
reconocimiento de un auxilio de conectividad para teletrabajadores y teletrabajadoras que
devenguen menos de dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes, en reemplazo
del auxilio de transporte.
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En todo caso, los teletrabajadores y teletrabajadoras, solo tendran derecho a recibir uno
de estos auxilios, independientemente de la modalidad de teletrabajo otorgado.

El auxilio de conectividad sera equivalente al auxilio de transporte vigente y se ajustara
anualmente de acuerdo con los criterios establecidos a la Ley 278 de 1996.

El auxilio de conectividad no es constitutivo de salario, sin embargo, el auxilio de
conectividad sera base de liquidacién de prestaciones sociales para aquellos trabajadores
que devenguen hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes.”

ARTICULO 26. Todo programa de teletrabajo en Colegio Cooperativo Coomeva se guiara
por los siguientes objetivos:

a) Conciliar la vida personal y familiar a través de la flexibilidad para realizar el trabajo
desde el domicilio o estacion de teletrabajo, todo ello garantizando la cantidad y
calidad del trabajo requerido.

b) Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos.

¢) Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacién del personal para con la
organizacién y las labores desempefiadas.

d) Disminuir el absentismo laboral.

ARTICULO 27. Los trabajadores de Colegio Cooperativo Coomeva podran solicitar su
participacién en el programa de teletrabajo si cumplen con las siguientes disposiciones:

a) Diligenciar el formulario de solicitud de ingreso al programa.
b) Haber superado el proceso de evaluacién de la solicitud.

c) Haber superado la inspeccion de la estacion de teletrabajo propuesta por el
teletrabajador.

d) Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las posteriores
modificaciones y mejoras que se incorporen en el mismo.

e) Que existan cargos y perfiles que se ajusten a sus habilidades y competencias. De
igual manera debera cumplir con los requisitos establecidos en el Articulo 39 del
Cddigo Sustantivo de Trabajo y de la Seguridad Social; para los trabajadores
particulares aplican las condiciones establecidas en el Articulo 6° de la Ley 1221 de
2008, el Decreto 884 de 2012 y la Ley 266 de 2025

ARTICULO 28. El contrato de trabajo bajo la modalidad de teletrabajo deberé indicar de
manera especial:
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a) Las condiciones de servicio, los medios tecnolégicos y de ambiente requeridos, y la
forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo, y si es posible, de espacio.

b) Los diasy los horarios en que el teletrabajador realizara sus actividades para efectos
de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el
desconocimiento de la jornada maxima legal.

c) Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el
procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al momento de finalizar la
modalidad de teletrabajo.

d) Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador.

Paragrafo: En caso de que se contrate directamente a un teletrabajador por medio de esta
figura, éste no podra exigir posteriormente la reversibilidad del teletrabajo, a no ser que las
partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso, dejaria de
ser teletrabajador.

ARTICULO 29. Colegio Cooperativo Coomeva se reserva la facultad de que el
teletrabajador retorne a su puesto habitual de trabajo en las instalaciones de Colegio
Cooperativo Coomeva, de igual manera el teletrabajador tiene el derecho a retornar a las
instalaciones de la empresa y dar por finalizada la situacion de teletrabajo.

ARTICULO 30. Los trabajadores y teletrabajadores de Colegio Cooperativo Coomeva
tendran los mismos derechos, obligaciones y garantias.

El teletrabajador no perdera ningun derecho, por ostentar tal condicién. La igualdad de
trato abarca:

a) El derecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones que
escojan y a participar en sus actividades.

b) La proteccion de la discriminacion en el empleo.
c) La proteccién en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones,
Sistema General de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales), de

conformidad con lo previsto en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen o
adicionen, o en las disposiciones que regulen los regimenes especiales.

d) Laremuneracion.
e) La proteccion por regimenes legales de seguridad social.
f) Elacceso a la formacion.

g) La proteccion de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornaral
mismo puesto de trabajo o a un puesto equivalente con la misma remuneracion,al
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término de la licencia de maternidad.

h) Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

ARTICULO 31. Las necesidades técnicas del teletrabajador estaran dadas en funcién de
las necesidades del trabajo encomendado, siendo requisitos minimos, los siguientes:

a) Un computador personal con las condiciones adecuadas para realizar las tareas
encomendadas, que puede 0 no ser suministrado por la empresa, dependiendo si el
teletrabajador suministra un equipo personal para tal fin.

b) Una conexion a internet con una velocidad adecuada y suficiente para las tareas que
se lleven a cabo.

¢) Una cuenta de correo electrénico corporativo.
d) El resto de las condiciones técnicas necesarias para desempenar el teletrabajo.

ARTICULO 32: A continuacion, se listan los compromisos de las partes referente alos
equipos, aplicaciones, documentacion y suministros entregados por la empresa:

a) Colegio Cooperativo Coomeva brindara las herramientas especificas (hardware
/software) que considere necesarias para el desarrollo de las funciones e
implementara las correspondientes medidas de control y acceso, con el fin de
garantizar la proteccion de datos y de los mismos equipos y aplicaciones entregadas.
De igual forma, el teletrabajador debera respetar lo contemplado en las leyes
colombianas, asi como las instrucciones por escrito que reciban de sus jefes
inmediatos.

b) El teletrabajador no podra comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa y escrita
del empleador, o por orden de las autoridades competentes, la informacion que
tenga sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso de tecnologias de la
informacion que le haya suministrado su empleador, especialmente sobre los
asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgacion pueda ocasionar
perjuicios a la empresa o a las personas a quienes se les presta el servicio, lo que
no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas
legales de trabajo ante las autoridades competentes.

c) De igual forma, el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o contrasefias
personales de la empresa que le hayan sido entregados con ocasion del teletrabajo
contratado.

d) El teletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo
deterioro natural y razonable, en el momento en que la empresa lo solicite, los
instrumentos, equipos informaticos y los utiles que se le haya facilitado para la
prestacion de sus servicios.
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e) Toda comunicacion remitida desde el correo electronico y/o equipo moévil o
computador entregados al trabajador se presumen remitidas por el teletrabajador.

ARTICULO 33. Seran obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el
teletrabajo, del empleador:

a) El empleador debe realizar la verificacion de las condiciones del centro destinado al
teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el
trabajo con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales,con este fin,
el teletrabajador debe permitir al empleador el acceso a su domicilio o lugar desde
el cual realizara sus labores.

b) Incorporar en el Reglamento Interno de Trabajo o mediante resolucion, las
condiciones especiales para que opere el teletrabajo en la empresa privada.

¢) Realizar y firmar acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso, contrato de trabajo
en la modalidad de teletrabajo, incorporando las condiciones establecidas en el
Articulo 3o del Decreto 884 de 2012.

d) Contar con una red de atencién de urgencias en caso de presentarse un accidente
o enfermedad del teletrabajador cuando esté trabajando.

e) Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador debe
estar accesible y disponible para la empresa en el marco de la Jornada Laboral.

f) Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la Administradora de
Riesgos Laborales que se presenten en el lugar de trabajo del teletrabajador.

g) proporcionar programas de formacion y capacitacion para teletrabajadores,
enfocandose en el manejo de herramientas tecnoldgicas, gestion del tiempo y
habilidades de comunicacién remota.

h) Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo - SGSST-, definidas en la normatividad vigente.

i) Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de proteccion
adecuados para la tarea a realizar, y garantizar que los trabajadores reciban una
formacioén e informacion adecuadas sobre los riesgos derivados de la utilizaciéon de
los equipos informaticos y su prevencion.

i) Informary dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materiade
salud y seguridad en el teletrabajo.

k) Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se va a
desarrollar el teletrabajo cumplan con las condiciones minimas establecidas por la
ley.
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ARTICULO 34: Seran obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el
teletrabajo, del teletrabajador:

a) Diligenciar el formato de Auto reporte de Condiciones de Trabajo con el fin de
determinar los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales el
empleador implementara los correctivos necesarios, con la asesoria de su
Administradora de Riesgos Laborales.

b) Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de Colegio Cooperativo Coomeva y asistir
periddicamente a los programas de promocién y prevencion adelantados por la
Administradora de Riesgos Laborales.

c) Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos Laborales y
en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG- SST), son las
definidas por la normatividad vigente de conformidad con el Articulo 27 de la Ley
1562 de 2012

d) Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

e) Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los
empleadores.

f) Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités paritarios
de seguridad y salud en el trabajo, o como vigias ocupacionales.

g) Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacion vigente.

h) Ultilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participar en
los programas y actividades de promocion y prevencion.

i) En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del
Decreto 1295 de 1994.

PARAGRAFO. Durante el periodo de teletrabajo, permanecera vigente el procedimiento
disciplinario conocido por las partes (trabajador y empleador).

CAPITULO IX

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS YPERIODOS
QUE LO REGULAN

ARTICULO 35. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION:
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1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc., pero
siempre respetando el salario minimo 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 Cédigo Sustantivo del
Trabajo y demas normas concordantes, 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,
extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y, en
general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de 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. (EI monto del factor
prestacional quedara exento del pago de retencién en la fuente y de impuestos).

3. 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%).

4. El trabajador que, cumpliendo con los parametros enunciados, 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 (L. 50/90, ARTICULO 18).

ARTICULO 36. Se denomina jornal el salario estipulado por dias, y se denomina sueldo el
estipulado con periodos mayores (CST, ARTICULO 133).

ARTICULO 37. 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
del cese (CST, ARTICULO 138, num. 1°).

Paragrafo. Colegio Cooperativo Coomeva podra acogerse al periodo de pago quincenal.
No obstante, sin limitarse a dicho periodo podra modificar el mismo de acuerdo con sus
necesidades administrativas y operativas notificando de manera previa con una anticipacion
no inferior a treinta (30) dias, dichas modificaciones.

ARTICULO 38. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodode pago
para los jornales no puede ser mayor de una semana, y para sueldos no mayor de un
mes.
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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 (CST, ARTICULO 134).

3. El salario se pagara directamente a la cuenta del trabajador o de un tercero
debidamente autorizado en casos excepcionales y en caso de fallecimiento, a sus
herederos.

PARAGRAFO 1. En Colegio Cooperativo Coomeva no existen prestaciones adicionales a
las legalmente obligatorias.

PARAGRAFO 2. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios pactados, las
prestaciones, vacaciones o indemnizaciones que se causen a favor del trabajador,o
cualquier otra suma que la empresa, le debiere al empleado se pagara directamente a
través de una consignacion o transferencia, que se efectuare en la cuenta de ahorros de
noémina del empleado.

CAPITULO X

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 39. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un afio
tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacacionesremuneradas
(CST, ARTICULO 186, num. 1°).

ARTICULO 40. La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar
dentro del ano subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anticipacion la fecha en
que le concederan las vacaciones (CST, ARTICULO 187).

ARTICULO 41. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (CST, ARTICULO 188).

ARTICULO 42. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero se podran
compensar en dinero cuando el empleador y el trabajador lo acuerden por escrito previa
solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones se tendra
como base el ultimo salario devengado por el trabajador (CST, ARTICULO 189).

ARTICULO 43. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6)
dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.
Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por 2 afios.

La acumulacion puede ser hasta por 4 afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, y de confianza (CST, ARTICULO 190).
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ARTICULO 44. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario
que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. Enconsecuencia, soélo se
excluiran para la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador
en el afo inmediatamente anterior a lafecha en que se concedan.

ARTICULO 45. 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 remuneracién de las mismas (D. 13/67, ARTICULO 5°).

PARAGRAFO 1. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores
tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que
este sea (L. 50/90, ARTICULO 3°, Par.).

PARAGRAFO 2. En los contratos con docentes las vacaciones reglamentarias dentro del
afo escolar seran remuneradas y excluyen las vacaciones legales, en cuanto aquéllas
excedan de quince (15) dias (CST, ARTICULO 102).

CAPITULO XI
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 46. Colegio Cooperativo Coomeva concedera a sus trabajadores los permisos
y licencias remunerados necesarios para los siguientes casos:

a) Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3° de la Ley
403 de 1997.

b) Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

c) Encaso de grave calamidad domestica debidamente comprobada, entendiéndose esta,
sin perjuicio de lo expresado en el Paragrafo 1 del presente articulo, como todo suceso
personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de
las actividades del trabajador.

d) Para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacién o para asistir al
entierro de sus compafieros, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador o
a su representante y que, el numero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el
funcionamiento de la empresa.

e) Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas
cuando se informe al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se
enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el

diagnéstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.
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f) Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en las que resulte obligatoria
la asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo.

g) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

h) Los empleados de empresas privadas y trabajadores regidos por el Codigo Sustantivo
del Trabajo, podran 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.

La concesién de los permisos citados estara sujeta a las siguientes condiciones:

La autorizacion de permisos que requiera el trabajador se tramitara ante su jefe inmediato,
con la debida anticipacion. Salvo convencion en contrario, el tiempo empleado en estos
permisos puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo
efectivo, en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcion de la empresa (numeral sexto,
Articulo 57 C.S.T.).

En caso de licencia por luto, se aplicara lo dispuesto el numeral 10° del articulo 57 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo. Se concedera al trabajador en caso de fallecimiento de su
cényuge, compafiero o compafera permanente o de un familiarhasta 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 contratacién 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.

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 este, segun lo permitan las
circunstancias.

En caso de entierro de comparieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un (1) dia
de anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

En los demas casos (sufragio, desempefo de cargos transitorios de forzosa aceptacion y
concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se hara conla anticipacién que
las circunstancias lo permitan. Salvo convencion en contrario y a excepcién del caso de
concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos
puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en
horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién de la empresa (CST, ARTICULO 57, nim.
6°).

Colegio Cooperativo Coomeva, podra conceder a sus trabajadores un permiso no
remunerado de tres (3) dias_en caso de que el trabajador contraiga matrimonio, siempre y
cuando el permiso sea pedido con una antelacién no inferior a ocho (8) dias habiles,
debiendo una vez se reincorpore presentar la correspondiente acta civil de matrimonio y/o
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la partida eclesiastica equivalente. En caso de no cumplir esta obligacion la ausencia al
trabajo se tendra como falta grave para todos los efectos legales. Este permiso es
discrecional de Colegio Cooperativo Coomeva.

Paragrafo 1. Para efectos del presente reglamento, se entienden por calamidad domestica
los siguientes hechos: (i) atencion por urgencias médicas y hospitalizacién del conyuge o
del compafiero permanente; hijos y padres del trabajador en el caso que estos ultimos
convivan bajo el mismo techo con éste, o sean viudos; (ii) los deberes naturales y los
hechos catastroficos, fortuito o imprevistos que afecten la salud, los bienes o la vivienda
del trabajador y su grupo familiar, entendiéndose por tal el compuesto por conyuge o
companero permanente y familiares hasta el 2° grado de consanguinidad (padres; abuelos;
hijos, nietos y hermanos) y primero civil (hijos adoptivos y padres adoptantes), que convivan
bajo el mismo techo con el trabajador, con todo cuanto se trate de un accidente o
enfermedad comun o profesional, sufrida por el trabajador que origine una incapacidad
cubierta por las entidades de seguridad social, no se aplicara lo relativo a la calamidad
domeéstica.

Conceder al trabajador por licencia de paternidad dos (2) semanas de licencia remunerada.
La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la
companera permanente, asi como para el padre adoptante. (CST, ARTICULO 236).

Paragrafo 2. Si hay prueba de falsedad o engafio por parte del trabajador enel tramite
del permiso o la licencia, procedera el despido con justa causa.

CAPITULO XlI

SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, SERVICIO
MEDICO Y RIESGOS LABORALES.

ARTICULO 47. Es obligacion del empleador 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 con el sistema de gestién de seguridad
y salud en el trabajo con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

El empleador garantizara la realizacion de las evaluaciones médicas ocupacionales de los
trabajadores, de conformidad con lo establecido en la Resolucion 1843 de 2025 del
Ministerio del Trabajo y las normas que la modifiquen o sustituyan.

Dichas evaluaciones se efectuaran al ingreso, de manera peridédica segun la exposicion a
los riesgos del cargo, en caso de reubicacién laboral, post incapacidad prolongada y al
retiro, con el fin de proteger la salud del trabajador y prevenir enfermedades laborales.

La periodicidad de las evaluaciones médicas periddicas sera determinada con base en la
identificacion de peligros, evaluacion y control de riesgos, asi como en las
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recomendaciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene que prescriban las
autoridades del ramo en general, y en particular las que ordene Colegio Cooperativo
Coomeva para prevencion de las enfermedades laborales y de los riesgos en el manejo
de equipos, herramientas y demas elementos de trabajo.

Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la empresa
prestadora de salud (E.P.S) a través de la I.P.S., o por la administradora de riesgos
laborales ARL, a través de la |.P.S. a la cual se encuentre afiliado el trabajador. En caso
de no afiliacion o suspension del servicio por causas no atribuibles al empleador, los
servicios seran a cargo del empleado, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 48. Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera
comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces, si el TRABAJADOR
no diere aviso dentro del término indicado en este reglamento,su inasistencia al trabajo
se tendra como injustificada para los efectos disciplinarios y/o legales a que haya lugar, a
menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso. Toda
ausencia debe ser justificada y sustentada con la debida incapacidad médica, de lo
contrario la inasistencia se tendra injustificada.

ARTICULO 49. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordena el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la empresa en determinados casos.
El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa y las  posibles
consecuencias que esta desatencion tenga. Se considera falta grave la desatencion a
realizarse los examenes o a seguir las instrucciones médicas.

ARTICULO 50. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que
ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de
las maquinas y demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de
trabajo.

Paragrafo. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, y que se encuentren dentro del Sistema de gestion deseguridad y salud en el
trabajo SG-SST de la respectiva empresa, que la hayan comunicado por escrito, facultan
al empleador para la terminacion del vinculo o relacién laboral por justa causa, tanto para
los trabajadores privados como los servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio
de la Proteccion Social, respetando el derecho de defensa (D. 1295/94, ARTICULO 91).

ARTICULO 51. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o
su representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la
remision al médico y tomara todas las medidas que seconsideren necesarias y suficientes
para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los
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términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

ARTICULO 52. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a surepresentante
0 a quien haga sus veces, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno
segun las disposiciones legales vigentes, indicara, lasconsecuencias del accidente y la
fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 53. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos
profesionales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades profesionales 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 oactividad
econdmica, debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos
profesionales 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 54. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto
Colegio Cooperativo Coomeva como los trabajadores, se someteran a las normas de
riesgos laborales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, a la Resolucion 1016 de 1989
expedida por el Ministerio de la Protecciéon Social y las demas que con tal fin se
establezcan. De la misma manera ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto-
Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, del Sistema General de
Riesgos Laborales, de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULOXIII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

ARTICULO 55. Todo trabajador esta obligado a ejecutar de buena fe las labores
correspondientes al cargo u oficio que desempefe lo cual supone realizar el trabajo
ciiéndose a las normas particulares de la técnica o proceso del oficio respectivo y al
conjunto de indicaciones, instrucciones y/o recomendaciones quese hubieren impartido
y/o se impartieren para lograrlo en la mejor forma.

ARTICULO 56. Los trabajadores, como deberes generales, tienen los siguientes:

a) Respeto y subordinacion a los superiores, tanto en el trato personal como en las
comunicaciones por medios escritos y/o electronicos, en el lugar de trabajo o cualquier
actividad empresarial.

b) Respeto a sus comparieros de trabajo.
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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, diligencia y
confidencialidad, de la mejor manera posible.

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

g) Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
con su verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar yperfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y 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 o de sistemas, equipos de
cdmputo e instrumentos y activos de informacion.

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

ARTICULO 57. OTROS DEBERES DE LOS TRABAJADORES.

a) Asistir al trabajo a la hora, turnos y sitio que se le haya asignado y laborar eficientemente
durante el tiempo correspondiente.

b) Mantener limpio y ordenado, su sitio de trabajo y en general colaborar para evitar el
desorden o desaseo, e inseguridad.

c) Permanecer en la clinica, hospital, etc., que dispongan los médicos en caso de
enfermedad, accidente o lesion, sujetandose al respectivo tratamiento.

d) Cuidar su salud y propender por el mejoramiento intelectual, moral y fisico comotambién
fomentar el espiritu de compaferismo, colaboracion y mutuo entendimiento.

e) Guardar respeto a los asociados y clientes (internos y externos) de la Empresaa
quienes deberd darseles un trato amable, confidencial y diligente, sin agredir su
integridad moral, por cualquier medio.

f) Comunicar de manera escrita, a sus superiores sus ideas e iniciativas que tiendan a
mejorar la eficiencia en el trabajo o que pueden beneficiar a la Empresa.

g) Atender las indicaciones que la empresa haga por medio de carteles o circulares,
anuncios o instrucciones, procedimientos y manuales relacionados con el trabajo, por
medios fisicos o virtuales.
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h) Tramitar y gestionar las respuestas a requerimientos que sean presentados por parte
de asociados y clientes que le correspondan por la naturaleza de su cargo.

i) Asistir a los programas de capacitacién y formacion coordinados, sean presenciales o
virtuales, impartidos por el empleador y en el tiempo establecido.

j) Asistir a los programas de capacitacion y formacion que se desarrollen por exigencia de
un ente externo de control y vigilancia.

k) Todo ejecutivo, director, administrador, empleado, auditor y en general, todo funcionario
con acceso a informacion privilegiada, tiene el deber legal de abstenerse de realizar
cualquier operacién que dé lugar a conflicto de interés en razén de tal informacion.

I) Todo ejecutivo, director, administrador, empleado, auditor y en general, todo funcionario
con acceso a informacion privilegiada, debe salvaguardar la calidad y seguridad de los
activos de informacion, a su cargo.

m) Todo empleado de la empresa debera conocer y aplicar las normas vigentes que hacen
referencia al cddigo de buen Gobierno Corporativo y Responsabilidad Social y Codigo
Etica y Conducta.

n) Todo empleado de Colegio Cooperativo Coomeva debera conocer y aplicar las normas
vigentes que hacen referencia al Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo
SG-SST (Decreto 1072/2015 y resolucién 0312 de 2019 del Ministerio de trabajo).

0) Todo empleado de la empresa debera conocer y aplicar las normas vigentes que hacen
referencia al Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion
del Terrorismo — SARLAFT.

p) Conocer y aplicar el estatuto cooperativo y los reglamentos de los fondos sociales y del
fondo mutual

Paragrafo. Colegio Cooperativo Coomeva podra, en cualquier momento, realizar
grabaciones de seguridad con camaras de vigilancia, recolectar datos biométricos,
practicar requisas, realizar prueba de alcoholemia y/o poligrafia a los trabajadores,
escanear huellas digitales y ejercer las demas medidas tendientes a mantener el orden y
la seguridad dentro de las instalaciones de la empresa.

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 58. Se entiende por orden jerarquico de Colegio Cooperativo Coomeva el
conjunto de cargos directivos y representativos de la administracion, dispuestos
organicamente y en linea de autoridad descendente. Para efectos de autoridad y
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ordenamiento de Colegio Cooperativo Coomeva, la jerarquia se ejercera en el siguiente
orden descendente

Asamblea de delegados
Consejo de Administracion
Gerente — Rector
Coordinadores

Directivos de areas

aorON~

Paragrafo. De los cargos mencionados, tiene facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores: El Gerente-Rector.

CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE EDAD

ARTICULO 59. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en trabajo
de pintura industrial que entrarfie el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier
otro producto que contenga dichos pigmentos. Los menores de dieciocho (18) afios no
pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en
labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos(CST, ARTICULO 242,
numerales 2°y 3°).

ARTICULO 60. 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:

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

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

3. 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 oxidacion o la gasificacion.

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

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

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.
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7. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen
agentes biologicos patdgenos.

8. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o
causticas.

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

10. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelasabrasivas
de alta velocidad y en ocupaciones similares.

11. Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres
de laminacion, trabajos de forja, y en prensa pesada de metales.

12. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

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

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

15. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima, trabajo de
hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro
de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

16. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares
confinados, en andamios o0 en molduras precalentadas.

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

18. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para lasalud.

19. Las demas que senalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio dela
Proteccion Social.

Paragrafo. Los trabajadores menores de 18 afios y mayores de catorce 14, que cursen
estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en unainstitucion del
sistema nacional de bienestar familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la
Proteccion Social, o que obtenga el certificado de aptitudprofesional expedido por el
Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, podran ser empleados en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos sefalados en este articulo, que a juicio del Ministerio de la
Proteccion Social, pueden serdesempefados sin grave riesgo para la salud o la integridad
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fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacidon de las medidas de
seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan
prohibidos a los trabajadores menores de 18 afos todo trabajo que afecte su moralidad.
En especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demaslugares 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 (D. 2737/89, arts. 245 y 246).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los
mayores de dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados
para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia regular
en un centro docente, ni implique perjuicio para su saludfisica o moral (D. 2737/89,
ARTICULO 243).

CAPITULO XVI

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA'Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 61. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR.

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

2. Procurar a los trabajadores oficinas o salones apropiados y elementos adecuados de
proteccidén contra accidentes y enfermedades profesionales enforma que se garantice
razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para
este efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacionde las
autoridades sanitarias.

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

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador a sus creenciasy
sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados
en el articulo 46 de este reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracidon del contrato, una certificacion enque
conste el tiempo de servicio, indole de la labor y 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 trabajohubiere sido sometido a
examen médico. Se considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata
el examen, cuando transcurridos 5 dias a partir de su retiro no se presenta donde el
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meédico respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestarsu
servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por
culpa o voluntad del trabajador.

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado
hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador se entiendencomprendidos los
de familiares que con él convivieren.

9. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que ordena
la ley.

10. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo, asi como tambiénlos
consagrados en la Ley Maria.

11. Conceder en forma oportuna a la empleada en estado de embarazo, la licencia
remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 236 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, de tal forma que empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana
antes o dos (2) de la fecha probable del parto, segun decision de la futura madre
conforme al certificado médico expedido por la E.P.S.

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

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

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

15. Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de
las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para la
remocioén de barreras actitudinales, comunicativas y fisicas de conformidad con la
previsto en el numeral 5 del articulo 2 de la Ley 1618 de 2013 y las demas normas que
la modifiquen a complementen. El empleador realizara los ajustes razonables que se
requieran par cada trabajador en el lugar de trabajo, con el fin de que las personas con
discapacidad puedan acceder, desarrollar y mantener su trabajo.

16. Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo, en un
término de doce (12) meses, para eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o
permanencia, y propiciar la colocacion sin ningun tipo de discriminacion, especialmente
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de mujeres, jévenes, migrantes, victimas del conflicto, y procedentes de municipios con
Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial - PDET y Zonas Mas Afectadas por el
Conflicto Armado - ZOMAC, o los que los modifiquen o complementen, personas en
condicion de vulnerabilidad.

17. Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las ordenes
expedidas por autoridades competentes a favor de personas victimas de violencias
basadas en el sexo y en contra del presunto perpetrador.

18. Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacion en la
empresa a las mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de
violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada, sin desmejorar sus
condiciones, y garantizar la proteccion de su vida e integridad, asi como a las demas
personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar.

19. Las empresas que cuenten con hasta 500 trabajadores deberan contratar o mantener
contratados, segun corresponda, al menos dos (2) trabajadores con discapacidad por
cada 100 trabajadores. A partir de 501 trabajadores en adelante, deberan contratar o
mantener contratados, segun corresponda, al menos un (1) trabajador con discapacidad
adicional por cada tramo de 100 trabajadores. Esta obligacion aplicara sobre el total de
trabajadores de caracter permanente. Lo anterior no impide que las empresas, de forma
voluntaria, puedan contratar un numero mayor de trabajadores con discapacidad al
minimo exigido. Las personas con discapacidad deberan contar con la certificacion
expedida conforme a las

disposiciones del Ministerio de Salud y proteccion Social.

El empleador debera reportar los contratos de trabajo celebrados con personas con
discapacidad, dentro de los quince dias siguientes a su celebracién a traves del sitio
electronico del Ministerio del Trabajo, quien llevara un registro actualizado de lo anterior,
debiendo mantener reserva de dicha informacidn. La fiscalizacidon del cumplimiento de
lo dispuesto en este articulo correspondera al Ministerio del Trabajo.

El incumplimiento de esta obligacion dara origen a las sanciones que corresponda en
cabeza de las autoridades de inspeccion, vigilancia y control laboral, de conformidad
con lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y las normas que la modifiquen o complementen.

20. Abstenerse de formular érdenes u otros requerimientos al trabajador por fuera de la
jornada laboral de conformidad con lo dispuesto en la ley 2191 de 2022, salvo en las
excepciones consagradas en el articulo 6°., de la misma ley.

ARTICULO 62. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES.

Ademas de las obligaciones especiales contenidas en el Articulo 58 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, los Empleados de Colegio Cooperativo Coomeva, cumplirdn con las
siguientes:
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1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados.

2. Observar los preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones
que de modo particular le impartan sus superiores.

3. Actuar con respeto y trato cordial con los comparieros de trabajo, superiores, miembros
de Organos de control y vigilancia, estudiantes, asociados y proveedores. Asi mismo
respetar y acatar los canales y conductos sefialados en la estructura administrativa y
social de Colegio Cooperativo Coomeva.

4. Procurar completa armonia con sus superiores, comparieros de trabajo, y asociados en
la ejecucion de las labores y relaciones personales, obrando con espiritu de lealtad,
cooperacion y solidaridad.

5. Ejecutar los trabajos que se le confien con honradez, profesionalismo y eficiencia,
siendo veridico en todas sus actuaciones.

6. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del
respectivo superior, de manera fundada y comedida y las que estime conveniente para
evitar dafnos y perjuicios.

7. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo
y la naturaleza de la empresa a fin de lograr su buen funcionamiento.

8. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indiquen sus superiores
para el manejo del puesto de trabajo, los instrumentos y equiposconfiados.

9. No comunicar a terceros salvo autorizacion expresa las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa, y si
existe dicha autorizacion se debe cifrar la informacién cuando sea de caracter
confidencial y privado independientedel medio o canal utilizado (correo electrénico,
unidades de red, dispositivosde almacenamiento, portétiles, entre otros.) Infringir esta
norma es suficiente para denunciar violaciones del contrato de trabajo ante las
autoridades competentes. Toda la informacion seguira siendo de propiedad exclusiva
de la empresa, y el trabajador no adquirira ningun derecho por sélo hecho de haberla
elaborado y conocerla.

10. Prestar la colaboracion en casos de siniestros o de riesgos funestos inminentes que
afecten o amenacen las personas o los activos de la empresa.

11. Respetar y observar estrictamente los preceptos del Reglamento Interno del Trabajo,
del sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo. Cumplir de manera estricta
las normas y politicas de la empresa contenidas en el Estatuto Cooperativo, Manual de
convivencia, Manual Institucional del Sistema para la Administracién del Riesgo del
Lavado de Activos y de la Financiacion del terrorismo - SARLAFT, Cddigo de ética y
Conducta, manuales de caracter general, y los que llegare a establecer Colegio
Cooperativo Coomeva.
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12. Dar cumplimiento al Contrato de Trabajo de manera cuidadosa y diligente, en el lugar,
tiempo y demas condiciones acordadas, y asistir con toda puntualidad al trabajo segun
el horario senalado.

13. Cumplir con el deber de denunciar los delitos comunes y las violaciones del contrato,
de las leyes o del estatuto de Colegio Cooperativo Coomeva.

14. Someterse al régimen de disciplina y orden establecidos o que estableciere la empresa
en todas las actividades.

15. Cumplir con los compromisos econémicos adquiridos dentro o fuera de la empresa y
evitar el embargo de su salario.

16. Registrar en la Unidad de Gestién Humana la direccion exacta de su domicilio y avisar
dentro de los dos dias siguientes cualquier cambio de la residencia durante el
transcurso de la relacién laboral con Colegio Cooperativo Coomeva. Asi mismo
mantener actualizada la informacion de su hoja de vida, dando aviso oportuno de
cualquier modificacion.

17. Asumir una presentacion personal acorde con las politicas de la empresa.

18. Reportar oportunamente con los soportes pertinentes los gastos correspondientes a
viaticos y demas gastos de representacion.

19. La trabajadora que se encuentre en estado de embarazo debera comunicarlo
inmediatamente al jefe inmediato por escrito y acompanado del certificado médico que
acredite tal estado y la fecha probable del parto. Este avisosera indispensable para
que la empleada pueda invocar normas protectorasde la maternidad y solamente
después de tal aviso adquirira la empresa las obligaciones legales que se deriven de tal
hecho. La empresa no podra despedir a las empleadas cuando se encuentren en estado
de embarazo o durante el periodo de la licencia de maternidad, sin previa autorizacion
del Ministerio de la Proteccion Social.

20. Dar un uso adecuado al sitio web, correo electrénico, recursos y medios digitales y/o
tecnoldgicos; asi como a los programas y licencias de software y hardware destinados
para los fines relacionados con el trabajo asignado.

21. Evitar que la empresa sea sancionada como resultado del incumplimiento de normas
o regulaciones y obligaciones contractuales.

22. Aplicar correctamente los procedimientos de control que estén bajo su responsabilidad.

23. Atender eficientemente a los asociados y/o usuarios de Colegio Cooperativo Coomeva
acatandolos criterios y politicas estipulados para ello.

24. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los activos y utiles que les
hayan facilitado y las materias primas sobrantes.
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25. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o
por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidados las
instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

26. Registrarse de manera personal, obligatoria y oportuna en el dispositivo de control de
asistencia del personal, ubicado en la porteria de la institucion, tanto al ingreso como a
la salida de la jornada laboral, asi como en los demas momentos que determine el
empleador. Dicho dispositivo constituye el medio oficial para el control del horario
laboral, y su uso se realizara en cumplimiento de la normativa vigente sobre proteccion
de datos personales.

ARTICULO 63. OTRAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES.

1. Destinar a su uso en las labores contratadas, el calzado y vestido que le
suministre el empleador (ley 11 /84 ARTICULO 10).

2. Utilizar los elementos de proteccion que la empresa le suministre para la
realizacion de trabajos que requieran proteccion especial.

3. Realizar la legalizacién correspondiente a los auxilios y anticipo de
cesantias de acuerdo a los procedimientos de la empresa.

4. Cumplir las normas de Cddigo de Buen Gobierno, Cédigo de Conductay Cédigo de
Etica, estatuto cooperativo y reglamentos de los fondos sociales y mutual, normas y
procedimientos internas determinadas por el empleador, siempre que sean acorde en
el reglamento y normas vigentes.

5. Comprobar ante la empresa, dentro de un término no mayor a cinco (5) diashabiles, la
grave calamidad doméstica sufrida, que justifique plenamente su ausencia del trabajo.

6. Las demas incluidas en el manual de funciones y en el decreto 1278 de 2002.

7. Al terminar el vinculo contractual, entregar al area de gestion humana el paz y salvo por
todo concepto totalmente diligenciado y firmado por cada de las areas relacionadas con
el cargo.

Paragrafo. Ademas de las obligaciones que rigen para los demas trabajadores, son
especiales para los empleados de direccion, manejo y/o confianza las siguientes:

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar el trabajo de cada uno de
los subalternos, con el fin de que se realicen las labores de los empleados dentro de
las normas de la empresa.

2. Mantener la disciplina y comunicacion dentro del departamento puesto bajo sus
ordenes.
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3. Aplicar las politicas, los reglamentos, los manuales, las normas y procedimientos de
Colegio Cooperativo Coomeva

4. Informar y consultar a sus propios superiores sobre los problemas que puedan surgir
en el trabajo.

5. Prestar plena colaboracién a la empresa, y en especial a los demas jefes de diversos
niveles y directivas de la Institucion.

CAPITULO XVII

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA'Y PARA LOSTRABAJADORES

ARTICULO 64. SE PROHIBE A LA EMPRESA.

1. De conformidad con la ley 1429/2010 se prohibe deducir, retener 0 compensar suma
alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que corresponda a los
trabajadores sin autorizacién previa escrita de estos, para cada caso o sin mandamiento
judicial, con excepcion de los siguientes:

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones
en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cddigo
Sustantivo de Trabajo.

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

¢) En cuanto a las cesantias y pensiones de jubilacién la empresa puede retener el valor
respectivo en el caso del articulo 250 y 274 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

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

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

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

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

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
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8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados
o adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice
para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o sean
separados del servicio.

9. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir ensanciones
legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, e indemnizaciones
por el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el
empleador en forma ilegal ha retenido o disminuidocolectivamente los salarios a los
trabajadores, la cesacién de actividades de estos,sera imputable a aquél y les dara
derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

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

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (CST, ARTICULO 59).

12. En general, realizar actos no permitidos por la ley.

ARTICULO 65. SE PROHIBE A LOS TRABAJADORES:

1. Sustraer utiles e instrumentos de trabajo de propiedad de la empresa sin permiso escrito
dirigido al jefe superior.

2. Presentarse a trabajar en estado de embriaguez, bajo la influencia denarcoéticos o
drogas enervantes o bajo cualquier circunstancia que perturbe o ponga en peligro su
seguridad, la de sus compafieros de trabajo o las instalaciones o equipos de Colegio
Cooperativo Coomeva. En caso de que la empresa considere, que un empleado se
encuentre en estas circunstancias, podra ordenarle que se someta a los examenes
médicos o cientificos para comprobar su estado o podra pedirle que se retire de las
instalaciones cuando a su juicio sea aconsejable.

3. Consumir en el lugar de trabajo licor, cigarrillos narcdéticos, cigarrillos electronicos o
cualquier sustancia que produzca alteraciones en la conducta. En caso de que la
empresa considere que un empleado se encuentre en estas circunstancias, podra
proceder conforme al numeral 2 del presente articulo.

4. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de lasque con
autorizacion legal puedan llevar los celadores.

5. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto
en los casos de huelga, en los cuales deben abandonarel lugar de trabajo.
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6. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o
mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

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

8. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o
permanecer en él o retirarse.

9. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del
trabajo contratado (CST, ARTICULO 60).

10. Abandonar el trabajo sin previo aviso al respectivo superior y sin autorizacién expresa
de éste.

11. Rechazar sin causa justificada la realizacion de trabajos extraordinarios o
suplementarios solicitados por la empresa.

12. Extraviar, destruir o deteriorar cualquier documento que esté bajo su custodia.

13. Consultar informacién de asociados, o personas naturales y/o juridicas que no tengan
relacion con la Cooperativa, en las centrales de informacion, Listas restrictivas vy
vinculantes sin previa autorizacién, o entregar sin previa autorizacién, o entregar
la informacion consultada, aun con la autorizacion del titular.

14. Aplicar normas, reglamentos o procedimientos y/o politicas no estipuladas en Colegio
Cooperativo Coomeva.

15. Acceder a informacién o recursos no requeridos para el desempefio de su cargo o
funcion.

16. Utilizar medios de distraccion durante el trabajo, tales como: revistas, libros, juegos,
dispositivos electronicos.

17. Utilizar inadecuadamente la infraestructura fisica y tecnoldgica de Colegio Cooperativo
Coomeva, para asuntos personales.

18. Hacer comentarios malintencionados respecto de las decisiones de la entidad, sus
jefes, companeros, en lugares y a personas diferentes a su respectivo superior,
personal de Gestién Humana o Comité de Convivencia Laboral.

19. Realizar labores comerciales en las instalaciones de la empresa bien como
compradores o vendedores.
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20. Apropiarse de las bases de datos con fines comerciales y/o lucrativos.

ARTICULO 66. OTRAS PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES.

1. Hacer circular propaganda o literatura fisica o digital de cualquier indole dentro de la
empresa, sin permiso de la misma.

2. Fijar o quitar leyendas o afiches de cualquier orden en los tableros y muros dela
Empresa, sin el permiso expreso de la misma.

3. Distraer las actividades de la Empresa durante horas de trabajo, con juegos, burlas o
lecturas extrafias a las labores o en cualquier otra forma.

4. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de
trabajo, la de sus superiores, o la de terceras personas, edificios, maquinarias,
vehiculos y demas elementos de la Empresa; introducir sustancias o elementos
peligrosos a las instalaciones de la misma, conducir a excesiva velocidad los vehiculos
de la Cooperativa. No utilizar los elementos de proteccion que la misma le
suministre para la realizacion de los trabajos y contravenir cualquier otraregla de
seguridad o de prudencia.

5. Realizar reuniones en los espacios de la Empresa de cualquier género quesean
sin permiso de la Empresa.

6. Confiar a otro trabajador la ejecucion del trabajo asignado sin permiso expreso de la
Empresa o del jefe inmediato.

7. Cambiar turnos de trabajo sin autorizacion de Colegio Cooperativo Coomeva.
8. Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que deba sucederlo en sus
labores, sin avisarle a su inmediato superior, para que éste tome las medidas

necesarias o busque el reemplazo.

9. Abandonar, aun por leve tiempo el sitio de trabajo sin permiso del superior, sin que haya
fuerza mayor o motivo justificado.

10. Ocuparse en asuntos distintos a sus labores durante las horas de trabajo, sin previo
permiso del superior respectivo.

11. Hacer horas extras sin autorizacion de Colegio Cooperativo Coomeva.
12. Dormir durante el horario laboral en el trabajo.

13. Empezar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias sin causa
justificada, sin previo aviso o sin permiso de Colegio Cooperativo Coomeva.
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14. Discriminar y/o acosar laboral o sexualmente a sus companeros de trabajo.
15. Apropiarse, revelar o hacer uso indebido de informacion confidencial y/o institucional.

16. Desacreditar a sus superiores o0 a Colegio Cooperativo Coomeva, 0 sus servicios,
dentro o fuera del trabajo.

17. Comunicar a terceros sin autorizacion escrita de Colegio Cooperativo Coomeva, las
informaciones que tenga su trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de
naturaleza reservada o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a los estudiantes,
a la empresa y/o clientes

18. Incitar al personal de TRABAJADORES al desconocimiento de o6rdenes legales
impartidas por los superiores de Colegio Cooperativo Coomeva.

19. Discutir sobre politica y otras materias ajenas al trabajo, dentro de los espaciosde la
empresa, aun cuando no sea en horas de trabajo, promover discordias entre los
trabajadores por asuntos politicos y religiosos.

20. Esconder trabajos defectuosos o no informar de ellos inmediatamente a sus superiores
o rendir informacion, declaracion o dictamenes falsos que atente contralos intereses de
Colegio Cooperativo Coomeva o le causen trastornos en sus actividades.

21. Pelear o provocar rifias o discusiones, amenazar, intimidar, coaccionar o inferira sus
superiores o companeros, dentro o fuera del trabajo o usar un lenguaje irrespetuoso o
indecente para sus comparieros o superiores, dentro o fuera del trabajo.

22. Dar informaciones falsas, con el objeto de obtener la liquidacion parcial de su cesantia
o la realizacién de las operaciones de crédito autorizadas por estas entidades.

23. Dar a las sumas recibidas por concepto de anticipos o liquidacién del auxilio parcial de
cesantias una destinacion distinta a la sefialada en la solicitud, o en otrodocumento
extendido con el mismo fin.

24. La ejecucion por parte de El Trabajador de labores al servicio deterceros sin
autorizacién expresa de El Empleador, dado que la dedicacion deltrabajador es
exclusiva salvo estipulaciéon en contrario consignada en el contratode trabajo.

Paragrafo. Se prohibe la ejecucion de las precitadas labores en horas de trabajo o cuando
la labor a desarrollar este relacionada con aspectos que perjudiquen Colegio
Cooperativo Coomeva.

25. Trabajar en horas laborales por cuenta propia en el mismo oficio para el cual fue
contratado por Colegio Cooperativo Coomeva, cuando esto genere con su actuar
perjuicios a la empresa.

LIC. DE FUNCIONAMIENTO PREESCOLAR, BASICA PRIMARIA, BASICA SECUNDARIA Y MEDIA. RESOLUCIONES No. 4143.0.21.9886 DE NOVIEMBRE
17 DE 2011 v 4143.010.21.03372 DE JUNIO 09 DE 2022 S.E.M. CODIGO DANE No. 37600100 5626 - CODIGO ICFES 024430

Calle 18 # 128-233 (Pance) Cali -Teléfonos: 555 10 88 - 555 10 89
Celulares: 310 374 74 11 - 322 682 04 64 Email: correo@colegiocoomeva.edu.co



mailto:correo@colegiocoomeva.edu.co

PERSONERIA JURIDICA NO. 00621 DE MAYO DE 1981

COLEGIO COOPERATIVO COOMEVA

C’Saa‘»bs;;» NlT. 8903]9.982'8

Colegio Cooperativd SOLIDARIOS-PARTICIPATIVOS-CREATIVOS
Coomeva

,\;1 articipat
et | participativos
0 =

26. No portar el uniforme o portarlo de manera inadecuada, sin justificacién valida.

27. El utilizar la clave de seguridad en actividades diferentes a las establecidas segun
funciones propias del cargo o darla a conocer a terceros o a companeros de trabajo.

28. Gestionar sin autorizacion, los servicios de la empresa cuyo titular sea el mismo
trabajador o su grupo familiar hasta tercer grado de consanguinidad

29. Aceptar situaciones en cuyo contexto sus intereses personales, laborales, econémicos

o financieros, pudieran estar en conflicto con el cumplimiento de los deberes y funciones
a su cargo.

CAPITULO XVIII

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
ARTICULO 67. PRINCIPIO DE LEGALIDAD Y DEBIDO PROCESO

El Colegio Cooperativo Coomeva, en su doble condicidon de institucién educativa y entidad
de naturaleza cooperativa, no podra imponer a sus trabajadores sanciones distintas a las
previstas en el presente Reglamento Interno de Trabajo, en el contrato laboral, en los
pactos o convenciones colectivas, en los fallos arbitrales o en la ley, de conformidad con
lo establecido en el articulo 114 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Toda actuacion disciplinaria se adelantara respetando el debido proceso, el derecho de
defensa, el principio de proporcionalidad, razonabilidad y gradualidad de la sancion.

ARTICULO 68. CLASIFICACION DE LAS FALTAS

Para efectos disciplinarios, las faltas se clasifican en:

1. Faltas leves
2. Faltas graves
3. Faltas gravisimas

La calificacion de la falta y la sancion aplicable se realizara teniendo en cuenta la naturaleza
de la conducta, la reiteracién, el dafio causado, las circunstancias de tiempo, modo y lugar,
y el cargo desempefiado por el trabajador.

ARTICULO 69. FALTAS LEVES

Se consideran faltas leves aquellas conductas que constituyen incumplimientos menores
de las obligaciones laborales, que no generan un perjuicio grave a la Instituciéon ni afectan
de manera significativa la prestacién del servicio educativo o cooperativo.

Son faltas leves, entre otras:
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a) Incumplimientos ocasionales de procedimientos administrativos o académicos que
no generen afectacion relevante.

b) Uso inadecuado de los elementos de trabajo cuando no se cause dafio o perjuicio.

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

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

e) Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o
permanecer en él o retirarse.

f) Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del
trabajo contratado (CST, ARTICULO 60).

g) Utilizar medios de distraccién durante el trabajo, tales como: revistas, libros, juegos,
dispositivos electrénicos

h) Hacer comentarios malintencionados respecto de las decisiones de la entidad, sus
jefes, companeros, en lugares y a personas diferentes a su respectivo superior,
personal de Gestion Humana o Comité de Convivencia Laboral.

i) Realizar labores comerciales en las instalaciones de la institucion bien como
compradores o vendedores.

j) Fijar o quitar leyendas o afiches de cualquier orden en los tableros y muros de la
Empresa, sin el permiso expreso de la misma.

k) Distraer las actividades de la institucién durante horas de trabajo, con juegos, burlas
o lecturas extranas a las labores o en cualquier otra forma.

I) Confiar a otro trabajador la ejecucion del trabajo asignado sin permiso expreso de la
institucion o del jefe inmediato.

m) Cambiar turnos de trabajo sin autorizacion de Colegio Cooperativo Coomeva.

n) Ocuparse en asuntos distintos a sus labores durante las horas de trabajo, sin previo
permiso del superior respectivo.

0) Incurrir en trabajo suplementario sin autorizacion de Colegio Cooperativo Coomeva.

p) Empezar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias sin causa
justificada, sin previo aviso o sin permiso de Colegio Cooperativo Coomeva.

q) Incitar al personal de TRABAJADORES al desconocimiento de oérdenes legales
impartidas por los superiores de Colegio Cooperativo Coomeva.
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r) Incurrir en conductas que, en el marco de la expresion de opiniones personales
(incluyendo temas politicos, religiosos o similares), afecten el respeto, la dignidad de
las personas, la convivencia laboral o el normal desarrollo de las actividades
institucionales, tales como promover discordias, generar ambientes de confrontacion,
ejercer presion sobre otros trabajadores o utilizar expresiones ofensivas o
discriminatorias.

s) Incurrir en falsedades sean documentales o verbales, con el objeto de obtener la
liquidacion parcial de su cesantia o la realizacién de las operaciones de crédito
autorizadas por estas entidades.

t) Dar a las sumas recibidas por concepto de anticipos o liquidacion del auxilio parcial
de cesantias una destinacion distinta a la sefialada en la solicitud, o en otro
documento extendido con el mismo fin.

u) Laejecucién por parte del trabajador de labores al servicio de terceros sin autorizacion
expresa del empleador, dado que la dedicaciéon del trabajador es exclusiva salvo
estipulacion en contrario consignada en el contrato de trabajo.

v) No portar el uniforme o portarlo de manera inadecuada, sin justificacién valida.

Sanciones aplicables a las faltas leves (segun reiteracion): 1. Llamado de atencion
verbal. 2. Llamado de atencién escrito con copia a la hoja de vida. 3. Amonestacion escrita.

ARTICULO 70. FALTAS GRAVES

Constituyen faltas graves aquellas conductas que afectan el normal funcionamiento del
Colegio Cooperativo Coomeva, la disciplina laboral, la convivencia institucional, la confianza
depositada en el trabajador o el adecuado desarrollo de las actividades educativas y
cooperativas.

Son faltas graves, entre otras:
a) Lareiteracion de faltas leves, a partir del cuarto llamado de atencion
b) La falta parcial reiterada de la jornada laboral sin causa justificada.
c) Elincumplimiento de las funciones y responsabilidades esenciales del cargo.

d) La desatencion injustificada a estudiantes, asociados, padres de familia, usuarios o
companieros de trabajo.

e) El uso indebido de los bienes, equipos, instalaciones o recursos institucionales.

f) La negligencia en el manejo de dineros, documentos, titulos valores, cheques,
pagarés, archivos fisicos o digitales, cuando no exista dolo.

g) Elincumplimiento de normas internas en materia de seguridad y salud en el trabajo.
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h) ElI incumplimiento del horario laboral en los términos establecidos en este
Reglamento.

i) Sustraer utiles e instrumentos de trabajo de propiedad de la empresa sin permiso
escrito dirigido al jefe superior.

j) Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto
en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

k) Abandonar el trabajo sin previo aviso al respectivo superior y sin autorizacién expresa
de éste.

I) Rechazar sin causa justificada la realizacion de trabajos extraordinarios o
suplementarios solicitados por la empresa.

m) Extraviar, destruir o deteriorar cualquier documento que esté bajo su custodia.

n) Acceder a informacion o recursos no requeridos para el desempefio de su cargo o
funcion.

o) Utilizar inadecuadamente la infraestructura fisica y tecnolégica de Colegio
Cooperativo Coomeva, para asuntos personales.

p) Apropiarse de las bases de datos con fines comerciales y/o lucrativos

q) Hacer circular propaganda o literatura fisica o digital de cualquier indole dentro de la
empresa, sin permiso de la misma.

r) Realizar reuniones en los espacios de la institucion de cualquier género que sean sin
permiso de la Empresa.

s) Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que deba sucederlo en sus
labores, sin avisarle a su inmediato superior, para que éste tome las medidas
necesarias o busque el reemplazo.

t) Abandonar, aun por leve tiempo el sitio de trabajo sin permiso del superior, sin que
haya fuerza mayor o motivo justificado.

u) Dormir durante el horario laboral en el trabajo.

v) Desacreditar a sus superiores o al Colegio Cooperativo Coomeva, 0 sus servicios,
dentro o fuera del trabajo.

w) Esconder trabajos defectuosos o no informar de ellos inmediatamente a sus
superiores o rendir informacién, declaracion o dictamenes falsos que atente contra los
intereses de Colegio Cooperativo Coomeva o le causen trastornos en sus actividades.

x) Pelear o provocar rifias o discusiones, amenazar, intimidar, coaccionar o inferir a sus
superiores o companeros, dentro o fuera del trabajo o usar un lenguaje irrespetuoso
o indecente para sus companeros o superiores, dentro o fuera del trabajo.
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y) Trabajar en horas laborales por cuenta propia en el mismo oficio para el cual fue
contratado por Colegio Cooperativo Coomeva, cuando esto genere con su actuar
perjuicios a la empresa.

z) El dtilizar la clave de seguridad en actividades diferentes a las establecidas segun
funciones propias del cargo o darla a conocer a terceros o a comparieros de trabajo.

aa) Gestionar sin autorizacion, los servicios de la institucién cuyo titular sea el mismo
trabajador o su grupo familiar hasta tercer grado de consanguinidad.

bb) Ejecutar actos que quebranten la moral, la disciplina o la autoridad institucional.
cc) No entregar oportunamente la planeacion mensual de clases.
dd) No cumplir con los turnos de vigilancia a estudiantes asignados.

ee) Suministrar informacién falsa o inexacta en examenes médicos de ingreso o
periodicos.

Sanciones aplicables a las faltas graves: - Suspension del contrato de trabajo hasta por
tres (3) dias, sin perjuicio de otras medidas disciplinarias proporcionales.

ARTICULO 71. FALTAS GRAVISIMAS

Se consideran faltas gravisimas aquellas conductas que por su gravedad afectan de
manera directa la confianza, la ética, la seguridad, la integridad de las personas o el
patrimonio del Colegio Cooperativo Coomeva, en su condicion de institucion educativa y
cooperativa.

Son faltas gravisimas, entre otras:

a) Todo acto de acoso, abuso, conducta indecorosa u ofensiva, especialmente cuando
involucre a menores de edad.

b) La apropiacion, retencion, distraccion o uso indebido de dineros, titulos valores,
cheques, pagarés u otros bienes que el trabajador tenga a su cargo.

c) El fraude, la falsedad documental, la alteracion u ocultamiento de informacion
personal e institucional.

d) Solicitar o aceptar dadivas, préstamos o beneficios de estudiantes, asociados,
clientes, proveedores o terceros, con ocasion del cargo.

e) El incumplimiento grave de normas legales, reglamentarias o de los procedimientos
exigidos por entes de control y vigilancia.

f) Elincumplimiento grave de las obligaciones contractuales, reglamentarias o del perfil
del cargo.
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g) Presentarse a trabajar en estado de embriaguez, bajo la influencia de narcéticos o
drogas enervantes o bajo cualquier circunstancia que perturbe o ponga en peligro su
seguridad, la de sus compafieros de trabajo o las instalaciones o equipos de Colegio
Cooperativo Coomeva. En caso de que la empresa considere, que un empleado se
encuentre en estas circunstancias, podra ordenarle que se someta a los examenes
médicos o cientificos para comprobar su estado o podra pedirle que se retire de las
instalaciones cuando a su juicio sea aconsejable.

h) Consumir en el lugar de trabajo licor, narcéticos, cigarrillos electronicos o cualquier
sustancia que produzca alteraciones en la conducta. En caso de que la empresa
considere que un empleado se encuentre en estas circunstancias, podra proceder
conforme al literal g) del presente articulo.

i) Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las que con
autorizacién legal puedan llevar los celadores.

j) Consultar informacion de asociados, o personas naturales y/o juridicas que no tengan
relacion con la Cooperativa, en las centrales de informacion, listas restrictivas y
vinculantes sin previa autorizacion, o entregar sin previa autorizacién, o entregar
la informacion consultada, aun con la autorizacion del titular.

k) Aplicar normas, reglamentos o procedimientos y/o politicas no estipuladas en Colegio
Cooperativo Coomeva.

I) Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de
trabajo, la de sus superiores, o la de terceras personas, edificios, maquinarias,
vehiculos y demas elementos de la Empresa; introducir sustancias o elementos
peligrosos a las instalaciones de la misma, conducir a excesiva velocidad los
vehiculos de la Cooperativa. No utilizar los elementos de proteccion que la
misma le suministre para la realizacién de los trabajos y contravenir cualquier otra
regla de seguridad o de prudencia.

m) Discriminar y acosar laboral o sexualmente a sus compafieros de trabajo
n) Apropiacion, revelacién o uso indebido de informacién confidencial y/o institucional.

0) Comunicar a terceros sin autorizacion escrita de Colegio Cooperativo Coomeva, las
informaciones  que tenga su trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de
naturaleza reservada o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a los estudiantes,
a la empresa y/o clientes

p) Aceptar situaciones en cuyo contexto sus intereses personales, laborales,
econdmicos o financieros, pudieran estar en conflicto con el cumplimiento de los
deberes y funciones a su cargo.

g) El incumplimiento de la legislacion vigente sobre los derechos del nifio, nifa y
adolescente.

r) Someter a los estudiantes a castigos corporales, psicoldgicos o tratos degradantes.
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s) Llevar a estudiantes a lugares inapropiados o consumir licor o sustancias psicoactivas
con ellos, dentro o fuera de la institucion.

t) Negociar calificaciones, evaluaciones o resultados académicos, o exigir pagos no
autorizados a estudiantes.

u) No presentar oportunamente las calificaciones conforme a las directrices de la
coordinacién académica.

v) Involucrarse en relaciones sentimentales con estudiantes.

Sanciones aplicables a las faltas gravisimas: - Suspension del contrato de trabajo
hasta por ocho (8) dias, o - Terminacién del contrato de trabajo con justa causa, conforme
alaley.

ARTICULO 72. APLICACION DE LAS SANCIONES

Las sanciones disciplinarias se impondran previa aplicacion del procedimiento disciplinario
establecido en este Reglamento, garantizando el derecho de defensa y contradiccion del
trabajador.

La sancion sera proporcional a la falta cometida y atendera los principios de razonabilidad,
gradualidad y equidad.

Paragrafo 1. La imposicién de una sancion no excluye la posibilidad de adelantar las
acciones legales a que haya lugar cuando la conducta lo amerite.

CAPITULO XIX

DEBIDO PROCESO DISCIPLINARIO Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 73. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria por parte de Colegio
Cooperativo Coomeva a un trabajador debera realizarle un debido proceso disciplinario
conforme a la ley que se dejard& documentado con las constancias y actas
correspondientes.

En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberan aplicar las
garantias del debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad,
presuncion de inocencia, indubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa,
contradiccion y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad,
respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem.

ARTICULO 74. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacion
del trdmite sefalado en el anterior articulo (CST, ARTICULO 115).
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ARTICULO 75. El debido proceso disciplinario se llevara a cabo de la siguiente manera:
1. Comunicacion formal de la apertura del proceso al trabajador o trabajadora.

2. La indicacion de los hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, la cual
debera ser por escrito.

3. El traslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso.

4. La indicacion de un término durante el cual el trabajador o trabajadora pueda
manifestarse frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las
que considere necesarias para sustentar su defensa el cual en todo caso no podra
ser inferior a cinco (5) dias. En caso de que la defensa del trabajador frente a los
hechos, conductas u omisiones que motivaron el proceso sea verbal, se hara un acta
en la que se transcribira la version o descargos rendidos por el trabajador.

5. El pronunciamiento definitivo debidamente motivado identificando especificamente
la(s) causa(s) o motivo(s) de la decision.

6. De ser el caso, la imposicion de una sanciéon proporcional a las hechos u omisiones
que la motivaron.

7. La posibilidad del trabajador de impugnar la decisién.

Paragrafo 1°. Este procedimiento debera realizarse en un término razonable atendiendo al
principio de inmediatez, sin perjuicio de que este estipulado un término diferente en
Convencién Colectiva, Laudo Arbitral a Reglamento Interna de Trabajo.

Paragrafo 2°. Si el trabajador a trabajadora se encuentra afiliado a una organizacién
sindical, podra estar asistido a acompanado por una (1) a das (2) representantes del
sindicato que sean trabajadores de la empresa y se encuentren presentes al momento de la
diligencia, y estos tendran el derecho de velar por el cumplimiento de los principios de
derecho de defense y debido proceso del trabajador sindicalizado, dando fe de ellos al
final del procedimiento.

Paragrafo 3°. El trabajador con discapacidad debera contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacién y comprension reciproca en el marco del
debido proceso.

Paragrafo 4°. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas
herramientas a disposicion.

Paragrafo 5°. Las sanciones impuestas con ocasion del debido proceso disciplinario aplicado
seran impugnables por escrito radicado ante el gerente dentro de los tres dias habiles
siguientes a la notificacion formal de la sancion.
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CAPITULO XX

RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 76. El personal de Colegio Cooperativo Coomeva debera presentar sus
reclamos ante su jefe inmediato superior, atendiendo al orden jerarquico establecido en
este reglamento en el Articulo 58 (ORDEN JERARQUICO); y si no fuere atendido por este,
0 no se conformare con su decision, podra insistir en el reclamo ante el nivel jerarquico
siguiente.

ARTICULO 77. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que
se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden ser remitidos a las
areas de Gestion Humana, comité de Convivencia, consejo de administracion y consejo
académico.

CAPITULO XXI

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE TRAMITE

ARTICULO 78. OBJETO. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral
adoptados por el Colegio Cooperativo Coomeva constituyen un conjunto de acciones
orientadas a promover el trabajo en condiciones justas y dignas, la armonia entre quienes
comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteger la intimidad,
la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 79. MECANISMOS DE PREVENCION. Para el cumplimiento del objeto sefialado
en el articulo anterior, la Institucién implementara, entre otros, los siguientes mecanismos:

1. Divulgacién y capacitacion: La Institucion desarrollaré campanas, jornadas de
capacitacion y actividades pedagdgicas dirigidas a todos los trabajadores, con el fin
de socializar la normativa vigente sobre acoso laboral, convivencia laboral, respeto,
comunicacion asertiva y prevencion de riesgos psicosociales.

2. Participacion preventiva del Comité de Convivencia Laboral: EI Comité de
Convivencia Laboral participara en las actividades de prevencién y capacitacién con
un caracter exclusivamente pedagdgico, preventivo y orientador.

El Comité no sera competente para conocer, tramitar, conciliar o resolver situaciones
relacionadas con presunto acoso sexual o violencia basada en género en el ambito
laboral, de conformidad con la Ley 2365 de 2024 y la Resolucion 3461 de 2025. Estos
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casos deberan ser atendidos a través de los procedimientos y canales definidos por
la alta direccion o por el area de Talento Humano de la Institucion.

3. Promocién de espacios de dialogo: La Institucion promovera espacios de
participacién, escucha y dialogo que favorezcan la resolucion pacifica de conflictos,
la convivencia laboral y el fortalecimiento de las relaciones interpersonales.

4. Fortalecimiento de la cultura organizacional: Se implementaran estrategias
orientadas a promover los valores institucionales, las buenas practicas de
convivencia, el respeto por la diferencia y la identificacién temprana de factores de
riesgo psicosocial.

5. Evaluacion del clima laboral: La Institucion realizara periodicamente evaluaciones
del clima laboral y de las condiciones de convivencia, con el propésito de identificar
oportunidades de mejora y adoptar las medidas preventivas correspondientes.

6. Otras actividades: La Institucion podra implementar cualquier otra medida que
considere pertinente para prevenir conductas de acoso laboral y fortalecer la sana
convivencia.

ARTICULO 80. PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA ATENCION DE ACOSO
LABORAL. Toda queja o situacion relacionada con presunto acoso laboral sera tramitada
bajo los principios de confidencialidad, imparcialidad, respeto, celeridad, debido proceso y
proteccion de la dignidad de las personas involucradas.

1. Comité de Convivencia Laboral: El Colegio Cooperativo Coomeva contara con un
Comité de Convivencia Laboral (CCL) conformado de manera bipartita por
representantes del empleador y de los trabajadores, con sus respectivos principales y
suplentes, de conformidad con la normatividad vigente.

2. Competencia del Comité: El Comité de Convivencia Laboral sera competente para:

o Recibir y tramitar las quejas relacionadas con presuntas conductas de acoso
laboral.

e Promover la resolucion pacifica de los conflictos laborales.

e Formular recomendaciones orientadas a mejorar la convivencia laboral.

e Realizar seguimiento a los acuerdos o compromisos adquiridos.

PARAGRAFO. De conformidad con la Resolucion 3461 de 2025, el Comité de Convivencia
Laboral no tiene competencia para conocer, tramitar, conciliar ni resolver casos de acoso
sexual en el ambito laboral. Dichas situaciones deberan ser gestionadas a través de los
mecanismos y procedimientos establecidos por la Institucién, por la alta direccion o por el
area de Talento Humano, en cumplimiento de la Ley 2365 de 2024 y demas normas
aplicables.

3. Funciones del Comité. Son funciones del Comité de Convivencia Laboral, entre
otras:
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a) Recibir y dar tramite a las quejas por presunto acoso laboral.

) Analizar de manera objetiva y confidencial los casos presentados.

c) Escuchar a las partes involucradas y, cuando sea necesario, a los testigos o
personas relacionadas con la situacion.

d) Promover espacios de dialogo, conciliacion y concertacién entre las partes.

e) Formular recomendaciones, compromisos y planes de mejora encaminados a
superar la situacion presentada.

f) Realizar seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos.

g) Informar a la alta direccion sobre los casos en los que no sea posible lograr
acuerdos o cuando persistan las conductas reportadas.

h) Proponer acciones preventivas y pedagogicas en materia de convivencia
laboral.

4. Procedimiento de atencion. El tramite de las quejas se desarrollara de la siguiente
manera:

a) Presentacion de la queja por parte del trabajador, por escrito o a través de los
canales institucionales definidos.

b) Revision inicial por parte del Comité para determinar si los hechos reportados
corresponden a una presunta situacién de acoso laboral y son de su
competencia.

c) Si el caso es competencia del Comité, se realizara el analisis correspondiente y
se citara a las partes involucradas.

d) El Comité adelantara reuniones de escucha y dialogo con las partes,
procurando la busqueda de acuerdos y alternativas de solucién.

e) Como resultado del tramite, el Comité podra formular recomendaciones,
compromisos, acuerdos o planes de mejora.

f) ElI Comité realizara seguimiento a los compromisos adquiridos dentro de los
plazos establecidos.

g) Una vez finalizado el seguimiento, el Comité dejara constancia del cierre del
caso en el acta correspondiente.

5. Remisién de casos. El Comité remitira el caso a la alta direcciéon cuando:

No sea posible alcanzar acuerdos entre las partes.
Exista incumplimiento de los compromisos adquiridos.
Persistan las conductas reportadas.

Los hechos no sean competencia del Comité.

Lo anterior, sin perjuicio del derecho que tiene el trabajador de acudir ante el Ministerio del
Trabajo o ante la jurisdiccién competente.

6. Naturaleza del Comité. El Comité de Convivencia Laboral:

¢ No tiene facultades disciplinarias.
e No impone sanciones.
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¢ No reemplaza las competencias de la alta direccion, del area de Talento Humano o
de las autoridades administrativas o judiciales.

e Actua como una instancia preventiva, conciliadora, pedagogica y recomendatoria.

7. Reuniones. ElI Comité se reunirda de manera ordinaria una vez al mes vy
extraordinariamente cuando las circunstancias lo requieran. De todas las reuniones se
dejara constancia en acta.

8. Derechos del trabajador. El procedimiento interno previsto en este Reglamento no limita
ni sustituye el derecho de los trabajadores de acudir, en cualquier momento, a las instancias
administrativas, disciplinarias o judiciales establecidas por la ley.

CAPITULO XXII

TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO DESPIDOS CON O SIN
JUSTA CAUSA

POR PARTE DE COLEGIO COOPERATIVO COOMEVA:

Articulo 81. Ademas de las consagradas en capitulos anteriores, también son justas
causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo:

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

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

3. Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el trabajador
fuera del servicio, en contra del empleador, de los miembros de su familia, o de sus
representantes y asociados, jefes, vigilantes o celadores. Es requisito indispensable oir
previamente al trabajador en ejercicio del derecho de defensa.

4. Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, muebles y equipos,
instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que
ponga en peligro la seguridad de las personas o de los activos.

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el lugar de trabajo oen el
desempeno de sus funciones.

6. La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto, o el arresto correccional que excede de ocho (8) dias, o
aun por tiempo menor cuando la causa de la sancion sea suficiente por si misma para
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justificar la extincién del contrato.

7. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos
de caracter reservado, con perjuicios para la empresa.

8. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capacidad del trabajador y con
el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo
razonable a pesar del requerimiento del empleador.

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

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

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

12. El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacién o de invalidez estando al
servicio de Colegio Cooperativo Coomeva.

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

14. La empresa para hacer despidos colectivos de sus empleados o terminar labores
parcial o totalmente, debera solicitar autorizacion previa del Ministerio de trabajo y
Seguridad Social, explicando los motivos y acompafando las correspondientes
justificaciones.

15. Presentar incapacidades falsas.
16. Usar dinero de la empresa para fines personales.

17. Cuando luego de una evaluacion de desempenio, del envio de una comunicacion en
la que se indique la necesidad de mejorar, de un proceso de retroalimentacion,
formacioén, capacitacion y de evaluacion, el trabajador no cumple con las metas
asignadas.

18. No seguir las guias, procedimientos, protocolos y/o el manual de funciones.

19. Reiteradas quejas contra el trabajador por parte de los compafieros de trabajo,
asociados, directivos, estudiantes y demas usuarios, cuando al empleado se le ha
informado la situacion, se le da la oportunidad de cambiar y mejorar, pero contintan
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las quejas por la misma situacioén.
20. No reportar eventos adversos.

21. Cuando el trabajador, luego de haber firmado actas de compromiso o de haberpasado
por un proceso disciplinario continda realizando las mismas conductas.

Paragrafo 1. En los casos de los literales 8 al 15 de este articulo, para la terminacion del
contrato, el empleador debera dar aviso al trabajador con anticipacion no menor de quince
(15) dias.

Paragrafo 2. Tienen igualmente el caracter de justas causas de terminacion unilateral del
contrato por parte del empleador, las estipuladas en los contratos individuales de trabajo,
en las convenciones colectivas, pactos y laudos arbitraleso en el reglamento interno de
trabajo.

POR PARTE DE EL TRABAJADOR
ARTICULO 82. El trabajador podra hacer uso de estas:
1. El haber sufrido engafio por parte de la empresa, respecto a las condiciones del trabajo.

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

3. Cualquier acto de Colegio Cooperativo Coomeva o de sus representantes que induzca
altrabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas oreligiosas.

4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, y
que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que Colegio Cooperativo Coomeva
no se allane a modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por Colegio Cooperativo Coomeva al trabajador
en la prestacién del servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte de Colegio Cooperativo
Coomeva, de sus obligaciones contractuales o legales.

7. La exigencia de la empresa, sin razones validas, de la prestacion de un servicio distinto,
o en lugares diversos a aquél para el cual lo contrato.
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8. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumbena la
empresa, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o en elpresente reglamento.

ARTICULO 83. En todo contrato de trabajo va envuelta la condicién resolutoria por
incumplimiento de lo pactado, con indemnizacion de perjuicios a cargo de la parte
responsable.

ARTICULO 84. En caso de terminacién unilateral del contrato de trabajo sin justa causa
comprobada, por parte de Colegio Cooperativo Coomeva, o si éste da lugar a la
terminaciénunilateral por parte del trabajador por alguna de las causas contempladas en
la ley, Colegio Cooperativo Coomeva debera pagar al empleado la indemnizacion sefalada
en el articulo 64 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. (Articulo 64 C.S.T. Modificadopor
articulo 28 Ley 789 de 2002).

CAPITULO XXIII

CONFIDENCIALIDAD E INFORMACION PRIVILEGIADA DE COLEGIO COOPERATIVO
COOMEVA.

ARTICULO 85. Toda la informacién de Colegio Cooperativo Coomeva que obtienen los
trabajadores en razén de la labor realizada o por compartir espacios fisicos con otras
personas relacionadas directa o indirectamente con la entidad, es propiedad exclusiva e
indiscutible de Colegio Cooperativo Coomeva, por lo que los empleados aceptan sin
restriccion, excepcién ni limitacién alguna, que toda esa informacion es propiedad
exclusiva de Colegio Cooperativo Coomeva y solo ésta puede hacer uso de ella, salvo que
explicitamente ella misma les conceda temporal o permanentemente la facultad de utilizar
dicha informacion para fines directamente relacionados con su objeto social y en desarrollo
Unico de las funciones de cada empleado en particular, bien sea temporal, indefinido,
contratista o por cualquier tipo de vinculacion laboral, siempre bajo el previo visto bueno y
aprobacion de la empresa a través de las personas facultadas expresamente para dar ese
tipo de autorizaciones.

ARTICULO 86. Todos los trabajadores tienen la obligacién de ser reservados frente a la
informacion de sus labores al interior de Colegio Cooperativo Coomeva, por lo que su
confidencialidad se regira por los siguientes puntos:

1. Nivel de Confidencialidad como trabajador: Todos los trabajadores, por el sélo hecho
de suscribir un Contrato Laboral con Colegio Cooperativo Coomeva, aceptan,
reconocen y declaran, que absolutamente toda la informacion, invencion, creacion,
planificacion, estrategia y cualquier tipo de manifestacion de tipo industrial y/o
comercial que conozcan directa o indirectamente en razén de sus funciones dentro de
la empresa, son propiedadexclusiva de ésta y se obligan a no revelar, utilizar y/o
trasladar dichas manifestaciones a ningun tercero sin la autorizacién expresa y por
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escrito de Colegio Cooperativo Coomeva.

2. Creaciones y/o Invenciones del trabajador: Todo tipo de creacion o invencién comercial,
industrial o de cualquier tipo que realice en o para Colegio Cooperativo Coomeva, es
propiedad exclusiva de ésta, por lo que asi el trabajador sea el creador o inventor, no
podra hacer libre uso de ella sin el consentimiento expreso y escrito de Colegio
Cooperativo Coomeva, ni podra exigir remuneracién econdmica alguna por tales
creaciones y/o invenciones, ya que todos los Derechos de Autoria son exclusivos de la
empresa y ya le fueron previamente pagados al empleado mediante el salario mensual
que se le entrega como remuneracion de su trabajo.

3. Propiedad de Colegio Cooperativo Coomeva: También se considerara como Material
Confidencial cualquier informacion sobre licitacion privada o publica, observacion,
datos, material escrito fisico y digital, registro, documento, dibujo, fotografia,
disposicién, programas de computador, software, multimedia, programas fijos,
invencion, descubrimiento, mejora, desarrollo, instrumento, maquina, aparato,
aplicacion, disefo, trabajo de paternidad , literario, logo, sistema, idea promocional, lista
de usuarios, practica, informacion de precios, procesos, pruebas, formatos, concepto,
férmulas, métodos, informacion de mercado, técnicas, secreto de fabricacion, producto
y/o la investigacién relacionada con el desarrollo de investigacion realo tedrica,
productos, organizacion, control de comercializacién, publicidad, negocio o fondos de
la empresa, sus afiliados o entidades relacionadas, asi como en general, toda la
informacion relacionada directa o indirectamente con Colegio Cooperativo Coomeva.

4. Obligaciones como trabajador: Son obligaciones de todos los empleados frente a la
confidencialidad de la informacion con Colegio Cooperativo Coomeva, las siguientes:

a) Cumplir con todas las medidas de seguridad que tome Colegio Cooperativo
Coomeva para proteger la confidencialidad y reserva de todo tipo de informacién de
su propiedad.

b) Guardar sin limitacion ni condicion alguna, la reserva y en general todas las
obligaciones nacientes de dicha confidencialidad, en favor de Colegio Cooperativo
Coomeva,hasta por cinco (5) anos contados a partir de la fecha en que termine
definitivamente la relacion laboral, sin importar el motivo o la razén de dicha
terminacion.

c) Entregar de forma inmediata y sin exigencia alguna, todo el material confidencial que
se le haya entregado por parte de la empresa cualquiera que ésta solicite en
cualquier momento y por cualquier motivo.

d) Abstenerse de hablar mal y/o despectivamente de la empresa, ante cualquier
persona, por cualquier motivo.
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CAPITULO XXIV

OBJECIONES AL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

ARTICULO 87. Colegio Cooperativo Coomeva, publicara en cartelera de la misma el
Reglamento Interno de Trabajo y en esta informara a los trabajadores, mediante circular
interna, del contenido de dicho reglamento, asi como la fecha desde la cual entrara en
aplicacion.

Los empleados, podran solicitar a la empresa dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes, los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus clausulas
contravienen los articulos 106, 108, 111, 112, o 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Si
no fueren aceptadas las objeciones presentadas por los trabajadores o la organizacion
sindical si la hubiere, éstos podran poner en conocimiento del Ministerio de la Proteccion
Social tales objeciones y si este ente realiza modificaciones, Colegio Cooperativo
Coomeva las acatara.

CAPITULO XXV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 88. Aquello que no esté contemplado en el presente reglamento interno de
trabajo sera aplicado segun lo contemplado en el Codigo Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 89. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sinefecto
las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha hayan regido en Colegio
Cooperativo Coomeva.

CAPITULO XXVI
PUBLICACIONES

ARTICULO 90. La publicacién del presente reglamento del trabajo, se har4 mediante la
fijacion de dos copias en caracter legible en las instalaciones de Colegio Cooperativo
Coomeva, envio por correo electronico institucional de cada empleado, Si hubiere varios
lugares de trabajo separados, la fijacién debehacerse en cada uno de ellos. Ademas, se
informara a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido de dicho reglamento,
fecha desde la cual entrara en aplicacion.

Cuando todo trabajador suscriba contrato laboral con la empresa le sera presentado el
reglamento interno de trabajo en una induccién a su cargo y se dejara constancia de ello
en el contrato individual de trabajo.

LIC. DE FUNCIONAMIENTO PREESCOLAR, BASICA PRIMARIA, BASICA SECUNDARIA Y MEDIA. RESOLUCIONES No. 4143.0.21.9886 DE NOVIEMBRE
17 DE 2011 v 4143.010.21.03372 DE JUNIO 09 DE 2022 S.E.M. CODIGO DANE No. 37600100 5626 - CODIGO ICFES 024430

Calle 18 # 128-233 (Pance) Cali -Teléfonos: 555 10 88 - 555 10 89
Celulares: 310 374 74 11 - 322 682 04 64 Email: correo@colegiocoomeva.edu.co



mailto:correo@colegiocoomeva.edu.co

PERSONERIA JURIDICA NO. 00621 DE MAYO DE 1981

COLEGIO COOPERATIVO COOMEVA

o articipativos | Teagy
ol i i NIT. 890.319.982-8
Colegio Cooperativd SOLIDARIOS-PARTICIPATIVOS-CREATIVOS
Coomeva
CAPITULO XXVII
VIGENCIA

ARTICULO 91. El presente reglamento entra a regir a partir de la fecha que consta en
este documento y que respalda la gerencia del mismo, una vez transcurridos los 15 dias
de publicado, los trabajadores no presentaron objecionesal mismo.

CAPITULO XXVIII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 92. No produciran ningln 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 loscuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (CST,
ARTICULO 109).

Fecha de modificacion: Abril 01 de 2026
Fecha de Publicacion: Abril 21 de 2026

LILIANA PATRICIA HERRERA POLANCO
Representante Legal

Elaborado por: Leonor Alzate Vargas
Aprobado por: Liliana Patricia Herrera P
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