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SUEJES:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
SISTEMA UNIVERSITARIO DEL EJE CAFETERO

CAPITULO |

Articulo 1. El presente es el reglamento Interno de Trabajo prescrito por el
SISTEMA UNIVERSITARIO DEL EJE CAFETERO, en adelante denominada
SUEJE, cuyo domicilio principal esta en la Universidad Tecnoldgica de Pereira
Edificio 13 Bloque B Oficina 211 de la ciudad de Pereira y aquellas otras sedes que
se llegaren a habilitar en ejercicio de contratos y/o UNIONES TEMPORALES, a sus
disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como sus trabajadores. Este
reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se
celebren con todos los trabajadores sea directamente por SUEJE o en funcién de
UNIONES TEMPORALES O CONSORCIQS, salvo estipulaciones en contrario que
sin embargo sélo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO Il CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 2. Para acceder en calidad de trabajador en el SUEJE, se debera de
allegar los siguientes documentos:

2.1. Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria p Tarjeta de
identidad segun sea el caso.

2.2. Autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto de 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) afios.

2.3. Hoja de vida firmada y con inscripcion de veracidad de informacion.

2.4. Certificados laborales de los ultimos empleos.

2.5. Certificados de estudios para estudiantes o fotocopia de diploma para
profesionales.

2.6. Certificado de aptitud laboral, realizado por un médico especialista en
seguridad y salud en el trabajo, para los cargos que requieren desarrollar
labores de conduccion y/o trabajo en alturas se efectuaran examenes
complementarios.

2.7. Certificado de E.P.S., A.F.P., AR.L y Cesantias en los cuales se encuentra
afiliado para el pago de su seguridad y prestaciones sociales.

2.8. Certificado de antecedentes disciplinarios con fecha no inferior a 30 dias.
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2.9. Certificado de antecedente de responsabilidad fiscal con fecha no inferior a
30 dias.

2.10. Certificado de antecedentes judiciales con fecha no inferior a 30 dias.

2.11. Certificado de registro nacional de medidas correctivas con fecha no inferior
a 30 dias.

2.12. Tarjeta profesional en caso que aplique.

2.13. Rut actualizado con el cédigo ClIU correspondiente.

2.14. Los demas previstos en la ley.

PARAGRAFO PRIMERO: Una vez el colaborador culmine su contrato de trabajo
con la compaiiia, esta hara entrega de carta de autorizacion para que se dirija a
realizar el respectivo examen de retiro tal y como se indica en la resolucion 2346 de
2007 y las normas que le modifiqguen o adicionen.

PARAGRAFO SEGUNDO: El empleador podra establecer en el reglamento
ademas de los documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios
para admitir al aspirante; sin embargo, tales exigencias no deben incluir
documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas
juridicas para tal efecto. Asi mismo es prohibida la exigencia de la inclusion en
formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las
personas, numero de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al
cual pertenezcan” (Articulo 1° Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la
prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas
como de alto riesgo (Articulo 43,C.N. Articulos primero y segundo, convenio 111 de
la OIT, Resolucién 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social),
el examen del sida (Decreto reglamentario 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta militar
(Art. 111 Decreto 2150 de 1995).

PARAGRAFO 3. Por lo dispuesto en el articulo que antecede, la empresa podra
someter a los postulantes a los procedimientos de seleccion-capacitacion, pruebas
y exdmenes que considere necesarios. Sin embargo, con prescindencia de su
resultado la empresa conservard la libertad para contratar o no a los postulantes
gue estime convenientes. Queda entendido que esta evaluaciébn no constituye
concurso, por lo anterior, no estara obligada a aceptar reclamo alguno, de ninguna
naturaleza, a pagar suma alguna de dinero por ningun concepto, ni a expedir
certificaciones sobre el resultado de los examenes y pruebas ni a dar explicacion
alguna sobre su determinacion.

PARAGRAFO 4. Las declaraciones hechas por el aspirante y la informacion
presentada para su contratacion se consideraran recibidas bajo juramento y, por
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consiguiente, cualquier inexactitud o alteracion, modificacion o falsificacion se
tendra como engafio para la celebracion del contrato de trabajo con las
consecuencias legales correspondientes, en especial la terminacion del contrato de
trabajo con justa causa.

RELACION DE APRENDIZAJE

Articulo 3. El Contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del Derecho
Laboral, sin subordinacion y por un plazo no mayor a dos (2) afios en la que una
persona natural recibe formacién teorica en una entidad de formacion autorizada
con el auspicio de una empresa patrocinadora que suministra los medios para que
adquiera formacion profesional metédica y completa requerida en el oficio, actividad
u ocupacion dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero
propios del giro ordinario de las actividades del patrocinador con exclusividad en las
actividades propias del aprendizaje y el reconocimiento de un apoyo de
sostenimiento que garantice el proceso de aprendizaje y el cual en ningin caso
constituye salario.

Articulo 4. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de
catorce (14) aflos que han completado sus estudios primarios o demuestren poseer
conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las restricciones
de que trata el Codigo del Trabajo.

Articulo 5. El contrato de aprendizaje debe constar por escrito y debe contener
como minimo la siguiente informacion:

5.1 Razon social de la empresa patrocinadora, numero de identificacion tributaria
(NIT), nombre de su representante legal y el nUmero de su cédula de
ciudadania.

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

5.3 Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nimero de documento de
identidad del aprendiz.

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

5.5  Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacion de aprendizaje, programa
y duracién del contrato.
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5.6 Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases
lectiva y practica.

5.7 Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de cada fase.

5.8  Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

5.9 La obligacion de afiliacion a los sistemas de riesgos profesionales en la f
ase practica y en salud en fase lectiva y practica.

5.10 Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz

5.11 causales de la terminacion de la relacion de aprendizaje.

5.12 Fecha de suscripcion del contrato

5.13 firmas de las partes (Articulo 2° Decreto 933 de 2003).

Articulo 6. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito; en caso contrario
los servicios se entienden regulados por las normas del contrato de trabajo.

Articulo 7. Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la empresa
un apoyo de sostenimiento mensual que sea como minimo en la fase lectiva el
equivalente al 50% de un (1) salario minimo mensual vigente.
El apoyo de sostenimiento durante la fase practica sera equivalente al setenta y
cinco por ciento (75%) de un salario minimo mensual vigente.

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

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

Articulo 8. Obligaciones del aprendiz:

8.1  Concurrir constantemente tanto a los cursos como a su trabajo con diligencia
y aplicacion, sujetandose al régimen de aprendizaje y a las 6rdenes de la
empresa, y

8.2  Procurar el mayor rendimiento en su estudio.
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Articulo 9. Obligaciones de la empresa para con el aprendiz:

9.1 Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacion profesional
metddica y completa del arte y oficio materia de la relacién.

9.2 Pagar al aprendiz el apoyo de sostenimiento mensual segun la escala
establecida en el respectivo contrato. Tanto en los periodos de trabajo como
en los de ensefanza, y

9.3 Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje preferirlo en igualdad
de condiciones para llenar las vacantes que ocurran relativas a la profesion
u oficio que hubiere aprendido.

9.4  Afiliar al aprendiz en riesgos profesionales. En materia de salud, durante las
fases lectiva y practica, el aprendiz estard cubierto por el sistema de
Seguridad Social en Salud, conforme al régimen de trabajadores
independientes, y pagado plenamente por la empresa patrocinadora en los
términos, condiciones y beneficios que defina el Gobierno Nacional.

Articulo 10. En lo referente a la contratacion de aprendices, asi como a la
proporcién de éstos, la empresa se cefiira a lo prescrito por Decreto 2838 de
diciembre 14 de 1.960, modificado por articulos 103 a 110 del Decreto 266 de 2000,
esto es, contratard un nimero de trabajadores aprendices conforme lo reglado en
el articulo 33 de la Ley 789 de 2002. Las fracciones de unidad en el calculo de
porcentaje que se precisa en este articulo, daran lugar a la contratacion de un
trabajador aprendiz.

Articulo 11. La relacion de aprendizaje no podra exceder de dos (2) afios de
ensefianza y trabajo, alternados en periodos sucesivos e iguales, para ningun arte
u oficio, y sélo podra pactarse por el término previsto para cada uno de ellos en las
relaciones de oficio, de acuerdo a lo establecido en el articulo 30 de la Ley 789 de
2002.

Articulo 12. El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia
en que el aprendiz inicie la formacion profesional metddica.

12.1 Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, la empresa
debera reemplazar al aprendiz o aprendices, para conservar la proporcion
que le haya sido sefalada.

12.2 En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de la Ley 188 de
1.959, el contrato de aprendizaje se regira por lo establecido en la Ley 789
de 2002 y demas normas concordantes.
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PERIODO DE PRUEBA

Articulo 13. La empresa una vez admitido el aspirante podra estipular con €l un
periodo de prueba que tendra por objeto apreciar, por parte de la empresa, las
aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones
de trabajo. (Articulo76, C.S.T.).

Articulo 14. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso
contrario, los servicios se entienden regulados por las normas generales del
contrato de trabajo. (Articulo 77, numeral primero, C.S.T).

Articulo 15. El periodo de prueba no puede 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 podr& ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado
para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. (Articulo séptimo
Ley 50 de 1.990).

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebre contratos de trabajo
sucesivos no es valida la estipulacion del periodo de prueba salvo para el primer
contrato.

Articulo 16. El Contrato de Trabajo puede darse por terminado unilateralmente en
cualguier momento y sin previo aviso. pero si expirado el periodo de prueba y el
trabajador continuare al servicio del patrono, con consentimiento expreso o tacito,
por ese so6lo 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.
(art. 80, C.S.T.)

CAPITULO Il
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 17. No tienen caracter de trabajadores propiamente dichos de la empresa,
sino de meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupan en labores
de corta duracion, no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades
normales de la empresa los cuales solo tienen derecho al pago del descanso en los
dominicales y demas dias en que es legalmente obligatorio y remunerado, y en
cuanto a prestaciones se refiere a las indicadas en el literal b del articulo 223 del
Cabdigo Sustantivo del trabajo.
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HORARIO DE TRABAJO

Articulo 18. Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a
continuacion se expresan:

Para empleados con cargos administrativos de la ciudad de Pereira y aprendices
adscritos a funciones asistenciales equivalentes:

En la mafana: De 08:00 a.m. A 12:00 m.
Enlatarde : De 02:00 p.m. A 06:00 p.m.
Dias laborales: De lunes a viernes.

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando el trabajador sea vinculado en funcion de la
ejecucion especifica de un contrato, proyecto o convenio, podra pactarse una
jornada laboral diferente de la establecida en el reglamento interno de trabajo y, esta
podra ser notificada en el respectivo contrato laboral, por memorando fisico u otra
herramienta tecnolégica, dicha notificacion debera expedirla el Representante legal,
Coordinadora Administrativa o superior jerarquico. En todo caso, el horario podra
ser modificado respetando la jornada maxima legal.

ARTICULO 19. La duracibn maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de
cuarenta y ocho (48) horas a la semana, que podran ser distribuidas, de comun
acuerdo, entre empleador y trabajador, en 5 0 6 dias a la semana, garantizando
siempre el dia de descanso.

A partir del quince (15) de julio del 2023, la jornada laboral se reducira de la siguiente
manera:

1. Transcurridos dos (2) afios a partir de la entrada en vigencia de la ley 2101
del 2021, jornada méxima legal se reducira una (1) hora de la jornada laboral
semanal, quedando en 47 horas semanales.

2. Pasados tres (3) afios de la entrada en vigencia de la ley, se reducira otra
hora de la jornada laboral semanal, quedando en 46 horas semanales.

3. A partir del cuarto afio de la entrada en vigencia de la ley, se reduciran dos
(2) horas cada afio hasta llegar a las cuarenta y dos (42) horas semanales,
conforme a lo establecido en el articulo 2 de la Ley 2101 del 2021.
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Ahora bien, implementada esta jornada, se debera tener en cuenta lo siguientes:

I. En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el
gobierno puede ordenar la reduccién de la jornada de trabajo de
acuerdo con dictamenes al respecto.

il. La duracion méxima de la jornada laboral de los adolescentes
autorizados para trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:

a. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afos solo podran
trabajar en jornada diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas
a la semanay hasta las 6:00 de la tarde.

b) Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afos, solo podran
trabajar en una jornada maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la
semana y hasta las 8:00 de la noche.

iii. El empleador y el trabajador pueden acordar, temporal o
indefinidamente, la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que
permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin solucion 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;

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

V. El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal
de cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias
flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con
un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia domingo.

PARAGRAFO 1. Asi, el numero de horas de trabajo diario podra distribuirse de
manera variable durante la respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4)
horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo
por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el
promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria.
De conformidad con el Articulo 160 de Cdadigo Sustantivo del Trabajo.
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PARAGRAFO 2. El empleador no podra sin con el consentimiento del trabajador,
contratarlo para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de
supervision, direccion, confianza o manejo. (art. 20 literal ¢) Ley 50 de 1.990).

CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo 20. Trabajo diurno y nocturno. La ley 1846 del 18 de Julio de 2017 articulo
1, que modifico el articulo 25 de la Ley 789 de 2002 y a su vez el 160 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

19.1.1 Trabajo diurno es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las
veintian horas (9:00 p.m.)

19.1.2 Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintin (9:00p.m.) y las seis
horas (6:00 a.m.).

Articulo 21. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se exceda de la
jornada ordinaria y en todo caso el que excede de la maxima legal. (Articulo159,
C.S.T.).

Articulo 22. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
sefialados en el articulo 163 del C.S.T., solo podra efectuarse en dos (2) horas
diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio de la Proteccidén Social o de
una autoridad delegada por éste. (Articulo primero, Decreto 13 de 1967). En todo
caso, cuando el empleador ordene la realizacion en jornada extraordinaria, lo hara
conocer al trabajador o trabajadores por escrito; del escrito se expediran dos (2)
copias una de las cuales estard en manos del trabajador y la otra en manos de la
empresa. El empleador solamente reconocera la hoja firmada por él o por sus
representantes para liquidar el valor de tales horas extras.

Articulo 23. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS

23.1 El trabajo nocturno por el s6lo hecho de ser nocturno se remunera con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno
con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1.990.

23.2 El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento
(25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
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23.3 El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por
ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

23.4 Cada uno de los recargos antes dicho se produce de manera exclusiva, es
decir, sin acumularlo con alguno otro.

23.5 El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del setenta y
cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas
laboradas dependiendo de si el trabajo dominical es ocasional o habitual,
segun articulos 179, 180, 181y 183 del C.S.T.

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

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

Articulo 24. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por
trabajo nocturno, en su caso, se efectuara junto con el salario del periodo siguiente.

PARAGRAFO: SUEJE podra implementar turnos especiales de trabajo nocturno,
de acuerdo con lo previsto en el Decreto 2352 de 1.963.

Articulo 25. SUEJE 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 el articulo 22 de este Reglamento.

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

Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleadores y
trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas
extras.

PARAGRAFO 2: DESCANSO EN DIA SABADO: Pueden repartirse la jornada
diaria de trabajo ampliandola 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.
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DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

Articulo 26. Seran de descanso obligatorio remunerado, los sdbados, los domingos
y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion vigente.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador origina el trabajo en dias
festivos, se reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en
el inciso anterior (Ley 51 de 22 de diciembre de 1.983.)

PARAGRAFO: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes en dias y
horas, no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la
semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en
proporcion al tiempo laborado.

PARAGRAFO 2. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Articulo 26 Ley 789/02
Modifico Articulo 179 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerard con un recargo del setenta y
cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas
laboradas.

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

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

Paragrafo 3. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el dia sdbado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos
como descanso dominical obligatorio institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales
0 permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion del
personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el
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descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de
descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).

Articulo 27. El descanso en los dias domingos en los demas dias expresados en el
articulo 26 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 1.990.

Articulo 28. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1.983, la empresa suspendiere el trabajo, est4 obligada a pagarlo
como si hubiera realizado.

No estd obligado a pagarlo cuando hubiera mediado convenio expreso para la
suspension o0 compensacion 0 estuviere prevista en el reglamento, pacto,
convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin
gue se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 29. El descanso en los dias domingo y los demas expresados en el
articulo 15 de este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la
excepcion consagrada en el literal c¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1.990 (articulo
25 de la Ley 50 de 1.990).

VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 30. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1)
afo tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas, o de ser inferior, se tasara en promedio de los dias laborados al
finalizar la relacion laboral.

PARAGRAFO 1. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio
del Trabajo puede autorizar que se pagué en dinero hasta la mitad de ellas en casos
especiales de perjuicio para la economia nacional o la industria; cuando el contrato
termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de
estas en dinero procedera por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente
por fraccion de afio. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra
como base el ultimo salario devengado por el trabajador (articulo 189, C.S.T.).

Articulo 31. La época de vacaciones debe ser sefialada en conjunto por la empresa
y el trabajador a mas tardar dentro del afio subsiguiente a la generacién de ellas.
Deben ser concedidas oficiosamente o peticion del trabajador, sin perjudicar al
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servicio y la efectividad del descanso. - El patrono tiene que dar a conocer al
trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concedera las
vacaciones en caso de que sea acumuladas durante dos afios consecutivos.

Articulo 32. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones,
el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

Articulo 33. Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado las
vacaciones, la compensacion de estas en dinero procedera por un afio cumplido de
servicios y proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso para compensacion
de las vacaciones, se tendrd como base el Ultimo salario devengado por el
trabajador.

Articulo 34. El trabajador gozara anualmente por lo menos de ocho (8) dias habiles
de vacaciones.

Articulo 35. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. Cuando el
salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado
por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

Articulo 36. SUEJE llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha
de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las
termina y la remuneracion de las mismas (decreto 13 de 1.967, articulo quinto) y un
sistema que de fe cierta del hecho de haber disfrutado de las vacaciones el
trabajador.

PARAGRAFO. 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 (articulo tercero, paragrafo, Ley 50 de 1.990).

PERMISOS, LICENCIAS E INCAPACIDADES

Articulo 37. SUEJE concederé a sus trabajadores los permisos necesarios para: a)
el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacién, b) en caso de grave calamidad domestica
debidamente comprobada, c) para concurrir en su caso al servicio meédico
correspondiente, d) para asistir al entierro de sus compaferos, siempre que avisen
con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos
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altimos casos, el numero de los que se ausenten no sea tal, que perjudique el
funcionamiento del establecimiento. La concesion de los permisos antes dichos
estara sujeta a las siguientes condiciones:

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

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

37.3 En los demés casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se
dara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan. Salvo convencién
en contrario y a excepcion 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 opcion de la empresa.

37.4 El empleador podra conceder licencias remuneradas o sin remuneracion,
dependiendo del periodo de tiempo que permanezca el trabajador en licencia
y a juicio del empleador.

37.5. Se entiende por grave calamidad doméstica aquella que afecte al hogar del
trabajador lo cual incluye cényuge, hijos, padre o madre del trabajador y las
personas dadas en tutoria o curaduria al trabajador mediante resolucién
judicial y por tanto no es grave calamidad la que afecte a otras personas
distintas del ambiente hogarefio del trabajador. El reconocimiento de esta
licencia estard supeditado a las reglas del principio de razonabilidad de
conformidad con sentencia C-930 de 2009 y podra extenderse desde un (1)
dia hasta cinco (cinco) dias habiles.

37.6. Sereconoce 5 dias habiles remunerados por Licencia de Luto porla Ley 1280
de enero 5 del 2009 en los términos sefialados en la mencionada ley y
aplicara de la siguiente manera:

A) En caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafera
permanente o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad
(Abuelos, padres, hijos, nietos, y hermanos), primero de afinidad
(suegros, nueras, y yernos) y primero civil (hijos adoptivos y padres
adoptantes).

B) El trabajador debera informar de manera inmediata el fallecimiento a la
oficina de recursos humanos y debera acreditar dentro de los treinta (30)
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dias calendario siguientes al fallecimiento con los registros civiles
originales que demuestren dicha situacion y el parentesco respectivo.

C) Si el trabajador no cumple con lo anterior, puede considerarse que ha
incurrido en una falta grave, lo cual da lugar a la terminacién del vinculo
laboral con justa causa imputable a él.

D) La licencia por luto no puede guardarse para ser tomada en dias
posteriores al fallecimiento del conyuge o familiar del trabajador, es decir,
esta licencia es automatica y se inicia desde el primer dia del deceso. El
no hacerlo hace que se pierda el derecho a su disfrute.

37.7. Se reconocera por licencia de maternidad, esta sera remunerada y sera diez
y ocho (18) semanas de licencia a que tiene derecho, de la siguiente manera:

Licencia de Maternidad Preparto: Esta serd de dos (02) semanas con
anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por
alguna razon medica la futura madre no puede optar por estas dos (02)
semanas previas, podra disfrutar las catorce semanas en el postparto
inmediato. Asi mismo, la futura madre podré trasladar una de las dos (02)
semanas de licencia previa para disfrutarla con posterioridad al parto, en este
caso gozaria de quince (15) semanas postparto y una (01) preparto.

Licencia de Maternidad Postparto: Esta licencia tendra una duracion de
doce (12) semanas contadas desde la fecha del parto, en este caso gozaria
de trece (13) semanas por decision de la madre de acuerdo a lo previsto en
el numeral anterior

37.8. También se reconocera por licencia de paternidad de acuerdo con la Ley 755
de 2002 y la Sentencia C 663 de 2.009 de la siguiente manera:

El esposo o compafiero permanente tendra derecho a ocho (8) dias habiles
de licencia remunerada de paternidad. La licencia remunerada de paternidad
opera por los hijos nacidos del conyuge o de la compafiera.

El Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de
paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual deber& presentarse a
la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento
del menor.
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La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS, para lo cual
se requerira que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las
semanas previas al reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad.

Se autoriza al Gobierno nacional para que en el caso de los nifios prematuros
y adoptivos se aplique lo establecido en el presente paragrafo.

PARAGRAFO ESPECIAL: Los demas permisos no contemplados en el presente
articulo, se les dara el tratamiento que establezca la empresa a través de directrices
particulares, politica de ausentismo, decisiones administrativas etc.

CAPITULO VII
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR,
DIAS HORAS DE PAGO Y PERIODOS QUE LO REGULAN

Articulo 38. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION. 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 y/o el fijado en los pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales.

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

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la
empresa que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El
monto del factor prestacional quedara exento del pago de retencion en la fuente y
de impuestos.
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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 en el caso de estas
tres dltimas entidades los aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%).

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion definitiva
de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha,
sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

Articulo 39. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y el sueldo, el
estipulado por periodos mayores.

Articulo 40. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el
lugar donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente
después del cese. Dichos pagos se efectuardn en periodos equivalentes a
quincenas vencidas.

Articulo 41. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito asi:

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

41.2 El pago de 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. (art. 134
C.S.T).

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

Articulo 42. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por
las Instituciones Prestadoras de Salud (I.P.S.), en donde aquellos se encuentren
inscritos.

Articulo 43. Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera
comunicarlo al jefe inmediato. El trabajador debera de hacer entrega por el medio
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mas expedito durante el transcurso del dia o a mas tardar el dia siguiente del
certificado de comparecencia al médico en el caso de que no le sea expedida
incapacidad, o de ésta ultima en caso de que se le que se le otorgue por la afliccion
o0 patologia que adolezca.

Articulo 44. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos
gue ordene el médico conforme el articulo 287 del C.S.T., asi como a los examenes,
tratamientos y recomendaciones que emane la autoridad en seguridad y salud en el
trabajo a la que esté inscrito. El trabajador que sin justa causa se negare a
someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera
el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa.

Articulo 45. El trabajador que se encuentre afectado de una enfermedad que no
tenga caracter de profesional y para la sanidad del personal, por ser contagiosa o
cronica, serd aislado provisionalmente hasta que el médico certifique si puede
reanudar tareas o si debe ser retirado definitivamente dando aplicacién al Decreto
2351 de 1.965 articulo 70. Numeral 15, previa autorizacion del Ministerio de Trabajo.

Articulo 46. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad que prescriban las autoridades del ramo 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.

Articulo 47. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia,
0 su representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios
y remitirlo a la red asistencial de la ARL o en su defecto al centro médico mas
cercano.

Articulo 48. En caso de accidente no mortal aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente al jefe inmediato o quien
haga sus veces, este a su vez debera de informar telefénicamente y por correo
electronico al departamento de SST de la compafiia, asi mismo el jefe inmediato
debe contactarse con la linea efectiva de la ARL para la orientacién en la atencién
meédica. El médico continuara el tratamiento respectivo e indicara las consecuencias
del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

Articulo 49. SUEJE no respondera por ningun accidente de trabajo que haya sido
provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima, pues sélo estara
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obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la agravacion que
se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por
razon de no haber dado el trabajador el aviso oportuno correspondiente al haberlo
demorado sin justa causa.

Articulo 50. De todo accidente se llevaréa registro en el libro especial, con indicacion
de la fecha, hora, sector y circunstancias en que ocurrid, nombre de los testigos, si
los hubiere, y en forma sintética de que éstos pueden declarar.

Articulo 51. En todo caso en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto la empresa como los trabajadores, se someteran a las normas riesgos
laborales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucion No. 1016 de 1.989,
expedida por el Ministerio de la Proteccion 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 y la Ley 1562
de 2012 y Decreto 1072 de 2.015, del Sistema General de Riesgos Laborales, de
conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y
demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO IX PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD
Articulo 52. Los trabajadores tienen como deberes generales los siguientes:

52.1 Respeto y subordinacion a los superiores;

52.2 Respeto a sus compafieros de trabajo;

52.3 Procurar completa armonia con sus superiores y comparieros de trabajo en
las relaciones personales y en la ejecucion de labores.

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

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

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

52.7 Ser honesto y transparente en todas sus actuaciones.

52.8 Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con
el trabajo, el orden y la conducta en general, con su verdadera intencién que
es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho
propio y de la empresa en general.
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52.9 Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su
respectivo jefe para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo y

52.10 Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempeiniar las labores.

ORDEN JERARQUICO

Articulo 53. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos, roles o funciones que
hay en la empresa, es el siguiente:

1. Director Ejecutivo.

2. Profesionales con responsabilidad en coordinacion de procesos de apoyo y
estratégicos (excepto el tesorero, quien se incluye en el siguiente nivel),

3. Profesional sin coordinacion de procesos.

4. Técnicos.

5 Asistentes.

PARAGRAFO PRIMERO: De los cargos mencionados, tienen facultades para
imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la Empresa el Director
ejecutivo, ejecutor de gestion y ejecucion de proyectos, asesor de planeacion,
desarrollo y evaluacion organizacional y/o coordinador de gestion y ejecucién de
proyectos, previa escucha del trabajador en descargos de conformidad con el
articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XI
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES

Articulo 54. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las
mujeres en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del
sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las
mujeres sin distincion de edad y 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 (ordinales 2 y 3 del
articulo 242 del C.S.T.)
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Articulo 55. (Arts. 245 y 246 del Decreto 2737/89). TRABAJOS PROHIBIDOS
PARA MENORES DE EDAD. Los menores no podran ser empleados en los
trabajos que a continuacién se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a
riesgos para su salud o integridad fisica.

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

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

C) En 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.

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

e) Trabajos donde se tengan que manipular con sustancias radiactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, trabajos que impliguen exposicién de radiaciones
ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

f) Todo tipo de labores que impliquen exposicidn a corrientes eléctricas de alto
voltaje.

g) Trabajos submarinos.

h) Trabajos en basureros o cualquier otro tipo de actividades donde se genera
agentes bioldgicos patégenos.

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

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

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

m)  Trabajo en altos hornos, horno de fundicibn de metales, fabrica de acero,
talleres de laminacion, trabajos de forja y en prensa pesada de metales.

n) Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de carga pesada.

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

p) Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadora, tornos, fresadoras,
trogueladoras, otras maquinas particularmente peligrosas.

q) Trabajos de vidrios y alfareria, trituracion y mezcla 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.
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r Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares
confinados, en andamios o en molduras precalentadas.

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

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

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

V) Actividades agricolas o agro industriales que impliquen alto riesgo para la
salud.

w) Las demés que sefialan en forma especifica los reglamentos del Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social.

PARAGRAFO: Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de
catorce ( 14 ), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje
0 en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacion
Nacional o en una institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada
para el efecto por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, o que obtenga el
certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje
SENA, podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o0
procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la
integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y aplicacién de las
medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencién de los riesgos
anotados, “ Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho ( 18 ) afios
todo trabajo que afecte su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en
casas de lenocinio y demas lugares de diversiébn donde se consuma bebidas
alcoholicas. De igual modo se prohibe su contratacién para la reproduccion de
escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito y otros semejantes.”

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 salud fisica
o moral (articulo 243 del decreto 2737 de 1989).
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OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES
Articulo 56. Son obligaciones especiales de la empresa:

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

56.2 Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de
proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales en forma que se
garanticen razonablemente la seguridad y la salud.

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

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

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

56.6 Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados en el Capitulo VIII de este reglamento.

56.7 Dar al trabajador que los solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion
en que 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 trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se considera que el
trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando
transcurridos cinco ( 5) dias a partir de su retiro, no se presente donde el
meédico respectivo para la practica del examen a pesar de haber recibido la
orden correspondiente.

56.8 Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso, si para prestar su
servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se
origina por culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse
en otro lugar, el patrono 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 entienden comprendidos los de
los familiares que con €l convivieren.

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

56.10 Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Cadigo Sustantivo del Trabajo.
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56.11 Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere al numeral anterior, o por licencia de
enfermedad motivada en el embarazo o parto. Practicar a los trabajadores
los respectivos examenes médicos en salud ocupacional de ingreso,
periodicos y de retiro.

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

56.13 Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, suministrara
sus trabajadores cada cuatro ( 4 ) meses en forma gratuita, un par de zapatos
y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracién mensual sea
hasta dos veces el salario minimo vigente.

Articulo 57. Son obligaciones especiales del trabajador

57.1 Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos de este Reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones
gue de manera particular le imparta la empresa o0 sus representantes segun
el orden jerarquico establecido.

57.2 No comunicar a terceros salvo autorizacion expresa las informaciones que
sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios
a la empresa, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones
del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.

57.3 Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos
y Utiles que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

57.4 Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
compaferos.

57.5 Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime
conducentes a evitar dafios y perjuicios.

57.6 Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes
gue afecten o amenacen las personas o las cosas de la empresa.

57.7 Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la
ARL o EPS, o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia 'y
cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.

57.8 Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra.

57.9 El trabajador debera allegar las incapacidades originales al empleador
maximo al dia siguiente de su expedicion.
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57.10 La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia
remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 236, al menos una
semana antes de la fecha probable del parto.

57.11 Devolver a la Empresa en perfecto estado, en la fecha de terminacion del
vinculo laboral, mediante acta de entrega, las herramientas de trabajo
suministradas por EL EMPLEADOR, como puede ser computador, celular,
uniforme y demas, asi como a conciliar debidamente todos los saldos de caja
y bancos, cartera, inventarios, viaticos y deméas cuentas en que ello sea
necesario con el objeto de establecer los correspondientes paz y salvos,
evitando por este medio tener que adelantar juicios de rendicion de cuentas.

57.12. Participar en los entrenamientos y programas de educacion para manejar los
riesgos de salud y seguridad tanto fuera como dentro del trabajo.

57.13. Comunicar a la gerencia y a sus compafieros acerca de las condiciones de
trabajo inseguras o peligrosas, que puedan ocasionar incidentes de trabajo o
enfermedades profesionales vy, si es apropiado, parar cualquier operacion
gue se ejecute de manera insegura

57.14. Usar en todo momento los elementos de proteccion personal y seguridad de
gue son dotados.

57.15. Estar debidamente dispuesto en su lugar de trabajo a la hora exacta en que
empieza la jornada laboral. Prestar sus servicios de manera puntual,
cuidadosa y diligente.

57.16. Asistir a las capacitaciones y eventos que requieran la presencia del
trabajador (Articulo 58, C.S.T.).

57.17. Permitir y colaborar con la realizacion de pruebas sobre alcoholemia, uso de
drogas controladas no recetadas, ilicitas, sustancias alucinégenas,
enervantes o que generen dependencia.

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES
Articulo 58. Se prohibe a la empresa:

58.1 Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion
previa de éstos para cada caso y sin mandamiento judicial articulo 149 del
C.S.T. modificado por articulo 19 de la Ley 1429 de 2010, con excepcion de
los siguientes:
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58.1.1 Respecto de los salarios pueden hacerse deducciones, retenciones
0 compensaciones en los casos autorizados por los articulos
113,150,151,152 y 400 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

58.1.2 En cuanto a la cesantia, la empresa puede retener el valor
respectivo en el caso del articulo 250 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo.

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

58.1.4. EIl Banco Popular de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 24 de 1.952,
puede igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por
ciento (50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en
la forma y en los casos en que la Ley lo autoriza.

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

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

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

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

58.6 Hacer o autorizar propaganda politica en sitios de trabajo.

58.7 Hacer o permitir todo tipo de rifas, colectas o suscripciones en los mismos
sitios.

58.8 Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del articulo 57 del
Cddigo Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tiendan a
perjudicar a los intereses o a adoptar el sistema de “listas negras” cualquiera
gue sea la modalidad que se utilice, para que no se ocupe en otras empresas
a los trabajadores que se separen 0 sean separados del servicio.

58.9 Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciere ademas de incurrir en las
sanciones legales deberéa pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones
0 indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo
cuando se compruebe que el patrono en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente a los trabajadores, la cesacién de actividades de éstos, sera
imputable a aquel y les dard derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspension de labores.

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

58.11 Ejecutary autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad.

Articulo 59. Se prohibe a los trabajadores:

59.1 Sustraer de las instalaciones, oficinas y deméas dependencias los utiles de
trabajo, las materias primas o productos elaborados sin permiso de la
empresa.

59.2 Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcéticos o de drogas enervantes.

59.3 Ingerir y/o distribuir durante la jornada laboral que esté cumpliendo, bebidas
embriagantes, narcéticos y/o cualquier sustancia enervante.

59.4 Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las
que con autorizacion legal pueden llevar los vigilantes.

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

59.6 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.

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

59.8 Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un
sindicato o permanecer en €l o retirarse.

59.9 Usar los utiles o herramientas suministrados por la empresa en objetivos
distintos del trabajo contratado.

59.10 Presentar para cualquier efecto, documento o informacion falsa, dolosa,
incompletos, enmendado o no cefiidos a la estricta verdad.

59.11 Usar logos y/o firmas de funcionarios de la empresa en documentos internos,
externos, publicos o privados sin autorizacion expresa.

CAPITULO Xl
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 60. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este Reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales,
en el contrato de trabajo o en la Ley.
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Articulo 61. La empresa tendra tres clases de faltas a saber: Faltas levisimas, faltas
leves y faltas graves, cada una de ellas con su respectiva sancién, que se
describirdn adelante.

61.1 FALTAS LEVISIMAS: Sera sancionado con llamado de atencion por primera
vez de la ocurrencia de la falta, en caso de reiteracion el trabajador podréa ser
sancionado con suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias, las faltas:

61.1.1 Elretardo de hasta Quince (15) minutos en la hora de entrada sin
excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a
la empresa.

61.1.2 La inasistencia al trabajo en la mafiana, en la tarde o en toda la
jornada correspondiente, sin excusa suficiente cuando no causa
perjuicio de consideracion a la empresa. En este caso no
procedera llamado de atencion, se aplicara la suspension del
trabajo hasta por tres (3) dias.

61.1.3. El trabajador que no cumpla lo contenido en circulares,
memorandos, contrato, reglamento interno y/o cualquier otro
documento que contenga una orden expresa del empleador.

61.1.4 EIl error reiterativo en el cumplimiento de las funciones del
trabajador.

61.1.5. No realizar personalmente la labor, en los términos estipulados;
observar los preceptos del Reglamento y acatar y cumplir las
ordenes e instrucciones que de modo particular la impartan el
empleador o sus representantes, segun el orden jerarquico
establecido.

61.1.6 Por inasistencia a las reuniones programadas.

61.1.7 Utilizar el Internet, las impresoras, el teléfono celular, las tablets
y/o cualquier otro util o herramienta de trabajo entregada por el
empleador para fines distintos a los propios del desempefio de su
cargo o darle cualquier uso inmoral o en general, uso indebido de
los mismos.

61.1.8 Omitir el reporte oportuno de dafios en equipos y/o herramientas
gue sean susceptibles de generar riesgos al personal y/o a la
infraestructura de la empresa.

61.1.9 No realizar la debida verificacion de documentacion al contratar
con terceros, siendo esta que cuenten con los respectivos
soportes legales para poder contratar.
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61.1.10 Causar dafios en los elementos de trabajo, de propiedad del
empleador o de terceros, por descuido o0 negligencia del
trabajador.

61.1.11 La renuencia injustificada del trabajador para cumplir con sus
funciones.

61.1.12 Usar equipos celulares en la jornada laboral para actividades que
no guarden relacion con su trabajo y/o los distraigan de la
ejecucion normal de sus funciones.

61.1.13 Cualquier visita esperada o no, de un familiar en cualquier grado
de consanguineidad, grado Civil o tercero quien pretenda o
perturbe el despliegue normal de las actividades del trabajador, o
en relacién a su trabajo con los demas empleados o clientes de la
empresa, mediante pleitos, amenazas, discusiones, lesiones
fisicas y en general cualquier injuria que cometa aquél con motivo
suficiente y dirigido especificamente a un trabajador.

61.1.14 No conservar y restituir un buen estado, salvo el deterioro natural,
los instrumentos y Utiles que le hayan sido facilitados.

61.1.15 No guardar rigurosamente la moral, ética y respeto en las
relaciones con sus superiores y compafieros.

61.1.16 No prestar la colaboracion posible en casos de siniestro o de
riesgo inminente que afecten o amenacen las personas o cosas
de la empresa o establecimiento.

61.1.17 No observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y
ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades
profesionales, asi como las medidas preventivas higiénicas
prescritas.

61.2 FALTAS LEVES: Seréa sancionado con suspension de cuatro (4) a quince
(15) dias, el trabajador que incurra en una de las conductas que se describen
a continuacion:

61.2.1 El retardo de 15 minutos en la hora de entrada al trabajo sin
excusa suficiente, por tercera vez.

61.2.2. La falta total del trabajador en la mafiana, tarde o en toda la
jornada laboral, sin excusa suficiente, por segunda vez.

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

61.2.4. El comportamiento violento o gravisimo del trabajador respecto
sus compaiieros o los cliente y usuarios de la empresa.
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61.2.5. En caso de ser reiterativa alguna de las faltas levisimas por
tercera vez, ésta acarreara una suspension de entre cuatro (4) a
guince (15) dias, dependiendo de la lesividad de la falta.

61.3 FALTAS GRAVES: Se califican como graves y por tanto, dan lugar a la
terminacion del contrato por decision unilateral del empleador con justa
causa, ademas de las establecidas en el articulo 62 del Cddigo Sustantivo
del Trabajo o en el contrato de trabajo, las siguientes faltas:

61.3.1. La reiteracion de las faltas levisimas y leves.

61.3.2. Cuando se evidencie un faltante de dinero en inventario o en la
caja que no cuente con justificacion suficiente.

61.3.3 Retener, apoderarse o aprovecharse en forma indebida de
dineros, titulos valores u otros bienes que administren, reciban o
gue por razon de su oficio estén bajo su custodia o guarda.

61.3.4 Permitir voluntariamente o con culpa, que otras personas lleguen
a tener conocimiento de claves, datos o hechos de conocimiento
privativo de la empresa o de determinados empleados de la
misma.

61.3.5 En caso de negligencia comprobada u omision en las funciones
del trabajador que derive en una sancion impuesta por alguna de
las entidades de control.

61.3.6 Sustraer de la empresa sin autorizacion expresa del superior
jerarquico herramientas, utiles, equipo, dinero, documentos o y/o
informacion.

61.3.7. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la
influencia de narcéticos o drogas enervantes.

61.3.8. Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a
excepcion de las que con autorizacion legal puedan llevar los
celadores (D.2478/48).

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

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

61.3.11. No permitir ni colaborar con la realizacion de pruebas sobre
alcoholemia, uso de drogas controladas no recetadas, ilicitas,
sustancias alucindgenas, enervantes 0 que generen
dependencia.
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PARAGRAFO: El periodo para la acumulacion de las sanciones reiterativas sera de
durante toda la relacion laboral y no seran excluyentes una de otras, seran
acumulativas sin consideracion de la calidad de la falta cometida y esta acumulacién
serd tenida en cuenta para la valoracion de la sancién dentro del proceso
disciplinario.

PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS
Y FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 62. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador debera oir
al trabajador inculpado y si éste es sindicalizado debera estar asistido por dos
representantes de la organizaciébn sindical a que pertenezca, conforme al
procedimiento sefalado en el articulo siguiente.

Articulo 63. PROCEDIMIENTO. Una vez conocida o descubierta la infraccién por
el Jefe inmediato este debera en compariia con el Coordinador Administrativo, citar
al trabajador previa comunicacion en la cual reposara el motivo o hecho generador
de la apertura del procedimiento disciplinario, disponiendo una fecha en la cual sera
oido en descargos el trabajador. A tal diligencia se le acompafiaran y presentaran
las pruebas procedentes, conducentes y necesarias del proceso disciplinario, tanto
del empleador como del trabajador. Una vez recibidos los descargos y evaluadas
las pruebas, se notificard por escrito al trabajador del resultado del proceso
disciplinario, mediante acto motivado el cual sera susceptible de recursos de
reposicion y/o apelacién ante el Director Ejecutivo. Dando cumplimiento a lo
dispuesto por la Corte Constitucional mediante sentencia C-593 de 2014.

PARAGRAFO PRIMERO: Los recursos sefialados en la presente clausula, deberéan
ser interpuestos y sustentados en debida forma por el trabajador inconforme con a
la decision, durante los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacion de la sancién
interpuesta, de no presentarse en término se entenderd como ejecutoriado y se
impondra la sancion sefalada.

PARAGRAFO SEGUNDO: Contra la decisién emitida en segunda instancia no
procedera recurso alguno.
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CAPITULO Xl

JUSTA CAUSA PARA TERMINAR UNILATERALMENTE EL CONTRATO
LABORAL

ARTICULO 64. Faltas Graves constitutivas de causal de terminacion del Contrato
de Trabajo: Fuera de las sefialadas en el articulo 7°. Del Decreto 2351 de 1965, y
en el presente reglamento o las legales, constituyen justas causas para dar por
terminado el contrato de trabajo por parte de LA EMPRESA sin previo aviso,
ademas de las que se hayan previsto con esta modalidad en el contrato individual,
las siguientes que la empresa califica como gravisimas:

1. Toda conducta que sea descrita dentro de la ley como un delito sancionable
a titulo de dolo, con ocasion o como consecuencia de la funcion o cargo y
abusando del mismo.

2. Negociar, utilizar o portar narcoticos, drogas enervantes o alucinégenas, asi
sea en dosis minimas.

3. Laacumulacion de tres sanciones durante todo el vinculo laboral, sera causal
de terminacion unilateral del contrato.

4. La reincidencia por dos o mas veces por parte del trabajador en la violacién
leve de las obligaciones contractuales, legales o reglamentarias.

5. Dar un uso indebido al Internet o a las licencias de software, o utilizarlos para
fines diferentes al trabajo asignado.

6. Consentir, recibir o exigir propinas de cualquier clase a cualquier persona o
entidad que tenga negocios con la Empresa.

7. Durante el ejercicio de sus funciones contacte a clientes de la empresa para
hacer negocios propios.
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RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

Articulo 65. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe
en la empresa el cargo de: director ejecutivo, ejecutivo de megaproceso, profesional
con responsabilidad en coordinacion de procesos de apoyo y estratégicos, quien los
oir4 y resolvera en justicia y equidad.

El reclamo de un trabajador de contratacion derivada se hara ante la persona que
ocupe en la empresa el cargo o rol del Director Ejecutivo, Ejecutivo de Gestion y
Ejecucion de Proyectos, para los efectos pertinentes.

Articulo 66. Tienen igualmente el caracter de justas causas de terminacion
unilateral del contrato por parte de SUEJE, las estipuladas en los contratos
individuales de trabajo, o en las convenciones colectivas, pactos y laudos arbitrales.

Articulo 67. El trabajador podré ejercer su derecho de defensa frente al empleador,
antes de que se lleve a cabo la terminacién del contrato de trabajo.

Articulo 68. Son justas causa para dar por terminado el contrato de trabajo por
parte del trabajador:

1. El haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto de las condiciones
de trabajo.
2. Todo acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves inferidas por

el empleador contra el trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera
del servicio, o inferidas dentro del servicio por lo parientes, representantes o
dependientes del empleador con el consentimiento o la tolerancia de éste.

3. Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al
trabajador a cometes un acto ilicito o contrario a sus convicciones o legales.

4. La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacion de un
servicio distinto, o en lugares diversos de aquél para el cual se le contrato.

5. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumbe al

empleador, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones
colectivas, falos arbitrales, contratos individuales o reglamentos
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PARARAGRAFO: Cuando el trabajador da por terminado el contrato de trabajo con
justa causa, debe manifestar a SUEJE la causal o motivo de su determinacion.
Posteriormente no pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.

CAPITULO XV
USO DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS Y CAMARAS DE SEGURIDAD

ARTICULO 69. SUEJE Establece las siguientes condiciones y regulaciones en
cuanto al uso de los computadores, software, Internet, y correo electrénico, con el
fin de racionalizar y optimizar su utilizacion y asegurar una mayor calidad en el
desarrollo de las funciones administrativas y comerciales de la compafiia.

La empresa podra acceder a la informacion que considere pertinente, la cual se
encuentre en los equipos de su propiedad o en los servidores de correo contratados
para tal fin, sin autorizacion previa del empleado usuario de los equipos o de la
cuenta de correo institucional.

Articulo 70. Usuarios. Como herramienta de trabajo y con los propoésitos
anteriormente descritos, los trabajadores que la empresa designe tendran a su
cargo el buen uso de los computadores, software y sistema de informacion, Internet
y correo electronico mientras esté vigente su vinculacion a la compafiia, bien sea
mediante contrato de trabajo o como trabajador en misién, segun sea el caso.

Articulo 71. Uso de los equipos. Los equipos asignados al trabajador debido a sus
funciones deberan utilizarse Unicamente como herramienta de apoyo para las
actividades laborales.

Articulo 72. Normas Generales de uso de los equipos de computo.

a) No esta permitido dejar copias de archivos o programas personales en los discos
duros de los equipos informaticos. SUEJE, no se hace responsable de la
informacion de los usuarios y permanentemente depurara los computadores.

b) El usuario debe respetar la integridad, funcionamiento, y seguridad de los
sistemas y redes de computacion.
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c) No esta permitido utilizar los equipos computacionales como maquinas de juegos;
esto incluye utilizar software de juegos o acceder a servicios que impliquen el uso
de juegos interactivos.

d) Es deber de cada usuario asegurarse de cerrar la sesion de trabajo una vez se
ausente o finalice la utilizacién de todos los servicios a fin de que nadie mas pueda
utilizar su identificacion. El olvidar esta tarea puede acarrear graves consecuencias
para el usuario que van desde la posibilidad de pérdida de informacion y el envio de
correos a su nombre, hasta el uso inadecuado por parte de otras personas de los
recursos que le fueron asignados. Si un usuario encuentra abierta la identificacion
de otra persona es su deber cerrarla y por ningin motivo debera hacer uso de ella.

e) Esta prohibida la descarga de musica y videos a través de la Red, también la
conexion a emisoras Web, exceptuando los cargos que por sus funciones deban
hacer uso de los mismos.

ARTICULO 73. Sobre las normas de uso de Internet, correo electrénico y teléfonos:

a) El usuario debe respetar la normatividad sobre derechos de autor, y uso de redes,
segun la legislacion nacional e internacional.

b) La identificacion de los servicios informaticos es Unica y exclusivamente para uso
del personal de la empresa y sOlo para actividades netamente institucionales y
debera ser empleada Unicamente por la persona a quien le fue asignada.

c) Cualquiera que sea el caso, se prohibe utilizar claves de acceso de otros
usuarios, o permitir que otros usuarios utilicen la propia.

d) Esta estrictamente prohibido el acceso a paginas pornogréaficas o de trata de
personas, el uso del Chat (Excepto software autorizado para tal fin), paginas de
juegos, videos, musica o similares.

e) La cuenta de correo asignada en el servidor de la compafiia es personal e
intransferible. No esta permitido usar la cuenta de un tercero, prestar la contrasefia,
leer, borrar, copiar o modificar mensajes del correo electronico de otros usuarios.

En esta cuenta sblo se deberan tratar asuntos relacionados con las tareas y
funciones asignadas al trabajador, en consecuencia SUEJE, se reservan el derecho
de acceder en cualquier momento a estas cuentas sin que se viole el derecho a la
privacidad del empleado que usa la cuenta como herramienta de trabajo.
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f) No esta permitido enviar informacion que incite a la discriminacion, violencia, o
gue sea contraria a la Ley, las buenas costumbres, la ética o la moral.

g) El usuario debe abstenerse de abrir correos de dudosa procedencia, con el fin,
de controlar el ingreso de virus al sistema y seguir las indicaciones vy
recomendaciones que la Unidad de Tecnologia socializa por diferentes medios.

h) SUEJE no asume responsabilidad alguna por los contenidos emitidos a través
del correo electrénico o por el uso ilegal y mal intencionado por parte de los usuarios.

i) El trabajador debera revisar con frecuencia el buzén de su cuenta de correo y dar
trdmite a los correos enviados, el no uso durante dos (2) semanas.

j) El trabajador debera mantener y ejecutar funciones de administracion para
eliminar aquellos mensajes que no requieran estar almacenados con el fin de
mantener espacio disponible tanto para enviar como para recibir nuevos mensajes.

Articulo 74: Camaras de Seguridad: SUEJE podréa disponer de camaras de video
y sonido dentro de sus instalaciones con el proposito de brindar seguridad a las
personas y bienes que conforman la empresa. Las grabaciones de audio y video
podran ser utilizadas como pruebas dentro de los procesos disciplinarios
adelantados a los trabajadores de LA EMPRESA.

En todo caso, la empresa respetara la intimidad personal y la privacidad de los
trabajadores en las actividades que no sean catalogadas como laborales.

Articulo 75: Confidencialidad de la informacién: Toda informacion almacenada
en los equipos de computo asignado al trabajador y no hecha explicitamente
publica, sera tratada como confidencial, y se haran todas las adecuaciones posibles
por garantizar la privacidad de ésta.

En el caso de los equipos instalados en oficinas, sera responsabilidad del usuario a
quien le fue asignado, el tomar las medidas necesarias para proteger su

informacion.
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CAPITULO XVI
LEY 1010 DE 2006
RESOLUCION 652 DE 2012
RESOLUCION 1356 DE 2012

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL
Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 76. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por la empresa constituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva convivente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y
justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen
ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad
de las personas en el trabajo.

ARTICULO 77. Definicion: Se entendera por Acoso Laboral toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un trabajador, por parte de un jefe o
superior jerarquico inmediato o mediato, un compariero de trabajo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio
laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 78. Modalidades: El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las
siguientes modalidades generales:

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

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

WWW.SUeie.ed u.co SEDE PEREIRA Direccién de correspondencia:

Nit. 816 004 907-3 Pégina 37.de 44
PBX: info@sueje.edu.co
Cel.:



3 ¢
\N' 7

SUEtJEN:

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

4. Entorpecimiento laboral: Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento
de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion,
ocultacion o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor,
la destruccion o pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia o
mensajes electronicos.

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

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

Articulo 79: Campo de Aplicacion: El presente capitulo solamente se aplica a
aguellas personas con las cuales SUEJE tiene contrato laboral en cualquiera de sus
modalidades. Por lo tanto, no se aplica a empleados de contratistas, proveedores,
visitantes de la empresa o aprendices.

Articulo 80: Conductas que no constituyen acoso laboral: No constituyen acoso
laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a) Las exigencias y 6rdenes necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos
gue componen la Fuerza Publica conforme al principio constitucional de obediencia
debida;

b) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos;
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c) La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial
e institucional;

d) La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de
subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento;

e) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o la
institucion, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la operacion de la empresa o la institucion;

f) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el
Cddigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacién sobre la funcion publica;

g) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el
articulo 95 de la Constitucion.

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

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

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

PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las
peticiones de colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser justificados,
fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.
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ARTICULO 81. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la
empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafas
de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de
dicha ley, particularmente en relacion con las conductas que constituyen acoso
laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el
tratamiento sancionatorio.

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

3. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin
de:

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan
vida laboral convivente.

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

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

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

ARTICULO 82.- Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el
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cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y
naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento:

1. La empresa tendra un Comité, integrado en forma bipartita, por dos (2)
representantes de los trabajadores y dos (2) representantes del empleador o
su delegado, con sus respectivos suplentes. Este comité se denominara
“Comité de Convivencia Laboral”.

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

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

b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a
gue se refieren los articulos anteriores.

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

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

e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion
y desarrollo de los mecanismos de prevencidn, con énfasis en aquellas
actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de
situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren
mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.
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f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores

de Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9°
de la Ley 1010 de 2006 y Resoluciones 652 y 1356 de 2012 disponer
las medidas que se estimaren pertinentes.

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

3. Este comité se reunird por lo menos una vez cada tres (3) meses,
designara de su seno un coordinador ante quien podran presentarse las
solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente configurantes de
acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el comité, asi como las
sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la
comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral,
el comité en la sesion respectiva las examinard, escuchando, si a ello hubiere
lugar, a las personas involucradas; construird con tales personas la
recuperacion de tejido convivente, si fuere necesario; formulard las
recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales,
promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

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

6. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este
articulo, no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de
acoso laboral para adelantar las acciones administrativas y judiciales
establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006 y Resoluciones 652 y
1356 de 2012.
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PRUEBAS PARA LOS TRABAJADORES.

ARTICULO 83.- Prueba de Alcoholemia. Esta totalmente permitido que el
empleador implemente un mecanismo, segun el articulo 348 del Codigo Sustantivo
del Trabajo, todo empleador o empresa estan obligados a suministrar y acondicionar
locales y equipos de trabajo que garanticen la seguridad y salud de los trabajadores;
a hacer practicar los exdmenes médicos a su personal y adoptar las medidas de
higiene y seguridad indispensables para la proteccion de la vida, la salud y la
moralidad de los trabajadores a su setrvicio.

La empresa empleara cualquiera de los medios de prueba establecidos en la ley
con el fin de verificar la existencia de consumo de alcohol o sustancias psicoactivas.

Las pruebas que determinen el estado del trabajador cuando se presenta a laborar,
cuyos procedimientos y personas encargadas de llevarlos a cabo deberan
sefalarse en el Reglamento Interno de Trabajo o en el Reglamento de Higiene y
Seguridad segun los articulos 108 y 350 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. En
cumplimiento de esta norma, el Jefe inmediato que sospeche que uno de sus
subalternos se encuentra bajo los efectos del alcohol o sustancias estupefacientes,
remitira inmediatamente al empleado al laboratorio que la empresa tenga contratado
para efectos de realizar estos exdmenes

CAPITULO XVl
PUBLICACIONES

Articulo 84 .El presente reglamento se publicara durante quince dias en dos copias
del mismo tenor en lugar visible en todas las sucursales y oficinas principales con
el fin de que los demas empleados accedan a él y puedan presentar sus objeciones
cuando consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112
o 113 del Cdadigo Sustantivo del Trabajo. Asimismo, se notificard a todos los
trabajadores mediante circular interna que contendra todo lo dispuesto en el
presente reglamento. Vencido este plazo y realizadas las respectivas correcciones
si hay lugar a ellas, se tendra como ejecutoriado el reglamento y se le entregara
copia a todos los empleados por el medio mas expedito.
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Articulo 85. El presente Reglamento empezara a regir el dia inmediatamente
posterior al que culmine el procedimiento descrito en el articulo anterior.

VIGENCIA

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 86. Desde la fecha que entra en vigencia este Reglamento, quedan
suspendidas las disposiciones del Reglamento que antes de esta fecha, haya tenido
la empresa.

CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 87. No produciran ningun efecto las clausulas del Reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las
leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los
cuales sustituyen las disposiciones del Reglamento en cuanto fuere méas favorable
al trabajador.

Expedido en Pereira, Risaralda. El 1 de junio de 2023.

Firmado
digitalmente por
DIEGO MAURICIO
ARIAS ARANGO

DIEGO MAURICIO ARIAS ARANGO
Director Ejecutivo

Www.sueie.ed u.co SEDE PEREIRA Direccion de correspondencia:

Nit. 816 004 907-3 Pégina 44, de 44
PBX: info@sueje.edu.co
Cel.:



		2024-04-25T11:32:06-0500
	DIEGO MAURICIO ARIAS ARANGO




