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La Corporacién Gilberto Echeverri Mejia, es una entidad asociativa sin dnimo de
lucro, con personeria juridica, de participacion mixta, descentralizada, de forma
indirecta, del nivel territorial del Departamento de Antioquiq, perteneciente a la
rama del poder ejecutivo, la cual fue creada con el objetivo de gerenciar la
politica de acceso y permanencia en la educacidn superior a través de la
promocién, administracion, financiacion y operaciéon de programas para la
educacion superior de jovenes de escasos recursos de estratos 1, 2 y 3 en el
Departamento de Antioquia; asi como la gestidn, promocidn y consolidacion de
mecanismos para la formacion en Educacion Superior y teniendo como objetivos
especificos:

1. Gestionar y articular estrategias de promocion para el acceso a la
educacion superior.

2. Promover y operar acciones formativas de orientacion vocacional y
profesional y programas para la articulacion de la educacion media, técnica y
tecnolégica con la educacién superior.

3. Realizar alianzas estratégicas para impulsar la oferta de programas en las
distintas regiones del Departamento.

4. Gestionar los recursos para la financiacién de becas y créditos para la
educacion superior en Antioquia que existan o se creen en el marco de los planes
de desarrollo territoriales en forma directa o contratarla con terceros.

5. Operar los fondos de becas y créditos que existan o se creen en el marco
de los planes de desarrollo de orden departamental.

6. Gestionar u operar programas de sus Corporados o de terceros para la
financiacién de becas y créditos para la educacidon superior en aquellos
territorios donde se pacte con los terceros y/o con los Corporados.
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Para la ejecucidn integral de los fondos, la Corporacion deberd realizar las
siguientes funciones bdsicas, de conformidad con las acciones y estrategias
aprobadas por la Junta Directiva:

a- Realizar proyecciones econdmicas y de cobertura que garanticen la
financiacién de los estudiantes que sean incluidos en el programa

b- Disenar y ejecutar la estrategia social y de comunicaciones para la
difusion y posicionamiento de los programas en la regién.

c- Realizar las convocatorias para la asignacion de los beneficios derivados
de los programas de educacién superior.

d- Adelantar el proceso de postulacion, preseleccion y seleccion de
beneficiarios.

e- Realizar el proceso de legalizacién de beneficiarios nuevos y renovaciéon
de antiguos.

f- Gestionar ante las Instituciones de Educacion Superior -IES- la
conformacion de alianzas para el fortalecimiento de los Programas.

g- Adelantar el seguimiento y control al servicio social prestado por los
beneficiarios del programa.

h- Adelantar el seguimiento y apoyo a los beneficiarios.

i- Celebrar los contratos, convenios y acuerdos con personas naturales,
publicas o privadas, nacionales o internacionales para el fortalecimiento de los
programas de educacidén superior y de la entidad.

j- Desarrollar la gestién de archivo y custodia de documentos.

k- Emitir las érdenes de giro a universidades, estudiantes y demds entidades
que sean necesarias de acuerdo con los reglamentos del programa de
educacion superior.

- Administrar los recursos necesarios para la operacion del Programa.

m-  Generar los desarrollos tecnoldgicos necesarios para la operacion de los
programas.

n- Gestionar recursos con distintas entidades publicas y privadas.

o- Desarrollar para si o para terceros programas o proyectos que fortalezcan
el acceso a la educacion superior.
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7. Elaborar los procedimientos para el otorgamiento de créditos y becas y

para la recuperacion de cartera.
8. Realizar procesos de acompafnfamiento para incentivar la permanencia
en la educacién superior.

En ese sentido y teniendo en cuenta la necesidad permanente de atender los 124
municipios del departamento en los que la Corporacién tiene influencia con el
propdsito de fomentar el acceso, la permanencia y la graduacidn en la
educacion superior, La Corporacién trabaja en el marco decuatro
ejes estratégicos, bajo los cuales se desarrollan diversas acciones internas y
externas encaminadas al cumplimiento de su objeto social. Ellos son:

. Eje estratégico 1: Camino a la educacion superior.

. Eje estratégico 2: Operacién y Seguimiento de Fondos y Programas.
. Eje estratégico 3: Acomparfiamiento e integracién al territorio.

. Eje estratégico 4: Gestion y operacion Organizacional.

Como asociacién mixta sin dnimo de lucro, en la que existe participacion
mayoritaria de un ente del Estado, el régimen juridico aplicable para su creacion,
funcionamiento y trasformacién es el establecido en el codigo civil y demas
normas que lo integren. Lo relativo a sus actos y contratos, la legislacion
aplicable es la que rige la contrataciéon administrativa de

conformidad con el articulo 2 numeral 1 de la ley 80 de 1993. Lo relativo a la
vinculacidén laboral del personal se regulard por el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

De acuerdo con los articulos 104 vy siguientes del Coédigo sustantivo del
trabajo, estdn obligados a tener un reglamento interno de trabajo todos los
empleadores (personas naturales o juridicas) que ocupen a mads de cinco (5)
trabajadores de cardcter permanente, si la empresa es comercial; o las que
ocupen a mas de diez (10), si la empresa es industrial; o las que ocupen a mas
de 20, si lao empresa estd dedicada a actividades agricolas, ganaderas o
forestales.
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Asi mismo, si la empresa es de economia mixta (es decir, aquellas cuyo
patrimonio lo componen aportes de capital privado y aportes de empresas del
Estado), la obligacion de tener un reglamento de trabajo existird si tal empresa
(sin importar su actividad) ocupa a més de diez (10) trabajadores.

Es asi como, atendiendo que la Corporacién es una asociacién mixta que tiene
vinculados a mds de 10 trabajadores, procede a adoptar el reglamento interno
de trabajo.
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CAPITULO|

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo y las disposiciones
en él estipuladas por la CORPORACION GILBERTO ECHEVERRI MEJIA, entidad
domiciliada en Medellin (Antioquia), en el Edificio Estacion Medellin-Ferrocarril de
Antioquia en la carrera 52 nimero 43-3], oficinas 204 y 205, quedan sometidas
tanto a la entidad como a todos sus trabajadores. Este reglamento hace parte
de los contratos individuales de trabajo, verbales o escritos, a término indefinido,
a término fijo o de obra o labor determinada, celebrados o que se celebren con
todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que, sin embargo, solo
pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefar un cargo en LA CORPORACION GILBERTO
ECHEVERRI MEJIA debe hacer la solicitud por escrito para su registro como
aspirante y acompanar los siguientes documentos:

a) Hoja de vida.

b) Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segin sea el caso.

c) Autorizacién escrita del Ministerio del Ministerio de trabajo, cuando el
aspirante sea menor de dieciocho (18) arios.

d) Certificados de estudio que demuestre la idoneidad para el cargo, los
conocimientos y titulos profesionales si los tuviere.

e) Certificados de experiencia.

PARAGRAFO PRIMERO. Se prohibe exigir certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas tales como: datos acerca del estado civil
de las personas, nimero de hijos que tenga, la religién que profesan o el partido
politico al cual pertenezca” (L. 13/72, art. 1°); la exigencia de la prueba de gravidez
para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto
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riesgo (art. 43, C.N,, arts. 1°y 2°, Convenio N.° 111 de la OIT, Res. 3941/94 del Ministerio
de trabajo), el examen de sida (D.R. 559/91, art. 22), la libreta militar (D. 2150/95,
art. 111).

PARAGRAFO SEGUNDO. La presentacion de la solicitud del aspirante no obliga ala
Corporacidn a realizar su vinculacién laboral.

PARAGRAFO TERCERO. Si la Corporacion considera que la solicitud y los
documentos que lo soportan son viables, a las necesidades del personal
requerido, lo vinculard a un proceso de seleccidn, que estard a cargo del
personal designado para tal efecto.

Asi mismo, en caso de que la CORPORACION lo considere necesario, podrd
realizar antes de cualquier vinculacidn, las pruebas o exdmenes que se definan
para el cargo al que se aspira.

ARTICULO 3. Quien vaya a iniciar una relacién laboral con la CORPORACION, en
cualquiera de sus dependencias, debe diligenciar el formato de hoja de vida
proporcionado por la entidad y acompanar los siguientes documentos:

a) Copia de cédula de ciudadania.

b) Copia RUT.

c) Certificado Contraloria.

d) Certificado Procuraduria.

e) Certificado de antecedentes judiciales.

f) Tarjeta profesional (cuando aplique).

g) Certificado de vigencia de la tarjeta profesional.
h) Libreta militar.

i) Hoja de vida funcién publica actualizada.
j) Diplomas y/o actas de estudios.

k) Certificado de estudio vigente.

I) Certificado de experiencia laboral.

m) Exdmenes preocupacionales vigentes.
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n) Certificado cuenta bancaria.
o) Certificado de dfiliacién a EPS y Pensiones obligatorias.
p) Certificado de medidas correctivas
q) Declaracién de bienes y renta y conflictos de interés (Ley 2013 de 2019).
r) Actualizar hoja de vida en el portal SIGEP I
s) Firmar el correspondiente contrato.

Debera cumplir con los siguientes requisitos:

e Nivel educativo: el exigido por la CORPORACION de acuerdo con la naturaleza
del cargo y la normatividad vigente.

e Experiencia de acuerdo con el cargo.

e Haber superado el proceso de selecciéon con una valoracion total superior a
70 %

e Se prohibe el trabajo de los menores de quince (15) afos. Si el trabajador es
mayor de quince (15) afos y menor de dieciocho (18), requerird autorizacién
del Ministerio de Trabajo.

ARTICULO 4. Las informaciones y datos que el trabajador consigne en el formato
de hoja de vida deben ser veraces, pues si se comprobare engano, esto serd
motivo para la terminacion del contrato de trabajo con justa causa, de
conformidad con lo dispuesto en la ley.

CAPITULO I
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 5. La CORPORACION, podrd estipular con el trabajador un periodo
inicial de prueba, que tendrd por objeto apreciar por parte de la entidad, las
aptitudes del trabajador y por parte de este, las conveniencias de las
condiciones de trabajo.
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ARTICULO 6. 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 7. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un afio. El periodo
de prueba no podrd ser superior a la quinta parte del término inicialmente
pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de
trabajo sucesivos, no es vdlida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para
el primer contrato.

ARTICULO 8. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por
terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si
expirado el periodo de prueba el trabajador continta al servicio del empleador,
con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados
por aquel a este se consideran regulados por las normas del contrato de trabajo
desde la iniciacidn de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones.

CAPITULO IV
MODALIDADES DE CONTRATO

ARTICULO 9. La CORPORACION podré utilizar las modalidades contractuales
legalmente establecidas para celebrar los contratos de trabajo que requiera.

CONTRATOS DE TRABAJO ACCIDENTALES O TRANSITORIOS.
ARTICULO 10. Son trabajadores accidentales o transitorios los que se ocupen en

labores de corta duraciéon, no mayor de un mes y de indole distinta a las
actividades normales de la empresa. (ARTICULO 6, C.S. del T.)
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Estos trabajadores, tendrdn derecho a todas las prerrogativas laborales
establecidas en la Ley para este tipo de contrato.

CAPITULO V
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO11. La jornada laboral de la Corporacién serd de la siguiente manera:
Lunes a viernes: desde las 7:30 a. m. hasta las 5:00 p. m,, con una (1) hora de
almuerzo.

Los dias de descanso serdn sdbados, domingos y festivos.

PARAGRAFO PRIMERO. Quedan excluidos los reconocimientos de horas extras y
trabajo suplementario a los cargos directivos, toda vez que son de confianza y
manejo de conformidad con el articulo 162 del Coédigo Sustantivo del trabajo y
por la naturaleza del empleo.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los dias laborales serdn los comprendidos entre lunes a
viernes, ambos dias inclusive.

PARAGRAFO TERCERO. En el evento que se requiera laborar sdbados, domingos o
dias festivos, deberd ser autorizado o solicitado con anterioridad por la Direccion
Ejecutiva o a quien ella delegue, caso en el cual, se reconocerd un dia
compensatorio remunerado.

PARAGRAFO CUARTO. El empleador y el trabajador podrdn acordar que la jornada
semanal de cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias
flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio, que podrd coincidir con el domingo. En este, el nUmero de
horas de trabajo diario podrd repartirse de manera variable durante la
respectiva semana y podrd ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta
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diez (10) horas diarias sin lugar a ningln recargo por trabajo suplementario,
cuando el nUmero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y
ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6:00 a. m. a 10:00
p. M.

PARAGRAFO QUINTO. Jornada especial de seis horas diarias: el trabajador y el
empleador podrdn acordar la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que
permitan operar a la organizacidn o secciones de esta sin solucidon 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. En este
caso no habrd a lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical
o festivo, pero el trabajador devengard el salario correspondiente a la jornada
ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y
tendrd derecho a un dia de descanso remunerado (literal ¢ del Art. 161 del Codigo
Sustantivo del Trabajo).

PARAGRAFO SEXTO: La Corporacién se acoge a la Ley 2101 del 15 de julio de 2021
con relacién a la jornada laboral maxima legal estd regulada en el articulo 161
del Codigo Sustantivo del Trabajo, estableciendo que “La duracion maxima de la
jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas al dia y cuarenta y ocho (48)
horas a la semana”. Esta norma se modifica conforme a la Ley 2101 del 15 de julio
de 2021. Este cambio debe ser acogido por el sector publico y privado, y se puede
implementar de forma inmediata o gradualmente por parte de los empleadores,
donde la reduccidn de la jornada laboral. De acuerdo con esta Ley, la jornada
ordinaria de trabajo serd de cuarenta y dos (42) horas a la semana, las cuales
pueden ser distribuidas entre cinco (5) o seis (6) dias a la semana, respetando
el dia de descanso. Esta distribucién de la jornada laboral debe ser pactada de
comun acuerdo entre empleador y trabajador.

La Modificacion de la jornada laboral flexible. La Ley permite distribuir la jornada
de trabajo de forma variable durante seis (6) dias a la semana, delimitando
estas horas en un minimo de cuatro (4) horas diarias continuas y un maximo de
nueve (9) horas diarias.
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La reduccién de la jornada laboral semanal podrd implementarse de manera
progresiva. Con el fin de evitar una ruptura en el equilibrio de la economia y en
los beneficios de sostenibilidad de las empresas, la Ley establece la posibilidad
de que, pasados dos (2) anos de vigencia, inicie la implementacion de la
reduccion de la jornada laboral.

La implementacion total de la reduccién de la jornada laboral debe culminar en
el cuarto ano de la entrada en vigencia de la Ley, es decir, en el ano 2026 la
duracién maxima de la jornada ordinaria de trabajo debe ser de cuarenta y dos
(42) horas a la semana; esto sin perjuicio de aquellos empleadores que quieran
adoptar de manera inmediata la reduccién de la jornada laboral.

Es prohibicion de afectar los derechos adquiridos de los trabajadores. La Ley 2101
de 2021 disminuye la jornada laboral, sin embargo, los empleadores no podrdn
reducir el salario de los trabajadores, el pago de aportes a seguridad social, ni el
valor de la hora ordinaria de trabajo; tampoco podrdn afectar los derechos
adquiridos y garantias de los trabajadores con ocasidn de la reduccion de la
jornada de trabajo, debiendo cumplir de igual forma con las obligaciones en
favor de los trabajadores.

Donde la modificacién serd progresiva asi:

a. Durante los dos afos siguientes a la entrada en vigencia de la ley, la jornada
no se modificard. Esto con el objetivo de permitir que la reduccidén se empiece a
implementar cuando se haya superado la crisis econdmica actual por cuenta
de la pandemiq, lo que les permitiria a los empleadores prepararse para el
cambio.

b.  En 2023 se reduciria 1 hora.

c. En 2024 se reduciria 1 hora.

d.  En 2025y 2026 se reducirian 2 horas por afno para que finalmente, a partir
de 2026, la jornada laboral quede en 42 horas semanales.

Y las 42 horas “podrdn ser distribuidas, de comun acuerdo, entre empleador y
trabajador, en 5 0 6 dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso”.
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CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y EL TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 12. Trabajo ordinario y nocturno. Corresponderd a lo regulado en el
articulo 160 del Cbédigo Sustantivo del Trabajo o en aquellas normas que lo
modifiquen o sustituyan de la siguiente manera:

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

2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las
veintian horas (9:00 p. m.) y las seis horas (6:00 a. m.).

ARTICULO 13. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la
jornada ordinaria y en todo caso el que excede la méxima legal. (Articulo 159,
Codigo Sustantivo de Trabajo).

ARTICULO 14. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
sefialados en el articulo 163 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, solo podrd
efectuarse en dos (2) horas diarias.

ARTICULO15. Tasasy liquidacién de recargos.

1. Eltrabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35 %) sobre el valor del trabajo
ordinario diurno, con excepcién del caso de la jornada de treintay seis (36)
horas semanales.

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

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

4. El trabajo ordinario dominical o feriado diurno, por el solo hecho de ser
domingo o dia feriado, se remunera con un recargo del setenta y cinco
por ciento (75 %) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
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5. El trabajo ordinario dominical o feriado nocturno se remunera con un
recargo del ciento diez por ciento (110 %).

6. Eltrabajo extra dominical o feriado diurno se remunera con un recargo del
cien por ciento (100 %).

7. Eltrabajo extra dominical o feriado nocturno se remunera con un recargo
del ciento cincuenta por ciento (150 %).

8. Cada uno de los recargos antedichos se producen de manera exclusiva,
es decir sin acumularlo con alguno otro.

ARTICULO 16. La CORPORACION no reconocerd trabajo suplementario o de horas
extras sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores conforme a lo
establecido en el presente reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO. En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o
nocturnas, podrdn exceder doce (12) semanales.

CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 17. Todo trabajador tendré derecho al descanso remunerado de
acuerdo con lo establecido en el articulo 177 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y
demds normas relacionadas tale como:

Primero de enero, seis de enero, diecinueve de marzo, primero de mayo,
veintinueve de junio, veinte de julio, siete de agosto, quince de agosto, doce de
octubre, primero de noviembre, once de noviembre, ocho de diciembre vy
veinticinco de diciembre, ademds de los jueves y viernes santos, Ascension del
Senor, Corpus Christi y Sagrado Corazén de JesUs.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en
dias u horas, no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborales
de la semana, el trabajador tendrd derecho a la remuneracidn del descanso
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dominical en proporcidn al tiempo laborado de conformidad con el articulo 173
del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. El trabajo dominical y festivo se regulard de conformidad
con lo establecido en el articulo 179 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO TERCERO. Los dias de descanso serdn sGbados, domingos y festivos.

PARAGRAFO CUARTO. Aviso sobre trabajo dominical. En la eventualidad de que
se deba laborar sdbados, domingos o dias festivos, deberd ser autorizado o
solicitado con anterioridad por la Direccidn Ejecutiva o a quien ella delegue, caso
en el cual, se reconocerd un dia compensatorio remunerado.

ARTICULO 18. El descanso en los dias sdbado y domingo tienen una duracién
minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el literal ¢ del articulo 161
del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 19. Cuando por motivos de fiesta no determinada en el Cédigo
Sustantivo del trabajo, la CORPORACION suspende el trabajo estd obligada a
pagarlo como si se hubiere laborado. No estd obligada a pagarlo cuando
hubiere mediado convenio expreso para la suspensidon o compensacion. Este
trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras.

CAPITULO VIII
VACACIONES REMUNERADAS
ARTICULO 20. Los trabajadores que hubieren prestados sus servicios durante un

(1) afo tiene derecho a quince (15) dias hdabiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (numeral 1 del Articulo 186 del Cédigo Sustantivo de Trabajo).
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ARTICULO 21. La época de vacaciones debe ser sefialada por la CORPORACION a
mas tardar dentro del afo subsiguiente y ellas deben ser concedidas
oficiosamente o a peticién del trabajador, sin perjudicar el servicio y la
efectividad del descanso.

La entidad tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de
anticipacioén la fecha en que le concederd las vacaciones (Articulo 187 C.S. del
T.).

ARTICULO 22. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (Articulo 188 C.S.T.).

ARTICULO 23. De conformidad con el articulo 189 del C.S.T, el empleador y
trabajador, podrdn acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se
pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.

ARTICULO 24. La acumulacién de las vacaciones de conformidad con el articulo
190 del C.S.T, se puede dar de la siguiente manera:

1. En todo caso, el trabajador gozard anualmente, por lo menos de seis (6)
dias hdbiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

2. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones
hasta por dos arios.

3. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo o de
extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de la
residencia de sus familiares.

4. Sieltrabajador goza Gnicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afio,
se presume que acumula los dias restantes de vacaciones a las
posteriores, en términos del presente articulo.

ARTICULO 25. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que este devengue el dia que comience a disfrutar de ellas. En
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consecuencia, solo se excluirdn para la liquidacion de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas extra. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidardn con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el aflo inmediatamente anterior
a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 26. La CORPORACION llevaré un registro de vacaciones en el que se
anotard la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus
vacaciones, en que las termina y la remuneracién de estas.

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo, los trabajadores
tendrdn derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado
cualquiera que este sea.

CAPITULO IX
LICENCIAS

LICENCIAS REMUNERADAS

ARTICULO 27. La CORPORACION concederd a sus trabajadores las licencias
necesarias para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempeno de
cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad
doméstica debidamente comprobada, para acudir a servicios médicos, para
desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al
entierro de sus companeros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la
entidad y a sus representantes y que en los dos (2) dltimos casos, el numero de
los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento de la
CORPORACION. Las concesiones de las licencias antes descritas estardn sujetas
a las siguientes condiciones:

e En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede
ser anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir
este, segln lo permitan las circunstancias.
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e En caso de entierro de companeros de trabajo, el aviso puede ser hasta
con un dia de anticipacion.

e En los demds casos (sufragio, desemperio de cargos transitorios de
forzosa aceptaciéon y acudir a servicios médicos) el aviso se hara con la
anticipacion que las circunstancias lo permitan.

PARAGRAFO. El permiso de sufragio deberd realizarse por escrito a la Direccién
Ejecutiva o quien este delegue, en el caso que este se ejerza en dias laborales.

ARTICULO 28. La CORPORACION concederd al trabajador en caso de fallecimiento
de su cényuge, comparnero o companera permanente o de un familiar hasta el
grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una
licencia remunerada por luto de cinco (5) dias hdbiles, cualquiera sea su
modalidad de contratacién o de vinculacién laboral. La grave calamidad
doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral.

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

ARTICULO 29. La CORPORACION concederd a la trabajadora en estado de
embarazo una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto,
remunerada con el salario que devengue, de conformidad con la ley 1822 de 2017,
de forma tal que empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana
antes o dos (2) semanas antes de la fecha probable del parto.

El esposo o compariero permanente tendrd derecho a ocho (8) dias habiles de
licencia remunerada de paternidad.

LICENCIAS NO REMUNERADAS

ARTICULO 30. Las licencias que no se encuentren legalmente establecidas como
remuneradas, serdn consideradas remuneradas o no a discrecién de la
discreciéon de la Direccién Ejecutiva o quien esté delegue, siempre y cuando no
afecte el funcionamiento de la Corporacion.
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PARAGRAFO. Las licencias no remuneradas serdn consideradas como una
excepcién y deberdn solicitarse minimo con cinco (5) dias hdbiles de antelacion
a la Direccidn ejecutiva de la CORPORACION o quien esta delegue.

CAPITULO X

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

ARTICULO 31. Formas y libertad de estipulacion:

La CORPORACION y el trabajador pueden convenir liboremente el salario en
sus diversas modalidades, como por unidad de tiempo, por obra, o a
destajo, y por tareaq, entre otros, pero siempre respetando el salario
minimo legal 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 Cédigo
Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el
trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales valdrd la estipulacion escrita de un salario
que ademds de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el
valor de prestaciones, recargos, Yy beneficios tales como: el
correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical festivo,
el de primas legales, las cesantias y los intereses, subsidios y suministros
en especie; y en general, las que se incluyan en dicha estipulacion,
excepto las vacaciones.

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios

minimos legales mensuales, mds el factor prestacional correspondiente a la

empresa que no podrd ser inferior al treinta por ciento (30 %) de dicha cuantia.
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3. Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni
de los aportes al SENA, ICBF y cajas de compensacion familiar, pero la base
para efectuar los aportes parafiscales serd del setenta por ciento (70 %).

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibird la
liquidacién definitiva de su auxilio de cesantias y demds prestaciones
sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado
su contrato de trabajo (Articulo 18, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO PRIMERO. De conformidad con el Articulo 128 del Codigo Sustantivo
del Trabajo no constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por mera
liberalidad recibe el trabajador del empleador, como primas, bonificaciones o
gratificaciones ocasionales, participacion de utilidades, excedentes de las
empresas de economia solidaria y lo que recibe en dinero o en especie no para
su beneficio, ni para enriquecer su patrimonio, sino para desempenar a
cabalidad sus funciones, como gastos de representacion, medios de transporte,
elementos de trabajo y otros semejantes. Tampoco las prestaciones sociales de
que tratan los titulos VIl y IX, ni los beneficios o auxilios habituales u ocasionales
acordados convencional o contractualmente u otorgados en forma extralegal
por el empleador, cuando las partes hayan dispuesto expresamente que no
constituyen salario en dinero o en especie, tales como la alimentacion,
habitacién o vestuario, las primas extralegales, de vacaciones, de servicios o de
Navidad.

PARAGRAFO SEGUNDO. De conformidad con el Articulo 30 de la Ley 1393 de 2010,
los pagos laborales no constitutivos de salario de los trabajadores no podrdn ser
superiores al 40 % del total de la remuneracion.

ARTICULO 32. Se denomina jornal el salario estipulado por dias; y sueldo, el
estipulado con periodos mayores.

ARTICULO 33. El pago del salario se realizard en la cuenta bancaria que cada
trabajador designe para tal efecto y su forma de pago serd QUINCENAL.
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ARTICULO 34. El salario se pagard al trabajador directamente o a la persona que
él autorice por escrito, o donde la autoridad judicial lo disponga, ast:

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

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

CAPITULO XI

NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 35. Es obligacién de la CORPORACION velar por la salud, seguridad e
higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar
los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes
en medicina preventiva y del trabajo, en higiene y seguridad industrial, de
conformidad al Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo, y con el
objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 36. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestardn
por la EPS o la ARL que el trabajador liboremente determine, a través de la IPS a la
cual se encuentren asignados.

En caso de no dfiliacién estard a cargo de la CORPORACION sin perjuicio de las
acciones legales pertinentes.
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ARTICULO 37. Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo
deberd comunicarlo a la CORPORACION. Si este no diere aviso dentro del término
indicado y se ausentara de su puesto de trabajo, su inasistencia al trabajo se
tendrd como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos de que
demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso.

ARTICULO 38. Los trabajadores deben presentar las incapacidades ordenadas
por la entidad prestadora de salud méaximo a los tres (3) dias habiles de haber
sido emitidas.

ARTICULO 39. Los trabajadores deberén someterse a todas las medidas de
higiene y seguridad que ordene la CORPORACION para prevencion de las
enfermedades y de los riesgos, especialmente para evitar los accidentes de
trabajo.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos que se
encuentren dentro del Sistema de Gestidon en Seguridad y Salud en el Trabajo y
que se hayan comunicado por escrito, facultan a la CORPORACION para Ia
terminacién del vinculo o relacién laboral por justa causa, respetando el derecho
de defensa.

ARTICULO 40. En caso de accidente de trabajo, el jefe inmediato tomarda todas
las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo
las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos
establecidos en el Decreto 1072 de 2015 ante la EPS y/o la ARL.

ARTICULO 41. En caso de accidente no mortal, ain el mds leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicard inmediatamente a la CORPORACION,
para que la misma pueda tomar las medidas pertinentes.

ARTICULO 42. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto la CORPORACION como los trabajadores, se someterdn a las normas de
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riesgos profesionales del Cddigo Sustantivo de Trabajo, a las Resoluciones
expedidas por el Ministerio de Trabajo y las demds que con tal fin se establezcan.
De la misma manera ambas partes estdn obligadas a sujetarse al Decreto Unico
1072 de 2015, y la Ley 776 de 2002, del sistema general de riesgos laborales, de
conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y

demds normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO XII

PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 43. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

10.

Respeto y subordinacion a los superiores.

Respeto a sus companferos de trabajo.

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

Guardar buena conducta en todo sentido.

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

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

Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con
el trabajo.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique la
CORPORACION para el manejo de los equipos o instrumentos de trabajo.
Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempenar las labores.

Llegar cumplidamente a su trabajo en el horario indicado por la
CORPORACION.
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1. Permanecer en su trabajo con una buena presentacion personal y
comportamiento.

12. Mantener en buen estado los elementos de trabajo suministrados por la
CORPORACION.

CAPITULO XIII
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 44. E| orden jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en la
organizacion es:

ORGANIGRAMA ASAMBLEA GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCCION GENERAL [:

COMUNICADOR 8 -
ABOGADO — - AUXILIAR
' ADMINISTRATIVO
— ‘ ]

SUBDIRECCCION

ADMINISTRATIVA - FINANCIERA SUBDIRECCCION TECHICA

CONTADOR
PROFESIONAL _ PROFESIONAL PROFESIONAL
FINANCIERA PRESUPUESTO SISTEMAS

TECNOLOGO

GESTION
DOCUMENTAL

TECNOLOGO
LOGISTICO (3)
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CAPITULO XIV

TRABAJOS PROHIBIDOS PARA LOS NINOS (A)

ARTICULO 45. Los nifios (a) no podrén ser empleados en los trabajos que a
continuacidn se enumeran, por cuanto supone exposicion severa a riesgos para
su salud o integridad fisica:

4.

Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.
Trabajos a temperaturas anormales o ambientales contaminados o con
insuficiente ventilacion.

Trabajos donde el nifio (a) estd expuesto a ruidos que sobrepasen los
ochenta (80) decibeles.

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

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

PARAGRAFO PRIMERO. Queda prohibido el trabajo nocturno para los nifios (a).

CAPITULO XV

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA CORPORACION Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 46. Son obligaciones especiales de la CORPORACION:

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

Procurar a los trabajadores, locales apropiados y elementos adecuados de
proteccidén contra accidentes y enfermedades laborales en forma que se
garantice razonablemente la seguridad y la salud.
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3.

10.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedades, para lo cual la CORPORACION mantendrd lo necesario segin
reglamentacién de las autoridades sanitarias.

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

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados en este Reglamento o en los demds que se expidan para
tal efecto.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion
en que conste el tiempo de servicio, indole de labor y salario devengado.
Llevar un registro de las horas extras laboradas de sus trabajadores.

Llevar un registro de inscripcioén de todos los nifios (a) que emplee, con
indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

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

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

ARTICULO 47. Son obligaciones especiales del trabajador (Articulo 58 C.S.T.):

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados.

Observar los preceptos de este reglamento y acatar y cumplir las érdenes e
instrucciones que de manera particular le imparta la organizaciéon o sus
representantes segln el orden jerdrquico establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, informacién que sea de
naturaleza reservada y cuya divulgaciéon pueda ocasionar perjuicios a la
organizacién, la que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones
del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.

Comunicar oportunamente a la CORPORACION las observaciones que
estimen conducentes para evitarle dafo y perjuicio.
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5.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgos inminentes que
afecten o amenacen las personas o las cosas de la organizacion.

Acatar las medidas, instrucciones y érdenes preventivas de accidentes o de
enfermedades laborales.

Registrar en las oficinas de la CORPORACION su domicilio y direcciéon y dar
aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra.

Responder por los utensilios, equipos, herramientas, valores y elementos de
trabajo que reciba para el correcto desempeno de sus labores o que llegue a
tener bajo su responsabilidad en la ejecucién del contrato, los cuales deberd
devolver en buen estado, salvo el deterioro natural por el uso cuidadoso de
los mismos. En caso contrario autoriza expresamente a EL EMPLEADOR para
que retenga o compense su valor de las prestaciones sociales,
indemnizaciones y salarios a que tenga derecho.

Suministrar el nUmero de su cuenta de ahorros o cuenta corriente, solo a su
nombre, o abrir una y mantenerla vigente durante la ejecucion del contrato,
en la cual autoriza a EL EMPLEADOR, a consignarle en la misma el valor de su
némina.

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA CORPORACION Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 48. Se prohibe a la Corporacion:

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacién
previa de estos para cada caso y sin orden judicial, con excepcion de los
siguientes:

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los Articulos 113, 150, 15],
152 y 400 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por
ciento (50 %) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la
formay en los casos que la ley los autorice.
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c) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilaciéon, la Corporacion
puede retener el valor respectivo en los casos del articulo 250 del
Cébdigo Sustantivo del Trabaijo.

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

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

Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en ejercicios de sus
derechos de asociacion.

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del Articulo 57 del
Coédigo Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tiendan a
perjudicar a los interesados a adoptar el sistema de ‘lista negra’. Cualquiera
que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas
a los trabajadores que se separen o sean separados de servicio.

Liquidar o clausurar definitivamente la CORPORACION, sin solicitar el
correspondiente permiso al Ministerio de Trabajo y Seguridad Social e
informar por escrito a sus trabajadores de este hecho.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (Articulo 59 C.S.T.).

10. Efectuar o tolerar toda forma de acoso laboral.
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ARTICULO 49. Se prohibe a los trabajadores:

1.

Sustraer de la oficing, los Utiles de trabajo, las materias primas o productos
elaborados sin permiso de la Corporacion.

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

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo.

Faltar al trabajo sin justa causa o sin permiso de la CORPORACION.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucidén del trabajo, suspender
labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su

declaracién o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para dfiliarse o no a un
sindicato o permanecer en él o retirarse del mismo.

Permitir en el interior de la CORPORACION el expendio de productos, alimentos,
bebidas y mercancias, sin que haya mediado una autorizacién del superior.

Realizar conductas de acoso laboral.

CAPITULO XVI

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 50. La organizacién no puede imponer a sus trabajadores sanciones

no previstas en este Reglamento, en la Ley, pactos, Convenciones colectivas,

fallos arbitrales o en el contrato de trabajo (Articulo 114 C.S.T.).
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ARTICULO 51. Se establecen las siguientes clases de faltas y las correspondientes
sanciones disciplinarias, las cuales se aplicardn a todos los trabajadores de la
CORPORACION:

1. Faltar al trabajo, de forma total o parcial e injustificada:
a) Primera vez: llamada de atencién escrita.
b) Segunda vez: suspension por dos (2) dias.
c) Tercera vez: suspension por cuatro (4) dias.
d) Cuando la falta injustificada sea por dos (2) dias consecutivos se
aplicard la sancién correspondiente a la segunda vez.
e) Cuando la falta injustificada sea por tres (3) dias consecutivos se
aplicard la sancion correspondiente a la tercera vez.
f) Cuando la falta es por mads de tres (3) dias constituye abandono del
cargo, por lo tanto, serd justa causa de terminacién del contrato.
2. Hacer trabajos distintos al oficio dentro de la CORPORACION, sin la debida
autorizacion:
a) Primera vez: llamada de atencién por escrito.
b) Segunda vez: suspension por un (1) dia.
c) Tercera vez: suspension por tres (3) dias.

3. Hacer caso omiso a érdenes superiores o descuidar el cumplimiento de
las instrucciones recibidas:
a) Primera vez: llamada de atencién escrita.
b) Segunda vez: suspension por un (1) dia.
c) Tercera vez: suspension por tres (3) dias.
d) Cuarta vez: suspension por cinco (5) dias.
e) Quinta vez: suspension por siete (7) dias.

4. Cometer descuidos u omisiones en su trabajo que puedan causar danos
O perjuicios a la entidad:
a) Primera vez: llamada de atencion escrita.
b) Segunda vez: suspension por dos (2) dias.
c) Tercera vez: suspension por cinco (5) dias.

+(57) (4) 540 90 40 [ 01 8000 413522
Editicio Estaciéon Medallin=- Ferrocarril de Antiogquia c FUndGCién ep 2&1 ‘;"

Carrera 52 n* 43 = 31, oficinas 204 y 205, MEDELLIN, ANTIOQUIA
IDER GOBERNACION DE ANTIOOUWA. ~ UNIDOS
www.corporaciongilbertoecheverri.gov.co




ORPORAC I ON

Gilberto REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Echeverri

Mejia

NIT: 800878184-1

10.

Encubrir las faltas cometidas por sus compareros de trabajo, o dar
informes que no correspondan a la realidad para los mismos efectos:

a) Primera vez: llamada de atencién escrita.

b) Segunda vez suspension por dos (2) dias.

c) Tercera vez: suspension por cinco (5) dias.

Faltar al respeto a un companero o al superior:

a) Primera vez: llamada de atencién escrita.

d) Segunda vez: suspension por dos (2) dias.

e) Tercera vez: suspension por cinco (5) dias.

No comunicar oportunamente al empleador o a los trabajadores, las
observaciones que estime conducentes para evitar dafos o perjuicios a
la Entidad o al personal:

a) Primera vez: llamada de atencién escrita.

b) Segunda vez suspension por un (1) dia.

c) Tercera vez: suspension por tres (3) dias.

No informar sobre errores a su favor o en contra en el pago:
a) Primera vez: llamada de atencién escrita.
b) Segunda vez: suspensién por tres (3) dias.

No cumplir los reglamentos de higiene y seguridad y salud en el trabajo y
los demds que publique la CORPORACION:

a) Primera vez: llamada de atencién escrita.

b) Segunda vez: suspensién por dos (2) dias.

c) Tercera vez: suspension por cinco (5) dias.

No usar la dotacién de ropa y calzado que suministra la CORPORACION
con fines de seguridad y presentacion personal, o llevarlo de forma
inadecuada:

a) Primera vez: llamada de atencion verball.

b) Segunda vez: llamada de atencién escrita.
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c) Tercera vez: Suspension por tres (3) dias.

PARAGRAFO: las faltas y sanciones contempladas en este articulo se aplicardn
de manera consecutiva anualmente, es decir que las mismas no son
acumulable para todos los anos.

ARTICULO 52. Constituyen faltas graves:

Constituye falta grave por parte del trabajador y son justas causas para dar
por terminado el contrato de trabajo:
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Engafiar al empleador mediante la presentacién de certificados falsos
para su admisién tendientes a obtener un provecho indebido.

Todo acto de violenciq, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en
que incurra el trabajador en sus labores, contra la CORPORACION, los
miembros de la familia del empleador, el personal directivo o los
compaferos de trabajo.

Todo acto de violenciq, injuria, malos tratamientos en que incurra el
trabajador fuera del servicio, en contra de la entidad, de los miembros de
la familia del empleador o de sus representantes, socios, jefes, porteros y
vigilantes.

Todo acto delictuoso que el trabajador cometa en el lugar de trabajo.
Todo dano material causado intencionalmente a los edificios, obras,
materias primas, instrumentos y objetos relacionados con el trabajo.
Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales
que incumben al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del
Cébdigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal
en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos
individuales o reglamentos.

La detencidén preventiva del trabajador por més de treinta (30) dias, a
menos que posteriormente sea absuelto. El arresto correccional que
exceda de ocho (8) dias, o aun por un tiempo menor cuando la causa de
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detencion sea suficiente por si misma para justificar la extincion del
contrato.

Agredir, injuriar, discutir gravemente o renir dentro de las dependencias
de la CORPORACION o en el lugar en el cual presta sus servicios.

Atemorizar, coaccionar o intimidar a uno o varios companeros de trabajo
en las dependencias de la CORPORACION o en el lugar en el cual presta el
servicio.

Presentarse al puesto de trabajo bajo los efectos del alcohol, drogas
enervantes o narcéticas, tomar bebidas alcohdlicas o consumir drogas
enervantes o narcéticas dentro de las instalaciones de la CORPORACION o
en el lugar en el cual presta el servicio.

Introducir, portar o conservar armas o explosivos dentro de las
dependencias de la CORPORACION o en el lugar en el cual presta el
servicio.

Hacer uso abusivo de los dineros recibidos en razén de su oficio y que sean
propiedad de la entidad.

Danar el material o equipo trabajo intencionalmente.

Dirigir, fomentar o estimular motines o tumultos dentro de las
instalaciones de la CORPORACION.

Preparar, participar o cometer actos delictuosos o de sabotaje, cuando
tenga relacién directa con el trabajo.

Comunicar a otros, asuntos de cardcter reservado que el trabajador
conozca por razén de su trabajo.

Robar, hurtar o apropiarse indebidamente de elementos de trabajo,
materias primas, productos elaborados u otros objetos de propiedad de
la CORPORACION o de sus trabajadores y que se encuentren dentro de las
dependencias de la Entidad, o en el lugar en el cual presta el servicio.

El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a
conocer asuntos de cardcter reservado con perjuicio de la CORPORACION.
El deficiente rendimiento en el trabajo, que se encuentre evidenciado en
las evaluaciones de desemperio realizadas por la CORPORACION, en
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relacion con la capacidad del trabajador, cuando no se corrija en un plazo
razonable a pesar del requerimiento del empleador.

El empleador deberd cefiirse al siguiente procedimiento:

a. Requeriré al trabajador dos (2) veces, cuando menos, por escrito,
mediando entre uno y otro requerimiento un lapso no inferior a ocho
(8) dias.

b. Si hechos los anteriores requerimientos, el empleador considera
que aun subsiste el deficiente rendimiento laboral, le informara al
trabajador, a efecto de que él pueda presentar sus descargos por
escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes y si el empleador no
quedase conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo
hard saber por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes.

20.La renuencia sistemdatica del trabajador a aceptar medidas preventivas
profilécticas o curativas prescritas por las autoridades para evitar
enfermedades o accidentes.

21. Ademads de lo anterior, también son justas causas para dar por terminado
el contrato de trabajo las faltas contempladas en el articulo 51 de la forma
que a continuacion se indica:

Numeral 1. cuarta vez.
Numeral 2: cuarta vez.
Numeral 3: sexta vez.
Numeral 4: cuarta vez.
Numeral 5: cuarta vez.
Numeral 6: cuarta vez.
Numeral 7: cuarta vez.
Numeral 8: tercera vez.
Numeral 9: cuarta vez.
Numeral 10: cuarta vez.
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Constituye falta grave por parte de la CORPORACION:

Enganar al trabajador respecto de las condiciones de trabajo.

Todo acto de violencia, malos tratos o amenazas graves inferidas por la
empresa o sus representantes contra el trabajador o los miembros de su
familia, dentro o fuera del servicio, o inferida dentro del servicio por los
parientes, representantes o dependientes de la empresa, con su
consentimiento o tolerancia.

Cualquier acto de la CORPORACION o sus representantes que induzcan al
trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones
politicas o religiosas.

Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el
contrato de trabajo y que ponga en peligro su seguridad, su salud y que
la empresa no se allane a modificar.

Todo perjuicio causado maliciosamente por la entidad o sus
representantes, al trabajador en la prestacidn del servicio.

El incumplimiento sistemdatico sin razones validas, por parte de la entidad
o de sus representantes, de sus obligaciones por pacto, convencion,
legales o reglamentarias.

La exigencia de la entidad sin razones vdlidas, de la prestacion de un
servicio distinto o en lugares diversos de aquel para el cual se contrato.
Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que
incumben a la CORPORACION, de acuerdo con los articulos 57 y 58 del
Cébdigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal
en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos
individuales o en el presente reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO. La parte que termina unilateralmente el contrato de
trabajo, deberd hacerlo de acuerdo con lo que establezca la Ley para cada caso

en concreto.
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PARAGRAFO SEGUNDO. Sin importar la causa de terminaciéon del contrato, el
trabajador deberd devolver a la CORPORACION el carné de identificacion y
cualquier otro elemento que lo identifique como trabajador de la Entidad.

ARTICULO 53. La aplicacién de las sanciones enumeradas en los articulos
anteriores, siempre que se verifiquen transgresiones de cualquiera de las
disposiciones del presente reglamento, obedecerdn al mds alto criterio de
justicia, tolerancia y equidad, salvaguardando el respeto jerdrquico y la
disciplina interna de la Corporacién

ARTICULO 54. El Representante Legal de la CORPORACION o su suplente son las
personas autorizadas para dar por terminada la relacidén laboral con los
trabajadores. En caso de ausencia de los Directivos anteriormente descritos, la
facultad recaerd sobre la Junta Directa y en caso de ausencia de estos, la
facultad serd de la Asamblea general.

PARAGRAFO. La Asamblea General es el Unico érgano facultado para dar por
terminada la relacién laboral con el Representante Legal o su Suplente.

ARTICULO 55. Serdn responsables directa y personalmente todos aquellos que
en abuso de su autoridad causen darfio a la CORPORACION por la aplicaciéon de
las sanciones anotadas.

CAPITULO XVII

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

ARTICULO 56. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, la CORPORACION
deberd oir al trabajador inculpado directamente. Si este es sindicalizado, deberd
estar asistido por dos (2) representantes de la organizacién sindical a que
pertenezca.
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En todo caso, se dejard constancia escrita de los hechos y de la decision de la
CORPORACION de imponer, o no, la decisién definitiva (Articulo 115 C.S.T.).

ARTICULO 57. No produciré efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violacion del trémite sefalado en el anterior articulo.

CAPITULO XVIII
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 58. Los reclamos de los trabajadores se harén ante el jefe inmediato.
Si no los atiende los hard ante el Representante Legal principal o suplente de la
CORPORACION, quien los oird y resolverd con justicia y equidad.

CAPITULO XIX
MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS DE ACOSO LABORAL

ARTICULO 59. DEFINICION. En los términos de la Ley 1010 de enero 23 de 2006, se
entenderd por acoso laboral, toda conducta persistente y demostrable, ejercida
sobre un trabajador por parte de la CORPORACION, su representante, jefe
inmediato o superior jerdrquico, de un compafiero de trabajo o subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacioén, terror y angustia, a causar perjuicio,
generar desmotivacién en el trabajo o a inducir la renuncia de este.

En el contexto del paragrafo precedente, el acoso laboral puede darse, entre
otras, bajo las siguientes modalidades generales:

- Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o
moral, la libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desemperie como
empleado o trabajador. Toda expresidn 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
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comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de
quien participe en esta.

- Persecucion laboral. Toda conducta cuya caracteristica de reiteracion o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir la renuncia
del empleado o trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva
y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion
laboral.

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

- Entorpecimiento laboral. Toda accidén tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mds gravosa o retardarla con perjuicio
para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento
laboral, entre otras, la privacion, ocultamiento o inutilizacion de los
insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o
pérdida de informacidn, el ocultamiento de correspondencia o mensajes
electrénicos.

- Inequidad laboral. Asignacion injustificada de funciones o menosprecio
del trabajador.

- Desproteccion laboral. Toda conducta que tienda a poner en riesgo la
integridad y la seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacion
de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccién
y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 60. OBLIGACIONES ESPECIALES. En cuanto a la figura del acoso laboral,
los empleados y los representantes del empleador tienen las siguientes
obligaciones:

1. Como medidas preventivas, los empleados que tengan algun vinculo con
la CORPORACION, asi como los representantes, directores, subdirectores,
coordinadores que tengan personal a su cargo y/o en desarrollo de sus
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funciones al servicio de la entidad supervisan a otros empleados, tendrdn
las siguientes obligaciones:

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

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

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

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

e. Abstenerse de manera activa y emisiva de infringir alguna prohibicién
en materia de acoso laboral.

f. Monitorear y hacer cumplir estas normas.

g. Dar buen ejemplo y animar a los otros a hacer lo mismo en la materia.

2. Obligaciones de todos los trabajadores:

a. Es obligacién expresa de todos los trabajadores de la Corporacion,
tanto de aquellos que tengan personal a su cargo o bajo su
dependencia, como de aquellos que no los tengan, la de reportar
cualquier asunto relacionado con la ética o el cumplimiento de la ley,
o de las conductas determinantes como acoso laboral.

b. Igualmente reportar cualquier conducta de esta naturaleza que haya
sido pasada por alto, esté en peligro de serlo o que deba ser abordada
en forma proactiva conforme al procedimiento que se establece en el
articulo siguiente.

c. Manejar total seriedad y discrecion ante la posibilidad de reportar
cualquier inquietud o denuncia en materia de acoso laboral, razén por
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la cual, ademds de estar familiarizado con las responsabilidades

éticas y legales que se aplican a su trabajo, también estd obligado a

manejar los procedimientos y pardmetros para reportar cualquier
anomalia en tal sentido.

d. Acatary hacer cumplir las decisiones tomadas en el nivel disciplinario,
sancionatorio o de terminacidn del contrato de trabajo, bien sea en el

dmbito interno de la organizacién o por el Ministerio de Salud y

Proteccién Social, en materia de acoso laboral.

ARTICULO 61. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

De conformidad con lo establecido en la resolucién 652 y 1356 de 2012 del

Ministerio de Trabajo, la Corporacion conformard el Comité de Convivencia

Laboral como una medida preventiva de acoso laboral que contribuird a

proteger a los trabajadores contra los riesgos psicosociales que afectan la salud

en los lugares de trabajo. De acuerdo con las disposiciones establecidas en la
norma para tal efecto.

ARTICULO 62. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.
El Comité de Convivencia Laboral tendrg, entre otras, las siguientes funciones:

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

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales
en los que se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar
conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la
entidad.

Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los
hechos que dieron lugar a la queja.

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre
las partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para
llegar a una solucién efectiva de las controversias.
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e. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para
construir, renovar y promover la convivencia laboral, garantizando
en todos los casos el principio de la confidencialidad.

f. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes
involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo
con lo pactado.

g. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes,
no se cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta
persista, el Comité de Convivencia Laboral, deberd remitir la queja
a la Direccidén Ejecutiva o su Suplente, cerrard el caso y el trabajador
podrd presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar
ante el juez competente.

h. Presentar a la Direccién Ejecutiva las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del
acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestion
del comité de convivencia laboral y los informes requeridos por los
organismos de control.

i. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones
dadas por el Comité de Convivencia al comité de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

J- Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que
incluyan estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones, los cuales serdn presentados a la Direccién
Ejecutiva.

ARTICULO 63. PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DE FALTAS.

Frente a la comisidon de una conducta hipotéticamente constitutiva de acoso
laboral, la informacion deberd suministrarse directamente de la pretensa
victima o un tercero que se percate de su existencia, mediante escrito dirigido al
Comité de Convivencia Laboral. Se entiende por medios vdlidos de
comunicacién escrita, el correo electronico, la carta, el memorando o el
comunicado interno, dejando de antemano sentado que, por su cardcter y
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contenido, estos son confidenciales. La comunicacion deberd contener el
nombre del presunto infractor o generador de la conducta tipificable como
acoso laboral, el de la pretensa victima o perjudicado con la misma y la
descripcion bdsica de las condiciones de tiempo, modo y lugar que rodearon la
situacién, asi como los medios de prueba o soportes que se pretendan hacer
valer. También podrd denunciarse mediante llamada telefénica o de manera
personal ante el mismo Comité. De la llamada o conversacion de que se trate,
deberd dejarse constancia de fecha, hora y denunciante por parte de quien la
reciba y acompanarla de una narracién sucinta a manera de informe ejecutivo
sobre lo denunciado por este medio.

Tanto las denuncias escritas, como las verbales o telefénicas se mantendrdn en
todo momento en absoluta confidencialidad, en beneficio de los trabajadores
involucrados, de la organizacidn y de las obligaciones que se tienen de acuerdo
con la ley.

Una vez formulada la respectiva quejo, quien la reciba en nombre de la
Corporacidn, deberd verificar mediante investigacién interna, la ocurrencia o no
de la falta y el sujeto activo de la conducta.

Para el efecto practicard dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes los
medios de prueba a que haya lugar. Vencido este término, de sus resultados se
le informard al superior jer@rquico del denunciado o presunto infractor, quien
serd citado y oido en descargos, todo en aplicacién del principio constitucional
del debido proceso.

Una vez oidos los descargos y verificada la eventual existencia de una conducta
de acoso laboral, el Comité, citard al denunciante, al denunciado y al superior
jerd@rquico de este Ultimo, a fin de buscar una soluciéon concertada o conciliada
a la situacion. De la reunidn se levantard un acta en la que consten los
compromisos de las partes para solucionar la falta y, de ser el caso, el tiempo en
el que se verificard el cumplimiento del acuerdo.
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PARAGRAFO PRIMERO. Lo anterior, sin perjuicio de que, dada la gravedad de la
falta o su ocurrencia con una falta disciplinaria, la CORPORACION opte por la
terminacion del contrato de trabajo, con justa causa legal y/o reglamentaria.

En los términos del numeral 2 articulo 9 de la ley 1010 de 2006 independiente de
lo preceptuado en el inciso precedente, la pretensa victima del acoso laboral
podrd poner los hechos en conocimiento y a prevencion del Inspector de Trabaijo,
de los Inspectores Municipales de Policia, de los personeros municipales o de la
Defensoria del Pueblo.

PARAGRAFO SEGUNDO. En el evento de que el presunto infractor de la norma sea
miembro del Comité de Convivencia Laboral, el denunciante deberd dirigirse
ante la Direccién Ejecutiva o su suplente y en los mismos términos en el primer
parrafo de este articulo.

CAPITULO XX
TELETRABAJO

ARTICULO 64. La Corporacién podrd celebrar contratos de teletrabaijo, utilizando
como soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacidén —TIC—, sin
requerirse la presencia fisica del trabajador en las instalaciones de la
Corporacion.

ARTICULO 65. Las modalidades de la ejecucion del teletrabajo pueden revestir
una de las siguientes formas:

e Autdbnomos: son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar
escogido para desarrollar su actividad profesional. En este tipo se
encuentran las personas que trabajan siempre fuera de la CORPORACION
y solo acuden a la oficina en algunas ocasiones.

e Moviles: son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo
establecido y cuyas herramientas primordiales para desarrollar sus
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actividades profesionales son las Tecnologias de la Informacién vy la
Comunicacion, en dispositivos moviles.

e Suplementarios: son aquellos teletrabajadores que laboran algun o
algunos dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en la
Corporacion.

ARTICULO 66. La CORPORACION reconocerd a sus teletrabajadores las
prestaciones sociales y demds acreencias laborales consagradas en la
legislacion laboral vigente, asi como los incluird en los programas de Seguridad
y Salud en el Trabajo y demds programas preventivos que se adelanten, y
facilitard la participacion en las actividades del Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo (COPASST).

ARTICULO 67. Voluntariedad del Teletrabajo.

« El Teletrabajo es voluntario para el empleador y empleado.

* No es un derecho del Trabajador, toda vez que el empleador puede aceptar o
rechazar la propuesta sino lo considera pertinente.

« Tampoco es una facultad del empleador, toda vez que el trabajador puede
optar por aceptar o no la propuesta.

ARTICULO 68. Acuerdo de Teletrabajo o contrato de trabajo en la modalidad de
Teletrabajo.

+El acuerdo de Teletrabajo es un otro si al contrato de trabajo vigente.

El acuerdo de Teletrabajo no reemplaza el contrato de trabajo previamente
firmmado por las partes.

+Si es la primera vez que se contrata a un teletrabajador, la figura juridica es un
contrato de trabajo con las especificaciones de la modalidad de Teletrabajo.

ARTICULO 69. El teletrabajador tiene la obligacién de dignificar, respetar y acatar
los estatutos, reglamentos, propiedad intelectual, infraestructura tecnolbgica, y
a todo el personal de la CORPORACION.

Cualquier manifestacidén contraria que lesione la Entidad, y uso indebido de
informacion, herramientas, dotacién e infraestructura tecnoldgica, acarreard las
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sanciones correspondientes contempladas en el contrato de trabajo y el
presente reglamento.

PARAGRAFO. El teletrabajador deberd reportar a la Direccién Ejecutiva o quien
este delegue, las ausencias por enfermedad, permisos personales o diligencias
relacionadas con el desempefio del trabajo, lo anterior en respuesta a la
normatividad vigente de las administradoras de riesgos laborales (ARL).

CAPITULO XXI
PUBLICACIONES

ARTICULO 70. La CORPORACION publicaré el reglamento de trabajo en un lugar
visible. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse
en cada uno de ellos (Articuo 22 de la ley 1249 de 2010).

La CORPORACION publicard en la cartelera de la Entidad el Reglamento Interno
de Trabajo y en la misma fecha informaré a los trabajadores, mediante circular
interna, del contenido
de dicho reglamento y fecha desde la cual entrard en aplicacion.
Los trabajadores, podrdn solicitar al empleador dentro de los quince (15) dias
hdbiles siguientes los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que
sus cldusulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Codigo Sustantivo
del Trabaijo.

CAPITULO XXII
DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 71. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin

efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la
entidad.
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CAPITULO XXIII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 72. No producirén ningan efecto las cldusulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las
leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales,
los cuales sustituyen las disposiciones del Reglamento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador (Articulo 109 C.S. del T).

Dado en Medellin, el 11 de octubre de 2022 y rige para todos los trabajadores de
la Corporacién GILBERTO ECHEVERRI MEJIA.

DIRECCION: Medellin (Antioquia), en el Edificio Estacién Medellin-Ferrocarril de
Antioquia en la carrera 52 namero 43-3], oficinas 204 y 205

( ;&/, (C/(Z"p‘\/( / f((é}f}) .

SANDRA PAOLA NOHAVA BRAVO
Directora Ejecutiva Suplente
Corporacion Gilberto Echeverri Mejia.
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