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Capitulo Uno - El problema
Descripcion del Problema

Los requerimientos actuales en terminos de calidad en el ambito educativo nacional son
diversos y demandantes generando dificultad en su implementacion, muestra de ello son los
resultados obtenidos por los colegios en las pruebas externas alejados de los ideales esperados
por el Ministerio de Educacion Nacional; lo anterior pone en la mira del gobierno y
especificamente de las secretarias de educacion a las instituciones educativas, al docente y a las
instituciones de educacién superior encargadas de la formacién docente.

El Plan Nacional Decenal de Educacion 2016 — 2026 “El Camino hacia la Calidad y la
Equidad”, que reconoce los avances de la educacion al retomar del Ministerio de Educacion
Nacional (2017), el siguiente informe:

En los Gltimos afos, el pais ha dado pasos trascendentales para que, a todos los nifios y
jovenes, sin excepcion, se les reconozca este derecho. En 2011, se decreto la gratuidad educativa,
desde transicion hasta el grado once, para que la falta de recursos econdmicos dejara de ser una
barrera que les impidiera a los padres llevar a sus hijos al colegio. Actualmente, mas de 8
millones de nifios y jovenes estudian gratis y el sistema educativo en preescolar, basica y media
alcanza una tasa de cobertura del 97% (MEN). (p. 9)

También propone que las mejorias no se deben circunscribir al acceso y la permanencia
solamente, los esfuerzos asi mismo se deben dirigir a ofrecer una educacion de calidad que
aumente las opciones de quienes hacen parte del sistema educativo de alcanzar mejores
condiciones de vida. Con base en lo anterior la Comision Académica a partir de los ejercicios
participativos con la comunidad interesada y desde su experiencia y conocimiento, propuso 10
desafios de la educacion en Colombia para la proxima década de los cuales de frente a la presente

investigacion se rescatan:
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3. El establecimiento de lineamientos curriculares generales, pertinentes y flexibles.

5. Impulsar una educaciéon que transforme el paradigma que ha dominado la educacion hasta

el momento.

6. Impulsar el uso pertinente, pedagdgico y generalizado de las nuevas y diversas

tecnologias para apoyar la ensefianza, la construccién de conocimiento, el aprendizaje, la

investigacion y la innovacion, fortaleciendo el desarrollo para la vida.

7. Construir una sociedad en paz sobre una base de equidad, inclusion, respeto a la ética 'y

equidad de género.

10. Fomentar la investigacion que lleve a la generacion de conocimiento en todos los

niveles de la educacion.

Los anteriores desafios demandaran de las instituciones la voluntad, el esfuerzo, los
recursos y la respectiva planificacion que orientara el proceso de mejoramiento un pro de
alcanzar la vision institucional. Es en este marco de cosas que la figura del docente cobra gran
importancia, siendo el sujeto que orienta el hecho educativo, asi las cosas, las dificultades
detectadas que enfrenta el Colegio Adventista Maranatha (COAM) que influyen negativamente
en la prestacion de un servicio de calidad y que tienen relacion con el profesorado son: a)
Carencia de planeacion estratégica e implementacion de planes de accion, b) docentes con
falencias en su formacion, c¢) recursos pedagdgicos desactualizados, d) condiciones salariales por
debajo del promedio, c) jornada laboral extendida, entre otras. En ese sentido Parra (2005),
relaciona la falta de motivacion en algunos docentes con el sindrome de burnout, el cual se
manifiesta en la falta de energia de los maestros para esforzarse en su labor y obtener buenos
resultados. Algunos docentes sienten que la labor desarrollada no es recompensada
adecuadamente en el ambito financiero y social. Esta falta de motivacion hace que los docentes

remitan la problematica a los estudiantes, lo que trae consigo una desfocalizacion de los
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responsables de los resultados obtenidos. Por lo tanto, se requiere una planeacion que tenga en
cuenta el rendimiento de los docentes y las demandas actuales en el aprendizaje para mejorar la

calidad educativa institucional.

Justificacion
En la actualidad, Ia planificacion estratégica se considera una parte integrante de la gestion
estratégica y una de las principales herramientas de gestidén de una organizacion. La planificacion
se considera como uno de los procesos mas complejos de la actividad humana, principalmente
debido a la necesidad de operar con informacidn abstracta y eventos que aun no han tenido lugar.
Los centros educativos son organizaciones; un area funcional en la organizacion es aquella
agrupacién de acciones similares que se pueden liderar bajo una misma direccion. Este
orden sugerido por Fayol (2016), permite que la planeacion se piense en un area especifica
0 proyecto, orientados a cumplir con los objetivos de la misidn y vision institucional. Los
planes estratégicos y el proceso de planificacion estratégica son una forma importante de
rendicion de cuentas y participacion publica.

El proceso asegura que los distritos escolares trabajen para desarrollar un
plan de estudios, instruccion y evaluacion consistentemente enfocados en los estandares del
estado y las metas de logro estudiantil. EI proceso de planificacion permite que todas las
partes interesadas, socios, profesores, administradores, estudiantes, padres y lideres de la
comunidad tengan la oportunidad de analizar su vision de la educacion y los mejores
métodos para lograr esa vision (Fayol, 2016, p.104).

El plan sirve como una guia para todos los miembros de la comunidad con el objetivo de

proporcionar una progresion coherente, integral y I6gica del plan de estudios, la instruccion y la
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evaluacion. Todos los interesados, entonces, pueden determinar como su trabajo se adapta al plan

y cdmo pueden apoyar a las escuelas y a los estudiantes en sus esfuerzos por lograr sus objetivos.

Objetivo General
Analizar la planificacion estratégica para el desarrollo de la labor docente en el COAM de

San José del Guaviare en el afio 2019.

Obijetivos Especificos

Determinar los requerimientos institucionales y gubernamentales para el desarrollo de la
labor docente en Colombia.

Reconocer las limitaciones en el proceso de planificacion e implementacion de estrategias
para el desarrollo de la labor docente en el COAM.

Disefar una estrategia de gestion educativa en el plan anual del COAM para el

cumplimiento de los requerimientos institucionales y gubernamentales en la labor docente.
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Capitulo Dos - Marco Teorico
Antecedentes

Sanchez Hernandez, E., Medina Pavon, M., Moreno Reyes, J., Ferrer Bell, D., Hodelin
Gonzélez, M. (2016) realizaron una investigacion cuanticualitativa en la Catedra de Medicina
General Integral del Hospital Provincial Docente Dr. Joaquin Castillo Duany de Santiago de
Cuba con el fin de disefiar una planificacion estratégica que permitiera mejorar la calidad docente
de los maestros en las especialidades del area medico en el afio 2014 — 2015.

Entre los métodos tedricos de investigacion se aplico el analisis — sintesis, historico —
I6gico, e induccion — deduccion. Se tomaron como elementos predictores de la calidad docente
las variables de planeacion y organizacion del proceso docente, proyectos de investigacion,
potencial y superacion y produccion cientifica.

Los resultados obtenidos fueron que el promedio de vida laboral de los empleados es de
24, 7 anos, el 43% de los docentes alcanzaron el segundo grado de especialidad, el 71% habian
obtenido la condicidn de master en ciencias y contaban con la caracteristica cientifica e
investigativa. La planeacion estratégica dio un resultado de 53,3 % y la calificacion general fue
de 85 puntos. Con lo que se pudo concluir que el proceso de investigacion permitié razonar de
forma cientifica a docentes y directivos docentes sobre la calidad de las acciones aplicadas,
resaltando que la planificacion estratégica obtuvo el puntaje mas alto.

Ademas, Espinosa y Pérez (2019) realizaron también una investigacion sobre los efectos
de la planificacion estratégica en el desempefio laboral de los empleados de la universidad de las
Tunas en Cuba, denominado como la planificacion estratégica en la gestion de relaciones
publicas internas, que tenia como fin estudiar la influencia de la planeacion estratégica de la
comunicacion siendo esta predictora de la creacion de confianza y credibilidad de los empleados

internos en el publico que se relacionan con la universidad haciéndola mas competitiva.
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El método de investigacion utilizado fue el cualitativo, sobre la base del paradigma
hermenéutico o interpretativo. Se utilizaron los siguientes métodos: Andlisis — sintesis, induccion
— deduccidn e historico - l16gico. En los resultados pudo evidenciarse la no satisfaccion por partes
de los empleados internos de la universidad y la insuficiente competencia para el desarrollo de las
relaciones publicas. Esta investigacion concluye con la propuesta de elaborar un Plan Estratégico

de Relaciones Publicas Internas que contribuya a erradicar las manifestaciones detectadas.

Desarrollo Teorico
En el siguiente espacio se definen los conceptos claves que inspiran el desarrollo de la

investigacion.

Gestion educativa.

En la gestion y administracion resaltan dos expertos: Frederick Taylor y Henry Fayol.
Taylor (1998) recomendd el uso de estandares de desempefio, con el proposito de gestionar la
productividad laboral esperada. Fayol (2016) se encargd de desarrollar una teoria de la
administracion basada en actividades operativas, como: planeacion, organizacion, direccion,
coordinacion y control. Basicamente, la gestion educativa es la implementacion de los principios
de gestion en la educacion.

Mintzberg y Stoner (1995) consideran que la gestion es la disposicion y organizacion de
los recursos de un individuo o un grupo para obtener los resultados esperados. El concepto de
gestion en la educacion esta relacionado con tres grandes campos: accion, investigacion e
innovacion. La accion se desarrolla en el marco de la ejecucion diligente de las actividades
propuestas con el proposito de alcanzar las metas, la investigacion se trata de la produccion de

conocimiento sobre los fendmenos observados en el desarrollo del plan educativo, y finalmente la
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innovacion para proponer nuevas pautas de gestion que permitan un avance pertinente para el
contexto sociocultural.

La gestion educativa es un proceso orientado a la optimizacion de proyectos en una
institucion educativa. Para Betancourt (2002), este es “un proceso en el que se comparten
responsabilidades y obligaciones administrativas, encaminadas a un constante mejoramiento de la
educacién impartida por el Estado desde sus distintas instituciones publicas y privadas,
atendiendo a requerimientos socioeconomicos, politicos y juridicos” (p. 60). La gestion educativa
no so6lo se basa en administrar recursos fisicos, sino en la integracién de todos los actores de la
institucion, desde una perspectiva participativa que permita tomar decisiones que mejoren la
calidad educativa. El Instituto Internacional de Planeamiento de la Educacion IPE de la UNESCO
(2000), afirma que la Gestion Educativa es un conjunto de procesos practicos, integrados y
relacionados tanto horizontales como verticalmente dentro del sistema educativo para atender y
cumplir las demandas sociales realizadas a la educacion.

La gestion apropiada de la educacion ha tenido una alta popularizacion en los Gltimos
afios, debido a las demandas existentes de una educacion de calidad. Para Bracho (2009), la
calidad se ha desarrollado en dos direcciones: el mejoramiento del servicio educativo y el
mejoramiento en la apropiacion del aprendizaje. Para cumplir con ello, es necesario establecer un
modelo de gestion escolar que no solo responda a las necesidades de cobertura e inclusion, sino a
las demandas de competitividad y calidad educativa.

La gestion educativa tiene tres recursos en su direccion: recursos humanos, recursos de
aprendizaje y recursos financieros. La gestion debe optimizar cada uno de estos recursos,
considerando un balance entre las necesidades individuales y las demandas institucionales.

Ademas, Engkoswara (2001) resume las funciones de la administracidn educativa en: planeacion,
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implementacion y control. Un manejo adecuado de los objetos y las funciones permitird un
desarrollo competente de la gestion educativa.

Para implementar la gestion educativa se deben tener en cuenta los siguientes elementos:
liderazgo, optimizar recursos, calidad, trabajo en equipo, comunicacion, capacitacion
permanente, y atencién a las necesidades de docentes, directivos y estudiantes. Cassasus (1999),
propone siete modelos de gestidn educativa que responden al manejo de los elementos antes
mencionados: normativo, prospectivo, estratégico, estratégico situacional, calidad total,
reingenieria y comunicacional. Estos modelos son una respuesta e implementacién de la gestion
educativa basada en la adaptacion al contexto deseado.

Un desafio de la gestion educativa es crear instituciones de verdadero aprendizaje y
aprehension del conocimiento. EI conocimiento se puede entender como un proceso de naturaleza
mental, por medio del cual el individuo es capaz de predecir, interpretar y comprender sus
propias realidades, internas y externas. El problema del conocimiento es que no es posible
determinar el momento en el que la informacidn se convierte en conocimiento en la mente del
individuo. Para Alavi y Leidner (1999), lo anterior implica que el conocimiento se producira en la
medida que la informacion sea procesada activamente, a través de la reflexion, explicacion y
aprendizaje. La gestion del conocimiento sera gerenciar el flujo de informacién, de modo que
llegue a las personas (estudiantes) de forma correcta. Esto se realiza con el propdsito que los
estudiantes sean altamente competitivos, que la informacion sea apropiada como un saber, y se
logren mas altos estandares de calidad.

Por otro lado, un problema de gestion en los colegios es la sobre carga laboral de los
docentes y la insatisfaccion de los mismos, el sindrome de Burnout (SB) o también llamado el
sindrome del quemado se produce como una respuesta extrema al estrés cronico originado en el

aspecto laboral con repercusiones de indole individual. Diehl (2014), realiz6 un estudio del SB

9
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por medio de entrevistas semiestructuradas llegando a la conclusién que comprender el trabajo,
su significado y sus impactos, a partir de la experiencia y del conocimiento de los trabajadores, se
constituye como una ensefianza esencial para profundizar el conocimiento sobre el SB y asi
proponer alternativas eficaces para la prevencion y promocidn de la salud. La implementacién de
una planeacion estratégica puede permitir que las directivas de la institucion educativa conozcan

a sus trabajadores y desarrollen un plan que se adecue a la capacidad de sus actores.

Estilos de gestion educativa.

Los estilos de direccion evidencian el cardcter multidimensional que tiene el quehacer del
liderazgo. El directivo orienta su accion en la institucion a partir de un modelo de
comportamiento materializado a través de palabras y acciones que generan una percepcion en los
actores del proceso educativo. Existen diversas maneras de dirigir en las instituciones, de las que
se resaltan principalmente cuatro: autocratico, paternalista, permisivo y democréatico-participativo
(Bush, 2008).

El estilo autocratico actta de manera vertical jefe-subordinado, tomando decisiones sin
consultar a ninguno de sus miembros. Restringe la participacion de la comunidad educativa, ya
que considera que la opinién de otros puede ser una amenaza para su ejercicio directivo. Este
modelo no es recomendado para las instituciones educativos, debido a que se requieren procesos
de concertacion, participacion y toma de decisiones que incluya a los docentes, padres de familia,
estudiantes y comunidad.

El estilo paternalista es definido por Gibbs (1981), como un tipo de direccion cordial y
amable ante las necesidades de la comunidad educativa. Realiza consultas a los demas, pero en
Gltima instancia es €l quien toma las decisiones. No delega, generando individuos dependientes e

incapaces de tomar decisiones. El estilo permisivo deja que la institucién tenga libertad en la

10
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toma de decisiones, sin ningn control o evaluacion. Usualmente privilegia la toma de decisiones
individuales sobre las colectivas, realmente es una ausencia de direccion.

Finalmente, el estilo democratico o participativo busca tomar decisiones con sus
colaboradores a través de la participacion y el consenso. Ejerce un liderazgo compartido con los
diferentes actores de la institucién, dando especial interés a las relaciones interpersonales. Quiza
este sea el mejor modelo para ejercer liderazgo institucional, aunque puede tener algunas

variantes en la practica.

Planificacion estratégica.

Las escuelas a menudo desarrollan planes a largo plazo; sin embargo, este proceso
generalmente implica tomar decisiones sobre el futuro en base a los datos actuales. La
planificacion escolar tiende hacia el analisis interno, hacia la planificacion como una funcion
institucional separada. Hay una diferencia sustancial entre planeacion a largo plazo y planeacion
estratégica. La planificacion a largo plazo tiene el supuesto de que la proyeccion (o
extrapolacion) de la situacion pasada y actual es suficiente para garantizar la implementacion de
las actividades futuras, mientras que la planificacion estratégica supone que un sistema debe
responder a un entorno dinamico y cambiante.

Segun Corredor (2001), la planificacion estratégica es “el proceso por medio del cual se
provee lograr situaciones objetivas, determinando poder y potencialidad de actores que actden en
escenarios cambiantes con tiempos criticos y bajo de condiciones de incertidumbre” (p. 44). Por
otro lado, Bryson (2011), la define como

Un esfuerzo disciplinado para producir decisiones y acciones fundamentales que dan

forma y guian lo que es una organizacion, lo que hace y por qué lo hace. Para obtener los

mejores resultados, la planificacion estratégica requiere una recopilacion de informacién

11
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amplia pero efectiva, el desarrollo y la exploracion de alternativas estratégicas, y un

énfasis en las implicaciones futuras de las decisiones actuales (p.15).

La literatura sobre planificacion estratégica posiciona esta actividad como vital para
aclarar direcciones futuras, importante para desarrollar una base coherente para la toma de
decisiones (Albon & Pearson, 2016). De este modo, el ciclo de la planeacion estratégica se
conforma de un conjunto de pasos sucesivos, tales como: analisis critico de un sistema,
formulacién y estimacion de politicas, planificacion de acciones, gestion y monitoreo, revision y
evaluacion (Chang, 2006).

La planificacidn estratégica requiere diversas motivaciones para su realizacion.

En los distritos escolares la planeacion difiere significativamente del proceso de

planificacion en el sector privado porque la nocion de productos, mercados, cronogramas

y clientes no es relevante para la mision de las escuelas publicas. La motivacion para la

planificacion estratégica se divide en dos categorias: aquellas que resultan en estructuras y

sistemas concretos para el distrito, y aquellas que se manifiestan en efectos mas amplios y

abstractos dentro de la organizacion (ECRA, 2015, p. 46).

La planificacidn estratégica exige que los directores y docentes sean proactivos en la
medida en que no consideren que el entorno externo sea inmutable, sino que busquen influir y
configurarlo mediante el despliegue de recursos para generar cambios.

La planificacidn estratégica tiene tres niveles: planeacidn corporativa, planeacién
funcional y planeacién operativa. Montana (2002), considera que la planificacion corporativa
auxilia al gerente en la evaluacién de los recursos con los que cuenta la institucion,
contribuyendo a la redefinicién de la mision y los objetivos de la organizacion. La planificacion

funcional realiza ajustes y correcciones en funcién de los eventos que ocurran en la institucion y

12
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en el entorno. Finalmente, la planificacion operacional se efectda en un intervalo de tiempo corto,
garantizando que estén disponibles los recursos necesarios en el momento apropiado.

El proceso de planeacion estratégica consiste en tres etapas: formulacion estratégica,
implementacion estratégica y evaluacion estratégica.

La formulacion estratégica incluye el desarrollo de una vision y misién, con el apoyo de
un diagndéstico DOFA de la institucién que permita la adopcion de filosofias y metas realistas. La
implementacion estratégica desarrolla una cultura de estrategia sostenible, creando una estructura
organizacional efectiva con el apoyo de los sistemas de informacion y la accién del personal
involucrado. Por ultimo, la evaluacion estratégica busca revisar los factores que influyen, medir

el desempefio y tomar acciones correctivas (Fred & Forest, 2015).

Implementaciéon de la planificacion estratégica en el ambito educativo.

Las escuelas se pueden gestionar de forma que respondan de manera racional a los
factores ambientales, ademas de los medios aceptables para la organizacion y los fines deseados
se puedan vincular de manera racional. Esto implica que la planificacion y la implementacion son
ordenadas y secuenciales y que las escuelas pueden operar de tal manera que se eviten las
consecuencias involuntarias del cambio al tiempo que se logran los objetivos estratégicos. Sin
embargo, Bell (2004) ha Ilamado la atencién sobre el error de suponer que los medios y los fines
se pueden vincular de esta forma, que se pueden predecir cambios significativos en el entorno y
que las organizaciones pueden tomar decisiones racionales sobre como responder a sus entornos.

De este modo, en el Ministerio de Educacion Nacional (MEN) ha implementado en el
plan estratégico institucional para el periodo 2019 — 2022, y algunas lineas estratégicas son:
jornada Unica, Colombia bilinglie, Colombia libre de analfabetismo, excelencia docente y acceso

con calidad a la educacion superior. Es importante notar que la planeacion de recursos humanos

13



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO COAM

constituye un nexo obligado entre la estrategia organizativa, el conjunto de politicas de gestion y
las personas, por lo tanto, es de vital importancia que la planeacidn estratégica reporte estos
componentes. Con base en lo anterior, el MEN (2016) propone la siguiente ruta de planeacion
estratégica: marco de referencia, analisis interno (identificacién de brechas vs marco de
referencia), analisis interno, DOFA, misidn, vision, lineas estratégicas, objetivos estratégicos,
indicadores, metas frente a objetivos estratégicos, proyectos/iniciativas y alineacién con el plan
de accion.

Para realizar una planeacion estratégica se pueden emplear las rupturas estratégicas. Estas
permiten resolver la pregunta ;Qué paradigmas romper? para llevar a cabo la transformacion de
la gestion. Las rupturas estratégicas que la entidad identifique deben comunicar un cambio en el
enfoque estratégico, de tal forma que le permite transformar, innovar, adoptar un modelo y
permitir que la tecnologia se vuelva un instrumento que genera valor. Algunos de los principios

que debe cumplir una estrategia implementada en la planeacion se muestran en la figura 1.

PRINCIPIOS =) Servir a los ciudadanos y las

instituciones
Apoyar las metas estratégicas 4==

Disponer de la mejor informacién
para la toma de decisiones
Hacer simples y practicos los
—
procesos de la entidad
Cumplir con estandares de
calidad y mejora continua

Ser confiable y segura 4=

. Inversién racional y

Promover uso y sostenible
apropiacion por parte <4
de todos los usuarios Articular los

Contar con la ~—» esfuerzos en el

capacidad interna y sector
externa para una —t
gestion de excelencia

Figura 1. Principios a cumplir para adoptar una estrategia en la planeacion (MINTIC,

2016).
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o Algunas ventajas de la implementacién estratégica en una institucion segin
Linde (2001) son:

o Proporciona un plan coherente de curriculo, instruccion y evaluacion con el
objetivo de cumplir con las normas estatales y las metas de rendimiento estudiantil.

o Establece y reconoce la importancia de los objetivos educativos y
organizacionales de varios afios y proporciona una vision para guiar a la escuela y el distrito.

o El proceso de revision permite una reflexion periddica sobre el rendimiento
de los alumnos y los refinamientos y cambios apropiados con las aportaciones de los
interesados.

o Reconoce la importancia de tener objetivos de rendimiento estudiantil en
todas las areas académicas, no solo aquellas que son evaluadas (educacion completa y

oportunidades para que los estudiantes estén expuestos a una variedad de areas académicas).

Contextualizacion

El municipio de san José del Guaviare es la capital del departamento del Guaviare y se
encuentra ubicado en el sur oriente colombiano. EIl ministerio del medio ambiente (1999), al
referirse a la historia del municipio de san José del Guaviare afirma que debido a la crisis
econdmica y de violencia que vivio el pais en la década de los 80 y 90 muchos de los habitantes
del interior se trasladaron al departamento del Guaviare, el cual ya estaba habitado por los
indigenas de la region. La prosperidad del municipio de san José del Guaviare se debia en gran
medida a la siembra y produccion de la cocaina, lo que permitio la reactivacion del comercio, la

implementacion de zonas agricolas y algunas zonas disponibles para colonizacién.
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En cuanto a la poblacién y sus caracteristicas, el departamento administrativo nacional de
estadistica DANE (2009), afirma que al culminar la zona de violencia en el pais los habitantes de
la region debieron regresar nuevamente a actividades econémicas como: la agricultura, la
ganaderia y el turismo con el fin de sobrellevar la crisis financiera en la que estaba sumergida la
region por el proceso de erradicacion de los cultivos ilicitos.

SINCHI (2010, citado por la Gobernacion del Guaviare, 2016), en el plan departamental
de desarrollo afirma que el municipio de san José del Guaviare cuenta con una extension
territorial de 1.652.893 Km2, el cual posee un clima calido y una temperatura variante entre 25° y
30°. Cuenta con 27 barrios, 137 veredas y dos corregimientos.

La Gobernacion del Guaviare (2016), afirma que el municipio de san José cuenta con una
poblacion de 64.555 personas de las cuales el 30% habita en las zonas rurales y el resto en el
casco urbano. Los habitantes solo cuentan con un hospital de primer nivel para todo el
departamento, no hay presencia de instituciones de educacion terciaria y la mayoria de la
poblacion vive en pobreza extrema debido a la falta de empleo, al dificil acceso al municipio y al

estancamiento en la produccion de la agricultura y ganaderia.

Marco Institucional
En la siguiente seccion se presentan todo el referente del horizonte institucional en la cual

estd inmersa el proceso de investigacion a realizar.

Resefia histoérica.
Siendo conscientes de las necesidades de la comunidad cristiana, los miembros de la
iglesia Adventista de San José del Guaviare tuvieron el deseo de fundar una institucion

para formar a sus hijos; en horas de la tarde del 10 de noviembre de 1971 los feligreses de
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la iglesia Adventista del Séptimo Dia se reunieron para la fundacién de lo que seria el
Colegio Adventista de San José del Guaviare , durante los afios siguientes se hicieron los
preparativos y en 1973 inicié como escuela de iglesia, en ese mismo afio, tomo el nombre
de Instituto Educativo La Libertad, en un solo salén de clase con la metodologia Escuela
Nueva, con resolucién de funcionamiento de la Secretaria de Educacion de la Comisaria

Espacial del Guaviare con 80 alumnos en doble jornada. (PEI, 2018, p, 6).

Misién.
Glorificar a Dios y bajo la influencia del Espiritu Santo guiar y capacitar a la comunidad
educativa del Colegio Adventista Maranatha para que sean lideres, eficientes, competentes y

autobnomos, capaces de compartir valores éticos y morales mediante el servicio a la comunidad.

Vision.
Para el afio 2020 el Colegio Adventista Maranatha de San José del Guaviare sera una

institucion de calidad y lider en la formacion integral de personas para la vida actual y futura.

Obijetivos generales de la institucion.

De conformidad con lo establecido en la “Declaracion sobre la filosofia de la educacion
adventista del séptimo dia”, y en concordancia con el articulo 67 de la Constitucion Politica
vigente, el articulo 5 de la Ley 115 de 1994, y en relacién con los fines y el perfil del estudiante,

los objetivos del COAM son los siguientes:
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Espirituales.
Inspirar en los alumnos la fidelidad inquebrantablemente a los principios de la fe cristiana

presentada en la Palabra de Dios, como Unica solucion para los problemas de la humanidad.

Intelectuales.
Desarrollar en los alumnos la capacidad de pensar independiente y constructivamente,
cultivar su creatividad, comunicarles el conocimiento de los hechos basicos del saber y de los

principios fundamentales del bien.

Eticos.

Orientar a los alumnos hacia la adopcion y la practica de conceptos morales aprobados
por la ley de Dios y la escala cristiana de los valores, y desarrollar en ellos el respeto y tolerancia
hacia las opiniones y derechos ajenos, asi como el deber de servir a la comunidad, y ensefiarlos a

buscar el bienestar de ellos.

Civicos.

Dar a los educandos un conocimiento intelectual e inteligente de los principios y procesos
gubernamentales, desarrollar lealtad a la patria, aceptar las responsabilidades y privilegios de la
ciudadania, y fomentar un espiritu de fraternidad y comprension entre todos los seres sin

distincion alguna.

Sociales.
Desarrollar en los estudiantes una personalidad equilibrada, atrayente y aceptable que

contribuya a garantizarles éxito en la vida. Dar orientacion en cuanto al cultivo de amistades
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duraderas y la adquisicion de habitos que formen la base para hogares ejemplares y para una

existencia responsable en la comunidad.

Estéticos.
Familiarizar a los alumnos con las méximas expresiones de la literatura, la musica y las
demas bellas artes, para refinar y sensibilizar su espiritu, a fin de que tengan la capacidad de

apreciar y admirar la belleza en todas sus manifestaciones.

Fisicos.

Inducir a los educandos a adquirir los principios fundamentales de la salud, y establecer
habitos y practicas que estimulen el vigor fisico y la salud mental. Despertar en ellos el sentido de
la dignidad del trabajo colectivo y atil, como también el valor reconfortante de la sana recreacion

y aprovechamiento del tiempo libre.

Ecoldgicos.
Fomentar en los estudiantes el respeto por la naturaleza, el mejor uso de los recursos para

la conservacién del medio ambiente.

Literarios.

Desarrollar en los estudiantes habilidades comunicativas de leer, escribir, escuchar y

hablar.
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Objetivos Especificos.

El COAM se propone:

. Impartir a sus discentes una educacion integral y general que esté dentro del marco
de la técnica, la ciencia y el plan de la salvacion.

. Desarrollar carifio y aprecio por los privilegios, los derechos y las
responsabilidades garantizados para cada individuo y grupo social.

. Lograr respeto y una actitud sana hacia cada unidad de la sociedad, el hogar, la
Iglesia Adventista, la escuela y el gobierno.

. Ofrecer un programa organizado que asegure el desarrollo adecuado conducente a
la salud integral, tanto en lo fisico como en lo espiritual, mental y emocional, proveyendo un
fondo basico de conocimientos practicos e intelectuales para la vida diaria.

. Proveer condiciones para el desarrollo del caracter cristiano, despertando la
naturaleza espiritual por medio del conocimiento de Dios, como Creador y fuente de toda vida.

. Desarrollar destrezas en el uso de los instrumentos primarios del conocimiento
como son la lectura, la escritura, el lenguaje y el concepto numeérico.

. Establecer habitos de conducta en relacion con las leyes de la salud para un
desarrollo fisico equilibrado.

. Desarrollar la iniciativa y las habilidades propias para la adquisicion de los

conocimientos.

. Desarrollar el aprecio por los aspectos bellos de la vida.

. Proveer oportunidades para encontrar conclusiones después de realizados los
procesos.

. Desarrollar habitos de higiene, orden y aseo en cada uno de los educandos.

20



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO COAM
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Figura 2. Organigrama institucional COAM
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Capitulo Tres - Marco Metodolégico
En la siguiente seccion se plantea el plan operativo u esquema global de la investigacion a
través de la cual se desarrollara el paso a paso de la investigacion. Se presentan las caracteristicas
del plan de trabajo, de los constructos que conlleva la recoleccion de informacion, el cronograma

de actividades y por ultimo el presupuesto de la investigacion.

Plan de Trabajo

El desarrollo de esta investigacion se realizard en cuatro etapas, la primera es la etapa de
planificacion estratégica que consiste en pensar en la situacion problemas y generar un
diagnostico inicial, buscar soluciones y ejecutar acciones con una evaluacion posterior. La
segunda etapa es la de fundamentacion teorica o estado del arte de las posibles corrientes que
soportan el problema mas sobresaliente en el diagnostico inicial con sus respectivos antecedentes.
La tercera fase es la de contextualizacion, la cual consiste en realizar una descripcion del
contexto sociocultural de la poblacion a intervenir. La cuarta fase es la intervencion, a través de la
cual se realiza un trabajo de campo usando encuestas, entrevistas y cuestionarios con el fin de dar
un diagnostico general y concatenar los resultados con la fundamentacion tedrica para dar

solucion al problema planteado en el diagnostico en la presentacion de resultados o conclusiones.

Recoleccion de Informacion.

La investigacion es de corte cualitativo porque nos permite conocer los hechos, los
procesos, Yy el estado del desempefio de la labor docente en su totalidad. En esta metodologia el
investigador se involucra directamente en el trato de las personas que estan dentro de la

investigacion para abstraer las experiencias.
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Este tipo de investigacion se trata de identificar la naturaleza profunda de las realidades,
sus sistemas de relaciones y su estructura dindmica. El investigador mantiene un trato intensivo

con los educandos presentes en la investigacion.

Enfoque de la Investigacion.
El presente proyecto de anélisis e intervencion de la préctica educativa atiende a €l enfoque
de la investigacién cualitativa, como es el enfoque etnogréfico, desarrollado mediante la aplicacién

y utilizacion de instrumentos y técnicas.

Enfoque etnografico.

Al respecto Mejia (1999) lo declara de la siguiente manera:

Consiste en seguir una serie de acciones de forma metddica que se inician con una

observacion profunda que permite una excelente descripcion de los acontecimientos que

tienen lugar en la vida de un grupo a escala cotidiana, en la que se destacan las estructuras

sociales, las interacciones, las conductas y las actitudes de los sujetos, lo cual posibilita un

proceso de confrontacion con la teoria para lograr comprender la significacion y construir

una interpretacion y el sentido de la indagacion (p. 128).

Todo el desarrollo de la investigacion atendié a dicho proceso metodologico, tal como
sefala el citado autor, asi como la utilizacion de los instrumentos que sugiere la etnografia, tales

como: observacién participante, registros simples y registros ampliados.
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Modelo de la Investigacion.

La investigacion-accion.

Es una forma de indagacion introspectiva colectiva emprendida por participantes en
situaciones sociales que tiene el objeto de mejorar la racionalidad y la justicia de sus practicas
sociales o educativas, asi como su comprension de esas practicas y de las situaciones en que éstas
tienen lugar. Esta disefiado en cuatro fases, ellas son: Identificacion del problema, propuesta de

accion, puesta en marcha dicha accion y la evaluacion del proceso.

Poblacion y Muestra.

Poblacion.

La poblacion con la que se desarroll6 la investigacion son los docentes del COAM de la
ciudad de San José del Guaviare, en este momento se cuenta con 27 docentes en todos los niveles
y 368 estudiantes distribuidos en los niveles de ensefianza: pre-escolar, basica, mediay técnica.
La unidad de anélisis corresponde a un grupo de cuarto con 15 docentes y 40 estudiantes de la

poblacion intervenida.

Disefio de técnicas de recoleccion de informacion.

La investigacion se desarrolla en contacto directo con los docentes del COAM de San
José del Guaviare en el diario escolar.

Los datos que se analizaran en la parte posterior son el resultado de indagaciones e
investigaciones a través de la sintesis, extraccion e integracion de los resultados obtenidos a

través de técnicas y herramientas de investigacion como las que se describen a continuacion:
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Observacién y analisis.

La observacion es una técnica es indispensable en el proceso de la investigacion, ya que
integra la estructura por medio de la cual se organiza, teniendo como objetivos, ordenar las etapas
de la investigacion, aportar instrumentos para la informacion, llevar un control de datos y orientar

la obtencion del conocimiento.

El diario de campo.

La observacion y el diario de campo van de la mano como herramientas de la definicion
de un problema de investigacion. Por medio de la observacion se conduce a definir un campo de
accion y la formulacién de un tema de investigacion. El diario de campo es un instrumento que
nos permite sistematizar nuestra practica investigativa; ademas nos permite mejorarla,
enriquecerlas y transformarlas. Por medio de la observacion podemos llevar una secuencia
permanente del proceso y permite también enriquecer la practica, para abordar un objeto de

estudio en un trabajo de campo.

Las encuestas.

Se realizara una encuesta tipo liker a la poblacion a intervenir con el fin de conocer su
apreciacion sobre el desempefio docente, desde la perspectiva de los docentes como ejecutares
del acto pedagdgico diario, desde la parte administrativa y desde el enfoque de los estudiantes. La
encuesta tipo liker da la facilidad de conocer la perspectiva de una poblacion especifica sobre un

objeto a través de la tabulacion quinquenal de cada una de las preguntas propuestas.
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Tabla 1

Cronograma del desarrollo de la investigacion

Cronograma del desarrollo de la investigacion - 2019

Fecha
Marzo 26
Abril 02

Abril 15
Abril 22
Mayo 06
Mayo 20
Junio 03
Junio 24
Julio 15

Julio 22
Agosto 12 - 16
Agosto 19 - 23
Septiembre 2
Septiembre 22

Actividad
Lluvia de ideas acerca de la posibilidad del tema a investigar.
Realizacion del diagnostico inicial para la deteccién de la problematica
investigar.
Planificacion sobre el desarrollo y las fases de la investigacion
Desarrollo del Capitulo 1 — Planteamiento del problema
Revision y sugerencias del capitulo 1 por parte de un perito particular.
Desarrollo del Capitulo Il — Marco Tedrico
Revision y sugerencias del Capitulo 'y 11
Desarrollo del Capitulo IV — Marco Metodologico
Seleccion y fundamentacion de los instrumentos a utilizar para la
recoleccion de informacion.
Revision del Capitulo IV y los instrumentos de investigacion
Aplicacion de los instrumentos de investigacion
Tabulacién de los resultados en SPSS
Desarrollo del Capitulo V — Resultados y Conclusiones
Posibles soluciones y planteamientos para la mejora del desempefio

docente en la institucion a intervenir.
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Tabla 2

Presupuesto de la investigacion

Presupuesto

No. Recurso Costo Patrocinadores

1.  Reunidn con los docentes | 39000 Pesos Colegio Adventista
y socializacion del Maranatha
proyecto.

2. | Viaje ala Universidad 1.200.000 Colegio Adventista
adventista para finiquitar Pesos Maranatha

marco tedrico y
metodoldgico.

3. Encuestas y traslados

4. | Pago de licencia del
programa SPSS
(Estadistico)

5. Provision

800.000 Pesos

150.000 Pesos

500.000 Pesos

Colegio Adventista
Maranatha
Colegio Adventista
Maranatha

Colegio Adventista
Maranatha

Recurso disponible: 400.000 Pesos
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Capitulo Cuatro — Diagnostico o Analisis

Superados los tres primeros capitulos de la presente propuesta de investigacion en los que
se abordo el problema, el marco tedrico y el disefio metodoldgico, se llega a la conclusion en
consenso con las directivas del COAM que, en el marco de la planeacion estratégica, el proyecto
que mas beneficiaria a la institucién seria la construccion del Reglamento Interno de Trabajo
(RIT). Una vez hecha la consulta con el titular del curso Proyecto de Grado, con el Coordinador
de Investigacion de la Especializacién en Docencia y con la Coordinadora del programa, se
define trabajar en conjunto con los compafieros que estan desarrollando el proyecto de
investigacion “Reglamento Interno de Trabajo del Instituto Colombo Venezolano”, en ese sentido
se propone avanzar en la construccién del Reglamento Interno de Trabajo del COAM de San José

del Guaviare.

Andlisis
A continuacion, se mencionan los hallazgos mas importantes encontrados en la

realizacion del diagndstico y su respectivo analisis.

Inexistencia del RIT.

El COAM hace parte del Sistema Educativo Adventista de Colombia (SEAC), este
sistema a su vez integra la estructura organizacional de la Iglesia Adventista del Séptimo Dia
(IASD); el ente encargado de direccionar entre otros los aspectos de tipo legal de las instituciones
que adscritas el SEAC es la Union Colombiana del Sur (UCS) con sede en la ciudad de Bogota, a
la fecha de construccion de la presente propuesta la UCS no habia definido un RIT guia que
permitiera su adaptacion a la realidad y contexto de cada institucion, en ese sentido y luego de

realizada la reunion con la junta administrativa de la institucion integrada por el rector,
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coordinador académico y tesorero, se evidencid la inexistencia de esta herramienta tan
fundamental, en consecuencia se propuso la construccion de un RIT de acuerdo a las necesidades
de la institucion.

Otro aspecto que se tuvo en cuenta en la escogencia de la propuesta es el relacionado con
las acciones legales que en su momento ha tenido que atender la IASD respecto de demandas
laborales; aunque la representacion legal del COAM esta en cabeza del presidente de la
Asociacion de los Llanos Orientales, el rector de la institucion es quien debe prever los posibles
riesgos y adoptar los correctivos necesarios que permitan que las relaciones entre empleador y
empleado estén soportadas legalmente.

La falta de claridad normativa en cuanto a las relaciones laborales es otro elemento de
principal importancia que se busca mitigar con la construccion, adopcion y aplicacion de la
propuesta del RIT. Las situaciones derivadas de las relaciones laborales que con mayor
frecuencia se presentan en la institucion de parte de los empleados son: a) presentarse tarde al
inicio de la jornada laboral, b) presentarse tarde al inicio de clase posterior al timbre de cambio c)
entrega tardia de las planeaciones, d.) no portar el uniforme de trabajo y adecuado uso de este, e.)
salir de la institucion en jornada laboral sin previo aviso; en ese mismo sentido las situaciones
que atafien al empleador son: a) la aplicacion de Ilamados de atencidn sin seguir un debido
proceso, b) el descuento por némina de los dias de ausencia al trabajo sin la correspondiente
incapacidad médica, ¢) pago de la némina posterior al dia acordado, d.)falta de claridad ante la
imposicion de sanciones disciplinarias, etc. Ocasionado con esto discrepancias entre las partes y
manejo inadecuado de las situaciones que se presenten. El reglamento interno de trabajo es un
documento de suma importancia en toda empresa u organizacion debido a que se convierte en

norma reguladora de las relaciones internas de la empresa con el trabajador.
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Ambiente laboral.

Una de las principales razones por las cuales la construccion de un RIT es clave para el
COAM obedece a la percepcién que se tiene al interior de las instituciones de la IASD respecto
de las relaciones contractuales y legales; la mal entendida cultura de camaraderia cristiana que
hace transito de escenarios eclesiasticos a instituciones educativas en tanto que el feligrés es al
tiempo el profesor, rector, padre de familia, jefe, etc., y el cuerpo pastoral bien podria ser el
presidente de la junta directiva, genera que se dificulte la comprensién de quienes hacen parte de
dichas instituciones y que en determinadas situaciones empleadores y empleados apelen y actien
bajo el marco del comportamiento eclesial donde el imaginario colectivo por adoctrinamiento
tiende a acufiar muy en busca de salvaguardar sus intereses, términos tales como: misericordia,
pecado, perddn, injusticia, compromiso laboral, entre muchos otros, desestimando la seriedad,

responsabilidad y formalidad de las disposiciones que rigen las relaciones laborales.

Obligacion de adoptar el RIT y el Comité de Convivencia Laboral.

De acuerdo con lo estipulado en el CST, todo empleador de empresa comercial que ocupe
a més de 5 trabajadores de manera permanente esta obligado a tener un RIT, en ese mismo
sentido la resolucién 652 de 2012 expedida por el Ministerio del Trabajo “Por la cual se establece
la conformacion y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en entidades publicas y
empresas privadas y se dictan otras disposiciones” (p.1), define en el articulo 13 lo concerniente a
las sanciones derivadas de su incumplimiento de la siguiente manera,

El incumplimiento a lo establecido en la presente resolucion sera sancionado de

conformidad con lo dispuesto en los literales a) y c) del articulo 91 del Decreto — Ley

1295 de 1994, modificado por el articulo 115 del Decreto 2150 de 19957 (Ibid.,6).
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Al tenor de lo anterior la Ley 1295 de 1994 en el articulo 91, literal a), numeral 2, define
las sanciones como sigue,
El incumplimiento de los programas de salud ocupacional, las normas en salud
ocupacional y aquellas obligaciones propias del empleador, previstas en el Sistema
General de Riesgos Laborales, acarreard multa de hasta quinientos (500) salarios minimos
mensuales legales vigentes, graduales de acuerdo a la gravedad de la infraccion y previo
cumplimiento del debido proceso destinados al Fondo de Riesgos Laborales. En caso de
reincidencia en tales conductas o por incumplimiento de los correctivos que deban
adoptarse, formulados por la Entidad Administradora de Riesgos Laborales o el
Ministerio de Trabajo debidamente demostrados, se podré ordenar la suspension de
actividades hasta por un término de ciento veinte (120) dias o cierre definitivo de la
empresa por parte de las Direcciones Territoriales del Ministerio de Trabajo, garantizando
el debido proceso, de conformidad con el articulo 134 de la Ley 1438 de 2011 en el tema
de sanciones.
Tomando en consideracion todo lo anterior, la adopcion del RIT y del Comité de
Convivencia Laboral representara para el COAM un avance significativo en sus indicadores de
calidad, cultura institucional, ambiente laboral, prestacion del servicio y seguridad juridica,

actuando en armonia con los principios filosoficos de la cosmovision de la IASD.
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Capitulo Cinco — Conclusiones y Recomendaciones

Conclusiones

La presente propuesta para el Reglamento Interno de Trabajo del Colegio Adventista
Maranatha, contiene las disposiciones internas de la institucion, asi como de otras leyes referentes
que le aplican, donde se regularan las acciones laborales entre el empleador y el empleado, asi

como el compromiso de ambos actores para cumplir con dicho reglamento.

Recomendaciones

Con el andlisis realizado se plantean las siguientes recomendaciones:

Que la institucién tome en consideracion la propuesta del reglamento interno de trabajo
para que de esta manera los empleados tengan mejor claridad de sus derechos y responsabilidades

facilitando a la administracion mayor control del grupo de trabajo.

La implementacion del reglamento interno de trabajo con el fin de dirigir adecuadamente

las actividades con disciplina, emitir sanciones de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Realizar la socializacion del reglamento interno de trabajo con el personal docente y
administrativo antes de iniciar su periodo de vigencia, esto es de vital importancia para que los

empleados se comprometan a dar cumplimiento a lo establecido en esta normativa.

Realizar actualizaciones cada vez que la institucion lo considere necesario para el buen

ejercicio de las actividades de la misma.
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AnNexos

Anexo A. Reglamento Interno de Trabajo COAM

COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
PREAMBULO

El presente reglamento interno de trabajo prescrito por el COLEGIO ADVENTISTA
MARANATHA, entidad de carécter educativo y confesional que hace parte de la Iglesia
Adventista del Séptimo Dia, seccidn Llanos Orientales domiciliado en la Carrera 18 N° 11-53 del
municipio de San José del Guaviare, y a sus disposiciones quedan sometidas tanto el colegio como
todos sus trabajadores. Este reglamento determina las condiciones a las cuales deben sujetarse el
colegio, como empleador, y sus servidores. Por consiguiente, hace parte de los contratos
individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo
estipulaciones en contrario, qué, sin embargo, solo pueden ser favorables al trabajador.

El presente Reglamento esta inspirado en los principios, valores, filosofia, politicas y objetivos
declarados por el COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA en su visién, mision, estatutos
generales, en el proyecto educativo institucional (PEI), en el plan maestro de desarrollo espiritual,
en el Reglamento de Propiedad Intelectual, y demas normas que rijan en la Institucion. En
consecuencia, habran de tenerse en cuenta como criterios para su interpretacion, integracion y
aplicacion.

CAPITULO |
CLASIFICACION DEL PERSONAL DE LA INSTITUCION

ARTICULO 1. El personal al servicio del colegio se clasifica, para todos los efectos legales, en
dos categorias, asi:

a) Personal administrativo, el cual se regiré por las disposiciones generales del Codigo Sustantivo
del Trabajo y del presente Reglamento Interno de Trabajo, en lo pertinente; y

b) Personal docente, el cual se regira por las disposiciones contenidas en el Capitulo V del Titulo
I11, articulos 101 y siguientes del Cédigo Sustantivo del Trabajo, asi como la Ley 115 de 1994 y
las demés normas que la modifiquen o reglamenten y del presente Reglamento Interno de Trabajo,
en lo pertinente.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. El colegio divulga sus vacantes por la pagina web www.coamadentista.com, asi
como por las diferentes plataformas digitales en las que se encuentra activa y por medio de
comunicacion interna con la Iglesia Adventista del séptimo dia a nivel regional y nacional. Quien
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se encuentre interesado en participar en un proceso de seleccion, podra también enviar su hoja de
vida al correo coamaranatha@gmail.com.

Las personas que sean seleccionadas para ejercer la labor docente o administrativa deberan reunir,
a juicio del colegio, la experiencia, formacion y competencias necesarias para el buen ejercicio de
sus funciones.

Al momento de su contratacion los candidatos deberan entregar en la secretaria del colegio los
siguientes documentos.

a) Certificado (recomendacion) de personas honorables sobre su conducta y capacidad, y es su
caso, del plantel de educacion donde hubiese estudiado (En caso de que el cargo lo requiera).

b) Hoja de vida, anexando certificados académicos, de experienciay de formacion, que lo acrediten
como idéneo para desempefiar el cargo u oficio al cual aspira. (En general aportar todos y cada uno
de los soportes que respalden la informacion relacionada en la hoja de vida).

c) Documentos para la vinculacion a la seguridad social tales como: Cedula de ciudadania del
aspirante, cedula de ciudadania del conyuge, Tarjeta de identidad de los hijos o fotocopia del folio
del registro civil.

d) Examen médico de salud ocupacional.

Nota: El costo del examen seran asumido por el COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA.

Una vez recibida toda esta documentacién, el candidato debera firmar el contrato de trabajo
correspondiente.

El colegio en ningln caso contratard personal menor de dieciséis afios.

PARAGRAFO 1. EL COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA podréa establecer en el
reglamento ademas de los documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para
admitir o no admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto: asi es
prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos a cerca
de estado civil de las personas, nimero 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 tratase de actividades catalogadas como de alto riesgo
(articulo 43, C.N. Articulos primero y segundo, convenio N° 111 de la OIT resolucion N° 003941
de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de sida (Decreto reglamentario N° 559 de 1991; Art
22), ni la libreta militar (Art 111, decreto 2150 de 1995).

CAPITULO 11l
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. EL COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA una vez admitido el aspirante
podra estipular con él, un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte del
COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA, las aptitudes del trabajador y por parte de este, las
conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).
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ARTICULO 4. 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 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que
pueda exceder los dos (2) meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren
contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el
primer contrato (articulo 7, ley 50 de 1990).

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y
el trabajador continuare en el 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 desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba
gozan de todas las prestaciones (articulo 80, C.S.T.).

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores
de corta duracion no mayor de un (1) mes y de indole distinta a las actividades normales de la
institucion. Estos trabajadores tienen derecho ademas del salario al descanso remunerado en
dominicales y festivos (articulos 6, C.S.T.).

CAPITULO V
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 8. La duracion de la jornada de trabajo en el colegio sera de ocho (8) horas diarias y
de cuarenta y ocho (48) horas semanales.

PARAGRAFO 1. Conforme a lo indicado en el presente articulo y para efectos de la jornada de
trabajo, el personal de la institucion se clasifica asi:

a) Personal administrativo; y
b) Personal docente

El personal administrativo tendra la jornada ordinaria maxima legal en la forma ya indicada y
conforme al horario que se le sefiala en este mismo.

El personal docente para los mismos efectos, se divide en:

a) Profesores de tiempo completo
b) Profesores de catedra
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Todo este personal prestara sus servicios de acuerdo con el horario que se indica para el mismo
en el presente articulo

1.) Personal administrativo: prestara sus servicios conforme se indica a continuacion.

De lunes a viernes: Entrada: 6:20 a.m.
Salida: 1:30 p.m.
De 1:30 p.m. a 3:00 p.m. Almuerzo
Entrada: 3:00 p.m.

Salida: 5:00 p.m.
2.) Personal docente (profesores):
De lunes a viernes: Entrada: 6:20 a.m.
Salida: 1:30 p.m.
Martes comité academico: Entrada: 3:00 p.m.
Salida: 5:00 p.m.

3.) De hora-catedra: El personal de hora catedra tiene la obligacién de dictar el nimero de
horas conforme a los respectivos horarios que se le sefialen, de acuerdo con la intensidad
de clases programadas para cada curso, conforme a los reglamentos docentes de la
institucion, siendo entendido que el nimero de horas semanales no excederd, en ningdn
caso, de veinticuatro (24).

PARAGRAFO 2. JORNADA LABORAL FLEXIBLE. (Articulo 51, ley 789/02) Modificé el
inciso primero del literal c), incluyo el d), articulo 181 del codigo sustantivo del trabajo.

EL COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA vy el trabajador podrian acordar que la jornada
semanal de cuarenta y ocho horas (48) se realice mediante jornada diaria flexibles de trabajo,
distribuirlas en méaximo seis (6) dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra
coincidir con el sdbado. En este, el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera
variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta
diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de
horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho horas semanales dentro de la jornada
ordinario de 6 a.m. a 10 p.m. (articulo 51 de la ley 789 de 2002).

CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 9. Trabajo diurno y nocturno. Articulo 25 ley 789/02 que modificé el articulo 160
del Cddigo Sustantivo del Trabajo quedara asi:

1. Trabajo diurno es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y veintidds horas (10:00 p.m.)
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2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintidds horas (10:00 p.m.) y las seis horas (6:00
a.m.).

ARTICULO 10. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (articulo 159. C.S.T.).

ARTICULO 11. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en
el articulo 183 del C.S.T., solo podréa efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacion
expresa de Ministerio de Trabajo y Seguridad Social o de una a autoridad delegada por este
(Articulo primero, decreto 13 de 1967).

ARTICULO 12. Tasas Yy liquidacion de recargos.

3. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y
cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcién del caso de la
jornada de (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la ley 50 de 1990.

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

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

6. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo
con algun otro (articulo 24, ley 50 de 1990).

ARTICULO 13. El pago de trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo
nocturno, en su caso, se efectuara junto con el salario del periodo siguiente (C.S.T., Art 134, ordinal
2).

ARTICULO 14. EL COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA no reconocera trabajo
suplementario o de hora extras, si no cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo
con lo establecido para tal efecto en el articulo 11 de este reglamento.

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

Cuando la jornada de trabajo se amplié por acuerdo entre el COLEGIO ADVENTISTA
MARANATHA vy los trabajadores, a diez (10) horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar
horas extras (ley 50/90, art 22)

PARAGRAFO 2. DESCANSO EL DIA SABADO pueden repartirse las cuarenta y ocho (48)
horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo
entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el
sébado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras (Articulo 23, ley
50/90).
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CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 15. Seran de descanso obligatorio remunerado, los sabados y dias de fiesta que sea
reconocido como tales en nuestra legislacion laboral.

Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter
civil o religioso:

1° de enero 7 de agosto

6 de enero 15 de agosto

19 de marzo 12 de octubre

1° de mayo 1° de noviembre

29 e junio 11 de noviembre

20 de julio 8y 25 de diciembre.

Ademas de los dias jueves y viernes santos, ascension de sefior, Corpus Cristi y Sagrados Corazén
de Jesus.

PARAGRAFO 1. El descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio,15 de agosto,
12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Cristi y Sagrado
Corazon de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladan a lunes siguiente a dicho dia. Cuando
las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara
al lunes siguiente.

PARAGRAFO 2. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias
festivos, se reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior
(Art 1, ley 51 del 22 de diciembre de 1983).

PARAGRAFO 3. 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 tendra
derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcién tiempo laborado (articulo 26,
numeral 5° ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 4. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Articulo 26, ley 789/02, modifico el
articulo 179 del Cdédigo Sustantivo de Trabajo:

a) El trabajo en sabado y festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento
(75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

b) Si el sdbado coincide otro dia de descanso remunerado solo tendréa derecho, si trabaja, al
recargo establecido en el numeral anterior.

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

PARAGRAFO 5. El dia de descanso obligatorio sera el dia sabado, que sera reconocido en todos
sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.

a) Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.
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b) Las disposiciones contenidas en los articulos 25 y 26 de la ley 789 del 2002 se aplazarén en
su aplicacion frente a los contratos celebrados antes de la vigencia de la presente ley hasta el
1 de abril del afio 2003.

ARTICULO 16. El descanso en los dias sabados y los demas expresados en el articulo 15 de este
reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcidn consagrada del literal c)
del articulo 20 de la ley 50 de 1990 (articulo 25 de la ley 50 de 1990).

ARTICULO 17. Cuando por motivo de la fiesta no determinada en la ley 51 del 22 de diciembre
de 1983, EL COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA suspendiere el trabajo esta obligado a
pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligado a pagarlo cuando hubiese mediado convenio
expreso para la suspension o compensacion o estuviese prevista en el reglamento, pacto convencion
colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como
trabajo suplementario o de horas extras (articulo 178 C.S.T.).

CAPITULO VIII
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 18. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral
primero, C.S.T.).

ARTICULO 19. La época de las vacaciones debe ser sefialada por el COLEGIO ADVENTISTA
MARANATHA a mas tardar dentro del afio siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente
a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. EL COLEGIO
ADVENTISTA MARANATHA tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de
anticipacion la fecha en la que le concederan las vacaciones (articulo 187, C.S.T.).

ARTICULO 20. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde derecho a reanudarlas (articulo 188.C.S.T.).

ARTICULO 21. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social puede autorizar que se pague 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 las vacaciones, la compensacion de estas en dinero procedera por
un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afio (articulo 27, ley 789 del
2002, sentencia C-19 de 2004). En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendrd como
base el ultimo salario devengado por el trabajador (articulo 189, C.S.T.).

ARTICULO 22. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir acumular los
dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4)
afios, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo, extranjeros
que presten sus servicios en lugares distintos a los de las residencias de sus familiares (articulo 190,
C.S.T)).

42



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO COAM

ARTICULO 23. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira salario ordinario que este
devengando el dia en que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluiran para la
liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del
trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran
con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en
que se concedan.

ARTICULO 24. EL COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA llevara un registro de
vacaciones, en el que se anotaran 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 1967, articulo 5)

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 1990).

CAPITULO IX
PERMISOS

ARTICULO 25. EL COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA concedera a sus trabajadores
los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad domestica debidamente
comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente y para asistir al entierro
de sus comparieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la institucion y que en los dos
(2) altimos casos, el numero de empleados que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento. La concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las
siguientes condiciones.

CALAMIDAD DOMESTICA: como todo suceso familiar cuya gravedad afecte el normal
desarrollo de las actividades del trabajado, en la cual pueden verse amenazados derechos
fundamentales de importancia significativa en la vida personal o familiar del mismo, las siguientes
circunstancias gque estén debidamente acreditadas y probadas (C.S. del T num. 6 art 57):

GRAVE AFECTACION DE LA SALUD O LA INTEGRIDAD FISICA DE UN FAMILIAR
CERCANO, por ejemplo: hijo, hija, padre, madre, hermano, conyuge o compafiero, el secuestro o
la desaparicion del mismo, una afectacion seria de la vivienda del trabajador o de su familia por
caso fortuito o fuerza mayor, como incendio, inundacion o terremoto, para citar algunos ejemplos.
Todas estas situaciones, u otras similares, pueden comprometer la vigencia de derechos
fundamentales de los afectados, o irrogarles un grave dolor moral, y los obligan a atender
prioritariamente la situacion o la emergencia personal o familiar, por lo cual no estan en
condiciones de continuar la relacion laboral prestando su servicio personal, existiendo un
imperativo de rango constitucional para suspender el contrato de trabajo. El trabajador debera
presentar los certificados médicos y documentos legales que acrediten la existencia de los hechos.
En este caso el empleador teniendo en cuenta la gravedad de los hechos, concederé al trabajador
que asi lo solicite permiso para suspender sus labores hasta por un periodo de tres (3) dias.

LA DESTRUCCION TOTAL, O DESTRUCCION PARCIAL QUE REQUIERE EL
DESALOJAMIENTO DE LA VIVIENDA DEL TRABADOR. En este caso el empleador
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concedera al trabajador que asi lo solicite permiso para suspender sus labores por un periodo de
tres (3) dias.

LICENCIA POR LUTO. Asi lo ha denominado la ley 1280 del 2009, que adiciona el articulo 57
del Cddigo Sustantivo del Trabajo, con el numeral 10.

Beneficiarios: todos los trabajadores del sector privado cualquiera que sea su modalidad de
contratacion o vinculacion laboral.

Muertes que generan la licencia: en el caso de fallecimiento de su conyugue, compafiero o
compafiera por un familiar hasta segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y segundo
civil. Art1de laley 1280 del 2009.

Conyugue, compafiero o compariera permanente

a) Segundo grado de consanguinidad. Tal es el caso de hijo, padres, hermanos, nietos, abuelos.
“Parentesco de consanguinidad es la relacion o conexién que existe entre las personas que
decienten de un mismo tronco o raiz que esta unidas por los vinculos de sangre”. Art 35 del codigo
civil,

b) Primer grado de afinidad. Son los suegros, hijastros, yernos y nueras.

“Afinidad legitima es la que existe entre una persona que esta o a estado casada y los consanguineos
legitimos de su marido o mujer” Art. 47 Cddigo civil.

c) Segundo civil. Incluye aqui la ley Gnicamente a los padres adoptantes y los hijos adoptivos.
“parentesco civil es el que resulta de la adopcion, mediante la cual la ley estima que el adoptante
su mujer y el adoptivo se encuentran entre si respectivamente, en la relacion de padre, madre, e
hijo.

En este caso el empleador teniendo en cuenta la gravedad de los hechos, concederé al trabajador
que asi lo solicite permio para suspender sus labores por un periodo de cinco (5) dias.

ARTICULO 26. La ausencia por asistencia al servicio médico correspondiente debera el
trabajador acreditarlas con la correspondiente constancia de la EPS a la que se encuentre vinculado.
No se aceptaran, por lo tanto, como excusa, la simple manifestacion de haber concurrido al servicio
médico. La asistencia al servicio médico autorizado deberd comunicarse con anticipacion al
empleador, salvo los casos de urgencias médicas.

ARTICULO 27. En los demas casos, como el ejercicio del sufragio, desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion, se demostrara el hecho con la comunicacion oficial respectiva y
el aviso se dara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

ARTICULO 27. El tiempo empleado en los permisos o licencias de que trata el presente articulo
no se descontara o compensara al trabajador, salvo cuando no se presente la respectiva
documentacion que acredite cada caso, sin perjuicio de las sanciones que por tal hecho le sean
imputables al trabajador.
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CAPITULO X

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

ARTICULO 28. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, 0 a destajo y por tarea etc. pero siempre
respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos
arbitrales.

ARTICULO 29. No obstante lo dispuesto en los articules 13, 14.16, 21, y 340 del Coédigo
Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un
salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion
escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor
de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie, y en general las que se incluyan en dicha estipulacion,
excepto las vacaciones

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

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 ultimas 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 para esa fecha, sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1990

ARTICULO 30. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con
periodos mayores (articulo 133. CST.)

ARTICULO 31. El pago de los salarios se efectuara el dia 30 de cada mes, por el COLEGIO
ADVENTISTA MARANATHA a la cuenta de ndmina de cada empleado. En casos que la persona
no tenga cuenta de ndmina el salario se pagara en efectivo directamente al trabajador o a la persona
que ¢l autorice por escrito.

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

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

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

ARTICULO 32. Es obligacion del COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA velar por la
salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar
los necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del
trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad con el programa de Salud y seguridad
en el trabajo y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 33. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la E.P.S o
A.R.L,atravésde la I.P.S a la cual estén asignados. En caso de la falta de afiliacion estara a cargo
del COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 34. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA, a su representante o quien haga sus
veces, el cual hara lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, afin de
que certifique si puede continuar o no en el trabajo, y en su caso determinar la incapacidad y el
tratamiento al que el trabajador debe someterse.

Si este no diere aviso dentro del término indicado, 0 no se sometiere al examen médico que se haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como una causa injustificada para los efectos a que
haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y
someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 35. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena al
médico de los que haya examinado, asi como a los exdmenes o tratamientos preventivos que para
todos o alguno de ellos ordena el COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA en determinados
casos. El trabajador gque sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o
tratamiento antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero la incapacidad que
sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 36. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que el COLEGIO
ADVENTISTA MARANATHA para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el
manejo de las maquinas, y deméas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de
trabajo.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y
que encuentre dentro del Programa de Salud Ocupacional de la respectiva empresa, que se hayan
comunicado por escrito, facultan al COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA para la
terminacion del vinculo o relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados
como los servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social,
respetando el derecho de defensa ( articulo 91, decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 37. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, 0 su
representante, ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al
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médico y tomard todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los temimos establecidos en la
ley 1562 de 2012 ante laE.P.S. y la A.R.L.

ARTICULO 38. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante el
trabajador lo comunicara inmediatamente al COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA, a su
representante, 0 a quien haga sus veces, para que se provea la asistencia médica y tratamiento
oportuno, segun las disposiciones legales vigentes, e indicara, las consecuencias del accidente y la
fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 39. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos Laborales deberan
llevar estadistica de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales, para lo cual
deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades profesionales de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o actividad
econdmica, deberéa ser informado por el COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA, alaentidad
administradora de riesgos profesionales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea,
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al dia de ocurrido el accidente o diagnosticada la
enfermedad.

ARTICULO 40. EL COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA no respondera por ningin
accidente de trabajo que haya sido provocado deliberadamente o con culpa grave de la victima. En
este caso solo estara obligado a prestar los primeros auxilios.

Tampoco responderd de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas
por cualquier accidente, por esta razén de no haber dado el trabajador aviso oportuno
correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 41. De todo accidente se llevara registro en libro especial, con indicacion de la fecha,
horas, sector y circunstancias en que ocurrid, nombre de los testigos presenciales, si los hubiere, y
un relato escrito de los que puedan declarar.

ARTICULO 42. En todo caso, en lo referente a los temas que trata este capitulo, tanto el
COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA como los trabajadores, se someteran a las normas
sobre riesgos laborales contempladas en la normatividad vigente sobre el tema y especialmente en
la ley 1562 de 2012 “Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras
disposiciones en materia de salud ocupacional™. y demas normas concordantes y reglamentarias.

CAPITULO XII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 43. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Respeto y subordinacion a los superiores.

b) Respeto a sus compafieros de trabajo.

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

47



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO COAM

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden
moral y disciplina general del COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA.

e) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible.
f) Hacer observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo
superior y de manera fundada, comedida y

g) Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, el orden,
y la conducta en general, con su verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provechos propio y de la empresa en general.

h) Ser veraz en todo caso, y suministrar las informaciones y datos que tengan relacion con el
trabajo o los informes que sobre el mismo le soliciten, ajustados a la verdad.

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

j) Permanecer durante la jornada de trabajo en la institucién, salvo que tenga algin permiso para
salir antes del tiempo estipulado.

k) Informar oportunamente a la Institucion sobre cualquier circunstancia que pueda afectarla en
sus intereses o producirle perjuicios.

CAPITULO XI11
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 44. Para efectos de autoridad y ordenamiento en el COLEGIO ADVENTISTA
MARANATHA, la jerarquia sera ejercida, en orden descendiente en la siguiente forma:

Junta Directiva (Presidente, Tesorero, Secretario ASOLLANOS, Rector, Tesorero, Coordinador
Académico, Capellan, Pastores Distrito Central y Jerusalén y delegados de las iglesias de cada
distrito)

Junta Administrativa (Rector, Tesorero, Coordinador académico)

Consejo Administrativo (Rector, Tesorero, Coordinador académico, capellan, Coordinador de
convivencia)

PARAGRAFO. Las facultades para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la
institucion en su orden son: Junta Directiva, Junta Administrativa, consejo administrativo.

CAPITULO XIV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 45. Queda prohibido emplear 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
2y 3 del articulo 242 de C.S.T.).
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ARTICULO 46. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se
numeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

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

2. Trabajos a temperaturas anormales o0 en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacion.
3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos, tales
como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la
oxidacion o la gasificacion

4. Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobre pasen ochenta (80) decibeles.
5. Trabajos donde se tengas que manipular sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes, rayos
X, 0 que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio
frecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicidn a corrientes electicas de alto voltaje.

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en el basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generan agentes
bioldgicos patdgenos.

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

10. Trabajos parfioleros o fogoneros, en los buques de trasporte maritimo

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

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

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

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

15. Trabajos relacionases con cambios de correas de trasmision, aceite, engrasado y otros trabajos
proximos a trasmisiones pesadas o de alta velocidad.

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troquelado ras y otras
maquinas particularmente peligrosas.

ARTICULO 47. Las mujeres, sin distincion de edad, no pueden ejecutar labores peligrosas o que
requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 48. EL COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA conceder4 a las trabajadoras
un permiso por lactancia, adicional al legalmente establecido, de una hora de permiso diario
remunerado, durante los tres (3) meses calendarios siguientes a la reincorporacion al trabajo, una
vez finalizada la licencia de maternidad.

Este permiso puede tomarse, de manera concertada con la junta administrativa de la institucion en
la mafiana o en la tarde, de forma continua o dividida en dos descansos de una hora, uno en la
mafiana y uno en la tarde.

ARTICULO 49. La Institucion esta en la obligacion de conservar en el puesto a la trabajadora
que esté disfrutando de los descansos remunerados por maternidad o en caso de aborto, sefialados
en los articulos 236 y 237 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, o de licencia por enfermedad
motivada por el embarazo o parto.
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No producird efecto alguno el despido que la Institucién comunique a la trabajadora en tales
periodos, o en tal forma que, al hacer uso del preaviso, éste expire durante los descansos o licencias
mencionados.

PARAGRAFO. La Institucion respetara el derecho que tiene el trabajador de gozar de la licencia
de paternidad en los términos establecidos en la ley.

CAPITULO XV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 50. Son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacidn en contrario, los instrumentos
adecuados para la realizacion de las labores.

2. Proporcionar a los trabajadores elementos adecuados de proteccion contra accidentes y
enfermedades profesionales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y la salud en
el trabajo.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este efecto
mantendré lo necesario segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

4.Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, sus creencias y sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el
articulo 25 de este reglamento.

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

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

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

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

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

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

13. No practicar conductas que constituyan acoso laboral descritas en la Ley 1010 de 2006 y
enumeradas a continuacion:
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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 empleado o trabajador; toda expresion verbal
injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre
de quienes participen en una relacién de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a
menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacidn de trabajo de tipo laboral.

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

Discriminacién 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.

Entorpecimiento laboral: toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o
hacerla méas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. 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 0 mensajes electrénicos.

Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

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

Ver anexo A. Modalidades de acoso laboral
14. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes

15. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, éste garantizara el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada cuando la
actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema de
Seguridad Social, ademas debe suministrar cada cuatro (4) meses en forma gratuita, un par de
zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea hasta dos veces
el salario minimo vigente en la empresa (articulo 57. C.S.T.)

ARTICULO 51. Son obligaciones especiales de los trabajadores del COLEGIO ADVENTISTA
MARANATHA:

1. 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 empresa o0 sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

2. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa. Las informaciones que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgacion puedan 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.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y utiles que les
hayan facilitado para el ejercicio de sus funciones.
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4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y comparieros

5. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a evitarle
dafos y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o amenacen
las personas o las cosas de la empresa.

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o por las
autoridades del ramo y observar con suma vigencia y cuidado las instrucciones y érdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

8.- Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra (articulo 58, C.S.T.).

CAPITULO XVI
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA'Y TRABAJADORES

ARTICULO 52. Se prohibe a la empresa:

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 0 sin
mandamiento judicial con excepcidn de los siguientes:
a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones 0 compensaciones en los casos
autorizados por los articulos 113, 150, 151 152 y 400 del Cddigo Sustantivo de Trabajo.
b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones 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.
¢) El Banco Popular de acuerdo con los dispuesto por la ley 24 de 1952, puede igualmente ordenar
retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos
en la formay en los casos en que la ley lo autoriza.
d). En cuanto a las cesantias y las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el valor
respectivo en el caso de los articulos 250 y 274 del Codigo Sustantivo del Trabajo.
2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes que
establezca la empresa.

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

4. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultades o
impedirles el ejercicio del derecho del sufragio.

5. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
6. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

7. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema

52



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO COAM

de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras
empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

8. Cerrar imprevistamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales debera
pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada
la empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o
disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de estos, sera
imputable a aquel y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de
suspension de las labores.

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

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

ARTICULO 53. Se prohibe a los trabajadores:

1. Estar dentro de las instalaciones o haciendo uso de ellas después de las 6: 00 p.m.

2. Utilizar el uniforme de trabajo suministrado para el desarrollo de sus actividades en horarios
distinto a los asignados en su jornada laboral, asi como en lugares publicos en los cuales no exista,
ni se esté desarrollando ninguna funcién directa en representacion de la institucion.

3. Sustraer sin permiso del jefe inmediato los Utiles de trabajo, materiales, documentos y demas,
asi como utilizarlos con objeto distinto al de desarrollar su trabajo dentro de la institucion.

4. Destruir, dafiar o retirar cualquier documento de la Institucién, sin autorizacion expresa del
responsable de dichos documentos.

5. Mantener dentro de las instalaciones de la institucion, licores embriagantes o téxicos,
explosivos, barbitdricos, estupefaciente, Cigarrillo, drogas enervantes y cualesquiera otras
sustancias nocivas, asi como material pornografico o productos semejantes.

6. Ingerir licor dentro de las instalaciones de la institucién, aun cuando sea en horas diferentes de
trabajo, licores o cualquiera de las sustancias y productos mencionados en el numeral anterior.

7. Fumar dentro de las instalaciones institucién aun cuando sea en horas diferentes de las del trabajo
0 cuando se esté portando el uniforme de dotacion suministrado.

8. Consumir o portar licores, embriagantes o tdxicos, explosivos, barbitdricos, estupefacientes,
drogas enervantes y cualesquiera otras sustancias o productos semejantes cuando se esté portando
el uniforme de la institucion.

9. Presentar al momento de ser admitido, o posteriormente cualquier documento o informacion
falsa e incompleta, asi como documentos enmendados o no cefiidos a la verdad.
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10. Presentar o proponer, para liquidaciones parciales de cesantias, promesas de compraventa u
otros documentos semejantes ficticios, falsos o dolosos.

11. Falsificar o adulterar documentos de la institucion, u otros documentos para ser utilizados
contra esta.

12. Amenazar, atemorizar, coaccionar, intimidar o agredir en cualquier forma a superiores o
compafieros de trabajo, injuriarlos, calumniarlos o difamarlos, calificarlos con apodos, palabras
groseras 0 actos semejantes en forma verbal o escrita.

13. Originar o promover rifias, discordias o discusiones con otros trabajadores, o tomar parte en
tales actos.

14. Ocuparse durante las horas de trabajo en asuntos distintos a este mismo y no exigido por la
labor que se ejecuta salvo expresa disposicién del empleador.

15. Trasladarse de su sitio de trabajo a otro diferente sin la autorizacion de su jefe inmediato.
16. Trabajar horas extras sin autorizacion de su jefe inmediato.

17. Incitar a sus compafieros de trabajo para desconocer las 6rdenes o instrucciones impartidas por
la institucion o por el presente reglamento.

18. No dar aviso oportuno al jefe inmediato en los casos de fallas de trabajo, por cualquier causa.

19. Utilizar informacién interna o confidencial de la institucién con fines distintos a ejercicio de
sus funciones, asi como obtener provecho econdémico de la misma o suministrarla a terceros.

20. Ingresar a las zonas sefialadas y determinadas como restringidas por la institucion, sin previa
autorizacion del responsable.

21. El uso de todo tipo de aparatos electronicos de sonido o celulares que no sean indispensables
para el desempefio de sus funciones durante la jornada laboral.

22. Permitir a otro trabajador o extrafio que use su carnet de identificacion, asi como usar el carnet
de otro compariero o hacerle enmiendas.

23. Limpiar o reparar maquinas que se encuentren encendidas, en uso o en movimiento.
24. Consumir cualquier tipo de alimentos o bebidas en el puesto o sitio de trabajo.
25. Auto medicarse o curarse en el caso de accidente de trabajo o enfermedad.

26. Retener dinero de la institucion por concepto de pago de cuotas, servicios, cobranzas o
cualquier otro servicio.
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27. Sustraer de la institucion los Utiles de trabajo, materiales o elementos de trabajo sin permiso de
la institucion.

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

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

30. 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.

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

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

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

34. Usar y sustraer los Gtiles, herramientas y documentos suministrados por la empresa en objetivos
distintos del trabajo contratado (articulo 60, C.S.T.).

35. Presentar manifestaciones afectivas cuestionables y acoso sexual, con los comparfieros de
trabajo y subordinados.

36. Dilatar o retrasar el desarrollo de las actividades propias de su cargo.

37. Permitir el acceso a personas no vinculadas a la organizacion, a las instalaciones de la empresa
empleadora, en especial a menores de edad en razon de la proteccion especial legal constitucional.

CAPITULO XVII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 54. EL COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA no puede imponer a sus
trabajadores sanciones no previstas en este Reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales o en contrato de trabajo (articulo 114, C.S.T.).

ARTICULO 55. Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias de los trabajadores asi:

e [ eves
e Graves

PARAGRAFO. Calificacion de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas la determinara la
junta administrativa atendiendo los siguientes criterios:
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a) El grado de culpabilidad

b) La afectacion del servicio

c) El nivel jerarquico del infractor

d) La trascendencia de la falta

e) El perjuicio ocasionado a la Institucion

f) La reiteracion de la conducta.

g) Los motivos determinantes de la conducta

h) Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta.

ARTICULO 56. Se establecen las siguientes faltas leves:

1. El retraso hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada, cuando no cause perjuicio de
consideracién a la empresa, implica por primera vez, una llamada de atencion verbal; por la
segunda vez, multa de la décima parte del salario de un (1) dia; por la tercera vez suspension en el
trabajo en la mafiana o en la tarde segln el turno en que ocurra y por cuarta vez suspension en el
trabajo hasta por tres (3) dias.

2. La falta en el trabajo por media jornada, sin excusa suficiente cuando no causa perjuicio de
consideracién a la empresa, implica por primera vez suspension en el trabajo hasta por dos (2) dias
y por segunda vez suspension del trabajo hasta por tres (3) dias.

3. La falta total al trabajo durante un dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracién a la empresa implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por cinco (5)
dias seguidos y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por un (1) meses.

4. La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias
(entrega de planeadores, diario de campo, fichas de visitacion a los hogares, fichas disciplinarias)
implica, por primera vez, llamado de atencion verbal; por segunda vez, llamado de atencion por
escrito con anotacion en la hoja de vida y tercera vez suspension en el trabajo hasta por dos (2)
dias.

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

6. El presentar manifestaciones que afectan el decoro, la moral, las buenas costumbre y acoso
sexual, con los comparfieros de trabajo y sub ordinados, implica por primera vez requerimiento por
escrito con anotacion en la hoja de vida, y por segunda vez suspension en el trabajo por ocho (8)
dias.

7. El dilatar o retrasar el desarrollo de las actividades propias de su cargo, implica por primera vez
requerimiento por escrito con anotacion en la hoja de vida; por segunda vez suspension en el trabajo
de un (1) dia y por tercera vez suspension hasta por (8) dias.

8. El consumo de cigarrillo, bebidas alcohdlicas, drogas enervantes u otras sustancias toxicas

nocivas, dentro de las instalaciones del instituto por primera vez requerimiento por escrito con
anotacion a la hoja de vida por segunda vez suspension en el trabajo hasta por cinco (5) dias.
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9. El consumo de cigarrillo, bebidas alcohdlicas, drogas enervantes u otras sustancias toxicas,
cuando se porte el uniforme de dotacion o se encuentre desarrollando funciones que involucren el
buen nombre del instituto, implica por primera vez requerimiento por escrito con anotacion a la
hoja de vida, y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por cinco (5) dias.

10. Usar todo tipo de aparatos electrénicos, de sonido o celulares que no sea indispensables para el
desempefio de sus funciones en su puesto de trabajo durante la jornada laboral, implica por primera
vez un llamado de atencidn verbal, por segunda vez un llamado de atencion escrito con anotacion
a la hoja de vida, por tercera vez suspension del trabajo hasta por un dia.

11. Utilizar el uniforme de trabajo que le fue suministrado en horarios distintos a los asignados a
su jornada laboral, asi como en lugares publicos en los cuales no exista, ni se esté desarrollando
una negociacion directa en representacion de la institucion implica por primera vez, requerimiento
por escrito con anotacion en la hoja de vida, por segunda vez suspension en el trabajo hasta por
cinco (5) dias.

12. No comunicar al jefe inmediato inmediatamente ocurra cualquier accidente o incidente de
trabajo implica por primera vez, suspension en el trabajo por un (1) dia.

13. No justificar los permisos concedidos por el jefe inmediato de acuerdo con los requerimientos
de ese reglamento, implica por primera vez requerimiento por escrito con anotacion a la hoja de
vida, por segunda vez, suspension en el trabajo por un (1) dia.

14. No asistir a las reuniones, capacitaciones y demas eventos que la institucion establezca, con
caracter importante para el mejoramiento continuo de la misma y de sus trabajadores, implica por

primera vez requerimiento por escrito con anotacion en la hoja de vida; por segunda vez,
suspension en el trabajo por un (1) dia.

ARTICULO 57. Sin perjuicio de lo dispuesto en las deméas normas del presente reglamento, se
consideran como faltas graves:

1. La reiterada desatencion de las medidas y precauciones que le indique el respectivo jefe para el
manejo de los instrumentos de trabajo, para evitar accidentes de trabajo.

2. No informar oportunamente a la institucion sobre cualquier circunstancia que pueda producirle
graves perjuicios.

3. El reiterado incumplimiento de las érdenes e instrucciones que se le impartan por sus superiores
para la realizacion o ejecucion normal del trabajo.

4. El reiterado incumplimiento de la jornada de trabajo sin justa causa o sin permiso de la
institucion.

5. No atender al personal de la institucion, los estudiantes y al publico en general con el cuidado,
respeto, esmero y agrado que requieren los servicios que presta la institucion.

6. Sustraer del establecimiento los utiles de trabajo, materiales y elementos de trabajo sin permiso.
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7. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de drogas
enervantes, aun por la primera vez.

8. Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcion de las que con
autorizacion legal puedan llevar los celadores.

9. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la
de sus superiores o la de terceras personas, 0 que amenace o perjudique los elementos, edificios,
talleres o salas de trabajo.

10. El uso inadecuado de las redes corporativas, los sistemas telematicos y los equipos y medios
informaticos.

11. Suministrar a extrafios y sin autorizacion expresa de sus superiores datos relacionados con la
organizacion, o cualquiera de los sistemas y procedimientos de la institucion.

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

13. Toda falta, falla, incumplimiento, inobservancia de las instrucciones, dafios a materiales,
desperdicios de estos, maltrato de equipos, Utiles, herramientas, elementos de trabajo, discusiones,
indisciplina, actos de mala fe, cuando causen perjuicio de consideracion a la institucion o a los
comparieros de trabajo.

ARTICULO 58. Clases de sanciones. El trabajador est4 sometido a las siguientes sanciones:

1. Amonestacién escrita o llamado de atencién para las faltas leves.
2. Multa, para las faltas leves.
3. Suspensién, para las faltas leves y graves.

La amonestacion escrita se anotara en la correspondiente hoja de vida.

La multa por falta leve no podra ser inferior al valor de la décima parte del salario diario basico,
ni exceder de la quinta parte del salario diario y Unicamente se impondra por retrasos o faltas al
trabajo sin excusa suficiente.

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

La suspensién por falta grave no serd inferior a ocho dias ni superior a dos meses. La institucion
podra escoger entre la aplicacion de esta sancion o lo establecido en el capitulo XX del presente
reglamento.

La institucion escogerd y tasara la sancion aplicable de acuerdo con la gravedad o levedad de la
falta, de conformidad con los criterios de conveniencia y oportunidad de las mismas.
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ARTICULO 59. La imposicion de una multa no impide que la Institucion prescinda del pago del
salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

El valor de las multas se guardara en la tesoreria de la institucion en una cuenta especial para
dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores de la institucién que mas
puntual y eficientemente cumplan sus obligaciones.

ARTICULO 60. La institucién no podra aplicar sanciones distintas a las indicadas en este
Reglamento, pero, a juicio del empleador o de quien haga sus veces, se podra prescindir o cambiar
la sancion por amonestaciones, Ilamados de atencion, observaciones sobre la forma de realizar el
trabajo, etc., por escrito o verbalmente.

CAPITULO XVIII

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

ARTICULO 61. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el jefe inmediato debera oir al
trabajador inculpado directamente y en compafiia de un tercero.

El tramite serd el siguiente:

Cuando se le imputare al trabajador una falla que dé lugar a una sancion, EL COLEGIO
ADVENTISTA MARANATHA le pasara una comunicacion por escrito, en el cual se indique la
falta cometida. Esta comunicacion se entrega dentro de las 24 (veinticuatro) horas habiles
posteriores al conocimiento de la comision, la falta. La fecha de la audiencia de descargos sera
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la entrada de la notificacion de la falta del trabajador.
Escuchados los descargos por EL COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA dentro del horario
laboral del trabajador, esta tomara una determinacion de acuerdo con el reglamento de trabajo y
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

La imposicién de una sancién con violacion de estos plazos o pretermision de lo pactado en este
articulo, acarrea nulidad.

Si la junta administrativa o su representante, no se presenta en la fecha y hora sefiala para la
audiencia de descargos, sin justa causa, se presume que ha sido retirado los cargos.

La junta administrativa serd quien estudie y aplique las sanciones. Contra la providencia que
impuso la sancion habra recurso de apelacion, el cual debera interponer ante el superior inmediato
de quien la impuso, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de su notificacion,
debiendo definirse acerca de él dentro de los dos (2) dias habiles posteriores a su presentacion.

Si trascurridos cuatro (4) meses a partir de la fecha en que se amonestd o sancino a un trabajador,
este no ha cometido ninguna falta de la misma indole, la misma quedara anulada y la proxima se
considerara como la primera

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision del COLEGIO
ADVENTISTA MARANATHA de imponer o no la sancién definitiva (articulo 115, C.S.T)
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ARTICULO 62. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuestas con violacion del
tramite sefialado en el anterior articulo (Articulo 115, C.S.T.)

CAPITULO XIX

DE LAS JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE
TRABAJO

ARTICULO 63. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo.
1. Por parte del empleador

a) El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion de

certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

b) Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el
trabajador en sus labores contra el empleador, los miembros de su familia, el personal directivo,
los compafieros de trabajo y los estudiantes de la Institucion.

¢) Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera del
servicio, en contra del empleador, de los miembros de su familia o de sus representantes o socios,
jefes, vigilantes o celadores.

d) Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, elementos de trabajo,
instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en
peligro la seguridad de las personas o de las cosas;

e) Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el establecimiento o lugar de trabajo,
en el desemperio de sus labores.

f) Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al
trabajador, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier
falta grave calificada como tal en pactos, convenciones, fallos arbitrales, contratos individuales o
en el presente reglamento interno de trabajo.

g) La detencion preventiva del trabajador por més de treinta (30) dias, a menos que posteriormente
sea absuelto.

h) El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter
reservado con perjuicio de la Institucion;

i) El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del trabajador y con el
rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del
requerimiento del empleador;

j) La sistematica inejecucion, sin razones validas por parte del trabajador, de las obligaciones
convencionales o legales;
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k) Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento;

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

m) La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada;

n) El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacién o de invalidez estando al servicio de
la Institucion;

fi) La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga el caracter de profesional, asi
como cualquiera otra enfermedad o lesion que lo incapacite para el trabajo, cuya curacion no haya
sido posible durante ciento ochenta (180) dias.

El despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no exime al
empleador de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la
enfermedad;

0) Por encontrar en poder del trabajador o en el lugar destinado a guardar sus elementos de trabajo,
sin autorizacién alguna, y demas elementos que no le pertenezcan;

p) Alterar los precios de los productos o servicios que expenda la Institucion o cobrar recargos a
las cuentas sin autorizacion alguna.

PARAGRAFO. En los casos de los literales i) a fi) de este articulo, para la terminacion del contrato
el empleador debera dar aviso al trabajador con anticipaciéon no
menor de quince (15) dias, o podra pagar la indemnizacion respectiva.

2. Por parte del trabajador
a) El haber sufrido engario por parte del empleador, respecto de las condiciones
del trabajo;

b) Todo acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves inferidas contra el trabajador por
el empleador o contra los miembros de la familia de aquél, dentro o fuera del servicio, o inferidas
dentro del servicio por los parientes, representantes o dependientes del empleador, con el
consentimiento o la tolerancia de éste;

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

d) Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, y que pongan
en peligro su seguridad o su salud, y que el empleador no se allane a modificar;

e) Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la prestacion del
servicio;
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f) El incumplimiento sistematico, sin razones validas por parte del empleador, de sus obligaciones
convencionales o legales;

g) La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacion de un servicio distinto o en
lugares diversos a aquél para el cual lo contratd; y

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

PARAGRAFO. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la
otra, en el momento de la extincién, la causal o0 motivo de esa determinacion. Posteriormente no
pueden alegarse validamente causales 0 motivos distintos.

ARTICULO 64. Para dar aplicacion al literal i) del numeral primero del articulo precedente
(deficiente rendimiento), el empleador debera cefiirse al siguiente procedimiento:

a) Requerira 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 aln subsiste el deficiente
rendimiento laboral del trabajador, presentara a éste un cuadro comparativo del rendimiento
promedio en actividades analogas, a efecto de que el trabajador pueda presentar sus descargos, por
escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes.

c) Si el empleador no quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo hara saber,
por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes a la presentacion de los descargos y procedera a
la terminacion del contrato con previo aviso de quince (15) dias.

ARTICULO 65. En todo contrato de trabajo va envuelta la condicion resolutoria por
incumplimiento de lo pactado, con indemnizacion de perjuicios a cargo de la parte responsable.
Esta indemnizacion comprende el lucro cesante y el dafio emergente.

En caso de terminacion unilateral del contrato de trabajo sin justa causa comprobada, por parte del
empleador, o si éste da lugar a la terminacidn unilateral por parte del trabajador por alguna de las
justas causas contempladas en la ley, el primero deberd pagar al segundo, por concepto de
indemnizacion, tantos dias de trabajo cuantos sefiala el articulo 28 de la Ley 789 de 2002.

CAPITULO XX

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 66. Definicion de acoso laboral. Se entiende por acoso laboral toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado o trabajador por parte de un jefe o superior
jerarquico inmediato o mediato, un compariero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir
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miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el
trabajo o inducir la renuncia del mismo.

Son conductas catalogadas como acoso laboral las sefialadas en los articulos 2.°a 7.° de la Ley
1010 de 2006. Enunciadas en el articulo 50 de este reglamento.

ARTICULO 67. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por
la institucion constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de convivencia
y tolerancia, que promueva el trabajo en condiciones dignas, justas, armonicas y de buen ambiente
entre quienes comparten vida laboral en la institucién y proteja la intimidad, la honra, la salud
mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 68. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la institucion ha
previsto los siguientes mecanismos:

1. Mantener informados a sus trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006 y sus desarrollos normativos
y jurisprudenciales, a través de campafas de divulgacién preventiva y capacitaciones sobre el
contenido de dicha ley, reglamento interno de trabajo particularmente en relacion con las conductas
y précticas que constituyen acoso laboral, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes
y su tratamiento sancionatorio.

2. Crear 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 institucion.

3. Disefiar y aplicar mecanismos de participacién de los trabajadores, a fin de:

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

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

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

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

ARTICULO 69. Procedimiento interno. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion
de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se
pretenden desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
sefialadas por la ley:

1. La Institucion tendra un comité integrado en forma bipartita por cuatro (4) miembros, dos (2)
representantes de los trabajadores y dos (2) del empleador. Este comité se denominara “Comité de
Convivencia Laboral”.

2. El Comiteé de Convivencia Laboral tendra las siguientes funciones:
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a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Institucion en relacion con el buen ambiente y
la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas responsables o involucradas las
sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.

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

c. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos 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 conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el principio de la
confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo

de los mecanismos de prevencién, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera
mas efectiva la eliminacion de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren
mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la Institucion.

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los inspectores de Trabajo, en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9.° de la Ley 1010 de 2006 y disponer las
medidas que se estimaren pertinentes.

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

3. Este comité se reunira por lo menos cada dos (2) meses o si fuere necesario se realizara reunién
extraordinaria, designara de su seno un coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes
de evaluacidn de situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral con destino al analisis
que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a traves del comite realizaren los miembros
de la comunidad educativa para el mejoramiento de la vida laboral.

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

5. Si como resultado de la actuacidén del comité, éste considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los trabajadores competentes
de la Institucién, 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.

Ver anexo B. Ruta de atencidn a presuntas victimas de acoso laboral.

64



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO COAM

CAPITULO XXI

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 70. Todo trabajador que desee formular una reclamacion lo hara ante su inmediato
superior, quien procedera a oir inmediatamente a quien formula y decide sobre la misma, con
justicia y equidad.

ARTICULO 71. Se deja claramente establecido para efectos de los reclamos que se refieran en
los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del caso respectivo

PARAGRAFO. En el COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA no existen prestaciones
adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XXII
PRESTACIONES SOCIALES

ARTICULO 72. EL COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA reconocera a todos sus
trabajadores las prestaciones consagradas en la legislacion laboral vigente.

ARTICULO 73. En la Institucion no existen prestaciones adicionales a las legalmente
obligatorias.

CAPITULO XXIII

PUBLICACIONES
ARTICULO 74. Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacion de la Resolucién
aprobatoria del presente Reglamento, el empleador debera publicarlo en el lugar de trabajo,
mediante la fijacion de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere

varios lugares de trabajo separado, la fijacion deberd hacerse en cada uno de ellos, con el
Reglamento debera fijarse la Resolucion aprobatoria (articulo 120. C.S.T)

CAPITULO XXIV
VIGENCIA

ARTILULO 75. Objeciones al reglamento de trabajo. Se modifica el articulo 119 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, el cual quedaré asi:

El Empleador publicara en cartelera de la empresa el Reglamento Interno de Trabajo y en la
misma informard a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido de dicho
reglamento, fecha desde la cual entrara en aplicacion.
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CAPITULO XXV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICILO 76. Desde la fecha en que entre en vigencia este Reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa.

CAPITULO XXVI
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 77. No producira ningun efecto las clausulas del Reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con los establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, que constituyen las disposiciones del
Reglamento en cuanto fueran mas favorables al trabajador (articulo 109, C.S.T).

OSCAR ANDRES PEREIRA ALVAREZ
C.C1.017.196.788
Rector
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Anexo B. Modalidades de acoso laboral

ACOSO LABORAL

Hace referencia a toda conducta reiterativa ejercida sobre un trabajador
por un superior jerarquico o un compaifero de trabajo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar .
prejuicio laboral, generar desmotivacién, o inducir la renuncia. V

‘® 0
- e

MODALIDADES DE ACOSO LABORAL

4\

Persecucion Laboral

Conducta reiterada o arbitraria de descalificacion, exceso
de trabajo y cambios permanentes de horario, cuyo
proposito es inducir a la renuncia del empleado.

Entorpecimiento Laboral

Obstaculizar el cumplimiento de una labor o retardarla
con prejuicio para bel trabajador. (destruccién de
informacién, ocultamiento de correspondencia, etc.

Inequidad Laboral

Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

v
v
v
v
v
v
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Anexo C. Ruta de atencion a presuntas victimas de acoso laboral

¢QUE HACER SI SOY VICTIMA DE
ACOSO LABORAL?

Ponte en contacto con el
coordinador del comité de
convivencia laboral de tu
institucion y presenta tu caso.

El comité se reunird para
realizar el andlisis de la
situacién y determinar si
verdaderamente corresponde
a acoso laboral.

El comité formulard la
recomendaciones necesarias
Yy en casos especiales
promoverd entre los
involucrados compromisos de
convivencia.

Si el comité recomienda
adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado
de las recomendaciones y

' sugerencias a las personas
competentes en la institucién.

Este procedimiento preventivo
interno 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.
COLEGIO ADVENTISTA MARANATHA - COAM ‘?‘
Educacion
ADVENTISTA
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