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1. PRESENTACION GENERAL

Con el Proyecto Educativo Institucional del INSTITUTO VICARIAL JESUS MAESTRO, con
el lema: Luz, Ciencia y Fe, se expresa la forma como se ha decidido alcanzar los fines de
la educacién definidos por la normatividad vigente y desde los lineamientos de la escuela
catdlica, partiendo de las condiciones sociales, econdmicas y culturales en que se

encuentra ubicada la institucion.

Para lograr la formacion integral de los estudiantes, se cuenta con un modelo pedagogico

establecido, en constante evaluacion que permite desarrollar cinco elementos importantes:

= Desarrollo cognitivo

= Aprendizaje en la lectura e interpretacion de textos
= Procesos de pensamiento complejo

» Resolucion de problemas

= Aprendizaje cooperativo

Para ello se pone a disposicion de la comunidad educativa la presente propuesta educativa

centrada en su modelo pedagdgico.

Un estudiante del INSTITUTO VICARIAL JESUS MAESTRO es capaz de expresar ideas y
conocimientos ya sea verbal o escritos, interpreta, sintetiza y relaciona informacion por

medio de un andlisis coherente.

La integracién del PEI y la administracion por gestiones, nos permiten tener una carta de

navegacion y administracion, legal, competente, moderna, gestionable y actualizable.
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2. IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

Nombre de la Institucion: Instituto Vicarial Jesus Maestro.

Representante legal: Presbitero Jairo Alonso Molina.

Rector: Presbitero Heriberto Esneydher Pérez Correa.

Direccién: Carrera 45 No 85 — 154.

Municipio: Medellin.

Departamento: Antioquia.

Teléfono: 322 4690 — 304 679 1567.

Fax: 103

E-mail: coordinaciénjesusmaestro@gmail.com

secrevicarial@gmail.com

rectoriajesusmaestro@gmail.com

Caracter: Privado

Tipo de educacion: Formal

10
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Niveles y grados: Niveles: Preescolar: transicion - Basica Primaria: 1° a 5° - Basica

Secundaria: 6° a 9°. Media técnica: 10°y 11°

Naturaleza: Académico y técnico

Propietario: Parroquia Nuestra Sefiora Maria Reina — Arquidiocesis de Medellin

N° del DANE: 305001011770

NIT: 890.984.320-3

Decreto de creacion: Decreto Arzobispal No 02 de febrero 5 de 1980.

Personeria Juridica: Resoluciéon 2424 del 10 de marzo de 1981

Aprobacion de estudios: Resolucion departamental 008749 del 2 de febrero de 1994.

Prorrogada resolucion sin termino de duracion 008965 de 21 de junio de 1994.

Licencia de labores: Resolucion 4726 del 1 de diciembre de 2005

Tipo de calendario: A (Enero — Noviembre)

11
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2.1. JORNADA Y HORARIOS

Jornada escolar Unica

CICLO Y/O NIVEL JORNADA UNICA
TRANSICION Lunes a viernes 6:30 a.m. a 1:00 p.m.
BASICA PRIMARIA 1° a 5° Lunes a viernes 6:30 a.m. a 1:00 p.m.
BASICA SECUNDARIA 6° a 9° Lunes a viernes 6:30 a.m. a 2:00 p.m.
MEDIA ACADEMICA 10° Y 11° Lunes a viernes 6:30 a.m. a 2:00 p.m.
MEDIA TECNICA 10°y 11° Martes y jueves 2:00 p.m. a 6:00 p.m.

2.2. MODALIDAD DE EDUCACION

Educacion privada.

2.3. INTENSIDAD HORARIA ANUAL.:

Nivel y/o ciclos HORAS
Diarias Semanales Anuales
Preescolar: Transicion 5 25 1000
Bésica Primaria 5 25 1000
Secundaria 6 30 1200
Media académica 6 30 1200
Media técnica 4 15 600

12
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2.4 CUADRO DE INFORMACION DE LA PLANTA DEL PERSONAL ADSCRITO AL
COLEGIO

CARGOS TOTAL
Rector 1
Coordinador(a) 1
Secretario 1
Docentes 14
Oficios varios 2

2.5 ESTUDIANTES MATRICULADOS 2023

452

2.6 RESOLUCION DE COSTOS

Resolucion Rectoral N° 10 de noviembre 2 de 2022 por medio de la cual se reglamentan las
tarifas y otros cobros educativos para el afio 2023 atendiendo a las directrices de la Resolucion
020310 del Ministerio de Educacion Nacional del 14 de octubre de 2022.

TARIFAS 2023
% COSTO MATRICUL :PESC?S\'\E)
GRADO COSTOS | , v | INCREMENT | ANUAL 2023 A "
ARO 2022 . 0% ESCALONAD | APROBADA | \ %
OPORNIVEL | ANO2023 | WENSUAL
PREJARDIN $ 2.002.559 20,00% 400.512 $ 2.403.071 $ 240.307 216.276
JARDIN $1.726.045 11,34% 227.090 $ 2.229.649 $ 222.965 200.668
TRANSICIO
N $ 1.568.149 11,34% 195.734 $1.921.779 $192.178 172.960
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1° $ 1.524.670 11,34% 177.828 $1.745.977 $174.598 157.138
2° $ 1.524.670 11,34% 172.898 $ 1.697.568 $ 169.757 152.781
3° $1.524.670 11,34% 172.898 $ 1.697.568 $ 169.757 152.781
4° $1.476.158 11,34% 172.898 $ 1.697.568 $ 169.757 152.781
5° $1.433.215 11,34% 167.396 $ 1.643.554 $ 164.355 147.920
6° $ 1.433.215 11,34% 162.527 $ 1.595.742 $ 159.574 143.617
7° $1.433.215 11,34% 162.527 $ 1.595.742 $ 159.574 143.617
8° $1.440.172 11,34% 162.527 $ 1.595.742 $ 159.574 -
9° $1.440.172 11,34% 163.316 $ 1.603.488 $ 160.349 144.314
10° $ 1.208.086 11,34% 163.316 $ 1.603.488 $ 160.349 -
11° $ 1.208.086 11,34% 136.997 $ 1.345.083 $ 134.508 121.057
e VALOR ANO
OTROS COBROS 2022 % AUMENT ANO 2023
(o] e APROXSIMADA

Salidas pedagdgicas y de crecimiento
personal / convivencia (incluye estadia, 63.000 | 11,34% 7.144 70.144 70.100
alimentacién y transporte)

Guias y material de profundizacion

pedagégica 81.200 | 10,00% 8.120 89.320 89.300
Seguro estudiantil (voluntario) 28.000 2,50% 700 28.700 28.700
Ceremonia de grado 11 opcional 87.800 | 11,34% 9.957 97.757 97.800
Carnet estudiantil 13.700 | 11,34% 1.554 15.254 15.300
Actividades académicas en jornada 41.400 | 11,34% 4695 |  46.095 46.100
complementaria, talleres extracurriculares

Duplicado carné estudiantil 13.700 | 11,34% 1.554 15.254 15.300
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Simulacro pruebas saber 46.600 | 11,34% 5.284 51.884 51.900

Preparacion pruebas saber, PrelCFES 448.800 | 11,34% 50.894 499.694 499.700

Salidas pedagdgicas (incluye estadia,

. ., 63.000 | 11,34% 7.144 70.144 70.100
alimentacién y transporte)
Certificados y actas de grado 6.400 | 11,34% 726 7.126 7.100
Solicitud de ingreso 24.000 24.000

15
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3. REFERENTE HISTORICO

RESENA HISTORICA

La idea del Instituto Vicarial Jesus Maestro fue concebida por Monsefior David Kapkin cuando
desempefio el cargo de Vicario Episcopal de Educacién en asocio con Monsefior Tiberio Berrio
Lopez, Vicario Episcopal de la zona. El Secretario Ejecutivo de la Vicaria Episcopal de
Educacion dio “luz verde” al proyecto, y fue asi como en 1980 surgio este Instituto que conté
entre sus fundadores con el Presbitero Gustavo Calle Giraldo, fuera de los anteriormente

mencionados.

El Instituto Vicarial Jesus Maestro fue fundado en el afio de 1980 por decreto 02 de febrero 5
de 1980, del Sefor Cardenal de Medellin, Alfonso Lépez Trujillo, en consecuencia, es un
Instituto Vicarial Arquidiocesano. Durante este mismo afio le fue concedida la Licencia de
labores por SEDUCA mediante Resolucién 000335 de junio 23 de 1980.

Para iniciar labores se nombra como Rector al Licenciado Juan Vanegas Marin quien
desempefio el cargo entre 1981 y 1985, afio en el cual le sucede el Presbitero José Rogelio
Rubio Fajardo hasta el afio 1993. En el afio de 1994 fue nombrado como Péarroco y Director
General el padre Fabio Carmona y como Rector al sefior Frank Ferney Ospina Orozco, luego
en 1995 y 1996 funge como Parroco y Rector el Presbitero Orlando de JesuUs Ruiz
Otalvaro, para iniciar 1996 es nombrado como pastor de la Parroquia Maria Reina y como
Rector del Instituto el Presbitero Luis Eduardo Yepes Zuleta. Desempefia su labor con gran
dedicacion y fineza. Durante su administracion las instalaciones son renovadas, al igual que la
vida Parroquial y la vida espiritual del instituto. EI 1 de marzo de 2003 el Presbitero Carlos
Mario Gonzalez Gonzalez entra a continuar la labor desempefiada por el Padre Luis Eduardo
Yepes. El padre Carlos Mario Gonzalez Gonzalez realiza una meritoria labor embelleciendo y

haciendo mas funcional la planta fisica. Los mayores logros del padre Carlos Mario tienen que
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ver con la cuestion académica revisando completamente el plan de estudios y creando una
jornada unica donde los estudiantes tienen la oportunidad de permanecer mas tiempo dentro
de la institucién ofreciendo un espacio de complemento pedagogico para realizar actividades
de refuerzo y revelacion que suben el nivel académico del Instituto. El 25 de diciembre de 2007
llega a la rectoria del Instituto y a la Parroquia Nuestra Sefiora Maria Reina, el padre Wildeman
de Jesus David Manco, quien continda con el convenio de la media técnica hasta el afio 2014.
En el mes de septiembre del afio 2015 asume la rectoria de la institucion el presbitero Mauricio
Alexander Acevedo Cano.

Se restablece la Educacién Media Técnica en negocios Internacionales mediante un convenio
que se hace con la Institucion Universitaria Salazar y Herrera para el grado décimo en el afio

2018 y proyectado para el afio 2019 en décimo y undécimo.

En el afio 2019 se retoma la Media Técnica en Comercio internacional para los grados décimo

y undécimo.

En el afio 2021 asume la rectoria de la institucién el presbitero Heriberto Esneydher Pérez

Correa.
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4 SIMBOLOS INSTITUCIONALES

4.1 ESCUDO

Las armas heraldicas de nuestro colegio se describen como a continuacién: De plata, un libro
abierto de plata y sable con la inscripcion en sable “Buenos cristianos y honestos ciudadanos”,
respaldada por una cruz de sable y por tres flamas de oro. El contorno de azur con la
inscripcion “Instituto Vicarial Jesus Maestro” y encintado de azur con la inscripcidn “Luz ciencia
y fe”’. Este escudo representa los ideales de nuestro colegio, a saber: con el libro el
conocimiento y el progreso del saber, y la inscripcidon en el libro que llama al ideal del joven
educado en un colegio catélico. Con la cruz sus principios cristianos y con la llama la luz a la
gue esta llamada a ser entre la sociedad, luz que nace de la conjuncién de la mesa del Altar y

la mesa del conocimiento.

4.2 BANDERA
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La bandera del Instituto Vicarial Jesus Maestro es un pafio, cortado, lo forman dos campos. El

superior en color blanco, y el inferior en color azul. Estos colores significan la virtud y la ciencia,

valores fundantes del quehacer del Instituto.

4.3. HIMNO
CORO

Entonemos un canto nuevo
por senderos de ciencia y virtud;

y con gozo marchemos diciendo;
“del Maestro amamos su cruz” (Bis)
I
A sus claustros llevamos antorchas
gue alumbran con fuego inmortal,
y a la sombra del arbol frondoso
nos nutrimos de amor y verdad.

I
Es la Iglesia Maestra que guia
el camino del hombre es la luz,
pues se apoya en la sabia doctrina
gue proclama el Maestro Jesus.
1]l
Servidores de un mundo que busca
un camino de amor y verdad,
una patria serena en que brilla
un lucero de fraternidad.

v
La semilla de ciencia sembremos,
cosechemos los frutos de amor,

y hagamos de nuestro Instituto
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la esperanza de un mundo mejor.

Letra y musica del Padre Alvaro Jaramillo Ramirez.

4.4 LEMA

El Lema del Instituto Vicarial Jesus Maestro recoge la fuente de inspiracién de la comunidad
educativa es: Luz, Ciencia y Fe.

4.5. PATRONA

Nuestra Sefiora Maria Reina

A semejanza de la Parroquia que acompafa la vida espiritual de nuestro colegio, La santa
Madre de Dios como Reina de la creacion es patrocinadora de nuestro colegio ante Dios. Ella,
quien junto a la cruz de Cristo recibié a la humanidad como Madre amorosa, es también Madre
cercana de nuestros estudiantes profesores, directivos, personal de apoyo, egresados y
familias. Como dice su oracion, debemos buscar el progreso de la ciencia y el conocimiento,
invocandola a ella como Trono de Sabiduria.
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4.6. ORACION A NUESTRA SENORA MARIA REINA, PATRONA DEL INSTITUTO
VICARIAL JESUS MAESTRO

Gloriosa Madre de Dios,
gue eres Reina de la creacion,
te pedimos que bendigas nuestro
Instituto Vicarial Jesus Maestro,
gue guardes bajo tu manto protector
a estudiantes, profesores, directivos,
empleados, egresados
y familias que se rednen bajo su nombre.
Que, asi como tu estas engalanada
con la corona de la gracia,
nuestras coronas sean el amor a Dios,
y a nuestros hermanos.
Suplicamos a ti,
gue eres Trono de Sabiduria
gue conduzcas nuestra labor académica
hacia la perfecta Verdad
gue es tu hijo Jesus,
Maestro y modelo de nuestras vidas.

Amén.

Compuesta por el profesor Andrés Castafio Londofio en el afio 2019.
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5. DESCRIPCION DE LA PLANTA FISICA

La planta fisica del Instituto esta distribuida de la siguiente manera:
Bloque 1
Conformado por cuatro pisos
e En el piso N.1 se encuentra la porteria, dos aulas de clase, la tienda escolar, el
salon de deportes, un salon de juegos, la coordinacidon general, 7 bafios para

estudiantes hombres y 9 para mujeres.

e En el piso N.2 se encuentra el cafetin, la secretaria general, la rectoria, sala de
sonido, laboratorio, archivo y sala de profesores.

e En el piso N.3 se encuentra un aula de clase y el salén de inglés.
e En el piso N.4 se encuentra el aula multiple con dos bafios
Bloque 2
Conformado por tres pisos
e En el piso N.1 se encuentran tres aulas de clase, sal6n auxiliar (ludoteca).
e En el piso N.2 se encuentran tres aulas de clase, sala de sistemas y biblioteca.
e En el piso N.3 se encuentran tres aulas de clase, el patio N°2 (Denominado Patio

Santa Teresita) con un aula de apoyo y seis bafos; preescolar cuenta con dos
aulas, un aula auxiliar y tres bafos.

Un patio central para el descanso de los estudiantes, que a su vez es cancha de
microfatbol, voleibol y baloncesto.
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6. FUNDAMENTACION Y OBJETIVOS DEL PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL

6.1. TIEMPO DE EJECUCION

El proyecto se consolidara para los afios 2019-2025, y se hara seguimiento de su ejecucion y

retroalimentacion anualmente.

6.2. FINALIDAD DEL PEI: ESPECIFICACION DE LOS FINES DEL ESTABLECIMIENTO
EDUCATIVO.

EL INSTITUTO VICARIAL JESUS MAESTRO continua y tiene como finalidad seguir siendo
una institucion educativa comprometida a defender la educacion catélica de la nifiez y la
juventud, por esta razén es un producto del espiritu, que afirma la intemporalidad de los
principios, pero al mismo tiempo genera una vision holistica y actual en su trayecto historico.
Anuncia y se anuncia como una Institucion formadora de valores, comprometida con la
creatividad, dedicacion, entrega, respeto por el otro y sus diferencias, igualdad y sentido de
pertenencia, principios generales que se reconoce como fundamentales para lograr una
educacion de calidad: El acompafiamiento permanente y la Excelencia en la gestion de la
Institucion Educativa. Estos permiten vislumbrar el desafio ante el cual el Proyecto Educativo
Institucional debe orientarse, propendiendo en todo momento que la racionalidad estratégica
(competitividad, desempefio y descentralizacion) y la racionalidad comunicativa (ciudadania,
equidad e integracion) se configuren en un marco de accidn que por consiguiente parte
esencialmente de la formacioén integral de €l y la estudiante, procurando la conjugacion del ser,

el saber y el saber hacer, para formar seres humanos en la valoracion de la tradicion critica, a
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través de las diferentes disciplinas del saber especifico, transversalizado por el saber

pedagadgico.

Desde la accion por proyectos se ha enfocado la investigacion hacia una integracion de la
teoria y la practica, permitiendo la comprension tedrica de la realidad y la transformacion del
conocimiento en una praxis investigativa para interpretar y relacionar los hechos del que hacer
de la educacion, es por ello que se hace referencia a la tradicion critica desde el ejercicio de
la reflexion, la argumentacion y la escritura; reconociendo dentro de la tradicion critica la
existencia, circulacion y desarrollo de procesos del lenguaje como medio que vincula la vida y
conocimientos previos a la tradicion escrita. Lo anterior permite definir en sus alcances y
limitaciones el reto que o la proyeccion del INSTITUTO VICARIAL JESUS MAESTRO , en el
mismo momento que le apostd a la reestructuracion “recuperar criticamente las experiencias
y proyectos pedagdgicos ; paralelamente a este desafio EL INSTITUTO , también ha venido
cuestionandose desde el ejercicio de conformacién de comunidades académicas, en relacion
al estudio del saber especifico del maestro, la configuracién de un nuevo discurso pedagdgico
como saber inherente al docente y el rescate del papel del maestro como sujeto intelectual.
EN EL INSTITUTO VICARIAL JESUS MAESTRO se asume el concepto de ciencia como
elemento fundamental para transformar la cultura, razén y demas elementos dentro de la
dinamizacion del aprendizaje que se genere desde la problematizacién de las situaciones
cotidianas, donde se propicia la duda, la resignificacion, los planteamientos, las invenciones,
las creaciones, hacer ver y decir las cosas de otra manera, descubrir lo implicito... procurando
en todo espacio de formacion aportar a la calidad de la educacion. La escritura como evidencia
de procesos académicos dentro del aprendizaje tiene un papel relevante, especialmente en
los proyectos y trabajos escritos, como elementos en los cuales se registran las vivencias
pedagogicas. Para la Institucion, la escritura cobra importancia en el sentido que permite el
conocimiento de la realidad, el despertar interés por el desarrollo del sentido critico y la
autonomia, es asi como la escritura posibilita los discursos coherentes y alternativos, en

relacion a ello, ha sido necesario repensar la actitud como maestros en relacion a los procesos
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de escritura, para asumir la responsabilidad que compete a todos otorgando a este proceso un
nuevo caracter en el ejercicio de la recontextualizacién . La importancia de la argumentacion
radica en la capacidad de entender el mundo y sus experiencias, desde el andlisis de los
principios pedagodgicos, esta se percibe desde la razon, la explicacion del por qué en la
articulacion de conceptos y teorias, buscando desarrollar la capacidad analitica, desde la
comunicacion. EL INSTITUTO VICARIAL JESUS MAESTRO se ha interesado por tener
permanentemente un clima organizacional propicio para el cambio actitudinal con miras a
establecer una convivencia sana desde el respeto por la diferencia personal y el disentir
intelectual y una real democracia con el fin de lograr incorporar al quehacer diario de la
Institucién la convivencia, conciliacion, normas, comportamientos, valores, competencias,
estimulos, derechos, deberes, educacion, autoridad, autonomia y concertacién, donde se
vincule la parte externa e interna de la comunidad teniendo en cuenta nuestro medio y

haciendo participe a la iglesia que es parte fundamental de su desarrollo espiritual y humano.

6.3. FUNDAMENTOS BASICOS PARA LA CONSTRUCCION DEL PEI

Comunicacion: Estd estructurada a través de la guia de comunicaciones, permite la

participacion y toma de decisiones concertadas. Se establecen canales adecuados a través
de péagina web, las carteleras, las directivas informativas mensuales. Cada una de estas

herramientas tiene los soportes de la participacion en las diferentes gestiones estratégicas.

Correspondencia: La legislacion educativa vigente es consultada y aplicada a cada uno de los

componentes de la prestacion del servicio educativo.

El PEI esta articulado con los lineamientos establecidos por el Ministerio de Educacion
Nacional, la Secretaria de Educacion Municipal y los estatutos de Colegios Arquidiocesanos,
ademas de las disposiciones de la Vicaria Episcopal de Educacion y Cultura, para el Disefio,

Desarrollo y Prestacion del Servicio Educativo.
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Coherencia y Claridad en la légica: El desarrollo del PEI corresponde a los lineamientos

entregados por Secretaria de Educacion Municipal, de tal forma que se entienda como la carta
de navegacion del Colegio y la presentacién de lo que somos como entidad prestadora de

servicios educativos.

El PEI como carta de navegacion institucional permite integrar todas las gestiones y procesos
que se dan la institucidn, se tiene clara la identificacion y aspectos legales, el referente
histérico, el horizonte institucional y las gestiones Directiva, Pedagdgica, Administrativa y

Financiera y de Pastoral y Comunidad.

Pertinencia: Se pretende formar integralmente, mediante un proceso continuo y participativo
gue busca desarrollar arménica y coherentemente todas las dimensiones del ser humano, a
fin de lograr su realizacion plena en la sociedad; para ello estan definidos los perfiles del
estudiante y de los actores de cada proceso (perfil de los empleados de la institucion, teniendo

en cuenta, estudios, experiencias, habilidades, responsabilidades y formacion).

Participacion: La estructura organizacional y el trabajo basado en procesos, permite que en el

Colegio participen todos los estamentos en el ajuste e innovaciéon de la prestacion del servicio
educativo, a través de la construccién de consensos y de la comunicacion permanente, para

ello las herramientas de comunicacion y el trabajo continuo en procura de la calidad.

Investigacion: Se tiene conciencia de la realidad local, regional, nacional y mundial, para el

desarrollo de los programas educativos que queremos formar en El Ser, en el Conocimiento,
la convivencia, el quehacer y la utilizacién de las nuevas tecnologias de la informacion como
herramientas de apoyo a la gestion pedagdgica, para formar ciudadanos del mundo; las

estrategias pedagodgicas estan enfocadas a lograr esta dimension.
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6.4. EJES DE LA POLITICA DEL CICLO DE CALIDAD

Cobertura: La cobertura asegura permanencia. Se regulariza la oferta, organizandola de
manera que los estudiantes que ingresan tengan asegurado el paso en todos los niveles de
preescolar a 11°, a través de la educacion contratada con la Secretaria de Educacion del

Municipio de Medellin

Eficiencia: Utilizar mejor los espacios fisicos y la dotacion de la biblioteca y el laboratorio, para

favorecer el acceso didactico al conocimiento, en via de las nuevas tendencias pedagogicas
Calidad: El Instituto velara por la calidad constante en la prestacion de los servicios educativos,
el desarrollo de su quehacer pedagdgico se implementara el trabajo por gestiones, lo cual

garantiza procesos concadenados en la busqueda de la excelencia académica y formativa

Permanencia: Se garantiza la oferta de cupos y la continuidad de los estudiantes en todos los

niveles de educacion basica y media académica, a través de la educacion contratada

6.5. OBJETIVOS DEL PEI

6.5.1. Objetivos generales

- Hacer del INSTITUTO VICARIAL JESUS MAESTRO, una institucion dinamica, moderna y
abierta al cambio, formando con excelencia, disciplina y calidad.

- Desarrollar para el INSTITUTO VICARIAL JESUS MAESTRO una educacion de alto nivel
académico a través del desarrollo del pensamiento, la construccion y apropiacién del

conocimiento.
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- Desarrollar en el INSTITUTO VICARIAL JESUS MAESTRO procesos formativos y cognitivos
que faciliten la formacion de nifios y jovenes autdnomos, creativos, amantes de la verdad y

comprometidos con el entorno.

- Proyectar en el INSTITUTO VICARIAL JESUS MAESTRO nuevos procesos académicos

articulados con la media técnica, en convenio con la Universidad Salazar y Herrera.

6.5.2. Objetivos especificos

- Integrar los procesos educativos del Colegio al mundo social y cultural de tal forma que los
estudiantes se comprometan en la construccion y desarrollo de la sociedad, de manera

responsable.

- Implementar estrategias pedagdgicas que promueven en los estudiantes acciones concretas
de solidaridad, capacidades y actitudes para la organizacion y participacion democratica vy,

especialmente, respeto al medio ambiente.

- Integrar la gestion del Proyecto Educativo Institucional con las herramientas administrativas

como estrategia dinamizadora del servicio educativo.

6.6. METAS

e Participacién activa de los padres de familia o acudientes.
e Velar para que haya una comunicacion asertiva entre la comunidad educativa,

maestros, directivos, padres de familia y estudiantes, de manera efectiva y eficaz, a
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través de la pagina web (pagina de Facebook y Coaweb), directivas mensuales,
carteleras y reuniones de los diferentes estamentos del Instituto Vicarial Jesus Maestro
Apropiacion y sentido de pertenencia del 100% de los educadores y del 100% del
gobierno escolar, por medio de la presentacion de propuestas y participacion en las
mismas.

Procesos de formacion de los padres para impactar positivamente la Calidad de vida de
los estudiantes y de sus familias.

Participacion del 100% de los educadores en las iniciativas y proyectos para el
mejoramiento de la calidad de las familias.

Seguimiento dinamico y constante al plan de mejoramiento institucional.

Ser competentes laboral y académicamente apoyados en los conocimientos adquiridos

a través de la media técnica en negocios internacionales.

NORMATIVIDAD VIGENTE

04278 de 22 de mayo de 2009.
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7. HORIZONTE INSTITUCIONAL

7.1. DIAGNOSTICO

El Instituto Vicarial Jesus Maestro es una institucion catolica que, a través de una pedagogia
de valores humano-cristianos, EDUCA, EVANGELIZA Y FORMA, en el amor, es decir, sigue

un proceso de formacion integral.

Esta ubicado en la comuna 3 de Medellin, sector de Manrique, carrera 45 N.85-154, el Instituto
cuenta con el padre rector, coordinadora general, 14 docentes y 443 estudiantes en una Unica

jornada académica.

La institucién cuenta actualmente con 463 estudiantes, 268 nifios y 195 nifias, en su mayoria

pertenecen a los estratos socioecondémicos 2y 3.

Los barrios cercanos al instituto son Campo Valdés, Aranjuez, Guadalupe, Santa Cruz y
Popular, de donde proceden algunos de nuestros estudiantes; las familias de la comunidad
educativa en su mayoria estan constituidas por mamay papa, aungue se presenta un niumero
considerable de estudiantes que solo viven con la mama. Los oficios que desempefian los
padres de familia responsables de los estudiantes son entre otros: conductores, operarios,

empleados ocasionales, profesionales e independientes.

7.2. FILOSOFIA

La obra social educativa del INSTITUTO VICARIAL JESUS MAESTRO esta enmarcada en el
fin primordial de su fundador, ser una obra que brinde una formacion integral a nifias, nifios y
jovenes de la ciudad, brindando una formacion humano cristiana posibilitando el desarrollo y

el progreso con los cuales podrian mejorar su calidad de vida.
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7.3. MISION

Prestar servicios educativos formales para nifios y jévenes en los niveles de preescolar, basica
primaria, basica secundaria y media técnica, con énfasis en el desarrollo de las competencias
laborales, basadas en los principios catdlicos y la formacion integral de ciudadanos
responsables, en armonia con la naturaleza, con una vision global que les permite integrarse

en el campo laboral.

7.4. VISION

El Instituto Vicarial Jesus Maestro, sera reconocido en el medio educativo y a nivel regional
como una institucion que brinda una formacion integral, basada en la fe, la armonia, y el

mejoramiento continuo, fortalecidos con la media técnica para impulsar procesos competitivos.

7.5. VALORES Y PRINCIPIOS

En el Instituto Vicarial Jesus Maestro nos regimos por los valores y principios que nos hacen
auténticamente ser educados, evangelizados en el respeto e igualdad de los hijos de Dios, y
el sentido profundo de pertenencia a la Iglesia; por la CREATIVIDAD, DEDICACION vy
ENTREGA que nos permiten desarrollar nuestra labor diaria; por la CRITICIDAD,
DIVERSIDAD y ASERTIVIDAD para tomar decisiones apropiadas y contribuir a la solucion de
dificultades: por la EDUCACION y CAPACIDAD COGNITIVA que nos permite aprender y
contextualizar al cotidianidad de la vida y el avance y grandeza del conocimiento. Es asi como
en el desempefio social y laboral se distingue la familia del Vicarial por su capacidad para el
TRABAJO EN EQUIPO, FORMACION INTEGRAL, DINAMISMO y SENTIDO DE
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PERTENENCIA, siendo personas de INICIATIVA, PROACTIVOS, EDUCADOQOS,
EVANGELIZADOS Y FORMADOS.

1. Creatividad, dedicacion y entrega.

2. Respeto: por el otro y por sus diferencias.

3. lgualdad: Las personas que conforman la comunidad educativa tienen los mismos
deberes, oportunidades y derechos.

4. Sentido de pertenencia: por la institucion y por la Iglesia.

e Imperativos estratégicos

1. Fortalecer el desarrollo de la dimensién espiritual que lleven a la comunidad educativa
a la practica de los valores.

2. Mantener una dinamica de innovacion y desarrollo conceptual que permita el
mejoramiento continuo.

3. Generar estrategias y acciones que aseguren la sostenibilidad de la Institucién.

Objetivos

Formar y acompafiar a la comunidad en la pastoral evangelizadora.
Desarrollar una propuesta pedagdgica de calidad.

Satisfacer las necesidades de la comunidad educativa

A w N P e

Entregar a la sociedad excelentes bachilleres, buenos cristianos y honestos

ciudadanos, con capacidad de injertarse al mundo del trabajo y educacion superior.

7.6. GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Formar excelentes bachilleres, buenos cristianos y honestos ciudadanos con capacidad de
insertarse al mundo del trabajo y a la educacion superior.
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El Instituto es una obra social de la Parroquia Maria Reina Del Carmelo, perteneciente a su
vez a la Arquidiocesis De Medellin quien mediante su asesor legal se encarga de la

administracion de la Institucion.

7.6.1. SERVICIOS ADICIONALES O COMPLEMENTARIOS

El articulo 67 de la Constitucion Politica de Colombia establece que la educacion es
responsabilidad del Estado, la sociedad y la familia, siendo obligatoria en los niveles de
preescolar y basica. Asi mismo, establece que la educacion sera gratuita en las instituciones

del Estado, sin perjuicios del cobro de derechos académicos a quienes puedan sufragarlos.

Que el Articulo 183 de la Ley 115 de 1994 faculta al Gobierno Nacional para regular los cobros
gue puedan hacerse por concepto de Derechos Académicos en los establecimientos
educativos del Estado, definiendo escalas que tengan en cuenta el nivel socio-econémico de
los educandos, las variaciones en el costo de vida, la composicion familiar y los servicios

complementarios de los colegios.

Que el mismo Articulo 183 otorga facultades a las Secretarias de Educacion Departamentales,
Distritales o los organismos que hagan sus veces y las de aquellos municipios que asuman la
prestacion del servicio publico estatal, para ejercer la vigilancia y control sobre el cumplimiento

de estas regulaciones.

Que el Decreto 135 de enero 17 de 1996 expedido por el Ministerio de Educacion Nacional en
su articulo 4, faculta a las Secretarias de Educacion departamentales, Distritales, o a los
organismos que hagan sus veces como autoridades competentes, para expedir el Reglamento
Territorial para definir los cobros por parte de establecimientos educativos estatales de su

jurisdiccion.
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Que la Ley 715 de 2001, en su articulo 5, establece las competencias para la regulacion en
materia de costos, tarifas de matriculas, pensiones académicas y otros cobros en las

instituciones educativas.

Que el literal a. del articulo 12 del Decreto 1286 de 2005 expedido por el Ministerio de
Educacion Nacional, establece que esta prohibido a las asociaciones de padres de familia,
solicitar a los asociados o aprobar a cargo de éstos, con destino al establecimiento educativo,
bonos, contribuciones, donaciones, cuotas, formularios, o cualquier forma de aporte en dinero,
en especie, o imponer la obligacion de participar en actividades destinadas a recaudar fondos

0 a la adquisicion de productos alimenticios.

7.6.2. Servicios Complementarios:

La vida en la institucion Vicarial Jesus Maestro se fortalece académica y espiritualmente cada
vez mas con la creacion de las comunidades de fe y actividades como el encuentro de fe y los
servicios complementarios como lo es la formacion para recibir el sacramento de la primera

comunién y la confirmacion.

7.6.3. Educacion informal (talleres extracurriculares):

Siguiendo los lineamientos de la Ley 115 de 1994 en el articulo 43, el Instituto Vicarial Jesus
Maestro ofrece en asocio con la Institucion Universitaria Salazar y Herrera unos talleres
extracurriculares que tienen como objetivo el fortalecimiento y desarrollo de las competencias

académicas en diferentes areas del conocimiento. Estos talleres son:

- Curso de D;j.

- Baile Moderno.

- Teatro, Robdtica Children.

- Robdtica Electronica Basica.

- Inglés.
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- Matemaéticas.
Estos cursos se realizan los dias martes de 2:00 p.m. a 4:00 p.m.

Igualmente, para los estudiantes del grado once que deseen tomarlo, en asocio con una

corporacion externa se ofrece el curso Pre-Saberl1l.

7.7. ORGANIGRAMA

Convenciones
Mando
ASE50rIE ———mmommmm
Coordinacion

7.8. POLITICA DE CALIDAD

El Instituto Vicarial Jesus Maestro brinda una formacion integral basada en principios catolicos,
mediante un sistema de gestidon organizacional comprometido con el cuidado y proteccion de
los estudiantes y del medio ambiente, la mejora continua de los procesos, la optimizacién de
los recursos; con un personal que ofrezca herramientas a los estudiantes para un proyecto de
vida fundamentado en principios éticos y morales, el desarrollo de competencias y el
compromiso con el bienestar y la transformacion social, respondiendo a las necesidades
actuales y las expectativas de la comunidad educativa.
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7.9. POLITICA DEL SG-SST

En el Instituto Vicarial Jesus Maestro reconocemos la importancia del talento humano, somos
conscientes de los peligros propios de los servicios que prestamos y nos comprometemos a
gestionar los riesgos laborales a travées de la implementacion del Sistema de Seguridad y Salud
en el Trabajo; para ello garantizaremos espacios seguros a nuestra comunidad educativa,
empleados, contratistas y visitantes a través de la identificacion de peligros, evaluacion,
valoracion de los riesgos y establecimiento de controles mediante la participacion activa de los
empleados, comprometidos con el desarrollo de una cultura preventiva en seguridad, en salud
en el trabajo, encaminada al mejoramiento continuo del SG-SST y al cumplimiento de la
normatividad vigente.
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8. PERFILES DEL PERSONAL EDUCATIVO

8.1. RECTOR

Area: Administrativa

Denominacién del cargo: Rector de la institucion
Cargo superior: Vicario Episcopal de Educacién
Perfil:

Hace uso de excelentes relaciones humanas que manifiestan el respeto por el otro.

Es honesto, imparcial, justo, prudente en el actuar y el hablar.

Denota idoneidad en su quehacer administrativo.

Promueve valores entre los estudiantes como la manera adecuada para educar

integramente.

5. Se identifica con los fundamentos y parametros de la iglesia catdlica, para la vida y la
educacion.

6. Impulsa una eficaz accion educativa y un dedicado empefio para una moderna

comunicacion.

Debe ser lider entre la institucion y la comunidad.

8. Es una persona que se preocupa constantemente por renovar su conocimiento a

través de una permanente capacitacion.

PR

~N

8.1.1. Misién del cargo:

Definir, ejecutar y verificar el cumplimiento de la vision, mision, politicas, objetivos, estrategias,
lema y metas institucionales; a través de procesos curriculares de alto nivel que conlleven al
mejoramiento continuo, la satisfaccion de la comunidad educativa y al crecimiento y desarrollo

sostenible de la institucion.

8.1.2. Relaciones internas:

Coordinaciéon
Maestros
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Psicologo
8.1.3. Relaciones externas:

Estudiantes
Padres de Familia

Proveedores

Entidades reguladoras

8.1.4. Gestidn que lidera

Gestion Directiva

8.1.5. Responsabilidades:
- Liderar la ejecucion del P.E.I. y aplicar las decisiones del gobierno escolar.

- Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de los

recursos necesarios para el efecto.
- Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion en la Institucion.

- Mantener activa las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores de la
- Institucién y con la comunidad local, para el continuo progreso académico del colegio y el

mejoramiento de la vida comunitaria.

- Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la comunidad

educativa.
- Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

- Ejercer las funciones de Normalizacion que le atribuyan la ley, los reglamentos y el Manual

de Convivencia.
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- ldentificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizar a favor del

mejoramiento del Proyecto Educativo Institucional.

- Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la comunidad

local.

- Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del estado, pertinentes a la prestacion del

servicio publico educativo.

- Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el Proyecto

Educativo Institucional.

- Convocar y presidir las reuniones del Consejo Directivo

8.1.6. Competencias del cargo
EDUCACION:

Postgrado en pedagogia
Licenciado en Educacion

Profesional en areas administrativas o afines

FORMACION:

Actualizacién en Legislacion Educativa
Conocimientos en Administracion y Finanzas.
Estar cursando estudios superiores.
EXPERIENCIA:

2 anos de experiencia en el cargo.
HABILIDADES:

Liderazgo, Planeacion, Direccion y desarrollo de personal, Toma de decisiones, Disciplina
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Relaciones interpersonales, Aprendizaje continuo, Creatividad e innovacion, Desarrollo

Profesional, Manejo de la informacion, Colaboracion, Adaptacion al cambio.

8.2. COORDINADOR(A) ACADEMICO
Area: Administrativa

Cargo Superior: Rector

Perfil:
1. Hace uso de excelentes relaciones humanas que manifiestan el respeto por el otro.
2. Es honesto, imparcial, justo, prudente en el actuar y el hablar.
3. Denota idoneidad en su quehacer administrativo.
4. Promueve valores entre los estudiantes como la manera adecuada para educar

integramente.

5. Se identifica con los fundamentos y parametros de la iglesia catélica, para la vida y la
educacion.

6. Impulsa una eficaz accion educativa y un dedicado empefio para una moderna
comunicacion.

7. Debe ser lider entre la institucién y la comunidad.

8.2.1. Misién del cargo:

Planear, ejecutar y verificar el desarrollo del plan de estudio y la gestion a los educadores y

educandos.
8.2.2. Relaciones internas:
Rector

Maestros
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Estudiantes
8.2.3. Relaciones externas:
Padres de familia
Administracion
8.2.4. Gestion que lidera:
Gestion académico-pedagogica
8.2.5. Responsabilidades:
- Participar en el Consejo Administrativo, Académico y los demas en que sea requerido.
- Colaborar con el Rector en la planeacién y evaluacion institucional.

- Dirigir la planeaciéon y programacién académica de acuerdo con los objetivos y criterios

curriculares.
- Dirigir la planeacion y programacion de la administracion de los estudiantes.

- Organizar a los profesores por nucleos de acuerdo con las normas vigentes y coordinar sus

acciones para el logro de los objetivos.

- Organizar las direcciones de grupos para que sean ejecutadas.

- Coordinar la accién académica con la de administracién de estudiantes y profesores.
- Establecer canales y mecanismos de comunicacion.

- Dirigir y supervisar la ejecucién y evaluacion de las actividades académicas.

- Dirigir la evaluacion del rendimiento académico y adelantar acciones para mejorar la retencion

escolar.

- Programar la asignacion académica de los maestros y elaborar horario general del plantel en
colaboracion con los jefes de area y el coordinador de normalizacion. Presentarlos al rector

para su aprobacion.
- Fomentar la investigacion cientifica para el logro de los propésitos educativos.
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- Administrar el personal a su cargo de acuerdo con las normas vigentes.

- Rendir periédicamente informe al rector de la Institucion sobre el resultado de las actividades

académicas.
- Presentar al Rector las necesidades de material didactico de las areas.

- Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y material

confiado a su manejo.

- Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del

cargo.

8.2.6. Competencias del cargo:

EDUCACION:

- Licenciado en Educacion

- Profesional en areas administrativas o afines

- Estudiante de educacion con mas de seis semestres cursados
FORMACION:

Actualizacién en Legislacion Educativa.

Conocimientos en Administracion y Finanzas.

Conocimientos basicos en sistemas.

EXPERIENCIA:

4 afios de experiencia en el cargo, y/o 2 afios de experiencia en la Institucion.

HABILIDADES:

Liderazgo de grupos de trabajo
Planeacion
Direccion y desarrollo de personal

Toma de decisiones
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Disciplina

Relaciones interpersonales
Aprendizaje continto
Creatividad e innovacién
Desarrollo Profesional
Manejo de la informacion
Colaboracién

Adaptacion al cambio

8.3. SECRETARIA ACADEMICA
Area: Administrativa

Cargo Superior: Rector

8.3.1. Misién del cargo:

Velar por el cumplimiento legal de la informacion académica de los estudiantes y educadores

de la institucion en general.
8.3.2. Relaciones internas:
Rector

Coordinadores

Maestros

8.3.3. Relaciones externas:
Padres de familia

Estudiantes
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Administradora

8.3.4. Gestion que lidera:
Admisiones y registro
8.3.5. Responsabilidades:

- Atender a las personas que lleguen a la oficina, las llamadas telefonicas, toma recados y dar

las informaciones pertinentes.
- Transcribir informes y documentos que le solicite su jefe inmediato.
- Recibir, distribuir y archivar la correspondencia.

- Solicitar el servicio de mantenimiento de los equipos de oficina, de acuerdo con los

procedimientos establecidos.
- Mantener limpio y ordenado los implementos y el lugar de trabajo.

- Enviar la documentacién relacionada con la actualizacion de datos que sea requerida por la

Secretaria de Educacion y la Curia

- Solicitar implementos de oficina.

- Revisar y organizar los textos elaborados.

- Actualizar los listados de estudiantes y personal docente.

- Responsabilizarse del diligenciamiento de los libros de matricula, calificaciones, admisiones,

refuerzos, validaciones, asistencia y actas de reuniones.
- Organizar y coordinar el proceso de matriculas.

- Mantener ordenada y actualizada la documentacion de los estudiantes y responsabilidad

académica de los maestros.

- Gestionar ante la Secretaria de Educacion, el registro de los libros reglamentarios,

certificados de estudio y tramitar los diplomas.

- Organizar funcionalmente el archivo y elaborar los certificados que le sean solicitados.
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- Refrendar con su firma los certificados expedidos por el Rector del plantel.
- Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

- Cumplir las demas funciones relacionadas con su cargo y que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

8.3.6. Competencias del cargo:

EDUCACION:

Secretariado

FORMACION:

Diplomados, cursos, seminarios y/o estar cursando estudios superiores.

EXPERIENCIA:

2 afos de experiencia en el cargo y/o 1 afio de experiencia como auxiliar en la Institucion.

HABILIDADES:
Planeacion

Toma de decisiones
Disciplina

Relaciones interpersonales
Aprendizaje continto
Creatividad e innovacién
Desarrollo Profesional
Manejo de la informacion
Colaboracién

Adaptacion al cambio
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8.4. MAESTROS
Cargo Superior: Coordinador General
Perfil:

1. Un educador capaz de comprometerse en la promocién humana con criterios
cristianos.

2. Un educador que facilita el conocimiento y el amor por medio de una sintesis de vida
de fe y razon.

3. Un educador capaz de autocontrol y autoestima que permita hacer opciones libre y
consciente.

4. Un maestro educa en los valores que cimientan la personalidad y dan sentido de
existencia a la vida humana.

5. En el trato diario con sus estudiantes, los mira como persona en formacion y los
motiva a la superacion.

6. La autoridad de ser maestro se fundamenta en su dignidad de persona y idoneidad

ética, pedagogica profesional.

8.4.1. Misién del cargo:

Desarrollar el plan de estudios y gestionar la formacion de los estudiantes.
8.4.2. Relaciones internas:

Rector

Coordinadores

Estudiantes

8.5.3. Relaciones externas:

Padres de Familia

Psicdélogo
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8.5.4. Gestion que lidera:
Proceso de Gestion Pedagogica, Proceso de Bienestar Institucional.
8.5.6. Responsabilidades:

- Participar en la elaboracion del planeamiento y programacién de actividades del area

respectiva.
- Presentar el semanario cuando le sea requerido.

- Programar y organizar las actividades de aprendizaje de las asignaturas a su cargo, de

acuerdo con los criterios establecidos en la programacion a nivel de area.

- Dirigir y orientar las actividades de los alumnos para lograr el desarrollo de su personalidad

y darles tratamiento y ejemplo formativos.
- Participar en la realizacion de las actividades complementarias.
- Controlar y evaluar la ejecucion de las actividades del aprendizaje.

- Participar en la administracion de estudiantes conforme lo determine el Manual de
Convivencia de la Institucion y presentar los casos especiales a los Coordinadores, el Director

de Grupo o al consejo de educadores.

- Ejercer la direccion de grupo cuando le sea asignada.

- Participar en los Comités en que sea requerido.

- Cumplir la jornada laboral y la asignacion académica de acuerdo con las normas vigentes.
- Cumplir con los turnos de normalizacién que le sean asignados.

- Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por las directivas

del plantel.
- Atender a los padres de familia de acuerdo con el horario establecido por el Colegio.

- Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales

confiados a su manejo.
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- Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas con la naturaleza de su cargo.
8.5.7. Competencias del cargo
Nucleo de Ciencias Aplicadas

e EDUCACION:

Licenciado en Matematicas, Ciencias Naturales, profesional en ciencias aplicadas con

diplomatura en pedagogia, estar realizando la licenciatura.
e FORMACION:
Capacitaciones en pedagogia
Cursos de actualizacién en educacion y en su area.
Conocimiento en sistemas.
Estar cursando estudios superiores.
e EXPERIENCIA:

0 a 1 afio de experiencia en docencia.
e HABILIDADES:
Aprendizaje continto

Desarrollo personal
Trabajo en equipo
Colaboracién

Creatividad e innovacién
Manejo de la informacion
Disciplina

Relaciones interpersonales

Colaboracioén
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Adaptacion al cambio

Nucleo de Ciencias Sociales
e EDUCACION:

Licenciado en el area profesional en alguna de las Ciencias Sociales, estar realizando la

licenciatura.
e FORMACION:
Capacitaciones en pedagogia
Cursos de actualizacién en educacion y en su area.
Conocimiento en sistemas.
Estar cursando estudios superiores.
Estar cursando estudios superiores.
e EXPERIENCIA:

0 a 1 afio de experiencia en docencia.
e HABILIDADES:
Aprendizaje continto

Desarrollo personal
Trabajo en equipo
Colaboracion
Creatividad e innovacién
Manejo de la informacion
Disciplina

Relaciones interpersonales
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Colaboracioén

Adaptacion al cambio

Nucleo de Humanidades (Lengua Castellana y Lengua Extranjera Inglés)
e EDUCACION:

Licenciado o profesional en lengua castellana o extranjera, y/o estar realizando los estudios en

una de las areas.

e FORMACION:
Capacitaciones en pedagogia
Cursos de actualizacién en educacion y en su area.
Conocimiento en sistemas.
Estar cursando estudios superiores.
EXPERIENCIA:

0 a 1 afio de experiencia en docencia.
HABILIDADES:
Aprendizaje continto

Desarrollo personal
Trabajo en equipo
Colaboracion
Creatividad e innovacién
Manejo de la informacion
Disciplina

Relaciones interpersonales
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Colaboracioén

Adaptacion al cambio

Nucleo de Ciencias Humanas (religion, ética, artistica, tecnologia)
e EDUCACION:

Licenciado en el area y/o profesional en una de las areas ludicas, estar cursando la licenciatura.
e FORMACION:

Capacitaciones en pedagogia

Cursos de actualizacién en educacion y en su area.

Conocimiento en sistemas.

Estar cursando estudios superiores.
e EXPERIENCIA:

0 a 1 afio de experiencia en docencia.

e HABILIDADES:
Aprendizaje continto

Desarrollo personal
Trabajo en equipo
Colaboracion

Creatividad e innovacién
Manejo de la informacion
Disciplina

Relaciones interpersonales

Colaboracioén
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Adaptacion al cambio

8.6. SERVICIOS GENERALES

Area: Administrativa
Cargo Superior: Rector
8.6.1. Misidn del cargo:

Mantener en buen estado las instalaciones fisicas y prestar el servicio oportuno ante cualquier

necesidad.

8.6.2. Relaciones internas:

Rector

Administrador

8.6.3. Relaciones externas:

Maestros

Estudiantes

8.6.4. Gestidn que participa:

Gestion logistica

8.6.5. Responsabilidades servicio de mantenimiento:

Le corresponde atender la limpieza de las instalaciones, equipo y mobiliario de las
dependencias de la Institucion.

Funciones especificas segun el turno.
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Velar por la correcta presentacion de las oficinas en cuanto a aseo se refiere.
Cumplir estrictamente con el horario de trabajo asignado para tal efecto.

Dar correcto uso y aplicacion a los implementos que para el desempefio de sus funciones le

sean asignados.

Impedir el acceso de personas extrafias a las oficinas donde cumplan sus labores, cuando

éstas se encuentren solas.
Las deméas funciones propias del cargo que le sean asignadas por el superior inmediato.
Ademas de las funciones anteriores, le corresponde:

Aseo de las oficinas de: rectoria, secretaria, tesoreria, coordinaciones, corredores (éstos se

limpian a mafana y tarde), bafios de hombres y mujeres.
EDUCACION:

Bachillerato y/o estar realizando sus estudios

FORMACION:

Cursos, seminarios, talleres y/o estar cursando estudios superiores.
EXPERIENCIA:

0 a 1 afo de experiencia.

HABILIDADES:
Trabajo en equipo.

Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

Adaptacion al cambio.
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9. GESTIONES

9.1. GESTION DE DIRECCION
9.1.1. OBJETIVO

Garantizar un direccionamiento estratégico y de Calidad que esté acorde con la institucion,
necesidades del cliente y la legislacion educativa, el cual permita el seguimiento a su

implementacion y mejora continua.

9.1.2. ACTIVIDADES DE LA GESTION

Liderar la Evaluacion institucional

Planear los ajustes al PEI.

Participar en el proceso de seleccion de Personal (estudiantes, Maestros)

Presentar el presupuesto

Realizar la induccién con el personal al inicio del afio.

Realizar induccion a los padres de familia

Plan operativo anual

Presidir reuniones periddicas, Consejo administrativo, Directivo, Académico, Consejo de
maestros

Acompafiamiento permanente, planes de mejora

9.1.3. FACTORES CLAVES DEL EXITO

Seguimiento al proceso formativo del estudiante y su familia
Acompafnamiento al equipo directivo, administrativo, docente y de servicios.
Evaluacion permanente de todos los procesos

Continuidad y permanencia de la direccion

Comunicacion eficiente, 6ptima y oportuna
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9.1.4. PLAN OPERATIVO ANUAL. (Anexo 3)

Cronograma plan de mejoramiento anual. (Anexo 4)

PROCESO.

Direccionamiento estratégico y horizonte institucional

>» COMPONENTE.
e Mision, vision y principios en el marco de una Institucion integrada.
e Metas institucionales.
e Conocimiento y apropiacion del direccionamiento.

e Politica de integracion de personas con capacidades disimiles o diversidad cultural.

> EVIDENCIAS.
o PEI.
e Actas de reuniones.

e Consejo directivo y académico.

PROCESO.

Gestion estratégica.

» COMPONENTE.
e Liderazgo.
e Articulacion de planes, proyectos y acciones.
e Estrategias pedagodgicas.
e Uso de informacion (interna y externa) para la toma de decisiones.
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Seguimiento y autoevaluacion.

> EVIDENCIAS.
PEI, SIEE.

Planes integrales de area.

Directivas y comunicados. Cuaderno de consejeria.

Seguimiento y ajustes al plan de mejoramiento.

PROCESO.

Gobierno escolar.

>» COMPONENTE.
Consejo directivo.
Consejo académico.
Comision de evaluacion y promocion.
Comité de convivencia.
Consejo estudiantil.
Personero estudiantil.
Asamblea de padres de familia.
Consejo de padres de familia.

> EVIDENCIAS.

Actas y seguimiento al cumplimiento de las decisiones.

Actas de reunion consejo académico.
Manual de convivencia, debido al proceso.

Actas de reuniones
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PROCESO.

Cultura Institucional.

> COMPONENTE.

Mecanismos de comunicacion.
Trabajo en equipo.

Reconocimiento de logros.

Identificacion y divulgacion de buenas practicas.

> EVIDENCIAS

Celebraciones institucionales.
Actas de izadas a la bandera.

Actas consejo académico.

PROCESO

Clima escolar.

> COMPONENTE.

Pertenencia y participacion.
Ambiente fisico.

Induccion a los estudiantes nuevos.
Motivacién hacia el aprendizaje.
Manual de convivencia.
Actividades extracurriculares.
Bienestar del alumno.

Manejo de conflictos.

Manejo de casos dificiles.
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> EVIDENCIAS
e Clima institucional y resolucién de conflictos se debe articular.
e Actas consejo académico, resultados finales de promocion.
e Vinculacién con la parroquia.
e Mejoramiento de la planta fisica.
e Ausencia de conflictos mayores.

EVALUACION DE LA GESTION DE DIRECCION

En el Instituto Vicarial Jesis Maestro al finalizar cada afo lectivo se realizara el informe de
revision por la direccion en cada gestion y la Evaluacion Institucional como medidores de la

Gestion Directiva, como herramientas que permiten el mejoramiento continuo del Instituto

PROCESO

Relaciones con el entorno.

» COMPONENTE.
e Padres de familia.
e Autoridades educativas.
e Otras instituciones.

e Sector productivo.

> EVIDENCIAS
e Actas de reunidn consejo de padres.
e Convenio cobertura educativa.
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e Integracion CONACED, Colegios eucaristicos.

e Actas consejo directivo.

9.2. GESTION PEDAGOGICA

PROCESO. Disefio pedagdgico (curricular)

» COMPONENTE.
e Plan de estudios.
e Enfoque metodoldgico.
e Recursos para el aprendizaje.

e FEvaluacion.

> EVIDENCIAS

e Planes integrales de &rea inventarios de recursos.
o PEI
e SIEE:

PROCESO.

Practicas pedagogicas.

> COMPONENTE.

e Opciones didacticas para las areas, asignaturas y proyectos trasversales.
e Estrategias para las tareas escolares.

e Uso articulado de los recursos para el aprendizaje.
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e Uso de los tiempos para el aprendizaje.
> EVIDENCIAS

e Actividades de refuerzo.

e Actas consejo.

e Académico.

e Planeacion del periodo.

PROCESO gestion de aula.

» COMPONENTE.
e Relacién pedagdgica.
e Planeacion de clases.
e Estilo pedagogica.

e FEvaluacion en el aula.

> EVIDENCIAS
e SIEE.
e Plan de curso.

e Planeacion del periodo.

PROCESO. Seguimiento académico.

» COMPONENTE.
e Seguimiento a los resultados académicos.
e Uso pedagdgico a las evaluaciones externas.
e Seguimiento a la asistencia.
e Actividades de recuperacion.
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e Apoyo pedagogico para estudiantes con dificultades aprendizaje.

e Seguimiento a los egresados.

> EVIDENCIAS
e Actas consejo académico.
e Evaluacion del periodo.
e Boletin de calificaciones.
e Carpeta de asistencia.

e Listado de asistencia y autorizacion.

PROCESO

Apoyo a la gestion académica.

> COMPONENTE.
e Proceso de matricula.
e Archivo académico.

e Boletines de calificaciones.

> EVIDENCIAS
e Archivo académico.
e Programa de calificaciones.

e Planillas de calificaciones.

PROCESO.

Administracion de la planta fisica y los recursos.

> COMPONENTE.
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e Mantenimiento de la planta fisica.

e Programas para la adecuacion y embellecimiento de la planta fisica.
e Seguimiento al uso de los espacios.

e Adquisicion de los recursos para el aprendizaje.

e Sumisitos y dotacion.

e Mantenimientos de equipos y recursos para el aprendizaje.

e Seguridad y proteccion.

> EVIDENCIAS
e Presupuesto de inversion historia.
e Mejoramiento fisico.
e Listado de necesidades y aprobacién de dotacion.

e Plan de emergencias.

PROCESO.

Talento humano.

» COMPONENTE.
e Perfiles.
e Induccién
e Formacioén y capacitacion.
e Asignacién académica.
e Pertenencia del personal vinculado.
e Evaluacion de desempefios.
e Estimulos.
e Apoyo a la investigacion.
e Convivencia y manejo de conflictos.

e Bienestar del talento humano.
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> EVIDENCIAS
e PEI
e Actas de reuniones de maestros.
e Responsabilidad académica.
e Archivo de hojas de vida.

e Formato de gestion humana.

9.2.1. Objetivo de la gestion
Disefiar, Planear y ejecutar el Plan de Estudios con las estrategias y didactica pertinentes

gue consientan el desarrollo del ideal institucional en cuanto al ser y quehacer educativo

9.2.3. Concepto de educacion
Para entender nuestro proyecto educativo institucional se hace necesario conocer el
modelo de educacion que sofiamos, el modelo de hombre que esperamos y el perfil de los

educandos y el perfil de la familia de Jesus Maestro.

- Concebimos la educacion como una tarea pastoral evangelizadora, humanizante y
personalizante. La educacion humaniza y personaliza al hombre cuando logra que éste
desarrolle plenamente su pensamiento y su libertad haciéndolo fructificar en habitos de
comprension y de comunion con la totalidad del orden real por los cuales el mismo hombre

humaniza su mundo, promueve cultura, transforma la sociedad y construye la historia.
- Entendemos que la educacién es un proceso integral y permanente que cubre toda la vida

del hombre, desde que nace hasta que muere, de tal manera que siempre vive en

posibilidad de perfeccionamiento.
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Asi, la educacion evangelizadora que humaniza y personaliza, es pues, un proceso integral
y organico, planeado y evaluable que permite articular los factores antropoldgicos,
socioldgicos, cosmoldgico, axiolégico y epistemoldgico que en ella confluyen, para que la
persona humana llegue a "ser mas", y responda critica y creativamente a las exigencias

del presente y futuro de Colombia y del continente.

- El centro de nuestro Proyecto Educativo es Cristo que ilumina todo proceso y transforma

la comunidad educativa por la comunién y participacion de todos sus miembros.

- En nuestra tarea evangelizadora tomamos los criterios que establece Puebla para la
Educacion Catdlica: como misién evangelizadora la Iglesia, anuncia a Cristo liberador y
forja cristianos auténticos, agentes para el cambio permanente y organico que necesita

América Latina

- Es ambiente donde vive la sintesis de fe y vida como requisito para el dialogo entre la fe
y la ciencia, asi mismo es instancia efectiva de asimilacion critica, sistemética e integradora

del saber y de la cultura general

9.2.4. Modelo pedagodgico

El Instituto pone a la persona en el centro de la educacion. La persona concreta, el
estudiante, aceptada incondicionalmente, ocupa la centralidad de tal forma que las
metodologias, curriculo, planes de area, proyectos extracurriculares son solamente medios
para crear aprendizaje personal y comunitario que le ponga como sujeto de su propia

formacion.

Partimos de un concepto evangélico de persona que nos lleva a cambiar también el

concepto de escuela: comunidad por el de institucion, puesto que toda persona tiene
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derecho a una educacion fundada sobre su persona y en relaciones interpersonales. La
relacion educativa es esencialmente una relacién de confianza y esperanza, en la cual la
persona recibe la oportunidad de desarrollarse, hoy precisamente, cuando la pedagogia da
suma importancia al ambiente educativo. La presencia personal es una forma de

comunicacion mas eficiente y directa que cualquier otra forma de modelo pedagdgico.

El Educando
Es el centro y la razén de ser del Instituto. Independientemente de la edad se entiende

como persona, como imagen de Dios y como sujeto en construccién, capaz de formacion.

Fe: vision cristiana del mundo
La cosmologia del Instituto esta mediatizada por la fe y los valores del evangelio. Centrado

en la persona de Jesds como maestro.

Cultura: contenidos curriculares y extracurriculares
Entendemos la cultura como todo el quehacer del hombre. El instituto es un generador de
cultura, que se especifica en los contenidos curriculares y extracurriculares en los que se

propende por un trabajo amplio de socializacién y construccion del conocimiento.

Aprendizaje cooperativo y personalizado
Cooperativo porque se construye en equipo y personalizado porque apunta a las
necesidades de cada uno de los educandos.

Propuesta educativa
El proyecto educativo del Instituto es siempre iluminado por el evangelio y atento a las
necesidades de los jovenes de hoy, donde se combinan la cultura y la fe, el aprendizaje

personalizado y comunitario.
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Se trata de una propuesta rica de elementos humanos y siempre abiertos a Dios, sin

descuidar ninguna de las dimensiones reales de la vida:

— Estimula el deseo de conocer el universo.

— Enciende el amor a la verdad.

— Reaviva el sentido critico.

— Conduce al orden, al método y a la precision

— Respeta la autonomia y metodologia propias de las diversas ciencias.

— Cultiva el trabajo interdisciplinario.

— Propicia el aprendizaje cooperativo y personalizado

— La cultura humana sigue siendo humana

— El hecho y el mensaje cristiano son presentados como “gozosa buena nueva”.

— Ayudamos a la juventud a dar significado a la vida.

— Aprendemos a dar importancia a las cosas. No hay educacion sin valores.

— Trabajamos en la formacion integral de los alumnos creando un ambiente de comunidad
escolar animado por el espiritu evangélico.

— Nada humano nos falta, pero nada solamente humano nos es suficiente.

Por lo anterior partimos del concepto de Modelo Pedagdgico como un sistema complejo
gue fundamenta la relacion pedagdgica entre el maestro, el saber, el estudiante y el
entorno; que permite establecer principios, caracteristicas y niveles de comprension y
jerarquizacion del proceso de ensefianza-aprendizaje; respondiendo a: ¢Qué se debe
ensefiar? ¢ A quiénes? ¢ Con que procedimientos (didactica)? ¢A qué hora(s)? ¢,Bajo qué

reglamento disciplinario?

Asi que nuestro modelo pedagdgico es un modelo holistico, basado en el desarrollo de
competencias y que tiene como finalidad formar al ser humano, bajo principios cristianos,

para que aplique los conocimientos y transforme su realidad sociocultural.
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Este modelo holistico, estimula la busqueda creativa de nuevos caminos que conduzcan al
estudiante a saber que puede aprender de diferentes maneras, elaborando diferentes
alternativas de comunicacion para llegar a la comprension de que a un problema igual,

corresponden diferentes soluciones.

Entre los principios de nuestro modelo pedagdgico, tenemos presente la diversidad y la
inclusién; diversidad vista desde el enfoque social y personal, en donde las necesidades

educativas y la formacion humana estimulan los procesos de formacion.

Para las necesidades educativas, se tiene presente las comunes, que hacen referencia a
los aprendizajes basicos para el desarrollo personal y social y que son compartidas por
todos los estudiantes; como también las especiales, que son las necesidades que
presentan los estudiantes y que no pueden ser resueltas a través de los medios y recursos

metodoldgicos habituales.
Para la formacion humana, tenemos que esta centrada en las dimensiones del desarrollo
humano, potenciadas a través de las areas de conocimiento y evaluadas desde las

competencias, en sus niveles uso, adquisicion, explicacion y control.

Estas competencias evaluadas y medidas, estan en relaciéon con la curva de pensamiento:
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Por ello nuestro modelo pedagdégico permite relacionar el SER con el SABER y con el
SABER HACER para desarrollar la capacidad de SENTIR, PENSAR y ACTUAR de quien
aprende. Asi se aprende a VIVIR, a CONVIVIR, a APRENDER y a HACER.

Estos topicos de nuestro modelo pedagdgico, se materializan en el desarrollo del plan de
estudios: area y proyectos obligatorios e institucionales y en el compromiso y
responsabilidad de las gestiones institucionales, al igual que en las acciones pedagdgicas

9.2.5. Estrategias pedagodgicas

9.2.5.1. Consejeria de grupo:
Es el espacio destinado para el encuentro del director con su grupo al inicio de la jornada. Sus
propdsitos: iniciarla con una oracién o reflexion; motivar y controlar el cumplimiento de las

responsabilidades personales de puntualidad y presentacion personal; realizar una actividad
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puntual de formacién que responda a la formacion integral y al cumplimiento de las

pretensiones de nuestro Modelo Pedagogico.

9.2.5.2. Actividades transversales:
Se realizan todos los miércoles y estan enfocados a la lectura, la investigacion y los proyectos

obligatorios que se trasversalizan en las diferentes asignaturas del dia.

9.2.5.3. Mes Institucional:
Son actividades que se realizan todos los viernes del mes de septiembre; en ellas se
sistematiza la experiencia con la feria de la ciencia, jornada ludico-deportiva, dia espiritual,

entre otros.

9.2.5.4. Noche de los mejores
Tiene como finalidad estimular y destacar los valores y desempefios en los estudiantes durante
el afo, resaltando el buen comportamiento y manejo del protocolo. El estimulo se establece

por categorias y el evento se realiza en la Gltima semana escolar.

9.2.6. Politica institucional de formacion integral

¢, Qué se entiende por formacion integral?

Es el proceso continuo, permanente y participativo que busca desarrollar armonica y
coherentemente todas las dimensiones del ser humano. (Etica espiritual, cognitiva, afectiva,

comunicativa, estética, corporal y socio-politica), a fin de lograr su realizacién plena en la

69



PROYECTO EDUCATIVO

INSTITUCIONAL

sociedad. Se entiende el ser humano como uno y a la vez pluridimensional, bien diverso como

cuerpo y a la vez plenamente integrado y articulado en una unidad.

¢, Qué significa educar hoy?

La educacién es un compromiso social que implica la responsabilidad de educar a los sujetos

para el empoderamiento y la transformacion social, de tal manera que desarrollen las

competencias necesarias para afrontar el mundo actual. El sujeto es visto desde la posibilidad

de una formacion integral que potencializa no solo competencias basicas, sino que genera

competencias pertinentes y relevantes para su proyecto de vida social, familiar y laboral.

Aspectos que se tienen en cuenta en nuestra oferta educativa como Colegio

Arquidiocesano

v

O N SR NN

La pedagogia evangelizadora

La accion de la pastoral

La organizacién y la gestion

La prevencion social

La participacion social y comunitaria
Convivencia y ciudadania

Apertura y relacion con el entorno

CARACTERIZACION DE LOS ESTUDIANTES EN TODAS SUS DIMENSIONES

La formacion integral busca desarrollar cada una de las dimensiones del ser humano. Se

entiende por dimension el conjunto de potencialidades fundamentales del ser humano con las

cuales se articula su desarrollo integral
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La caracterizacion de los estudiantes respecto a cada dimension del ser humano se da

mediante cualidades, a saber:

DIMENSION CUALIDAD
ETICA Capaz de tomar decisiones libres, responsables y
autbnomas
ESPIRITUAL Capaz de un compromiso cristiano en su opcién de
vida.

Capaz de comprender y aplicar creativamente los

COGNITIVA saberes en la interaccion consigo mismo, los demas y
el entorno
COMUNICATIVA Capaz de interactuar significativamente e interpretar
mensajes con sentido critico
AFECTIVA Capaz de amarse y expresar el amor en sus relaciones
interpersonales
ESTETICA Capaz de desarrollar y expresar creativamente su

sensibilidad para apreciar y transformar el entorno

CORPORAL Capaz de valorar, desarrollar y expresar
arménicamente su corporalidad

Capaz de asumir un compromiso solidario y
SOCIO-POLITICA comunitario En la construccion de una sociedad justa,
participativa y democratica.

9.2.7. Principios fundamentales de la pedagogia del instituto vicarial Jesus maestro

- Guiar la practica educativa con criterio profundamente cristiano, que tiene como centro a Dios

y al hombre, es decir, a Dios hecho hombre, promoviendo el respeto por los derechos
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humanos, la justicia, la paz, la dignidad, la tolerancia, la libertad, la igualdad, la solidaridad,
todo ello motivado por la fe, la esperanza y el amor.

- Impartir una educacion integral e integradora mediante la cual el profesor conoce a sus
estudiantes y les da un trato diferente a cada uno de ellos, asumiendo como base la especifidad
humana.

- Capacitar al estudiante para que ayude en la construccion de una sociedad cada dia mas
amorosa, libre, responsable y justa, favoreciendo el respeto, la compresion, la tolerancia, y la
amistad entre estudiantes, profesores, personal administrativo, de servicios y miembros de la
familia.

- Educar en y para la libertad a través del ejercicio de la autonomia personal, de la
responsabilidad solidaria, de la capacidad de eleccion y del fomento de la iniciativa, la
imaginacion la decision y el servicio.

- Incorporar el trabajo y la educacion como medios para desarrollar en el estudiante la seriedad
profesional y el espiritu de servicio a los demas.

- Fomentar la formacion del criterio y de la voluntad de acuerdo con sélidos principios para que
los estudiantes puedan actuar con seguridad y responsabilidad en las diferentes circunstancias
de la vida.

- Capacitar a los educandos para que alcancen una vida rica en bienes espirituales y culturales

gue les permita participar eficazmente en las diferentes manifestaciones de la vida.

9.2.8. PLAN DE ESTUDIOS
Segun la Ley General de Educacion, el plan de estudios es un esquema estructurado de las

areas obligatorias y fundamentales y de las areas optativas con sus respectivas asignaturas

gue forman parte del curriculo.
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Para la construccion de este plan de estudios que orientara las ensefianzas (el qué y el cuando)
en cada una de las areas del conocimiento, se tendran en cuenta los contenidos curriculares
desde los conocimientos disciplinares, sabiendo que éstos no pueden insertarse en el curriculo
tal como funcionan en su contexto de origen, sino que se deben descontextualizar para luego
re contextualizarlos de acuerdo con los intereses y necesidades de los estudiantes , acorde

con los diagndsticos situaciones.

Con el Plan de estudios se da cumplimiento a la Ley 115, articulo 79 y a su decreto

reglamentario 1860.

9.2.8.1. Componentes del plan de estudios

El Plan de Estudios del Instituto Vicarial Jesus Maestro conforme con la normatividad vigente

se compone de los siguientes elementos:

AREAS OBLIGATORIAS

Segun la Ley General de Educacion, en los articulos 14 y 23, para el logro de los objetivos de
la educacion basica y media, se establecen areas obligatorias y fundamentales del
conocimiento y de la formacion que necesariamente se tendra que ofrecer de acuerdo con el

curriculo y el Proyecto Educativo Institucional.

Los grupos de areas obligatorias y fundamentales que comprenderan un minimo del 80% del
plan de estudios son:
Las areas obligatorias del Colegio, estan organizadas de la siguiente manera:
- Ciencias Naturales y Educacion Ambiental (Asignaturas: Ciencias Naturales, Biologia,
Fisica, Quimica, Procesos Fisico-quimico)

- Matematicas (Asignaturas: Matematicas, Geometria, Estadistica)
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- Ciencias Sociales, historia, geografia, constitucion politica y democracia (Asignaturas:
Sociales, Economia y Politica) (Asignaturas: Ciencias Sociales, historia, geografia,
constitucién politica y democracia y Semillero de Investigacion).

- Humanidades; Lengua Castellana e idioma extranjero ingles

- Educacion Atrtistica y Cultural

- Tecnologia e Informatica

- Educacion Fisica, recreacion y deportes

- Educacion Etica y en Valores Humanos

- Educacion Religiosa.

- Filosofia.

- Cultura del Emprendimiento (Decreto 1014 de 2006)

Cada area esta planeada y estructurada a través del Plan Integral del Area.

9.2.8.2. TRABAJO EN CASA

El Instituto Vicarial Jesus Maestro realiza su trabajo de forma presencial en sus
instalaciones fisicas, sin embargo, cuando las circunstancias del medio, las instrucciones del
Gobierno nacional o de la administracién local lo exijan, el Instituto Vicarial Jesus Maestro tiene
la posibilidad tecnolégica, mediada por las TIC de entrar en una dinamica de trabajo no
presencial o trabajo en casa. La institucion cuenta con un dominio de Microsoft Office 365 que
entrega un correo de uso institucional a cada uno de los miembros de la comunidad educativa
y que abre el acceso a las herramientas de esta plataforma tecnolégica. Esta dinamica no
necesariamente es permanente ya que se puede activar segun se necesite o cuando una
actividad lo amerite, ya que puede también convertirse en una forma en la que el colegio educa

a sus estudiantes para el futuro en la vida universitaria y laboral.

Cabe aclarar que el Instituto Vicarial Jesus Maestro se encuentra reunido como

institucion no solo cuando estan sus miembros fisicamente dentro de las instalaciones

74



PROYECTO EDUCATIVO

INSTITUCIONAL

locativas del colegio, sino que, cuando hay algun tipo de reunion que los convoque con un fin
gue se asocia a ella, sea esta de forma fisica fuera de la institucion o en encuentros de caracter
sincronico, se considera igualmente reunido y rige el PEIl y sus anexos: Manual de Convivencia
y SIEE.

Segun las circunstancias de cada actividad o tiempo, se aplican diversos modos de
trabajo para cada una de las asignaturas, o los procesos ligados a las mismas. Este tipo de
trabajo trae consigo que el colegio entre en una dindmica flexible frente a los compromisos de
los estudiantes y la calificacion. Aprovechando las herramientas tecnolégicas, el colegio puede

proceder con encuentros sincrénicos y momentos de trabajo asincronico.

CARACTERISTICAS DE LAS ACTIVIDADES A IMPLEMENTARSE EN LOS AMBIENTES
VIRTUALES (Directiva Ministerial N°10 de 7 de abril de 2020)

En este sentido sera conveniente que los directivos docentes y docentes tengan en

cuenta actividades educativas que se caractericen por ser:

e Flexibles, estratégicas, integradoras y contextualizadas.

Reconocedoras de las caracteristicas individuales de las nifias, nifios, adolescentes y

jovenes y de sus capacidades en términos de autonomia para poderlas realizar.

e Posibles de ser desarrolladas con tranquilidad y en los tiempos disponibles.

e Que promuevan el aprendizaje autonomo, colaborativo e incentive el desarrollo de
proyectos pedagdgicos.

e Conscientes de las dinamicas de las familias y consideradas con sus condiciones y

capacidades para poder cumplir un papel de acompafantes en la realizacion de estas,

de acuerdo con las caracteristicas y momentos de desarrollo de las nifias, nifios,

adolescentes y jévenes, y sus circunstancias. (Fundacién Arquidiocesana para la

Educacion, 2020, pag. 6).
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9.2.8.3. Estructura de los planes de area

- IDENTIFICACION DEL AREA
Colegio
Nombre del area
Intensidad horaria
Ao
- JUSTIFICACION

Se debe dar el por qué la necesidad de abordar este saber y la importancia de adquirir

competencias relacionadas con el conocimiento que se aborda en esta area.

- MARCO DE REFERENCIA

FINES DE LA EDUCACION: Aportes del &rea a los fines del sistema educativo colombiano,
segun la Ley 115 ¢ Cual es la relacion del area al logro de los fines de la educacién? Se hace
una descripcion de los fines del sistema que tienen relacidon con el area explicitando dicha

relacion.

OBJETIVOS COMUNES A TODOS LOS NIVELES: Aportes del area a los objetivos por nivel
con base en el articulo 13 de la Ley 115. Se hace una descripcion de los objetivos por nivel
gue tienen relacion con el area explicitando dicha relacion y diferenciando cada uno de los

niveles

OBJETIVOS POR CICLO: son los llamados objetivos especificos para cada nivel. Se
encuentran en los articulos 16, 21, 22,30y 33 de la Ley 115 de 1994. ¢ Cuales son los objetivos

correspondientes y como se pueden desarrollar en el area? Explicar su relacién con el area
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OBJETIVOS GENERALES DEL AREA: Referirse al conjunto de dimensiones del ser humano
y a los propésitos generales trazados desde el area en igual via al PEl y a los Valores y perfiles

institucionales
- MALLA CURRICULAR

Componentes, contenidos, temas, competencias y desempefio

- CRITERIOS DE EVALUACION
Se citan los criterios de evaluacion: Académico, Personal y Social
Los equivalentes de valoracion institucionales con la escala nacional

Las estrategias de valoracion para cada asignatura, descritas en el Sistema de Evaluacion de
los Estudiantes SIEE

- ESTRATEGIAS METODOLOGICAS DEL AREA

Se describe la caracterizacibn metodoldgica del area en funcién de la ensefianza-aprendizaje.
Cada area tiene su metodologia o didactica especifica, de ahi que se deba partir de un buen
referente tedrico. ¢ Cudl es la estrategia de aprendizaje del area? ¢Como se ensefia en el

area? ¢Para qué sirve el aprendizaje del area en la solucion de problemas?

- MATERIAL PARA UTILIZAR O RECURSOS DEL AREA:

Describir los recursos del area, especificando: Herramientas tecnoldgicas, Videos, Material

didactico, Carteleras, Recursos locativos.
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- BIBLIOGRAFIA

Relacionar textos, documentos, fuentes bibliograficas en general que fueron consultados para
la elaboracion y ejecucion del plan. Se incluyen igualmente paginas web y programas

interactivos.

9.2.8.4. Estructura de los planes de clase.

- Presentacion en el que se incluye el nombre del docente, asignatura, grado, periodo,
semanas, numero de horas.

- Estandares.

- Indicadores de desemperio en el que se encuentran los niveles: saber conocer, saber
hacer y saber ser.

- Los componentes del area, contenidos y/o temas y finalmente los conceptos
prerrequisitos.

- Actividades para el saber conocer, para el saber hacer y para el saber ser, remitiendo
el indicador de desempeiio.

- Informe de gestion en el que se detallan las actividades por semanas, y la evaluacién
de los procesos.

- Seguimiento al proceso de aprendizaje

o Actividades de inclusion (se esta trabajando y mejorando el proyecto de
Inclusion de acuerdo con los pardmetros dados desde la Fundacion
Arquidiocesana para la Educacion, con el fin de unificar criterios para todas las
instituciones. La institucion esta en proceso de elaboraciéon de los Planes
Individuales de Ajustes Razonables PIAR).

o La evaluacion del estudiante con los criterios de valoracion ordenados en el
SIEE y el porcentaje de estudiantes en cada desempefio.

- Observaciones del coordinador académico.

78



PROYECTO EDUCATIVO

INSTITUCIONAL

9.2.8.5. Proyectos obligatorios

El proyecto pedagogico es una actividad dentro del plan de estudios que de manera planificada
ejercita al educando en la solucion de problemas cotidianos, seleccionados por tener relacion
directa con el entorno social, cultural, cientifico y tecnolégico del alumno. Cumple la funcién de
correlacionar, integrar y hacer activos los conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes y
valores logrados en el desarrollo de diversas areas, asi como de la experiencia acumulada. La
ensefianza prevista en el articulo 14 de la ley 115 de 1994, se cumplira bajo la modalidad de

proyectos pedagogicos.

Los proyectos pedagodgicos también podran estar orientados al disefio y elaboracién de un
producto, al aprovechamiento de un material o equipo, a la adquisicion de dominio sobre una
técnica o tecnologia, a la solucién de un caso de la vida académica, social, politica o econémica
y en general, al desarrollo de intereses de los educandos que promuevan su espiritu
investigativo y cualquier otro proposito que cumpla los fines y objetivos en el Proyecto
Educativo Institucional.

Los Proyectos Obligatorios que complementan la formacion integral que impartimos en el

Colegio son:

e Proteccidon del ambiente, la ecologia y la preservacion de los recursos naturales.

e Aprovechamiento del tiempo libre, la recreacion o el deporte, la practica de la
educacion fisica, el fomento de diversas culturas.

e Educacion en transito y seguridad Vial

e Proyecto de Educacion Sexual.

e Educacion para la justicia, la paz, la democracia, la solidaridad, la fraternidad, el
cooperativismo, la formacion de los valores humanos.

e (Catedra de estudios afrocolombianos.

e Proyecto de Emprendimiento.

e Estudios de economia y financiera
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e Estudio de la constitucién y la democracia.
e Prevencion integral de la drogadiccion

e Catedra escolar de teatro y artes escénicas.
e Catedra de la paz.

e Estudio, la comprension y la practica de constitucion y la instruccion civica.

9.2.8.6. Estructura de los proyectos obligatorios

Antecedentes.
= Diagnostico.
= |dentificacion del problema.

- Justificacién: Acorde con los fines y objetivos generales de la educacion y con los
propdsitos institucionales. Redacte por qué y para qué se justifica el proyecto. Recuerde
gue estos proyectos complementan la educacion y formacién para lograr la integralidad.

- Objetivos.

= Objetivos generales.
= Obijetivos especificos.

- Marco conceptual.

- Marco legal.

= Constitucion politica de Colombia de 1991.:
= 5.2.Ley 115 de 1994 del Congreso de la Republica:
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- Propuesta metodologica: El proyecto se desarrollara a través de la transversalizacion
en las diferentes areas del conocimiento, de acuerdo con el cronograma institucional o

con las fechas especiales que se relacionan con algunos proyectos.

- Propuesta evaluativa.

- Cronograma de actividades.

- Evaluacién del proyecto: Utilizando la matriz DOFA.

- Bibliografia o cibergrafia.

9.2.8.7. Educacion preescolar

A nivel preescolar se tienen como objetivos promover y estimular el desarrollo fisico, afectivo
y espiritual del nifio, su integracion social, su percepcion sensible y el aprestamiento para las
actividades escolares, en accion coordinada con los padres de familia y la comunidad, como
entes comprometidos en los procesos educativos. La educaciéon preescolar busca desarrollar
integral y arménicamente los aspectos bioldgicos, sensoriales, cognoscitivos y socio-afectivos

del nifio, y en particular la comunicacion, la autonomia y la creatividad.

El curriculo para este nivel se concibe como un proyecto permanente de construccion e
investigacion pedagogica, que integra los objetivos especificos establecidos en la Ley General
de Educacién, especificamente en el Decreto 2247, permitiendo la continuidad y articulacion
con los procesos y estrategias pedagogicas de la educacion basica, en el cual se deben tener
en cuenta los principios de Integralidad, participacion y ludica ademas de los ejes propuestos

en nuestro modelo pedagdgico y en el presente Proyecto en cuanto a generar actitudes,
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procesos de pensamiento, construccion de saberes, vida espiritual y conocimiento que permita

trabajar la pasividad del estudiante.

Los procesos curriculares se desarrollan mediante el trabajo con dimensiones del desarrollo

humano, empleando una metodologia y didactica ludica— pedagogica.

Al finalizar el nivel preescolar el estudiante debera alcanzar ciertas habilidades propuestas en
sus distintas DIMENSIONES; asi como un CONOCIMIENTO suficiente de LECTURA Y

ESCRITURA para iniciar la educacion primaria.

Para el grado Preescolar se realiza el correspondiente plan de estudios con la estructura

anteriormente descrita para las demas éareas.

9.2.8.8. Registros de la gestion pedagodgica

- Manual de Convivencia

- Sistema Institucional de Evaluacion de los Estudiantes — SIEE
- Planes de area

- Planeacién de proyectos obligatorios e institucionales

- Planillas de calificacion de maestros

- Control de Inasistencia

- Informe parcial del periodo

- Planeacién de areas

- Planeacién del periodo
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9.2.8.9. Proceso admisiones y registro

OBJETIVO
Garantizar un adecuado proceso de admision de estudiantes y familias, y un eficiente control

y actualizacion de los registros de aceptacion y de libros obligatorios

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO

La asignacién de cupos para los estudiantes antiguos es de competencia del Rector,
Coordinadores, Gestion de admisiones y registro, quienes tendran en cuenta, entre otras
cosas, el rendimiento académico y el comportamiento, interés por el Instituto, participacion y

compromiso de los padres.

Para firmar el contrato o matricula es indispensable que los contratantes estén de acuerdo en
respetar todos los principios y procedimientos que establece el Proyecto Educativo Institucional
del Instituto y los expresados en el presente Manual de Convivencia.

Paragrafo 1. Una vez firmado el contrato de matricula los padres de familia y/o representantes
legales y el estudiante se comprometen con la Institucion a aceptar sus principios, filosofia,
normas y demas aspectos inherentes a su formacion académica, disciplinaria, moral y
espiritual especificamente catdlica.

Paragrafo 2. El contrato establecido entre la institucibn y los padres de familia o
representantes legales, comienza al firmarse la matricula y termina de comdn acuerdo o
cuando una de las partes da lugar a ello previo tramite de las formalidades establecidas en el
presente Manual.

Se puede matricular como estudiante del Instituto Vicarial Jesus Maestro quien cumple con los
siguientes requisitos:

1. Haber cumplido el proceso establecido para la admisién.

2. Presentar un excelente rendimiento académico y disciplinario en los grados anteriores.
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3. Comprometerse a desarrollar una formacion integral de acuerdo con la propuesta
establecida en el P. E. I. de la Institucion.

Son requisitos y procedimientos para realizar la matricula, los siguientes:

a. Los estudiantes nuevos deben presentar con la prematricula en el formato que exija la
Institucién la siguiente documentacion:

. Registro Civil de nacimiento (original o copia autenticada)

. Certificado de calificaciones de afios cursados en papel membrete

. Paz y salvo del Instituto anterior.

. Cuatro fotos.

. Fotocopia de la E.P.S.

o g B~ WDN P

. La ficha de observador del alumno

. Los estudiantes antiguos deben presentar:
. El Paz y Salvo.

b
1
2. Hoja de matricula debidamente diligenciada
3. Libreta de matricula cancelada

4

. 4 Fotos para documento.

Paragrafo 1. Los estudiantes al momento de la matricula deben presentarse con sus padres
0 representantes, legales o acudientes.

Paragrafo 2. Para formalizar la matricula el padre de familia y/o representante legal debe
presentarse personalmente, identificarse y firmar los siguientes documentos: hoja de matricula,
contrato de prestacion de servicios educativos y pagaré que garantiza las obligaciones
econdmicas derivadas del contrato.

Paragrafo 3. La institucion se reserva la posibilidad de rechazar cualquier solicitud de admision
0 renovacion de matricula si considera que el aspirante o el estudiante no cumple con el perfil

institucional, frente a lo académico o lo actitudinal.
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9.2.8.10. Registros del proceso de admisiones y registro
- Contrato de matricula

- Libro de matricula

- Hojas de vida de los estudiantes

- Formato de pre matricula

9.3. GESTION DE LA COMUNIDAD
PROCESO
Accesibilidad.

» COMPONENTE.
e Atencién educativa a grupos poblacionales de vulnerabilidad.
e Atencién educativa a estudiantes pertenecientes a grupos étnicos.
e Necesidades y expectativas de los estudiantes.

e Proyecto de vida.

> EVIDENCIAS
e Diagnostico Institucional.
e Diagndsticos de grupo.
e PEI:

PROCESO.

Proyeccién a la comunidad.

> COMPONENTE.
e [Escuela familiar.

e Oferta de servicios a la comunidad.
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e Uso de la planta fisica y de los medios.

e Servicio social estudiantil.

> EVIDENCIAS
e Proyecto escuela de padres.
e Vinculacion actividades de la parroquia.

e Programas de vinculacion social.

PROCESO.

Participacion y convivencia.

>» COMPONENTE.
e Participacion de los estudiantes.
e Asambleay consejo de padres de familia.

e Participacion de las familias.

> EVIDENCIAS
e Actas consejo de estudiantes.
e Actas de reuniones de padres.
e Actas semana Institucional y procesos de articulacion legal.

PROCESO.

Prevencion de riesgos.

>» COMPONENTE.
e Prevencién de riesgos fisicos.

e Prevencion de riesgos sicosociales.
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e Programa de seguridad.

> EVIDENCIAS
e Plan de emergencia.

e Mejoramiento de planta fisica.

9.3.1. Objetivo de la gestion.
Propiciar a la comunidad educativa un ambiente de calidad y bienestar, a partir de la

optimizacién de los servicios de apoyo que la institucion brinda.

9.3.2. Contexto — Entorno Situacidén Socioecondmicay conformacion familiar.

Las familias que conforman la comunidad educativa pertenecen al estrato tres, habitantes del
barrio Manrique Las Esmeraldas y sus alrededores cercanos, pocos de los acudientes y/o
padres de familia son profesionales o cuentan con una carrera técnica. Se dedican al trabajo
como independientes, y en su mayoria devengan un salario minimo. Se puede encontrar que
un importante niamero de las familias son extensas, conformadas por abuelos, tios y primos,
entre otros. Son pocos los estudiantes quienes cuentan con una familia nuclear: papa, mama
y hermanos. Son familias identificadas con la propuesta educativa que ofrece la Arquididcesis

de Medellin a través del Instituto.

En el entorno donde se encuentra el colegio se pueden encontrar situaciones que pueden
afectar el modo de vida de las personas que habitan el sector, verbigracia, las bandas
delincuenciales que rodean el barrio, la distribucion y consumo de sustancias ilicitas,
problemas de movilidad en cuanto al transito de vehiculos por la falta de educacion vial.

En el afio 2020 se realizé una encuesta sobre la conectividad a internet y los medios para
conectarse de los que disponen los estudiantes. De los 467 estudiantes matriculados para el

afio en curso, se evidenciaron las siguientes respuestas.
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- Numero de estudiantes que no cuentan con acceso a internet en sus hogares: 34.

- Numero de estudiantes que no cuentan con una computadora con acceso a internet en
sus nucleos familiares: 68.

- Numero de estudiantes que no cuentan con un celular con acceso a internet en sus
nacleos familiares: 16.

- Numero de estudiantes que cuentan con acceso a internet todo el tiempo: 238.

- Numero de estudiantes que cuentan con acceso a internet de 4 a 6 horas diarias: 46.

- Numero de estudiantes que cuentan con acceso a internet de 2 a 4 horas diarias: 68.

- Numero de estudiantes que cuentan con acceso a internet de 1 a 2 horas diarias: 58.

Esto es muestra de que un numero importante de estudiantes tienen acceso a internet,
realizando la acotacion de que muchos de los estudiantes que no cuentan con internet en sus
hogares o un computador con acceso a internet en su nucleo familiar, si cuentan con acceso

a la red por medio de un equipo celular.

9.3.3. Pastoral educativa
Abordar el espacio de Pastoral Educativa no es otra cosa que valorar y resaltar el rol de gran

importancia que ha tenido a lo largo de la historia la Iglesia en el proceso educativo

La Iglesia atiende de manera especial cada una de las realidades del hombre porque su mision,
al igual que la de su Maestro, es buscar los medios idoneos para que el ser humano se acerque
satisfactoriamente cada dia mas a su Creador y por El contemple y admire la grandeza de las

demas criaturas.

La educacion que brinda la Iglesia es humana y humanizadora, promueve en el ser humano
su apertura a la transcendencia, de tal manera que mediante el conocimiento, todo el hombre

se pueda preparar para una decisién de fe como adhesion al evangelio, asi se asiste a todo el
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hombre al desarrollo de su vocacion de hijo de Dios a la que ha sido llamado, asi lo ensefia el
Concilio: “Todos los cristianos, puesto por la regeneracion por el agua y el Espiritu Santo han
sido constituidos nuevas criaturas, y se llaman y son hijos de Dios, tienen derecho a la
educacion cristiana. La cual no persigue solamente la madurez de la persona humana, sino
gue busca, sobre todo, que los bautizados se hagan mas conscientes cada dia del don recibido
de la fe, mientras son iniciados gradualmente en el conocimiento del misterio de la salvacion;
aprendan a adorar a Dios Padre en espiritu y en verdad (Cfr. Jn 4,23), ante todo en la accion
litrgica, adaptandose a vivir segun el hombre nuevo en justicia y santidad de verdad (Ef4),
plenitud de Cristo (Cfr. Ef4. 13) y contribuyan al crecimiento del Cuerpo mistico. Ellos,
ademas, conscientes de su vocacion, acostimbrense a dar testimonio de la esperanza que en
ellos hay (Cfr. 1Pe 3, 15) y a ayudar a la formacion cristiana del mundo, mediante la cual los
valores naturales contenidos en la consideracién integral del hombre redimido por Cristo

contribuya al bien de toda la sociedad.

Destaca el Concilio acerca de la educacioén cristiana unos fines muy especificos que podemos

considerar de la siguiente manera:

Conciencia del don de la fe: La Iglesia proclama que, en Jesucristo, hijo de Dios hecho
hombre, muerto y resucitado, se ofrece la salvacion a todos los hombres, como don de la gracia
y la misericordia de Dios

Iniciacidén del misterio de la Salvacién: Entendida como educacion en la fe de los nifios, de
los jovenes y de los adultos, que comprende especialmente una ensefianza de la doctrina

cristiana, con miras a iniciados en la plenitud de la experiencia de fe.
Formacion para vivir segun el hombre nuevo: Buscando ayudar a desarrollar

armonicamente las condiciones fisicas, morales e intelectuales, a fin de que se adquiera

gradualmente un sentido mas perfecto de la responsabilidad en el recto y continuo desarrollo
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de la propia vida y en la consecucion de la verdadera libertad, superando los obstaculos con

grandeza y constancia de alma.

Colaboracién en el crecimiento del Cuerpo de Cristo o Pueblo de Dios: Porque se
relaciona con la busqueda de las razones para creer, con la experiencia de la vida cristiana,
con la celebracién de los sacramentos, con la integracion de la comunidad eclesial y con el

testimonio apostolico.

Capacidad para dar razones de su esperanza: Mediante la formacion cristiana se adquieren
los conocimientos y experiencias para poder reconocer a Jesus como sefior y servirse del

mundo y de las cosas, para ser su amo y no se esclavo.

Conciencia de la vocacion de Iglesia: Como un paso complejo, con elementos variados:
Renovacion de la humanidad, testimonio, anuncio explicito, adhesién del corazon, entrada en
la comunidad, acogida de los signos, iniciativa de apostolado. Es identificarse como una piedra
viva en la edificacion de la nueva sociedad que es la Iglesia.

Colaboracién en la edificacion cristiana del mundo: Los que conocen a Dios, lo dan a
conocer a los deméas. Define actitudes y modelos de compromiso que estén en consonancia

con los gozos y las esperanzas, la tristeza y las angustias de los hombres de nuestro tiempo.

Adoracion a Dios por medio de laliturgia: La liturgia es el espacio del que sirve la educaciéon
catblica para la expresion de la fe, mediante la cual celebramos los sacramentos,

especialmente los de iniciacion cristiana como el Bautismo, la Reconciliacion y la Eucaristia.
De esta forma se hace vida el mandato de Jesus “Id al mundo, y haced discipulos” (Mt 28-19)

toda vez que quienes reciben de la Iglesia la educacién se convierten en los primeros

precursores de la Palabra que libera y salva.
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Para educar desde la experiencia cristiana es necesario precisar las necesidades reales y
objetivas de los estudiantes y de la sociedad en orden a su perfeccionamiento y a la
cualificacion de la cultura religiosa, en atencion a lo anterior no se pueden olvidar los
fundamentos educativos que promueve la Vicaria Episcopal para la Educacion y la Cultura, a

saber:

Eticos: Reflexion sobre los valores, la moral, las actitudes y comportamientos.

Histéricos — culturales: Hecho religioso catoélico, patrimonio de occidente. Experiencia

latinoamericana.

Antropoldgicos: Sentido de la existencia y la dimension trascendental de la vida.

Sociales: La promocion humana y desarrollo social.

Pedagdgicos: Vision objetiva de las experiencias religiosas.

Legales: El derecho a una educacion religiosa integral. La dimension religiosa de la persona

y de la cultura.

Pastorales: Expresar y actualizar la experiencia religiosa, lenguajes, la palabra de Dios

(Sagrada Escritura), el culto, la doctrina y la Moral. Presencia social.

En este orden de ideas se hace pedagogia, desde los signos donde se entrecruzan los hechos
y palabras, ensefianzas y experiencias como la lectura cristiana de los acontecimientos, el
estudio de la doctrina catdlica que interpreta las realidades complejas del hombre y la sociedad
examinando su conformidad o disconformidad con el Evangelio, la orientacién para una
experiencia de oracion adecuada, el sentido de los gestos y de los signos utilizados y la liturgia,

todo ello para educar en la participacion activa y constante, en la contemplacién e inclusive en
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el silencio. Como accién concreta para lograr este ideal se programan anualmente en la Vicaria
de Educacion las Jornadas de la fe, la Eucaristia de los Bachilleres Arquidiocesanos, el
Encuentro de Personeros Estudiantiles, la mesa de trabajo permanente con los Rectores, los
Coordinadores y los Maestros de cada area y la mesa de trabajo permanente con los maestros

de la educacion Religiosa escolar

9.3.4. Escuela de padres y madres

A través de una reunién por periodo, convocada segun cronograma de actividades, los padres
de familia participan de una charla-taller con temas de crecimiento como persona y en su rol
de padres y madres.

Se cumple ademas con la Ley 1404 de 2010. El programa se ejecuta segun la planeacion y

estructuracion del proyecto.

9.3.5. Biblioteca

Ofrecer servicios bibliotecarios, que incidan en la formacion de los estudiantes y en el

desempeiio laboral del recurso humano

Abarca la seleccion, adquisicion, catalogacion, clasificacion y preparacion fisica del material
bibliografico, la prestacion del servicio y el apoyo a las labores educativas, hasta el descarte e

inventario.

9.3.6. Convenios institucionales

El Instituto Vicarial Jesis Maestro como institucion prestadora de servicios educativos tiene

alianzas estrategias en los dmbitos:

- Gremiales: Conaced: Confederacion Nacional Catélica de Educacion, Arquidiocesis de
Medellin

92



PROYECTO EDUCATIVO

INSTITUCIONAL

- Universidades de la Arquidiocesis: Universidad Pontifica Bolivariana, e Institucion
Universitaria Salazar y Herrera, ofrecen a los estudiantes del Colegio oportunidades de cupo

y becas y descuentos en pagos

- Oficiales: Inder para recreacion dirigida — Ludoteca Barrial visita dirigida

9.3.7. Programas de inclusion

Dada las lineas de accion del programa Nacional de Inclusion Educativa, en nuestro contexto,
bajo las condiciones socioecondmicas en las cuales se encuentra el Colegio, no hay una
necesidad sentida de la poblacion que se atiende, bajo estos parametros:

Volver a la escuela

- Todos a estudiar

Judicializados
Sobre edad

A lo largo de la historia de nuestro quehacer educativo no se ha visto ni la necesidad, ni la

demanda en parte por el caracter privado del Colegio y por su ubicacion geografica.

Bajo los criterios de inclusion propios de la filosofia de la escuela catdlica se atiende con
respeto, calidad humanay educativa y se imparte formacion integral a todo tipo de estudiantes

de ambos sexos, dentro de los lineamientos de la educacion formal, académica y privada.

9.3.7. Vinculacién con la comunidad

La relacion Colegio- Comunidad esta construida a lo largo de la historia institucional, concebida
en el sentido de pertenencia de la comunidad hacia el colegio, en los aportes que hacen a
través de sugerencias para el mejoramiento continuo y en la demanda de cupos de ingreso

para cada afo lectivo.

En el proceso de interaccion Colegio- Comunidad, se tienen establecidas tres estrategias.
- Predileccion de cupos de nuevo ingreso para los estudiantes que habitan el barrio
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- Vinculacién a las actividades de pastoral de la parroquia: Catequesis; Grupos juveniles;
Grupos de formacion de infancia; Movimiento Scout

- Utilizacién de la planta fisica para las jornadas democréticas de eleccion.

9.3.8. Evaluacién de la gestion pastoral y de comunidad
Se realiza anualmente a través de la evaluacion institucional y los resultados de la valoracion
del servicio educativo, con lo cual se elabora un listado de fortalezas y debilidades de la gestion

con miras a la mejora continua.

9.4. GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PROCESO.

Apoyo financiero y contable.

» COMPONENTE.
e Presupuesto anual del fondo de servicios educativos. (FSE)
e Contabilidad.
e Ingreso y gastos.

e Control fiscal.

> EVIDENCIAS
e Proceso contable y legal.
e Revisoria fiscal.

e Presupuesto.
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9.4.1. Objetivo de la gestion
Garantizar los recursos de infraestructura, Ambiente de trabajo, equipos, servicios e insumos

favorables Para los procesos que faciliten la prestacion del servicio Educativo

9.4.2. Presupuesto
Es la estimacion programada en forma sistematica de las condiciones de operacion y de los

resultados a obtener en el Colegio en un periodo determinado.

El presupuesto es la expresion cuantitativa del plan operativo y una ayuda a la coordinacion y

la ejecucion. El presupuesto general resume los objetivos de todos los procesos del Colegio.

Los ingresos del Instituto Vicarial Jesus Maestro proceden del recaudo de pensiones de los
estudiantes y los egresos son lo correspondientes a pagos de salarios de empleados, pagos
de servicios publicos, obligaciones tributarias, inversion en recursos logisticos y mantenimiento

de la infraestructura del Instituto.

Objetivos del presupuesto.

Prevision y planeacién, disponer de los conveniente para atender a tiempo las necesidades
presumibles.

Organizacion. estructura las relaciones entre funciones, niveles, y actividades.
Coordinacion. direccion, equilibra los diferentes procesos que integran el Colegio para la
prestacion del servicio.

Control. accion de apreciacion si los planes y objetivos se estan cumpliendo.

Ventajas del presupuesto
Es un sistema de control. Cuando se administran con inteligencia los presupuestos:

a) obligan a la planeacion
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b) proporcionan criterios de desempefio

c) fomentan la comunicacion y la coordinacion

Presupuestos por areas y niveles de responsabilidad.

Es una técnica basicamente de planeacion, direccion y control sin faltar la prevision,
coordinacion y organizacion de predeterminacion de cifras financieras, de condiciones de
operacion y de resultados, encaminados a cuantificar la responsabilidad de los encargados de

las areas y niveles en se divide una entidad.

Punto de equilibrio
El Instituto tiene como uno de sus puntos de control de su presupuesto, llegar al punto de
equilibrio, de tal forma que el volumen de ingresos es exactamente necesario para absorber

sus costos y gastos de tal manera que no tenga utilidades ni perdidas.

9.4.3. Proceso de gestiéon humana

9.4.3.1. OBJETIVO
Garantizar las competencias del personal basadas en educacién, formacion, experiencia y

habilidades respondiendo a la filosofia institucional.

9.4.3.2. PROCEDIMIENTO DE SELECCION E INDUCCION

El procedimiento del proceso de Gestion Humana cubre desde la seleccion hasta la formacion
y evaluacién de desempefio por competencias del personal docente, administrativo y de

servicios generales, vinculado a la institucién y su desvinculacion
Las condiciones generales del proceso son:

Las hojas de vida recibidas se conservan en un archivo, por un periodo no mayor a un afo.
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En la oficina de administracion se conservan las hojas de vida y la documentacion legal del

personal vinculado a la Institucion

Para seleccionar la persona idonea a un cargo se consideran como minimo tres aspirantes, de

los cuales se elige el que mas se acerque al perfil establecido.

Aplicacion de evaluacion de desempefio con el fin de homologar el perfil de cargos establecidos,
con el nivel de competencias del personal actualmente vinculado, estableciendo de esta manera

el plan de accién para el afio siguiente.

Se cuenta con el reglamento interno de trabajo y el cumplimiento de esta a cargo del rector de

la institucion.

La institucion da la oportunidad de ir realizando sus estudios a medida que va ejerciendo el
cargo, haciéndole seguimiento periédico en el avance de los mismos. De igual manera los
cursos de formacion -talleres, seminarios, foros, diplomados, etc.- tienen seguimiento y una

validez no mayor a dos afios.

La Induccién y algunas capacitaciones internas de maestros se planean desde coordinacion
Académica, apoyada por Gestion Humana, dejando registro en las actas de reunién de

maestros.

REGISTROS DEL PROCESO

- Hojas de vida del personal

- Resultados de la evaluacion de seguimiento y desempefio

- Vinculacién legal al régimen de salud, riesgos profesionales y sistema pensional

- Formato de entrevista
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10. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
INSTITUTO VICARIAL JESUS MAESTRO

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Entiéndase como Reglamento Interno de Trabajo el conjunto de normas que
determinan las condiciones a que deben sujetarse el empleador, que en adelante se
denominard la Institucion — Instituto Vicarial Jesus Maestro - domiciliada en la Carrera 45
# 85 - 154 en el Municipio de Medellin (Antioquia), y sus empleados, que en adelante se
denominaran como trabajadores, conforme a lo establecido en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo, y las deméas normas que regulan el asunto que nos ocupa y que se encuentran
enunciadas y/o descritas en el presente reglamento y aquellas reglamentaciones y

pronunciamientos que no estandolo son aplicables a los temas aca tratados.

Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que
celebren cada uno de los trabajadores de la Institucidn, salvo estipulaciones en contrario que
sin embargo solo pueden ser favorables al colaborador, y a sus disposiciones quedan

sometidos tanto la Institucion como todos sus trabajadores.

El presente documento fue publicado y exhibido en lugares visibles para el conocimiento de
todos los trabajadores de la Institucion, quienes tuvieron la oportunidad de conocerlo y hacer
las sugerencias o comentarios correspondientes. De acuerdo con lo establecido en el articulo

13 de la Constitucién Politica de Colombia todos los trabajadores de la Institucidn recibiran
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la misma proteccion y trato y gozaran de los mismos derechos y oportunidades sin ninguna

discriminacion.

ARTICULO 2. La Institucién garantiza la adopcion de medidas tendientes a fin de prevenir,
corregir y sancionar cualquier conducta definida como ACOSO LABORAL, y a crear,
desarrollar y mantener actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de
convivencia, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia y el respeto;
y proteja la intimidad, la honra, la igualdad, la seguridad, la libertad, y proscriba cualquier forma

de discriminacion en las relaciones laborales, dentro o fuera de la Institucion.

ARTICULO 3. CLASIFICACION DEL PERSONAL. El personal al servicio de la

Institucién se clasifica, para todos los efectos legales, en dos categorias, asi:

Personal Administrativo, Servicios Generales, Auxiliares. El cual se regird por las
disposiciones generales del Codigo Sustantivo del Trabajo y del presente Reglamento Interno

de Trabajo, en lo pertinente.

Personal Docente. El cual se regira por las disposiciones contenidas en el Codigo Sustantivo
del Trabajo y en especial por los articulos 101 y 102 del Capitulo V del Titulo Il del mismo

estatuto; asi como las reglamentarias contenidas en el Decreto 1075 de

2015 Decreto Unico Reglamentario del sector educativo, las demés normas que la modifiquen
0 reglamenten y las establecidas en el contrato individual de trabajo que hagan relacion

especifica al desempefio de la labor docente.
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CAPITULO Il REQUISITOS DE INGRESO

ARTICULO 4. SOLICITUD DE EMPLEO. Quien aspire a ser admitido como trabajador de la
Institucion, podra participar en el proceso de seleccion de personal teniendo en cuenta la
documentacion requerida, en el cual consignara aquellos datos que permitan a la Institucion
conocer condiciones tales como: Estudios realizados, experiencia laboral, referencias
personales, cargo, entre otros. Estas informaciones podran ser verificadas por la Institucion,
la cual realizara con el aspirante la entrevista o0 entrevistas de seleccién que estime

convenientes.

ARTICULO 5. Dentro de la informacion solicitada por parte de la Institucion a los aspirantes
al empleo, se prohibe la exigencia de informacion acerca del estado civil y las personas o
namero de hijos que tengan (Articulo 1 de la Ley 13 de 1972).

ARTICULO 6. REQUISITOS PARA CONTRATACION. El solicitante que sea aceptado debera

presentar a la Institucion.

1. Diligenciar la Hoja de Vida Institucional (Datos personales, informacion académica,
experiencia laboral, referencias personales, informacibn en caso de emergencias,
composicion del grupo familiar, firma y nimero de cédula).

2. Hoja de Vida o Curriculum Vitae de la persona.

3. Dos (2) fotocopias del documento de identidad al 150%.

4. Autorizacion de Inspector de Trabajo (Si Aplica). Cuando el aspirante sea menor de
dieciocho (18) afios, se requiere autorizacion escrita del Inspector de trabajo o, en su
defecto, de la primera autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, el
Defensor de Familia.

5. Fotocopia de diploma de bachiller. (Académico o Técnico).

6. Fotocopia de diploma de: Normalista, tecnologia, licenciatura o profesional.
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7. Fotocopia de diploma de: Post-grado (Si Aplica).
8. Acta de grado. (Aplica para normalista, tecnologia, licenciatura, profesional o Postgrado).
9. Fotocopia de la Resolucion de Escalafon. (Aplica para Directivos Docentes y Docentes).
10. Certificados de otros estudios.
11.Certificados laborales. (De los Dos (2) ultimos trabajos).
12.Certificado de Salud. (EPS).
13. Certificado del Fondo de Pensiones. (AFP).
14. Antecedentes Judiciales — Policia Nacional de Colombia.
15. Certificado de Antecedentes — Procuraduria General de la Nacion.
16. Certificado de Antecedentes Fiscales — Contraloria General de la Republica.
17.Diligenciar la Autorizacion para el tratamiento de datos personales.
18. Diligenciar la Autorizacion de Consulta Base de Datos Policia.
19. Fotocopia de Permiso Especial. (Aplica para los extranjeros).
20.Certificado de Retiro de Régimen de Excepcion. (Si Aplica).
21.Certificado de Cuenta Bancaria. (Si Aplica).
22.Documentos de beneficiarios o grupo familiar:
+ Fotocopia del documento de identidad del conyugue.
* Fotocopia Registro Civil de Matrimonio o Union Libre.

* Fotocopia del Registro Civil y/o Tarjeta de identidad de los hijos.

PARAGRAFO 1. Queda prohibida la exigencia de pruebas serolégicas para determinar la
infeccion por el VIH, tampoco se puede exigir la Abreugrafia Pulmonar como requisitos para el

acceso a la actividad laboral o su permanencia en la misma. (Resolucion 13824 de 1989).

PARAGRAFO 2. No se podra ordenar la practica de la prueba de embarazo como requisito
previo a la vinculacion de una trabajadora, salvo cuando las actividades a desarrollar estén
catalogadas como de alto riesgo, segun los Decretos 2090 de 2003 y 1835 de 1994, expedidos

por el Ministerio del Trabajo.
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PARAGRAFO 3. No se podréa exigir la libreta militar (Articulo 111 Decreto 2150 de 1995)

PARAGRAFO 4. Si a juicio de la Institucion el aspirante no cumple los requisitos establecidos
para el cargo, asi se le informard, sin que en ningun caso le asista derecho al aspirante a
obtener certificacion sobre el resultado de exdmenes o evaluaciones, ni a exigir a la Institucion

explicacion sobre su determinacion.

PARAGRAFO 5. VERACIDAD DE LA INFORMACION. El aspirante, con el lleno de la solicitud
y el aporte de la hoja de vida con los requerimientos ya relacionados, declara que toda la
informacion suministrada es verdadera y que no ha omitido u ocultado ningun dato que pueda
ser relevante o determinante para la decision de su contratacion por parte de la Institucion.
La Informacién allegada podré ser verificada por Institucion, y en caso de encontrarse que
dicha informacion carece de veracidad o es inconsistente, se prescindira del Curriculum del
aspirante. Si una vez perfeccionado el contrato de trabajo, la Institucién advierte que hubo
por parte del trabajador inexactitud en los datos o en la informacion consignada por él al
solicitar el empleo, presentacibn de documentos falsos o alterados, u ocultamiento de
informacion relevante, tal como antecedentes penales o disciplinarios, entre otros, tal situacion,
sera considerada como una falta grave a este reglamento y dard lugar a la inmediata
terminacion del contrato de trabajo con justa causa por parte de la Institucion.

La Institucion se reserva el derecho de realizar las investigaciones necesarias para establecer

la veracidad de los antecedentes e historial del aspirante.
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PARAGRAFO 6. PRERROGATIVA. La Institucion se reserva, en todo momento, la potestad
de contratar o no al solicitante, y solo contraera obligaciones una vez celebrado el contrato de

trabajo.

ARTICULO 7. MENORES DE EDAD. La Instituciéon no celebra contrato de trabajo con

menores de edad. Pero si se contratan, acatara las siguientes disposiciones:

1. La edad minima de admisién al trabajo es los quince (15) afios. Para trabajar, los
adolescentes entre los 15 y 17 afios requieren la respectiva autorizacion expedida por el
Inspector de Trabajo o, en su defecto, por el Ente Territorial Local y gozardn de las
protecciones laborales consagrados en el régimen laboral colombiano, las normas que lo
complementan, los tratados y convenios internacionales ratificados por Colombia, la
Constitucion Politica y los derechos y garantias consagrados en el Codigo Sustantivo del

Trabajo.

2. Los adolescentes autorizados para trabajar tienen derecho a la formacién y especializacién
gue los habilite para ejercer libremente una ocupacion, arte, oficio o profesion y a recibirla

durante el ejercicio de su actividad laboral.

3. Excepcionalmente, los nifios y nifias menores de 15 afios podran recibir autorizacion de la
Inspeccién de Trabajo, o en su defecto del Ente Territorial Local, para desempefiar
actividades remuneradas de tipo artistico, cultural, recreativo y deportivo. La autorizacion
establecera el nUumero de horas maximas y prescribira las condiciones en que esta actividad

debe llevarse a cabo. En ningun caso el permiso excedera las catorce (14) horas semanales.

4. Jornada de trabajo. La duracion maxima de la jornada laboral de los adolescentes

autorizados para trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:
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a. Los adolescentes mayores de 15y menores de 17 afos, sélo podran trabajar en jornada
diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la

tarde.

b. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, solo podran trabajar en una jornada

méaxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.

5. Salario. Los adolescentes autorizados para trabajar, tendran derecho a un salario de
acuerdo a la actividad desempefiada y proporcional al tiempo trabajado. En ningun caso la

remuneracion podra ser inferior al salario minimo legal vigente.

6. Derechos en caso de maternidad. Sin perjuicio de los derechos consagrados en el Capitulo
V del Titulo VIII del Codigo Sustantivo del Trabajo, la jornada de la adolescente mayor de

quince (15) y menor de dieciocho (18) afios, no podra exceder

de cuatro horas diarias a partir del séptimo mes de gestacion y durante la lactancia, sin

disminucién de su salario y prestaciones sociales.

7. Prohibicion de realizar trabajos peligrosos y nocivos. Ninguna persona menor de 18 afios
podra ser empleada o realizar trabajos que impliquen peligro o que sean nocivos para su
salud e integridad fisica o psicoldgica o los considerados como peores formas de trabajo
infantil. El Ministerio del Trabajo en colaboracién con el Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar, estableceran la clasificacion de dichas actividades de acuerdo al nivel de peligroy
nocividad que impliquen para los adolescentes autorizados para trabajar y la publicaran

cada dos afnos periddicamente en distintos medios de comunicacion.
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Para la confeccion o modificacion de estas listas, el Ministerio consultara y tendra en cuenta a
las organizaciones de trabajadores y de empleadores, asi como a las instituciones y
asociaciones civiles interesadas, teniendo en cuenta las recomendaciones de los instrumentos

e instancias internacionales especializadas.

PARAGRAFO. Autorizacion de trabajo para los adolescentes. Corresponde al inspector de
trabajo expedir por escrito la autorizacion para que un adolescente pueda trabajar, a solicitud
de los padres, del respectivo representante legal o del Defensor de Familia. A falta del inspector
del trabajo la autorizacion sera expedida por el Comisario de Familia y en defecto de éste por

el alcalde municipal.

CAPITULO Il REGIMEN DE INHABILIDADES- LEY 1918 DE 2018

ARTICULO 8. La Ley 1918 de 2018 y el Decreto Reglamentario 753 de 2019, crearon una
base de datos especial, que contiene y permite verificar si una persona cuenta con
antecedentes penales con ocasion a un delito sexual en contra de un menor de edad, y en
caso de que asi sea, dicha persona se encuentra inhabilitada por la ley para ejercer una
profesion u oficio en la que tenga contacto con nifios, nifias y adolescentes, y en consecuencia,

no puede ser contratada para ejercer dicha labor.

ARTICULO 9. La Institucién implementa en su proceso de selecciéon y vinculacién los
mecanismos legales establecido por la Ley 1918 de 2018 y, por tanto, toda persona aspirante
a ejercer una labor en las instalaciones de la Institucion debera otorgar autorizacion escrita
para realizar la consulta en la base de datos especial de la Policia Nacional, acorde con la Ley
1581 de 2012.
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ARTICULO 10. En caso de que el aspirante sea finalmente vinculado, es obligacion de la
Institucién continuar realizando cada cuatro (4) meses la consulta en la base de datos
especial, y en el momento en que el trabajador se encuentre registrado en la misma, dara
justa causa para terminacion del contrato por parte de la Institucién, bajo el entendido de que

la ley, inhabilité dicha persona para ejercer el cargo.

CAPITULO IV PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 11. La Institucién, una vez admitido el aspirante podra estipular con él en la etapa
inicial del contrato, un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la
Institucién, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las
condiciones de trabajo (art. 76, C.S.T).

ARTICULO 12. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato del trabajador (art. 77,
numeral 1° C.S.T).

ARTICULO 13. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo a término fijo cuya duracién sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta parte del periodo inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que
pueda exceder de dos (2) meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren
contratos de trabajos sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para

el primer contrato.
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ARTICULO 14. Cuando el periodo de prueba se pacte por plazo menor al de los limites
maximos expresados, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente
estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder dichos limites (art. 79 del C.S.T.,
Subrogado por el articulo 8 de la ley 50 de 1990).

ARTICULO 15. Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes puede dar por terminado
unilateralmente y sin previo aviso el contrato de trabajo. En todo caso, la Institucién debera
fundamentar la falta de competencia del trabajador para desempenar el cargo para el que fue
contratado (Sentencia T-978 del 2004 Corte Constitucional) cuando decida dar por terminado
el contrato durante el periodo de prueba. Pero si expirado el periodo de prueba el trabajador
continuare al servicio de la Institucién, con su consentimiento expreso o tacito por este hecho,
los servicios prestados por aquel a éste, se consideran regulados por las normas generales

del Cddigo Sustantivo del Trabajo desde la iniciacion de dicho periodo.

Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones sociales establecidas
por la ley.

CAPITULO V CLASIFICACION DE LOS EMPLEADOS EN RAZON A SU CONTRATO DE
TRABAJO

ARTICULO 16. Los trabajadores se clasifican de acuerdo a la duracion del contrato en:

. Trabajadores permanentes. Aquellos cuya relacion de trabajo tiene caracter de tiempo

indefinido conforme al contrato individual de trabajo suscrito con la Institucion.
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. Trabajadores ocasionales accidentales o transitorios. Los vinculados mediante contrato
cuya duracion no supere 30 dias y debe ser por una labor u obra especifica diferente a las
actividades comunes de la Institucion. La duracion del contrato puede ser renovable sin

exceder los treinta dias del vinculo inicial.

Docentes. El contrato de trabajo con los profesores de establecimientos particulares de
ensefianza se entiende celebrado por el afio escolar o por tiempo menor. (Articulo 101, C.S.T).
Sin embargo, esta modalidad contractual podr4 ser acogida o no por la Institucion, donde
ademas dependiendo del caso podra efectuar contratos de trabajo a término indefinido o a

término fijo inferior al afio escolar.

. Aprendices. Este tipo de contrato es una forma especial de vinculacion a la Institucién y esta
enfocada a la formacién de practicantes, la Institucibn suministra los medios para que el
practicante adquiera formacion profesional metddica en el oficio. La idea de este tipo de
contrato es el aprendizaje y que el practicante se incluya al mundo laboral, la remuneracion es

llamada auxilio de sostenimiento y el aprendiz no tiene prestaciones sociales.

. Trabajadores a término fijo. Aquellos cuya relacion de trabajo se haya contratado a término
fijo inferior o superior a un afo conforme al contrato individual de trabajo suscrito con la

Institucion.

. Trabajadores a término indefinido. Aquellos cuya relacién de trabajo se haya contratado a

término indefinido conforme al contrato individual de trabajo suscrito con la Institucion.

PARAGRAFO. Todos los empleados tienen derecho, ademéas del salario, al descanso
remunerado en dominicales y festivos, a la Seguridad Social Integral y todas las prestaciones

sociales proporcionalmente al tiempo laborado cualquiera que sea.
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CAPITULO VI DEL HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 17. HORARIOS Y JORNADAS DE TRABAJO. La Institucion adopta los

siguientes horarios y jornadas de trabajo:

PERSONAL ADMINISTRATIVO. Todo el personal que realiza tramite en oficinas.

Lunes a viernes de 6:30 a.m. a 5:15 p.m.

Se cuenta con 15 minutos para desayuno y 60 minutos para almuerzo.

DIRECTIVOS DOCENTES. (Rector y Coordinadores)

Lunes a viernes de 6:00 a.m. a 4:45 p.m.

Se cuenta con 15 minutos para desayuno y 60 minutos para almuerzo.

PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO.

Lunes a jueves de 6:30 a.m. a 4:45 p.m.
Viernes de 6:30 a.m. a 3:45 p.m.

Se cuenta con 15 minutos para desayuno y 60 minutos para almuerzo.
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Sabados de 8:00 a.m. a 12:00 p.m.

PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO CON FUNCION DE
PORTERIA.

Lunes a domingo de 5:30 am a 2:30 pm

Lunes a domingo de 1:30 pm a 10:30 pm Lunes a

domingo de 9:30 pm a 6:30 am.

Se respeta el dia de descanso en semana y se cuenta con 1 hora de alimentacion.

PERSONAL DOCENTE.

Jornada Unica o Jornada de la mafiana
Lunes a jueves de 6:00 am a 4:30 pm

Viernes de 6:00 am a 3:00 pm

Jornada de la Tarde
Lunes a jueves de 08:30 am a 7:00 pm

Viernes de 10:00 am a 7:00 pm
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Los horarios para descanso y alimentacion dependen de las horas libres seguin su asignacion

académica

PARAGRAFO 1. No obstante que en algunos turnos en este reglamento se contemple que la
jornada solo es de lunes a viernes, para efectos legales, especialmente para efectos de

contabilizar vacaciones, los dias sabado seran contados como habiles.

PARAGRAFO 2. La Institucion en aprobacion del Representante Legal o a quién este
delegue podré fijar para algunos cargos una jornada inferior a las 48 horas semanales, lo cual
para ningun caso se entendera como un consentimiento tacito de la institucion sobre la
modificacion de la jornada ordinaria establecida legalmente, sin embargo, la Institucion en
cualguier momento y dando previo aviso a los trabajadores, podra citarlos a reuniones de
capacitacion, comités o requerir el desarrollo de funciones, los cuales se computaran dentro
de la jornada ordinaria laboral y no constituira horas extra siempre que no exceda las 48 horas

a la semana.

PARAGRAFO 3. La Institucion en aprobacion del Representante Legal o a quién este
delegue podra modificar de manera voluntaria y unilateral los horarios establecidos en el
presente reglamento, fijando horarios inferiores a la jornada maxima legal con el fin de motivar
y favorecer a sus empleados cuando lo considere conveniente, pudiendo igualmente, de

manera unilateral y en cualquier momento restablecer los horarios aqui fijados.

PARAGRAFO 4. Los horarios podran ser modificados por la Institucién en aprobacién del
Representante Legal o a quién este delegue, de acuerdo con sus necesidades, ajustandose a

las normas vigentes del Cadigo Sustantivo del Trabajo.
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PARAGRAFO 5. En los casos que sea necesaria la implementacion del trabajo en casa, en el
transcurso del afio lectivo, este se entendera regido por las disposiciones legales sobre la
materia y en ningln caso se presumird la contratacion en modalidad de teletrabajo regulado a
través de la Ley 1221 del 2008.

PARAGRAFO 6. En caso de que en el transcurso del afio lectivo se haga necesaria la
prestacion del servicio educativo en la modalidad de alternancia, podra disponerse variacion
en la jornada y horario de trabajo de conformidad con las autorizaciones e instrucciones que

para tal fin emita el Ministerio del Trabajo y el Ministerio de Educacion Nacional.

ARTICULO 18. DURACION DE LA JORNADA. La duracion méaxima legal de la jornada
ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas dia y cuarenta y ocho (48) a la semana, salvo las

siguientes excepciones:

. En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno puede ordenar la

reduccion de la jornada de trabajo de acuerdo con dictamenes al respecto.

. Lalnstitucién y los trabajadores pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacién
de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar en la Institucidén o secciones de la misma
sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el

respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) horas a la semana.

En este caso no habra lugar al recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o

festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de
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trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho a un dia de

descanso remunerado.

PARAGRAFO 1. La Institucién no podra, ain con el consentimiento del trabajador,
contratarlo para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision,

direccién, confianza o manejo.

PARAGRAFO 2. La Institucion y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de
cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra
coincidir con el domingo. En este caso, el numero de horas de trabajo diario podra repartirse
de manera variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas
continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario,
cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas

semanales dentro de la jornada ordinaria de 6:00 a.m. a 9:00 p.m. (art. 161 C.S.T.)

ARTICULO 19. ACTIVIDADES DE CAPACITACION, RECREACION O DEPORTIVAS.

En desarrollo del articulo 21 de la Ley 50 de 1990, la Institucion, cuando cuente con mas de
50 (cincuenta) trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, programara
actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion con duracion no inferior a dos

(2) horas por semana que podran ser distribuidas en dias diferentes.

ARTICULO 20. EXCEPCIONES A LA JORNADA MAXIMA. No habra limitaciones en la
jornada Maxima de trabajo para los trabajadores que ejerzan actividades discontinuas o
intermitentes o para aquellos que ejerzan labores de simple vigilancia cuando residan en el

sitio de trabajo, ni para aquellos que desempefien cargos de direccién, de confianza o de
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manejo. Estas personas deberan laborar el tiempo que sea necesario para el debido
cumplimiento de sus obligaciones. El tiempo que laboren en exceso no constituird trabajo

suplementario o de horas extras, ni implica el pago de recargo alguno.

Las actividades NO contempladas COMO EXCEPCIONALES en el presente articulo sélo
pueden exceder los limites sefialados en el articulo anterior mediante autorizacion expresa del
Ministerio del Trabajo y de conformidad con los convenios internacionales de trabajo
ratificados. En las autorizaciones que se concedan se determinara el nUmero maximo de horas
extraordinarias que puedan ser trabajadas; las que no podran pasar de dos (2) horas diarias y
doce (12) horas semanales, y se exigira a la Institucion llevar diariamente un registro del
trabajo suplementario de cada trabajador en el que se especifique: Nombre del trabajador,
edad, sexo, actividad desarrollada, nimero de horas laboradas, indicando si son diurnas o

nocturnas y la liquidacion del recargo correspondiente.

La Institucion esta obligada a entregar al trabajador una relacion de las horas extras
laboradas, con las mismas especificaciones anotadas en el libro de registro.

Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleadores y trabajadores a diez
(10) horas diarias para reemplazar el trabajo del sdbado, no se podra en el mismo dia laborar
horas extras (Art. 164 del C.S.T.)

PARAGRAFO. El nimero de horas de trabajo sefialadas en el horario anterior podra ser
elevado por orden de la Institucidn sin permiso de autoridad competente, por razon de fuerza
mayor, caso fortuito, amenaza u ocurrencia de accidentes, cuando sean indispensables
trabajos de urgencia que deben efectuarse en las maquinas o dotacion de la Institucion, pero
s6lo en la medida necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra

perturbacion grave. Esa ampliacidon constituye trabajo suplementario o de horas extras, el que
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debe ser anotado en el registro cifiéndose a las indicaciones anotadas en el articulo 2 del
decreto reglamentario 995 de 1968, las horas extraordinarias efectuadas de conformidad a lo
establecido en el art. 163 del C.S.T.

ARTICULO 21. AMPLIACION DE LA JORNADA. Cuando la naturaleza de la labor no exija
actividad continua y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracion de la jornada
ordinaria puede ampliarse en mas de ocho (8) horas diarias, 0 en mas de 48 horas semanales,
siempre que el promedio de horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres
(3) semanas, no pase de tales limites. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o
de horas extras. (Art. 165 del C.S.T.)

ARTICULO 22. TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD. También puede elevarse el
limite maximo de horas de trabajo establecido en este articulo, en aquellos colegios que
desarrollen labores que, por razon de su misma naturaleza, necesitan ser atendidas sin
solucién de continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, pero en tales casos, las horas
de trabajo no pueden exceder de cincuenta y seis (56) por semana (art. 166, C.S.T).

ARTICULO 23. DISTRIBUCION DE LAS HORAS DE TRABAJO. Las horas de trabajo durante
cada jornada deben distribuirse al menos en dos secciones, con un intermedio de descanso
que se adopte conforme a la naturaleza racionalmente y a las necesidades de los

trabajadores.

PARAGRAFO. No se computa en la jornada el tiempo de descanso antes mencionado. (art.
167 C.S.T).

115



PROYECTO EDUCATIVO

INSTITUCIONAL

CAPITULO VII LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 24. TRABAJO ORDINARIO Y TRABAJO NOCTURNO. Trabajo ordinario es el
comprendido entre las seis de la mafiana (6.00 am.) y las nueve de la noche (09.00 pm.), el
trabajo nocturno es el comprendido entre las nueve de la noche (09.00 pm.) y las seis de la

mafiana (6.00 am.)

PARAGRAFO. Entiéndase el trabajo ordinario como trabajo diurno.

ARTICULO 25. TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS. Trabajo
suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que

excede de la jornada maxima legal.

Ni aln con el expreso consentimiento de sus trabajadores podra la Institucion, sin previa
autorizacion del Ministerio del Trabajo, introducir excepciones a la jornada méaxima legal o a la

establecida en este reglamento.

ARTICULO 26. En ningln caso las horas extras de trabajo diurnas o nocturnas, podran

exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO. Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre la Institucion y los
trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podra laborar en el mismo dia horas extras. (art.
22 ley 50 de 1990)
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ARTICULO 27. AUTORIZACION DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO. El trabajo
suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en este reglamento, solo
podra efectuarse mediante autorizacion expresa del Ministerio del Trabajo, o de una autoridad
delegada por éste, siempre que la Institucidn en vista de esta autorizacion ordene efectuarlo

en caso necesario.

ARTICULO 28. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.

. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta
y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno, con excepcion del caso de la jornada

de treinta y seis (36) horas semanales.

. El trabajo extraordinario se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el

valor del trabajo ordinario diurno.

. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%)

sobre el valor del trabajo ordinario diurno. (art. 168 del C.S.T.)

ARTICULO 29. NO ACUMULACION DE LOS RECARGOS. Cada uno de los recargos a que
se refieren los articulos anteriores se producen de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo

con ningun otro. Los recargos se liquidaran del 11 al 25y del 26 al 10 de cada mes.

ARTICULO 30. OPORTUNIDAD DE LOS PAGOS. El pago del trabajo suplementario o de
horas extras y de recargo por trabajo nocturno, en su caso, se efectuara junto con el salario
del periodo en que se han causado, o a mas tardar con el salario del periodo siguiente (art.
134, ordinal 2°, C.S.T).
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La Institucion podra implementar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo

previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 31. REQUISITOS PARA EL PAGO DE TRABAJO SUPLEMENTARIO. La
Institucidon no reconocera trabajo suplementario o de horas extras que no haya sido exigido

por él.

ARTICULO 32. BASE DEL RECARGO NOCTURNO. Todo recargo por concepto de trabajo
nocturno se determina por el promedio de la misma o equivalente labor ejecutada durante el
dia. Si no existiere ninguna actividad del mismo establecimiento que fuere equiparable a la
que se realice en la noche, las partes pueden pactar equitativamente un promedio
convencional o tomar como referencia actividades diurnas semejantes en otros

establecimientos analogos de la misma region.

Cuando el trabajo por equipos implique la rotacién sucesiva de turnos diurnos y nocturnos, las
partes pueden estipular salarios uniformes para el trabajo ordinario y nocturno, siempre que
estos salarios, comparados con los de actividades idénticas o similares en horas diurnas,

compensen los recargos legales.

CAPITULO VIl DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 33. DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS. Se consideran como
dias de descanso obligatorio remunerado los domingos y dias festivos que sean reconocidos

como tales en nuestra legislacion laboral. La Institucion dara descanso remunerado a sus
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trabajadores fuera de los domingos, en los siguientes dias de fiesta de caracter civil o

religioso:

Primero (1) de enero, seis (6) de enero, diecinueve (19) de marzo, primero (1) de mayo,
veintinueve (29) de junio, veinte (20) de julio, siete (7) de agosto, quince (15) de agosto, doce
(12) de octubre, primero (1) de noviembre, once (11) de noviembre, ocho (8) de diciembre y
veinticinco (25) de diciembre, ademas de los dias Jueves y Viernes santo, Ascension del

Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

Pero el descanso remunerado de seis (6) de enero, diecinueve (19) de marzo, veintinueve (29)
de junio, quince (15) de agosto, doce (12) de octubre, primero (1) de noviembre, once (11) de
noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus cuando no

caigan en dia lunes se trasladara al lunes siguiente a dicho dia.

Cuando las mencionadas festividades caigan el domingo, el descanso remunerado se

trasladara al lunes siguiente.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador origina el trabajo en los dias festivos, se

reconoceran en relacion al dia de descanso remunerado establecido en este articulo.

Los descansos a que se refiere este articulo tendran una duracién de veinticuatro (24) horas.

ARTICULO 34. REMUNERACION. La Institucién debe remunerar el descanso remunerado
con el salario ordinario de un dia, a los trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus
servicios en todos los dias laborables de la semana, no falten al trabajo, o que, si faltan lo
hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicion de la Institucion.
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PARAGRAFO 1. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad

domeéstica, la fuerza mayor y el caso fortuito.

PARAGRAFO 2. No tiene derecho a esta remuneracion del descanso dominical el trabajador
gque deba recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o

accidente de trabajo.

PARAGRAFO 3. Para los efectos de este articulo, los dias de fiesta no interrumpen la

continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador.

PARAGRAFO 4. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador
tendra derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado.
(art.173 del C.S.T.)

El descanso en domingos y demas dias referidos en este articulo tienen una duracion minima

de 24 horas. No existen descansos creados por acuerdo o convencion.

ARTICULO 35. REMUNERACION DEL TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO.
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1. El trabajo en domingo o dias de fiesta se remunera con un recargo del setenta y cinco por
ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas, sin perjuicio del

salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana completa.

2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el

trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo
20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO 1. El trabajador podra convenir con la Institucion su dia de descanso
obligatorio el dia sdbado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como

descanso dominical obligatorio institucionalizado.

PARAGRAFO 2. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador
labora hasta dos domingos durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo dominical es
habitual cuando el trabajador labore tres 0 mas domingos durante el mes calendario. (art. 179
del C.S.T))

PARAGRAFO 3. La remuneracion correspondiente al descanso en los dias festivos se
liquidara como para el descanso dominical, pero sin que haya lugar a descuento alguno por
falta al trabajo. (ley 51 de 1983 art 2)

ARTICULO 36. TRABAJO EXCEPCIONAL. El trabajador que labore excepcionalmente en
dias de descanso obligatorio, tiene derecho a un dia de descanso compensatorio remunerado
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0 a una retribucion en dinero, a su eleccion en la forma prevista en el articulo 179 del Cédigo

Sustantivo del Trabajo de este reglamento.

Para el caso de la jornada de treinta y seis horas semanales, el trabajador solo tendra derecho

a un descanso compensatorio remunerado cuando labore en domingo.

ARTICULO 37. DESCANSO COMPENSATORIO. Los trabajadores que habitualmente
laboren los domingos u otros dias de descanso obligatorio, deberdn gozar de un dia de
descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero prevista en el

articulo 180 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

En el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal
C de la ley 50 de 1990 el trabajador sélo tendra derecho a un descanso compensatorio

remunerado cuando labore en domingo.

ARTICULO 38. TRABAJO EN DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO PARA CIERTOS
TRABAJADORES. Los trabajadores que por sus conocimientos técnicos o por razon del
trabajo que ejecutan no pueden reemplazarse sin grave perjuicio para la Institucién, deberan
laborar los domingos y dias de descanso obligatorio, pero su trabajo se remunerara de
conformidad con el articulo 179 del Codigo Sustantivo del Trabajo. (art.182 del C.S.T.)

ARTICULO 39. FORMAS DEL DESCANSO COMPENSATORIO. El descanso semanal
compensatorio a que se refieren los articulos anteriores podra darlo la Institucion en alguna

de las siguientes formas:

1. En otro dia laborable de la semana siguiente a todo el personal o por turnos.
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2. Desde el mediodia a las trece horas (1:00 p.m.) del domingo, hasta el mediodia o las trece

horas (1:00 p.m.) del lunes.

ARTICULO 40. LABORES QUE NO PUEDEN SER SUSPENDIDAS. Cuando se trata de
labores que no pueden ser suspendidas sin grave perjuicio para la Institucion y cuando el
personal no pueda tomar descanso en las semanas siguientes, se acumularan los dias de
descanso en la semana siguiente a la terminacion de las labores o se pagara al trabajador, a

su eleccion, la correspondiente remuneracion en dinero. (art.184 del C.S.T.)

ARTICULO 41. RELACION DE TRABAJADORES SIN DERECHO A DESCANSO.

Cuando se trata de labores permanentes o habituales en domingos, la Institucion fijard en un
lugar publico del establecimiento con anticipacién a doce (12) horas por lo menos, la relacion
de los trabajadores que por razones del servicio no puedan disponer del descanso dominical.
En esta relacion se incluird también el dia y horas del descanso compensatorio. (Art. 185 del
C.S.T)

ARTICULO 42. SUSPENSION POR EVENTO INDETERMINADO. Cuando por motivo de
cualquier fiesta no determinada en este reglamento la Institucién suspendiere el trabajo, esta
obligada a pagar el salario de ese dia, como si se hubiere realizado. Pero la Institucion no
estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension del

trabajo o su compensacion en otro dia habil. (art 178 C.S.T.).
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CAPITULO IX VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 43. VACACIONES REMUNERADAS. Los trabajadores que hubieren prestado
sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de

vacaciones remuneradas.

PARAGRAFO. Si el contrato termina sin haberlas disfrutado, éstas se pagan
proporcionalmente al tiempo laborado en el respectivo periodo (Sentencia C-10 de 2004)

ARTICULO 44. EPOCA DE LAS VACACIONES. La época de las vacaciones debe ser
sefalada por la Institucién a més tardar dentro del afio siguiente a aquel en que se causen y
seran concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin que se perjudique el servicio

y la efectividad del descanso.

La Institucién debe dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha
en que le concedera las vacaciones y en caso de que la solicitud sea por parte del trabajador,

este deberé informar con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que desea tomarlas.

ARTICULO 45. INTERRUPCION JUSTIFICADA DE LAS VACACIONES. La interrupcion
justificada de las vacaciones no implica para el trabajador la pérdida del derecho a

reanudarlas.

ARTICULO 46. COMPENSACION DE VACACIONES EN DINERO. La Institucién vy
trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero

hasta la mitad de las vacaciones.
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La Institucidén puede determinar, para todos o parte de sus trabajadores, una época fija para
las vacaciones simultaneas. Si asi lo hiciere, para los que en tal época no llevaren un (1) afio
cumplido de servicios, se entendera que las vacaciones de que gocen son anticipadas y se

abonara a las que se causen al cumplir cada uno el afio de servicios.

Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de sus
vacaciones, la compensaciéon de éstas en dinero procedera por afio cumplido de servicios, y

proporcionalmente por fraccion de afio. (art. 1 ley 995 de 2005)

En todo caso para la compensacion se tendrd como base el Ultimo salario.

ARTICULO 47. MINIMO DE VACACIONES ANUALES. En todo caso el trabajador gozara

como minimo de seis (6) dias habiles de vacaciones anuales, dias que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2)
afios. Cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de personal de confianza o
de manejo y extranjeros que presten sus servicios en lugar distinto del de la residencia de sus

familiares, la acumulacién podra ser hasta por cuatro afios.

ARTICULO 48. ACUMULACION PRESUNTA. Si el trabajador goza Gnicamente de seis (6)
dias de vacaciones en un afio, se presume que acumula los dias restantes a los posteriores,

en los términos del articulo precedente.
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ARTICULO 49. VACACIONES COLECTIVAS. La Institucién puede programar para todos o
parte de sus trabajadores una época de vacaciones simultdnea. Las vacaciones para
aquellos que en dicha época no lleven un afio cumplido de servicios, se remuneraran con el
salario que estd devengando el trabajador al entrar a disfrutarlas y se entendera que dichas
vacaciones son anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir cada uno el afio de

Servicios.

PARAGRAFO. VACACIONES DEL PERSONAL DOCENTE. El personal docente tiene
derecho a 15 dias habiles de vacaciones remuneradas dentro del afio escolar. (Art. 102 del
Caddigo Sustantivo del Trabajo). Por lo general las vacaciones del personal docente se
conceden en todo o en parte en los recesos escolares legalmente establecidos, al ser una
concesion anticipada de las vacaciones, el docente debera reintegrar proporcionalmente a la
Institucion el valor correspondiente a lo pagado por concepto de vacaciones, si decide
renunciar al trabajo una vez terminado el receso escolar, habiendo laborado un tiempo menor
que el establecido para acceder a las vacaciones. Para tal fin el docente dejara autorizacion
expresa en el contrato de trabajo o en documento aparte para que le sea descontado lo pagado
por concepto de vacaciones anticipadas de su liquidacion definitiva de salarios y prestaciones

sociales.

ARTICULO 50. SALARIO DURANTE EL PERIODO DE VACACIONES. Durante el periodo
de vacaciones la Institucion pagara al trabajador, el salario que esté devengando el dia que

comience a disfrutar de ellas.

Solo se excluira 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 aflo inmediatamente anterior a la fecha en que se le concedan.
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ARTICULO 51. REGISTRO DE VACACIONES. La Institucion llevara un registro de
vacaciones y en él anotara la fecha en que ha ingresado al establecimiento cada trabajador,
la fecha en que toma sus vacaciones anuales y en que las termina y la remuneracion recibida

por las mismas.

ARTICULO 52. El empleado tiene la obligacion de reincorporarse a sus labores
inmediatamente después de terminar su periodo vacacional de acuerdo con la fecha sefialada
en el documento de notificacion o liquidacion de vacaciones. Si se trata de labores en las
cuales hay rotacién de turnos, debe solicitar su horario de trabajo con un dia habil de

anticipacion a la fecha en la cual debe reintegrarse.

CAPITULO X

PERMISOS Y AUSENCIAS.

ARTICULO 53. PUNTUALIDAD Y AUSENCIAS. Todos los trabajadores se presentaran para
dar cumplimiento a sus funciones con absoluta puntualidad. En caso de ausencia y en la
medida de lo posible, el trabajador deberd comunicar su situacion a la Institucion antes de
gue su horario de trabajo empiece. La inobservancia de este precepto, dara como resultado la
iniciacién de una accion disciplinaria. Es obligacion del trabajador consultar a su inmediato

superior en lo referente a cuando y como se debe comunicar lo dispuesto en este articulo.
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ARTICULO 54. CONTROL DE ASISTENCIA. La Institucién podra establecer los métodos
que estime convenientes para ejercitar los controles de asistencia y puntualidad de sus

trabajadores.

ARTICULO 55. ABANDONO DEL TRABAJO. El abandono del trabajo por mas de tres dias
consecutivos en un mismo mes sin justa causa debidamente comprobada, constituira falta
grave y sera sancionada de acuerdo a lo estipulado en el Codigo Sustantivo del Trabajo y
constituira justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo por parte de la Institucion.

ARTICULO 56. PERMISOS OBLIGATORIOS. La Institucién concedera a sus trabajadores
los permisos necesarios en los siguientes casos: Ejercicio del derecho al sufragio; desempefio
de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion; grave calamidad doméstica
debidamente comprobada y nacimiento; concurrencia al servicio médico correspondiente;
asistencia al entierro de sus compaferos de trabajo, siempre y cuando se dé oportuno aviso
la Institucion y a su representante legal y que, en los dos ultimos casos, el numero de los que

se ausenten no sea tal que afecte el normal funcionamiento de la Institucion.

PARAGRAFO 1. Ante la solicitud del empleado para la celebracién de su matrimonio, el

Representante Legal o a quién este delegue, determinard conceder dicho permiso.

ARTICULO 57. CONDICIONES PARA SU OTORGAMIENTO. Para la concesion de los

permisos a que se refiere el articulo anterior deben cumplirse las siguientes condiciones:

. GRAVE CALAMIDAD DOMESTICA. La Institucion se reserva el derecho de determinar en
cada caso de ausencia o permiso si esta califica como calamidad domeéstica y en

correspondencia a ello podra otorgar o no un permiso o licencia. En cualquier caso, éstas
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deberan solicitarse por escrito con anterioridad, desde el conocimiento del evento, solo se
admiten avisos inmediatos en caso de fuerza mayor o caso fortuito, y acreditarlo a través de
algun medio probatorio, salvo que se trate de hechos suficientemente conocidos; Para los
eventos de calamidad doméstica, el permiso serd de un dia prorrogable por un término
prudencial a juicio de la Institucién y de acuerdo con las circunstancias propias de cada

hecho.

Para los efectos del presente reglamento, se entiende por Calamidad Doméstica los siguientes
hechos: Los desastres naturales y los hechos catastroficos, fortuitos o imprevistos que afecten
la salud, los bienes o la vivienda del trabajador y su familia. Con todo, cuando se trate de un
accidente o enfermedad comun que origine una incapacidad cubierta por las entidades de
seguridad social, no se aplicara lo relativo a la calamidad doméstica.

LICENCIA DE MATERNIDAD. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una
licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que
devengue al entrar a disfrutar del descanso. Si se tratare de un salario que no sea fijo, como
en el caso de trabajo a destajo o por tarea, se toma en cuenta el salario promedio devengado

por la trabajadora en el Ultimo afio de servicios, o en todo el tiempo si fuere menor.

Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar a la

Institucion un certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora,;
b) La indicacion del dia probable del parto, y
c) Laindicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo

menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.
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Todas las provisiones y garantias establecidas en el presente capitulo para la madre biologica
se hacen extensivas, en los mismos términos y en cuanto fuere procedente, para la madre
adoptante asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que se adopta. La
licencia se extiende al padre adoptante sin cényuge o compafiera permanente. Estos

beneficios no excluyen al trabajador del sector publico.

La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendra en cuenta la diferencia
entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales serdn sumadas a las 18
semanas que se establecen en la presente ley. Cuando se trate de madres con Parto Mdultiple,
se tendra en cuenta lo establecido en el inciso anterior sobre nifios prematuros, ampliando la

licencia en dos (2) semanas mas.

La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la época del parto tomara las 18

semanas de licencia a que tiene derecho, de la siguiente manera:

Licencia de maternidad Preparto. Esta sera de una (1) semana con anterioridad a la fecha
probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razéon médica la futura madre
requiere una semana adicional previa al parto, podra gozar de las dos (2) semanas con
dieciséis (16) postparto. Si en caso diferente, por razén médica no puede tomar la semana
previa al parto, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el postparto inmediato.

licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracion de 17 semanas contadas
desde la fecha del parto, o de dieciocho semanas por decisiéon médica de acuerdo a lo previsto

en el literal anterior.

De las dieciocho (18) semanas de -licencia remunerada, la semana anterior al probable parto

sera de obligatorio goce en caso de que el médico tratante prescriba algo diferente. La licencia
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remunerada de la que se habla aca, es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y
en caso de haberse solicitado ésta ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias seran

descontados de la misma.

3. LICENCIA DE PATERNIDAD. La Institucion respetara el derecho que tiene el trabajador
de gozar de la licencia de paternidad correspondiente a ocho (8) dias habiles inmediatamente

posteriores al parto en los términos establecidos en la ley a saber:

» Lalicencia remunerada de paternidad sera a cargo de la EPS, para lo cual se requerira
gue el padre haya estado cotizando durante las semanas previas al dia del parto.

« NECESARIAMENTE padre o madre deben ser cotizantes, si el padre es beneficiario no
tiene derecho a la licencia de paternidad. En caso de que la madre no cotice y el padre
si, sOlo se tendré derecho a 4 dias.

* Lalicencia remunerada de paternidad sélo opera para los hijos nacidos de su cényuge
o de la compafiera permanente. En este Ultimo caso se requeriran dos (2) afos de
convivencia.

» Antes de que ocurra el nacimiento, el trabajador debe informar a la Institucion sobre
el estado de embarazo de su pareja y la fecha probable de parto, con el fin de que se
prevea un reemplazo en el momento de su ausencia por el nacimiento.

+ El trabajador debera acreditar ante la Institucién o sus representantes después de
incorporarse nuevamente al trabajo en un tiempo no mayor a 15 dias habiles, a fin de

legalizar la licencia de paternidad la siguiente documentacion:

a) Formulario debidamente diligenciado.
b) Registro civil de nacimiento.
c) Licencia de maternidad o incapacidad de su esposa.

d) Fotocopia de las dos cédulas.
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e) Si se pertenece a diferentes EPS certificacion de pertenencia a la otra EPS Documento
que acredite la calidad de conyuge (Registro civil de matrimonio) o de compafiero

permanente (Declaracion ante notario).

Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad domeéstica y en caso
de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias seran descontados
de la licencia remunerada de paternidad. La licencia remunerada de paternidad opera para los
hijos nacidos de la conyuge o compafiera.

. PERMISO DE LACTANCIA. La Institucion concedera a la empleada dos (2) descansos de
treinta (30) minutos cada uno dentro de la jornada laboral para lactancia, sin descuento alguno
del salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6) meses de edad del menor.

. LICENCIA POR LUTO. La Institucion concedera al empleado en caso de fallecimiento de su
cényuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco
(05) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contrataciéon o de vinculacion laboral. La
grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este articulo para la cual
debera acreditarse a la Institucién el Certificado de defuncién dentro de los treinta (30) dias
siguientes a su ocurrencia. (Ley 1280 de 2009).

Grupos Familiares cobijados por la licencia de Luto:

« Cobnyuge o compaiiero. En este grupo estan los esposos o comparieros permanentes.

* Familiares hasta el segundo grado de consanguinidad. Este grupo esta compuesto
por los padres, hijos, hermanos, abuelos y nietos, quienes estan dentro del primero y

segundo grado de consanguinidad.
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+ Familiares hasta el primer grado de afinidad. A este grupo soOlo pertenecen los
suegros del empleado. No incluye cufiados ni ningun otro familiar del conyuge como
tios, abuelos, primos, etc.-

+ Familiares hasta del segundo grado de parentesco civil. El parentesco civil
corresponde al hijo adoptado y como el derecho llega hasta el segundo grado,
comprende padres, hijos, hermanos, abuelos y nietos.

» Sibien laley s6lo consider6 el primer grado civil, la corte constitucional en sentencia C-
892 de 2012 lo hizo extensivo al segundo grado civil, por lo que el tratamiento en el

parentesco civil quedo idéntico a cuando el fallecido es pariente consanguineo.

Las EPS tendran la obligacion de prestar la asesoria psicologica a la familia.

En caso de asistencia al entierro de compafieros de trabajo, el trabajador debe avisar a la
Institucién con una antelacién prudencial; el permiso correspondiente se otorgard a un
namero tal de trabajadores cuya ausencia no afecte el funcionamiento de la Institucién a
juicio de la Institucién. En todo caso, el porcentaje no podra exceder del 10% de los

trabajadores.

En los demas casos, el aviso debera darlo el trabajador con la antelacién maxima que las
circunstancias lo permitan, a menos que se establezca convenio especial en contrario o0 se
trate de concurrencia al servicio médico, caso en el cual, el trabajador debera solicitarlo con
la debida anticipacion siempre que las circunstancias asi lo permitan, y deber& reportar la

entrada y salida de la respectiva cita, con su jefe inmediato.

PARAGRAFO 1. Salvo convencién en contrario y a excepciéon del caso de concurrencia al
servicio meédico correspondiente, licencia por calamidad domeéstica, licencia para el
desemperio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, distintos de jurado electoral,

clavero o escrutador y las licencias obligatorias para que los empleados asistan al entierro de
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sus comparnieros, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o
compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a

opcién de la Institucion (numeral sexto, articulo 57, C.S.T).

PARAGRAFO 2. Los trabajadores estan obligados a pedir personalmente permiso por lo
menos con 48 horas de anticipacion. En caso de calamidad doméstica, el trabajador por
cualquier medio inmediatamente acontecida la situacion, debera informar de la misma a su jefe

inmediato.

PARAGRAFO 3. Si después de vencido el plazo de permiso el trabajador no se reintegra sin
causa justificada, se sujetara a las sanciones disciplinarias correspondientes e inclusive puede

ser justa causa para la terminacién del contrato.

PARAGRAFO 4. La ausencia por enfermedad debera ser justificada mediante certificado

médico en un plazo maximo de 72 horas.

ARTICULO 58. LIMITE TEMPORAL DEL PERMISO. Ningin permiso podra exceder de 8
horas diarias. En el caso de que un trabajador se ausentara de su lugar de trabajo con permiso
dentro de su horario de trabajo o en el caso de que desempefie funciones que puedan requerir
un contacto urgente e inmediato, el trabajador debera disponer algin medio para ser

contactado, como: celular, radio, beeper, teléfono, razén, etc.

ARTICULO 59. LICENCIA SIN SALARIO. Es la situaciéon en que se encuentra un empleado
autorizado por el rector de la Institucion o por quien éste delegue, y a quien se le permite
ausentarse temporalmente del ejercicio de sus funciones, sin remuneracion ni beneficio de

ninguna clase.
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ARTICULO 60. LICENCIA CON SALARIO. El rector de la Institucién o quien este delegue,

debera autorizar licencia con salario en los siguientes casos:

1. En aquellos contemplados por el reglamento especifico en caso de enfermedad del
trabajador.

Por maternidad durante 18 semanas.

Por paternidad.

Por calamidad doméstica debidamente justificada.

a & DN

Permiso de lactancia

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

ARTICULO 61. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION.

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

. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Codigo Sustantivo de 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,
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extraordinario o al dominical y festivo, el de las 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 ningin caso el salario integral podra ser inferior al
monto de diez (10) salarios minimos legales mensuales, mas el factor prestacional
correspondiente la Institucion que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha
cuantia.

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la Seguridad Social, ni de los aportes al
SENA, ICBF, y Cajas de Compensacion Familiar, la base para efectuar los aportes parafiscales
es el setenta por ciento (70%) articulo 49, ley 789 de 2002.

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

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

trabajadores.

ARTICULO 62. SALARIO EN ESPECIE.

. Constituye salario en especie toda aquella parte de remuneracién ordinaria y permanente que
reciba el trabajador como contraprestacion directa del servicio, tales como la alimentacion,
habitacidon o vestuario que la Institucion suministra al trabajador o a su familia, salvo que se
hayan excluido de la calidad de salario, estipulacion prevista en el articulo 15 de la ley 50 de
1990.
El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A falta de
estipulacion o de acuerdo sobre su valor real se estimara pericialmente, sin que pueda llegar
a constituir y conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del salario.
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3. No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por concepto de

salario en especie no podra exceder del treinta por ciento (30%).

ARTICULO 63. SALARIO EN CASO DE TURNOS. Cuando se trate de labores en equipo que
impliquen la rotacion sucesiva de turnos diurnos y nocturnos, la Institucién podra estipular
con los respectivos trabajadores, salarios uniformes para el trabajo ordinario y nocturno,
siempre que estos salarios comparados con actividades idénticas o similares, compensen los
recargos legales. (ART. 170 C.S.T.)

ARTICULO 64. JORNAL Y SUELDO. Se denomina jornal el salario estipulado por dias, y
sueldo el estipulado por periodos mayores (art. 133. C.S.T).

ARTICULO 65. LUGAR Y TIEMPO. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se
efectuara en el lugar en donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o
inmediatamente después que éste cese (art. 138, numeral 1°. C.S.T), El trabajador podra
autorizar a la Institucion para que efectle la consignacién de su salario en un establecimiento

bancario.

PARAGRAFO. PERIODOS DE PAGO. Los dias 15 y/o 30 de cada mes.

ARTICULO 66. PAGO. El salario se pagaréa al trabajador directamente o a la persona que él

autorice por escrito asi:

1. El salario por dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para

los jornales no debe ser mayor de una semana y para sueldos no mayor de un mes.
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2. El pago de trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en el cual se han causado o a mas tardar

con el salario del periodo siguiente (art. 134. C.S.T).

ARTICULO 67. DIAS DE PAGO. El trabajo de los trabajadores sera remunerado de la

siguiente forma:

1. Seran quincenales o mensuales, pagaderos los 15 y/o 30 del periodo causado, dicho pago
puede ser en cheque o consignado en cuenta corriente o de ahorros, a nombre del trabajador,

de acuerdo a los convenios que tenga la Institucion con las entidades bancarias.

2. El pago del trabajo suplementario o de Horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado a mas tardar con

el salario del periodo siguiente.

PARAGRAFO. De todo pago, el trabajador o la persona a la que el autorice en forma escrita
para el cobro, firmarad los recibos correspondientes, sea en cuadros o0 comprobantes
individuales o colectivos, segun lo disponga la Institucion y cuando éste o aquél no sepan
firmar, lo hara a ruego cualquiera de los compafieros de trabajo. Cuando se trate de

transferencia electrénica sera valido el recibo que expida la entidad bancaria.
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CAPITULO XIl SERVICIOS MEDICOS, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,

PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES LABORALES, NORMAS SOBRE
LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL
TRABAJO.

ARTICULO 68. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR. Es obligacién de la Institucion velar
por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo, igualmente, es su obligacion
garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en
riesgos laborales y ejecucion del sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo con el

objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 69. SERVICIOS MEDICOS. Los servicios médicos que requieren los trabajadores
de la Institucion seran prestados bien por la E.P.S seleccionada por el trabajador para las
contingencias de enfermedad general o maternidad, o bien por la A.R.L elegida por la
Institucién para lo correspondiente a los accidentes laborales o enfermedad laboral.
Entidades a las cuales la Institucion los ha afiliado para el efecto; en caso contrario las
asumira la Institucién. Es obligacion de los trabajadores, el acatamiento integral de las
medidas que prescriban las autoridades correspondientes, asi como las que establezca la

Institucién tendiente a tal fin.

ARTICULO 70. AVISO A LA INSTITUCION SOBRE LA ENFERMEDAD. Todo trabajador en
el transcurso del mismo dia en que se sienta enfermo, salvo imposibilidad comprobada, debera
comunicarselo a su jefe inmediato, o0 a quien haga sus veces, quien hara lo conducente para
que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar
0 no el trabajo y en su caso determinar la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador
debe someterse. Sieste no da aviso oportuno o no se somete a las prescripciones o al examen
meédico que se le haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para
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los efectos a que haya lugar, salvo demostracion de que estuvo en absoluta imposibilidad de

dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 71. INSTRUCCIONES Y TRATAMIENTOS MEDICOS. Los trabajadores deben
someterse a las instrucciones y tratamientos que ordena el médico que los haya examinado
de la EPS através de las I.P.S., por la A.R.L 0 A.F.P., asi como a los examenes o tratamientos

preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la

Institucion.

El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los exdmenes y tratamientos antes
indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a

consecuencia de esa negativa, fuera de las sanciones disciplinarias a que hubiere lugar.

ARTICULO 72. ENFERMEDAD CONTAGIOSA O CRONICA. El trabajador que se encuentre
afectado de enfermedad que no tenga caracter de profesional, aunque no lo inhabilite para el
trabajo, puede constituir un peligro para la sanidad del personal, por ser contagiosa sera
aislado provisionalmente hasta que el médico certifique que puede reanudar sus labores
normales o que debe ser retirado definitivamente, caso en el cual la Institucion dara

cumplimiento a las normas legales sobre la materia y a las disposiciones de este reglamento.

ARTICULO 73. MEDIDAS DE HIGIENE OBLIGATORIAS. Los trabajadores deberan
someterse a todas las medidas de higiene y seguridad y salud en el trabajo que prescriban las
autoridades del ramo en general y en especial, a las que ordene la Institucion para prevencion
de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos de

trabajo, especialmente para evitar los accidentes de trabajo:
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1. Eltrabajador se sometera a los examenes medicos particulares o generales que prescriba la

Institucion en los periodos y horas previamente fijados por ella.

2. Debera someterse igualmente a las prescripciones y tratamientos preventivos determinados
por la Institucién. En caso de enfermedad atendera fielmente las instrucciones y tratamientos

del médico correspondiente.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, y que se encuentren dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y salud en el
trabajo de la Institucion, que la hayan comunicado por escrito, facultan a la Institucion para
la terminacién del vinculo o relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores
privados como los servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio de la Proteccion
Social, respetando el derecho de defensa (D. 1295/94, art. 91)

ARTICULO 74. PRIMEROS AUXILIOS. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la
respectiva dependencia, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios
adecuados, la llamada al médico si lo tuviere o a uno particular, si fuere necesario, y tomara
todas las medidas que se impongan y que se consideren necesarias para reducir al minimo
las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en las

normas legales vigentes, ante la E.P.Sy la A.R.L.

ARTICULO 75. RESPONSABILIDAD DE LA INSTITUCION. La Institucién no respondera por
ningun accidente que haya sido provocado deliberadamente o por culpa del trabajador.
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En estos casos, su responsabilidad se limita a la prestacion de los primeros auxilios. Tampoco
respondera la Institucion de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones
causadas por cualquier accidente si el trabajador no da aviso oportuno a la Institucién sobre
el accidente, sin causa justificada, salvo que, por la naturaleza del accidente, el trabajador se

halle en imposibilidad de dar aviso.

ARTICULO 76. OBLIGACION DEL TRABAJADOR DE COMUNICACION. En caso de
accidente no mortal, alin el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo comunicara
inmediatamente al jefe inmediato o al rector de la Institucidén o persona que haga sus veces,
para que estos procuren los primeros auxilios, provean la asistencia médica y tratamiento
oportuno y den cumplimiento a lo previsto en el articulo 220 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.
El médico continuard el tratamiento respectivo e indicara las consecuencias del accidente y la

fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 77. REGISTRO DE ACCIDENTES DE TRABAJO. La Institucion llevara un
control, en un libro especial de los accidentes de trabajo sufridos, por sus trabajadores.

En este registro se consignard la fecha y hora del accidente, el sector y circunstancias en que
ocurrié, el nombre de los testigos del mismo y, en forma sintética, lo que éstos pueden declarar
sobre el hecho. De este registro se formulard el informe de accidente de trabajo a la
administradora de riesgos laborales (A.R.L) y empresa promotora de servicios de salud
(E.P.S).

ARTICULO 78. REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD. En todo caso en lo referente a
los puntos de que trata este capitulo, tanto la Institucion como los trabajadores se someteran

a las normas del Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial que aquella tenga vigente de
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acuerdo a lo sefialado en las normas legales, se constituye en la Institucién en el comité

paritario de seguridad y salud en el trabajo.

PARAGRAFO. Obligaciones especiales del trabajador en materia de Seguridad y Salud en el

Trabajo:
1. Procurar el cuidado integral de su salud y la de los comparieros de trabajo.
2. Cumplir con los programas de prevencion que ordene la Institucién en desarrollo del

respectivo Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

3. Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud en cualquier
momento de la ejecucion del contrato de trabajo.

4. Informar oportunamente a la Institucion acerca de los peligros y riesgos latentes en su
sitio de trabajo.

5. Participar en la prevencion de los riesgos laborales cumpliendo con las normas,
reglamentos e instrucciones del programa de seguridad y salud en el trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo
de la Institucion.

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la

Seguridad y Salud en el Trabajo de la Institucion.

ARTICULO 79. La Institucién, no respondera por ningin accidente de trabajo ocurrido dentro
o por fuera de sus instalaciones, que haya sido provocado deliberadamente o por culpa grave
de la victima, solo estara obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la
agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier
accidente, por razén de no haber dado el trabajador, el aviso oportuno correspondiente o

haberlo demorado sin justa causa.
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ARTICULO 80. Los trabajadores no deben presentarse a laborar bajo los efectos o la
influencia de alcohol o drogas; igualmente deben abstenerse de: fabricar, usar, tener,
consumir, distribuir, transportar o vender alcohol o sustancias psicoactivas legales e ilegales,
incluida la dosis personal, en las instalaciones de la Institucion, o fuera de la misma mientras

se esté en representacion de esta o en cumplimiento de sus funciones.

Esta prohibido fumar en &reas interiores o cerradas de los lugares de trabajo y/o de los lugares
publicos. (Resolucion 1956 de 2008 del Ministerio de la Proteccion Social, hoy del trabajo).

ARTICULO 81. PREVENCION DEL COVID-19. La institucién se compromete a implementar
todas las estrategias y lineamientos de orden legal con ocasién del COVID19, lo cual se
desarrollara a través del departamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y equipos de apoyo,

los cuales se encargara del monitoreo al personal en general.

CAPITULO XIlIl ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 82. ORDEN JERARQUICO. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos

existentes en la Institucion, es el siguiente:
Representante Legal

Rector

Coordinador Académico y/o Convivencia
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PARAGRAFO 1. De los cargos mencionados el que tiene la facultad para imponer sanciones

disciplinarias a los trabajadores de la Institucidn es el Representante Legal.

PARAGRAFO 2. De todas maneras, cada una de las personas que tengan trabajadores bajo
su direccién y mando, estan obligadas a exigir el cumplimiento de los reglamentos de la
Institucion, a vigilar directamente las actividades y a atender a las necesidades del personal
bajo su dependencia, a supervisar las labores de cada uno, manteniendo el orden y la disciplina
y a hacer a cada trabajador las observaciones y correcciones a que hubiere lugar, con la
obligacion de informar al superior respectivo, por escrito, de todas las irregularidades que

observe en el servicio a su cargo.

CAPITULO XIV LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 83. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a 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.

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 (art. 242, ordinales 2° y 3° del C.S.T).

ARTICULO 84. PROHIBICIONES RELACIONADAS CON LOS MENORES DE 18

ANOS. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se

enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:
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Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.

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

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.

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

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

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

Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes
bioldgicos patdégenos.

Actividades que impliguen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.
Trabajos en pafoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

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

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

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

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

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

Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras

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

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

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

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

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

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

23. Las demas que sefalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la Proteccion

Social.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de 18 afios y mayores de catorce 14, que cursen
estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado
reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del sistema nacional
de bienestar familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la Proteccién Social, o que
obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje
“‘SENA”, podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos
sefalados en este articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, pueden
ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un
adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas de seguridad que garanticen plenamente
la prevencién de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de 18
afos todo trabajo que afecte su moralidad. En especial le esta prohibido el trabajo en casas

de lenocinio y demas lugares de diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual
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modo se prohibe su contratacion para la reproduccién de escenas pornograficas, muertes

violentas, apologia del delito u otros semejantes (D. 2737/89, arts. 245 y 246).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los mayores
de dieciséis (16) aflos y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar
hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro

docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral (D.

2737/89, art. 243).

CAPITULO XV PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 85. DEBERES DEL TRABAJADOR. Los trabajadores tienen como deberes los

siguientes:

1. Respeto y subordinacion a los superiores.

2. Respeto a sus comparieros de trabajo, contratantes, trabajadores de contratantes y
contratistas, proveedores, alumnos, padres de familia y acudientes y personal en
general que se encuentren bajo cualquier circunstancia en las instalaciones de la
Institucion o sucursales.

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

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

5. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera
posible.
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6. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del
respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.
Ser veridico en todo caso.

8. 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 provecho propio y de la Institucion en
general.

9. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe o
guien haga sus veces, para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo. 10.
Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempeniar
sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros
compairieros.

11.Utilizar el uniforme de trabajo establecido por la Institucién y portar en un sitio visible la
escarapela que lo identifica como trabajador de la Institucion.

12.Participar en las capacitaciones que desde el area de seguridad y salud en el trabajo se
establezcan como medida preventiva para evitar accidentes y enfermedades laborales.

13.Desempeniar el cargo de acuerdo con las funciones sefaladas en la descripcion del oficio o

Manual de Funciones y/o Perfil del Cargo, asi como las que sean conexas o complementarias

de la labor principal, todo de acuerdo con los parametros de calidad y eficiencia establecidos

en la Institucion.

14.Recibir los elementos de trabajo de conformidad a la relacién o inventario que se les entrega
al inicio de las labores o en desarrollo de la misma.

15. Darles el uso apropiado a los elementos de trabajo, cuidando que su desgaste sea Unicamente
el ocasionado por el uso.

16.Responder materialmente, es decir, reponer la herramienta o elementos de trabajo que por su
culpa o descuido haya sido perdida o dafada, previo la realizacion del procedimiento
disciplinario para determinar la responsabilidad.

17.Prestar el servicio de manera presencial en las instalaciones y horarios que sean asignados

por la Institucion.
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18.Prestar el servicio de manera remota a través de encuentros sincrénicos o asincronicos cuando
asi sea requerido por la Institucién y siempre y cuando no sea posible la prestacion del

servicio de manera presencial o en modalidad de alternancia.

PARAGRAFO. Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de la autoridad publica
en los establecimientos o lugares de trabajo ni intervenir en la seleccion del personal de la
Policia, ni darle 6rdenes, ni suministrarle alojamiento o alimentacioén gratuitos, ni hacerle
dadivas (art. 126, C.S.T).

CAPITULO XVI

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL

EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 86. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR.

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

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

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad. Para
este efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacion de las

autoridades sanitarias.
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4. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, sus creencias y

sentimientos.

Pagar la remuneracion pactada en los periodos y lugares convenidos.

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en este reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que
conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el
trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificado sobre el
particular, si al ingreso o a la permanencia en el trabajo hubiese sido sometido a examen
meédico. Se considera que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen,
cuando transcurrido cinco (5) dias habiles a partir de su retiro no se presenta donde el
médico respectivo para las practicas de examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente, en tal caso, cesa la obligacién de la Institucion.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su
servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por
culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, la
Institucion le debe costear su traslado hasta concurrencia de los gastos que
demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. 9. Abriry llevar al dia los
registros de horas extras

10.Conceder a las trabajadoras que estan en periodo de lactancia los descansos ordenados por
el articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

11.Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de dieciocho (18) afios de
edad que emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

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

13.Conservar el puesto a las trabajadoras que estan disfrutando de la licencia de remunerada
de maternidad, por motivo del parto, luto o por enfermedad motivada en el embarazo. No
producira efecto alguno el despido que la Institucion comunique a la trabajadora en tales

periodos, 0 que, si acude a un preaviso, este expire durante las licencias mencionadas.
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14. Suministrar cada cuatro (4) meses, en forma gratuita, un (1) par de zapatos y un (1) vestido de
labor al empleado, cuya remuneracion mensual sea hasta dos (2) veces el salario minimo mas
alto vigente. Tiene derecho a esta prestacion el trabajador que en las fechas de entrega de
calzado y vestido haya cumplido mas de tres (3) meses al servicio de la Institucion. (Articulo
230 modificado por el art. 9, Decreto 617 de 1954. Modificado por el art. 70. de la Ley 11 de
1984).

15. Disponer los recursos técnicos, humanos y financieros necesarios para la aplicacién de las

medidas de promocioén y prevencion frente al COVID-19 en cada una de las sedes.

ARTICULO 87. DIA DE LA FAMILIA. Acorde con lo establecido en la Ley 1857 de 2017, la
Institucidn se encuentra en la obligacion de organizar una (1) jornada semestral para que los
trabajadores compartan con su familia, para lo cual, a criterio de cada una de las instituciones,
podra desarrollarse de una (1) de las siguientes formas, lo cual sera dado a conocer con la

debida antelacion a los trabajadores:

1. Disponer a criterio el sitio, la jornada y el horario para realizar la jornada (dentro del
horario laboral).

2. Gestionar con la Caja de Compensacion Familiar el espacio y jornada para desarrollar
el dia de la familia.

3. Conceder una jornada libre remunerada a los trabajadores a fin de que disfruten con
su familia, la cual deberd ser compensada acorde con los criterios establecidos por la

institucion.

PARAGRAFO 1. Con la finalidad de no afectar la prestacion del servicio, la Instituciéon podra

organizar varios dias de la familia en el semestre y distribuir a los trabajadores entre ellas.
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PARAGRAFO 2. A fin de determinar quiénes componen el concepto de familia, la Institucién
determina que se integra por aquellos familiares que convivan con el trabajador y hasta el

tercer grado de consanguinidad.

ARTICULO 88. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR.

Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados en el contrato de trabajo y Perfil
del Cargo de acuerdo con labores propias y anexas del cargo para el cual se contrata.

. Observar los preceptos establecidos en los reglamentos y acatar y cumplir las érdenes e
instrucciones que, de manera particular, en forma verbal o escrita, le impartan la Institucién o
sus representantes de acuerdo con el orden jerarquico establecido.

No prestar directa, ni indirectamente servicios laborales o civiles independientes a otros
Colegios de la competencia.

. Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos, informaciones y en general, sobre
todos los asuntos y materias que lleguen a su conocimiento por causa o con ocasion de su
contrato de trabajo tanto de superiores, alumnos, padres de familia y acudientes, proveedores,
contratantes o contratistas.

Poner en conocimiento de la Institucion toda clase de sucesos importantes para el desarrollo
cabal del objeto social que desarrolla la Institucién.

Regresar a su puesto de trabajo, domicilio de la Institucion, una vez finalicen las jornadas de
descanso y cuando termine las labores encomendadas por fuera de la Institucion.

. Acudir al trabajo correctamente vestido o uniformado de ser el caso, portando en lugar visible
el carné que lo acredita como trabajador de la Institucién.

. Cumplir cabalmente con los horarios de trabajo, de almuerzo y demas que le sean asignados
por la Institucidn. Que se sujeta a los horarios establecidos en el presente Reglamento Interno

de Trabajo.
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9. Permitir a la Institucion o a quien este delegue, la revision de sus objetos personales,
paguetes, bolsos, etc., cada vez que le sea exigido al ingresar y/o salir de las instalaciones de
la Institucion.

10.Dedicarse exclusivamente a las labores de su cargo, no debiendo intervenir en las que le
competen a otro trabajador, salvo expresa autorizacion de su superior jerarquico. 11. No
comunicar a terceros salvo que medie autorizacion expresa y escrita, las informaciones que
sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar un perjuicio a la Institucion,
lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas
legales de trabajo ante las autoridades competentes.

12.Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y Gtiles que le
hayan sido confiados y facilitados para la ejecucién de su trabajo y no disponer de ellos, sin la
autorizacion previa de la Institucion o sus representantes.

13.Responder por el dafio o deterioro ocasionado por su falta de cuidado respecto de los activos
gue se le faciliten para el buen desempefio de su labor.

14.Responder por el uso racional de los elementos de trabajo tanto de mantenimiento, como de
papeleria, teléfonos fijos y afines.

15.Responder por el gasto racional de todos los articulos o productos y elementos de aseo que
se le faciliten para el adecuado mantenimiento y conservacion de las instalaciones de la
Institucion o puesto de trabajo.

16.Informar de dafios o averias en las instalaciones de la Institucion o sitio de labor. 17. Informar
inmediatamente en caso de hurto a la Institucion y las autoridades competentes.

18. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compaferos,
absteniéndose de realizar actos que puedan lesionar la integridad moral o fisica de las
personas o vulnerar su intimidad o ejercer en su contra actos de coaccién para obtener
favores o provechos indebidos.

19. Comunicar oportunamente a los superiores las observaciones que estime conducentes
para evitarle dafios y perjuicios.

20. Prestar la colaboracién posible, en forma oportuna, en casos de siniestro o de riesgos

inminentes que afecten o amenacen las personas o las cosas de la Institucion.
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Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por médicos especialistas o por
las autoridades administrativas del ramo y acatar especialmente las disposiciones
concernientes a estas materias, previstas en el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial de la Institucion.

Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de
accidente o de enfermedades laborales, asi como cumplir las recomendaciones que
formule el COPASST que llegare a operar en la Institucién.

Comunicar a la Institucion el uso de medicamentos o de tratamientos médicos, que
permitan la prestacion de una mejor atencion en caso de urgencia.

Registrar en las oficinas de la Institucion su domicilio y direccion y dar aviso oportuno
de cualquier cambio que ocurra (articulo 58, CST.). En cuyo defecto toda aquella
informacion remitida al tltimo domicilio se entenderd recibida, conocida y notificada por
el trabajador.

Tratar a los superiores, compafieros de trabajo, alumnos, padres de familia y acudientes
de la Institucién y pablico en general con respeto y cortesia.

Ejecutar por si mismos las labores o tareas conexas accesorias 0 complementarias a la
principal del cargo que desempefia, tales como el mantenimiento simple y rutinario de
los insumos, elementos, Utiles y herramienta a su cargo, limpieza y correcta
presentacion de su equipo y del sitio de trabajo.

Asistir a las reuniones generales o de grupo que cite la Institucién por intermedio de
su Rector, directoras o personal administrativo, que sean programadas dentro de la
jornada laboral.

Utilizar los documentos, la papeleria y los medios de identificacion de la Institucion,
Uunicamente en las actividades propias de su cargo, evitando servirse del nombre de la
misma o de los elementos mencionados.

Abstenerse de solicitar préstamos o ayudas econdémicas o de cualquier indole a los

terceros que establezcan relaciones con la Institucion.
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38.

39.
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Abstenerse de aceptar donaciones o dadivas de cualquier clase que pretendan serle
dadas por terceros que establezcan relaciones con la Institucién con alguna finalidad
distinta a la gratuidad.

Presentar en forma oportuna la relacion de gastos realizados en desarrollo de sus
funciones, considerando que, en todo caso, las cuentas deben corresponder Unica y
exclusivamente a erogaciones realmente practicadas, las cuales debera sustentar con
los documentos de rigor, absteniéndose por tanto de reportar cuentas ficticias o
amanadas.

Solicitar y obtener autorizacion previa, expresa y escrita del inmediato superior
jerarquico para retirar de las instalaciones de la Institucion equipos, documentos o
elementos que pertenezcan a la misma o a terceros que se los hayan confiado o
entregado a cualquier titulo.

Abstenerse de autorizar u ordenar, sin ser de su competencia, la realizacion de
funciones, el pago de cuentas y la celebraciébn de actos que correspondan a otra
dependencia.

Cumplir con los instructivos para el diligenciamiento de los pagarés o titulos ejecutivos
gue constituyan deudas a favor de la Institucion.

Conocer y atender el protocolo para la promocion y prevencion del COVID-19.

Cumplir las medidas establecidas en el protocolo de bioseguridad con ocasién del
COVID-109.

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

Dar un uso adecuado a los elementos de proteccion personal con ocasion del COVID-
19.

Hacer uso de las zonas comunes atendiendo a las indicaciones dadas de acuerdo al

protocolo de bioseguridad.
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40. Asistir a todas las charlas y capacitaciones que se programen con ocasion de la difusion
y correcta implementacion de protocolos de bioseguridad para la prevenciéon del COVID-
19.

41. Reportar todo caso de contagio del COVID-19 del cual tenga conocimiento, ya sea
dentro de la Institucién, como de personas con las cuales hubiese tenido contacto en
los ultimos 14 dias.

42. Cuando tengan personal a cargo, garantizar el cumplimiento de las medidas de
prevencion descritas en el protocolo de bioseguridad de dicho personal, reportando al
area de gestion humana a los trabajadores que no cumplen con las medidas
preventivas.

43.  Evitar establecer relaciones sentimentales con otro compariero de trabajo o entre jefes
y subordinados.

ARTICULO 89. OBLIGACIONES GENERALES DE LOS TRABAJADORES EN LA
PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO DE MANERA VIRTUAL. Los

trabajadores, mientras ejerzan sus funciones de manera virtual desde sus hogares, tendran,
ademas de las obligaciones contenidas en el contrato de trabajo, el presente reglamento y las

disposiciones del Codigo Sustantivo del Trabajo, las siguientes:

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

. Portar el uniforme institucional en videoconferencias y reuniones virtuales que sean
programadas por la Institucion con cualquier miembro de la comunidad educativa, esto es,
padres de familia, estudiantes, directivos u otros comparieros de trabajo.

. Observar buena conducta y un vocabulario adecuado en el desarrollo de los encuentros

virtuales institucionales.
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4. Manejar de manera personal e intransferible los datos de acceso a las plataformas
institucionales, asi como toda informacion que lea suministrada por la Institucion para el
manejo del trabajo remoto.

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

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

7. Informar oportunamente cualquier dificultad de conexion que se presente y afecte la correcta
prestacion del servicio.

8. Solo se podra suministrar a los padres de familia, estudiantes y proveedores la informacion
gue sea autorizada por la Institucion y a través de los mecanismos virtuales establecidos para
ello.

9. Generar en la medida de lo posible, otros medios y canales de comunicacién mientras no sea
posible la atencién personal de la comunidad educativa.

10. Prestar toda la colaboracion necesaria a la Institucion que permita la atencion y condiciones

de superacion de la contingencia ocasionada por el COVID-19.

ARTICULO 90. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS DOCENTES.

1. Dictar las asignaturas y ejecutar los proyectos que le sean asignados en el horario establecido
y atendiendo a la planeacion.

2. Observar, en sus relaciones con la Institucion, sus representantes, compafieros de trabajo,
el estudiantado y sus padres y/o acudientes, las hormas éticas y académicas que inspiran los
principios de formacién humanistica e intelectual de la Institucién y, en todo caso, las

consagradas en el Manual de Convivencia y las reglamentaciones internas.
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Mantener la prudente reserva sobre los temas académicos de prueba, guardando en el método
de evaluacion el equilibrio aconsejable que confronte la severidad académica con la rectitud
en la calificacion de los estudiantes.

En guarda de los postulados éticos de la Institucion abstenerse de solicitar o recibir préstamos
o dadivas de los educandos, sus progenitores o acudientes.

Efectuar acompafamiento en las actividades institucionales y en las horas de descanso de los
estudiantes, en los sitios que le sean asignados.

Entregar, oportunamente el resultado de pruebas, trabajos y evaluaciones a los estudiantes.
Entregar a las directivas en las fechas establecidas la informacion debidamente actualizada y
contenida en observadores o anecdotarios, evaluaciones para revision, planillas de notas,
programacién de desarrollo de proyectos puntuales o transversales, informes, actualizacion de
mallas curriculares, planeacion mensual y en general toda la informacion inherente a su
funcion docente.

. Todas las demés obligaciones y deberes contenidos en la ley, en el presente reglamento, en
directivas, circulares o memorandos expedidos por la Institucion o sus representantes, el

Manual de Convivencia o en el contrato de trabajo.

ARTICULO 91. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS DOCENTES EN LA PRESTACION
DEL SERVICIO VIRTUAL. Son obligaciones especiales de los docentes en el manejo de la

formacion virtual las siguientes:

1. Manejar de manera adecuada la plataforma institucional, atendiendo a las directrices
impartidas por la Institucion.

2. Utilizar unicamente las plataformas autorizadas por la Institucion para la realizacion de
las clases virtuales, y en caso de requerir el uso de plataformas diferentes por
dificultades en su uso, debera solicitar autorizacidén por escrito la Institucion.

3. Realizar reuniones con padres de familia y entregar informacion a éstos, solo en los

casos que sea autorizado por la Institucién.
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4. Dar inicio de manera puntual a las clases virtuales.

5. No usar el celular en el desarrollo de las clases virtuales.

6. Ultilizar un vocabulario adecuado y acorde con la filosofia institucional en el desarrollo
de las clases virtuales.

7. Presentar oportunamente y dentro de los tiempos establecidos por la Institucion, la
planeacion de clases y estrategias de evaluacion a los coordinadores o directores de
area.

8. Diligenciar de manera oportuna el observador virtual de los estudiantes.

9. Informar a la Institucion sobre las dificultades que identifique, puedan tener los
estudiantes al momento de llevar a cabo las clases de manera remota y que imposibilite

su participacién activa y el proceso pedagdgico.

CAPITULO XVII

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA INSTITUCION Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 92. SE PROHIBE A LA INSTITUCION.

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores, sin autorizacion previa y escrita de éstos para

cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

* Respecto de salarios, pueden hacerse deducciones o0 compensaciones en los casos
autorizados por los Articulos 113, 150, 151, y 400 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

« Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%)

de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la
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ley las autorice. En cuanto a las cesantias la Institucion puede retener el valor

respectivo en los casos de los articulos 250 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres que

eventualmente establezca la Institucion u otras vinculadas.

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se le admita en el trabajo

0 por motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de sus derechos

de asociados.

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso 6 politico o dificultarles

impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

Hacer, autorizar o tolerar proselitismo politico en los sitios de trabajo.

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

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del Articulo 57 del Codigo Sustantivo
de Trabajo, signos convenciones que tiendan a perjudicar a los interesados a adoptar el
sistema de “Lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice, para que no se
ocupe en otras actividades de los trabajadores que se separen o0 sean separados del

servicio.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores

0 que ofenda su dignidad.
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10. Cerrar intempestivamente la Institucion. Silo hiciere, ademas de incurrir en las sanciones
legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones o indemnizaciones por
el lapso que dure cerrada la Institucion. Asi mismo cuando se compruebe que la
Institucion 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 labores.

11.Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que le hubieren presentado
pliego de peticiones desde la fecha de presentacion de pliego y durante los términos

legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

ARTICULO 93. PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES.

1. Sustraer o intentar sustraer de la Institucién objetos, dineros, documentos, utiles y
herramientas de trabajo, materiales, mercancia, productos, suministros de alimentacion
y materias primas sin permiso expreso de la Institucion, asi como consumirlos o
emplearlos en su propio provecho dentro o fuera de la Institucién, o en provecho de

terceros.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de alcohol, de
narcoticos o drogas enervantes, o consumirlos dentro de la Institucién. Debido a la
labor de formacion catolica que se imparte en las instalaciones de la Institucién, esta
causal se considerara siempre como especialmente grave. Se considera que el
trabajador esta bajo el influjo del licor cuando, a pesar de haber dejado de consumir
licor, se encuentra bajo los efectos de la resaca o guayabo. En caso de que la
Instituciéon considere que un trabajador se encuentra en estas circunstancias, podra
ordenarle que se someta a los examenes medicos y cientificos para comprobar su
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estado. Igualmente, podra ordenarle que se retire de las instalaciones de la Institucion
cuando a juicio de la misma, el estado del trabajador ponga en peligro su seguridad, la

de sus comparfieros de trabajo o las instalaciones o equipos de la Institucién.

Portar o conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las

gue con autorizacion legal puedan llevar los celadores.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento 6 sin permiso de la Institucion, excepto
en los casos de huelgas, en los cuales deben abandonar pacificamente el lugar de

trabajo; llegar tarde al trabajo sin causa que lo justifique.

Disminuir el ritmo normal de ejecucion del trabajo en cuanto a cantidad y calidad,
suspender labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su

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

Hacer colectas, rifas, suscripciones, ventas, compras, préstamos o cualquier clase de

propaganda en los lugares de trabajo.

. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o

permanecer en €l o retirarse.

Usar los utiles, implementos, equipos, herramientas y materiales suministrados por la

Institucion en fines distintos del trabajo contratado.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia, la de sus compafieros
de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que afecte o perjudique las

maguinas, elementos, talleres, salones o dependencias de la Institucion.
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10.Insertar publicaciones en las carteleras que conlleven agravios personales a sus
directivos, comparieros de trabajo o alumnos o exponer informacion politica de cualquier

género.

11.No regresar al trabajo una vez terminada su consulta en el Sistema de Seguridad Social
o E.P.S. o no cumplir la reglamentacion de la Institucion en lo referente a citas en la

entidad promotora de salud (EPS).

12.Suspender la ejecucion de un trabajo o negarse a realizarlo, sin justa causa.

13.Manejar u operar vehiculos, maquinas o equipos que no le hayan sido asignados.

14.Faltar al respeto, injuriar, amenazar, burlarse o insultar a un superior, compafiero o

alumno dentro o fuera del puesto de trabajo.

15. Perder tiempo o conversar o ausentarse frecuentemente en horas de trabajo, de manera

gue afecte el desempefio propio o el de sus compaferos.

16.Interponer o hacer interponer medios de cualquier naturaleza para disminuir el trabajo
propio o el de otro u otros trabajadores o el de las maquinas o equipos para que no

produzcan en la cantidad y / o calidad y tiempos que determine la Institucion.

17.Falta de colaboracion que perjudique el rendimiento personal o del grupo.

18. Discutir durante las horas de trabajo o proferir expresiones vulgares, o0 arrojar objetos o

mantener una conducta indecente o contraria a las buenas costumbres
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19. Entrar a sitios prohibidos o restringidos sin autorizacion, o permitir el ingreso a personas

no autorizadas o extrafias a la Institucion.

20.Deambular o circular sin autorizacion, dentro de la Institucién, en su turno o luego de

terminar sus labores diarias.

21.Hace reuniones, corrillos o desfiles, en locales o dependencias de la Institucién sin

autorizacion, dentro o fuera de turno.

22.Chequear la Tarjeta de Reloj o chequear horarios de entrada y salida en el sistema
existente en la Institucidn por otro trabajador, autorizar a otro para chequear la tarjeta

ajena, alterarla o remarcarla.

23.Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los estudios, informaciones, comentarios,
descubrimientos o invenciones efectuadas en el trabajo con o sin su intervencién o

conocidas en razén de su cargo durante la vigencia del contrato.

24.Sustraer de las dependencias de la Institucién objetos de propiedad de ésta, de sus
trabajadores, de alumnos o de terceros y ocultarlos dentro de ella, o usarlos

indebidamente.

25.Fumar dentro y en lugares cercanos a las instalaciones de la Institucién, o por fuera de

las areas expresamente previstas para ello.

26.Dormir o acostarse o recostarse durante las horas de trabajo.
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27.Hacer trabajos dentro de la Institucion, en beneficio propio o de terceros distintos de

las labores propias asignadas por la Institucién, sin permiso escrito del superior.

28.Abandonar el puesto de trabajo sin que haya sido reemplazado en este por su

compariero del siguiente turno o sin autorizacion del jefe inmediato.

29.Cambiar de jornada o turno sin autorizacion de la Institucion.

30.Dejar de guardar las herramientas y materiales en los lugares destinados al efecto.

31.Permitir que otro use su carné de identificacion o usar el de otro o hacerle enmiendas.

32.Dafar materiales o equipo por descuido, por negligencia o por incumplimiento de

ordenes e instrucciones.

33.Participar en espionaje o sabotaje.

34.Fijar o remover material de las carteleras de la Institucidon con escritos injuriosos,

ofensivos, inmorales o prohibidos.

35.Negarse a cumplir 6rdenes del superior, siempre que ellas no lesionen su dignidad.

36. Atemorizar, coaccionar o intimidar a sus superiores o compafieros de trabajo o alumnos
dentro de las dependencias de la Institucion o faltarle al respeto con palabras

insultantes o vocablos soeces.
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37.Realizar actos que perturben la disciplina en el sitio de trabajo.

38.Llegar retardado al sitio de trabajo.

39. Ausentarse del sitio de trabajo, sin previa autorizacion del jefe inmediato o interrumpir o

interferir las labores de otros comparieros o secciones.

40.Instigar o pelear, de palabra o mediante hechos, dentro de las instalaciones de la

Institucidn o en sus alrededores.

41.Descuidar la presentacion personal, no cumplir con las normas de proteccion personal

0 negarse a usar los elementos de proteccion personal.

42.Suministrar sin autorizacion a terceros disefios, estrategias de mercadeo, formulas, flujo
de proceso, papeleria, listados y documentos relacionados con la Institucién, listado
de trabajadores, de alumnos, proveedores o visitantes, maquinaria, procesos, métodos

y en general sobre el funcionamiento de la Institucion.

43.No asistir a las reuniones de trabajo que sean citadas; o no elaborar o presentar los

informes que le sean solicitados en relacion con su trabajo.

44.Cambiar los métodos, férmulas o procedimientos sin autorizacién expresa de sus jefes.

45.Usar medios de distraccion en el lugar de trabajo y durante la jornada, como:

celulares, radios, libros, revistas, juegos, etc.
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46.Faltar a la moral o buenas costumbres.

47.Abrir o interceptar la correspondencia o paquetes con destino a cualquier funcionario o

trabajador de la Institucion o alumno.

48.Comer en el sitio de trabajo fuera del horario establecido para tomar alimentos o tomar

dichos alimentos fuera de los sitios dispuestos para ello por parte de la Institucién.

49.Presentarse al lugar de trabajo en short y/o camisilla o con vestimenta inadecuada

debido a la seriedad de la Institucion y a la labor educativa que ésta realiza.

50.Realizar negocios de tipo econémico con compafieros, alumnos o padres de familia.

51.Hacer comentarios o criticas sobre decisiones de sus superiores frente a los alumnos o

ventilar frente a estos sus problemas personales.

52.Realizar labores o actividades diferentes a las asignadas por la Institucidn, sin previo

permiso o solicitud por parte del mismo.

53.Ser negligente, imprudente o falto de cuidado en el desempefio de sus funciones.

54.Negarse a recibir comunicaciones, memos, llamados de atencion, citaciones a

descargos o cartas de preaviso o terminacion de contratos de trabajo.

55.No dar estricto cumplimiento al protocolo de bioseguridad para prevencion del contagio
de COVID-19.
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56.Bajo la potestad que le asiste a la Institucion de establecer politicas internas para la
preservacion de la armonia laboral y regular en el reglamento interno de trabajo
aspectos propios de la relacion laboral entre trabajadores, se ha determinado que estan

prohibidas las relaciones sentimentales entre comparieros de trabajo.

ARTICULO 94. PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA PROTECCION DE LOS
ESTUDIANTES DE LA INSTITUCION.

. Los trabajadores y/o docentes tienen terminantemente prohibido tener cualquier tipo de
relacion afectiva (de enamoramiento) o sexual con los estudiantes de la Institucién, sus
progenitores o acudientes.

. Les esta prohibido a los trabajadores y/o docentes, permitir que se combinen o se confundan
las relaciones educativas entre estudiantes y adultos con las relaciones afectivas (de
enamoramiento) o sexuales.

. Les esta prohibido a los trabajadores y/o docentes cualquier tipo de caricia o contacto fisico
a los estudiantes en sus partes intimas y en general a cualquier parte de su cuerpo, como
estrategia de seduccion y conquista. Por ende, deben evitarse los gestos de afecto que
involucren contacto fisico con los estudiantes.

. Les esta prohibido a los trabajadores y/o docentes quedarse a solas con un estudiante en
oficina o dependencia cerrada de la Institucidn, sin que exista la posibilidad que desde afuera
se vea lo que sucede en el interior.

. Les esta prohibido a los trabajadores y/o docentes solicitar a los estudiantes que acudan solos
0 en grupo a su domicilio.

. Les esta prohibido a trabajadores y docentes, especialmente, a los docentes, visitar los
domicilios de los estudiantes. El lugar de encuentro debe ser la Institucion, o el determinado
por la Institucion o sus representantes de acuerdo a las actividades y programaciones

escolares. Esto no es obstaculo para que, en caso de parentesco o amistad manifiesta, es
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decir con consentimiento y conocimiento de los padres de familia, algin adulto vinculado a la
Institucion como directivo, docente o trabajador participe en la vida familiar de un estudiante,
en tal caso la Institucién se exime de cualquier responsabilidad frente al comportamiento del
trabajador o docente quien en todo caso debera informar de tal situacion a la Institucién o
Sus representantes.

7. Les esta prohibido a los trabajadores y/o docentes manifestar en presencia de las estudiantes
expresiones morbosas, chistes ofensivos, sugestivos o impropios. Asi mismo les esta
prohibido sostener con los alumnos y alumnas conversaciones de tipo erético, hacerles
preguntas sobre su vida intima, que les hagan sentir incbmodos o relatar historias de su propia
vida sexual o sentimental.

8. Les esta prohibido a los trabajadores y/o docentes tener salidas romanticas con algun
estudiante.

9. Les estéa prohibido a los trabajadores y/o docentes, privilegiar con favoritismo a uno varios
estudiantes con demostraciones especiales de afecto y preferencia.

10.Les esta prohibido a los trabajadores y/o docentes, alimentar relaciones simbidticas o de
dependencia con algun estudiante.

11.Les esta prohibido a los trabajadores y/o docentes, llevar estudiantes en sus automoviles sin
previa autorizacion escrita de los padres de familia o0 acudientes y en todo caso sin antes haber
informado a la Institucidn o sus representantes.

12.Les esta prohibido a los trabajadores y/o docentes dictar clases, realizar terapias y cualquier
otra actividad con los estudiantes fuera de la jornada escolar sin permiso escrito de sus padres
o acudientes y de las directivas de la Institucion.

13.Les esta prohibido a los trabajadores y/o docentes, prestar dinero a los estudiantes o dar
obsequios, incluso con motivo de alguna fecha especial.

14.Les esta prohibido a los trabajadores y/o docentes, cargar en los brazos u hombros a los
estudiantes, o sentarlos en su regazo excepto en caso de accidente.

15.Les esta prohibido a los trabajadores y/o docentes, burlarse o hacer comentarios eroticos o

alusivos al aspecto fisico de los estudiantes.
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16.Les esta prohibido a los trabajadores y/o docentes hacer propuestas indecentes a los
estudiantes, solicitar favores afectivos o sexuales de ellos y tratarlos de manera morbosa.

17.Les estd prohibido sostener comunicaciones por redes sociales tales como WhatsApp,
Facebook, Instagram, Twitter u otros de iguales caracteristicas, asi como por los numeros de
contacto personales de los estudiantes, y finalidades con los estudiantes o padres de familia
0 seguir sus perfiles, a excepcion de que hubiese sido autorizado o que dichos canales
hubiesen sido creados por directivas de la Institucién como canal institucional de
comunicacion.

18.Los trabajadores y/o docentes tienen prohibido el contacto con los estudiantes por plataforma
diferentes a las autorizadas por la Institucién y para efectos exclusivos de los encuentros
pedagdgicos.

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

20.Los trabajadores y/o docentes tienen prohibido utilizar expresiones que falten al respeto a los
padres de familia, estudiantes y personal de la Institucién en el desarrollo de las clases

virtuales.

PARAGRAFO 1. Sélo el personal médico, por razones de urgencia médica o por expresa

solicitud de los padres de los menores, puede examinar las partes intimas de los menores.

PARAGRAFO 2. De ser necesario que algun estudiante reciba acompafiamiento tutorial, este
debe realizarse en las instalaciones de la Institucion, conforme a programacion institucional
y siempre con conocimiento y consentimiento de la Institucidon o sus representantes y de los

padres de familia o acudientes.
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PARAGRAFO 3. La infraccion a alguna o varias de las prohibiciones especiales para la
proteccion de los estudiantes, por parte de los trabajadores vinculados a la Institucidn ya sea
por contrato de trabajo o por contrato de prestacion de servicios sera causal de terminacion
del contrato cuando previa la solicitud y presentacion de descargos no sea justificada su

conducta.

CAPITULO XVIIl ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 95. SANCIONES DISCIPLINARIAS. La Institucién no podra imponer a sus
trabajadores sanciones disciplinarias distintas a las establecidas en pactos, convenciones
colectivas de trabajo, fallos arbitrales o en los contratos individuales de trabajo. La Institucion
ha puesto en conocimiento de los trabajadores el cuadro donde se contempla la escala de
faltas y sanciones disciplinarias y no ha habido objecion alguna de estos por lo cual se entiende

aceptada la escala de faltas y sanciones (Sentencia C934 de 2004).

ARTICULO 96. FACULTADES. La facultad para adelantar el procedimiento de comprobacién

de faltas y para la aplicacién de sanciones esta reservada al Rector.

PARAGRAFO. Cuando el trabajador cometa una falta, la Institucion podra aplicarle una
sancion de acuerdo con la gravedad y la ocasion de la misma y lo previsto en este reglamento

referente a Faltas y Sanciones.

ARTICULO 97. Para efectos de su escala de faltas y en consonancia con la legislacion laboral,

la Institucidn considera:
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1. Faltas Graves. Aguellas conductas expresamente prohibidas o contrarias a las obligaciones
previstas en el Cbédigo Sustantivo del Trabajo, el presente Reglamento y/o el Contrato de
trabajo, que afectan ostensiblemente a la Institucién y que dan lugar a la terminacién del

contrato de trabajo con justa causa.

2. Faltas Leves. Aquellas conductas que contrarian las directrices y politicas adoptadas por la
Institucién para su buen funcionamiento y para la 6ptima prestacion de los servicios que le

corresponden.

PARAGRAFO. Calificacion de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas la determinara la
Institucidn o sus representantes autorizados en el orden jerarquico, atendiendo los siguientes

criterios:

La afectacién en la prestacion del servicio.

La trascendencia de la falta.

El perjuicio ocasionado a la Institucién.

La reiteracion de la conducta.

Los motivos determinantes de la conducta.

Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta.

Los dafios ocasionados a materiales, equipos e infraestructura fisica.

© N o 0 A~ wDdPRE

Afectacién a los derechos, prestigio autoridad e intereses de la Institucion.

ARTICULO 98. La negligencia, imprudencia o falta de cuidado seran sancionadas de acuerdo

con el avaluo del dafio, teniendo en cuenta las circunstancias en que ocurrié el hecho.
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ARTICULO 99. La reincidencia en nimero determinado de faltas leves, sera considerada como

falta grave.

ARTICULO 100. Todo acto considerado como falta grave, tiene como consecuencia inmediata
el despido por justa causa. Si el acto es una falta leve, la sancion va desde llamadas de
atencion por escrito y con anotacion en la hoja de vida hasta la suspension que puede ir por
dos (2) dias si es la primera vez y hasta por quince (15) dias si es reincidencia. El despido no

es considerado como sancién disciplinaria sino como una forma de terminacion del contrato.

ARTICULO 101. Cuando la falta constituya un acto delictivo la Institucion podrd, si lo
considera necesario, elevar la denuncia penal respectiva; pero no es indispensable para la

configuracion de la justa causa, a menos que se invoque el Articulo 250 del Codigo del Trabajo.

CAPITULO XIX FALTAS U OFENSAS QUE AFECTEN EL SERVICIO

ARTICULO 102. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones

disciplinarias, asi:

. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, implica
por primera vez, llamado de atencidn verbal; por segunda vez, llamado de atencién por escrito;
por tercera vez suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias y los correspondientes

descuentos de su nomina de los dias no laborados y el dominical.
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La falta al trabajo o parte de la jornada sin excusa suficiente, implica por primera vez
suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias; por segunda vez suspension en el trabajo
hasta por ocho (8) dias y en ambos casos los correspondientes descuentos de su nomina de
los dias no laborados y el dominical.

. Omitir el uso y porte adecuado de la dotacion y/o elementos de proteccién personal implica
por primera vez, llamado de atencion verbal; por la segunda vez, llamado de atencién por
escrito; por tercera vez suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias y por cuarta vez,
suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y en ambos casos los correspondientes

descuentos de su nédmina de los dias no laborados y el dominical.

La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias
implica por primera vez, llamado de atencion por escrito y por segunda vez suspension en el
trabajo hasta por tres (3) dias y por tercera vez suspension en el trabajo hasta por ocho (8)
dias y en ambos casos los correspondientes descuentos de su némina de los dias no
laborados y el dominical.

El incumplimiento del protocolo de bioseguridad para la prevencion del COVID19, asi como
las obligaciones y prohibiciones contenidas en el presente reglamento por el mismo aspecto,
implica por primera vez llamado de atencién por escrito, por segunda vez suspension en el
trabajo hasta por tres (3) dias y por tercera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8)

dias

. Cometer en el lugar de trabajo, aun en descanso o fuera del turno, actos contra la moral o las
buenas costumbres, implica por primera vez suspension hasta de cinco (5) dias; Si es acto

grave contra la moral o las buenas costumbres o es un delito se considera falta grave.
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7. Enfrentarse en disputa verbal con un superior, con compaferos de trabajo, proveedores o
alumnos aun por razones técnicas o de trabajo llegando al irrespeto en el trato, se sanciona
por la primera vez, con suspension hasta por ocho (8) dia, por la segunda vez, por ser
reincidencia, es falta grave.

8. Hacer afirmaciones falsas, injuriosas o maliciosas sobre la Institucion, sus directivos y
alumnos; atentar de palabra contra el honor y buena honra de directivos o compafieros de
trabajo y alumnos; actuar en forma desleal con la Institucién favoreciendo los intereses de la
competencia implica por la primera vez, suspension hasta por cinco (5) dias y en caso de

reincidencia se considera falta grave a menos que en si misma sea de naturaleza grave.

PARAGRAFO 1. Las faltas leves antes referidas seran consideradas faltas graves y daran
lugar a la terminacion unilateral del contrato por parte de la Institucion cuando se superen los

topes establecidos para ser consideradas faltas leves.

PARAGRAFO 2. CADUCIDAD DE LAS FALTAS. Si transcurrido dos (2) afios después de
haber incurrido el trabajador en una falta, no se hubiere vuelto a presentar reincidencia en esa
misma falta, se entendera caducado o perdonada y no se volvera a tener en cuenta para el

célculo del articulo anterior.

CAPITULO XX FALTAS QUE DAN LUGAR A LA TERMINACION UNILATERAL CON
JUSTA CAUSA (DESPIDO)

ARTICULO 103. Sin perjuicio de lo dispuesto en las demés normas del presente reglamento,
se consideran como faltas graves que dan lugar a la terminacién del contrato de trabajo las
siguientes:
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1. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente, por cuarta vez.

2. Lafalta al trabajo o parte de la jornada sin excusa suficiente, por tercera vez.

3. Violacién reincidente o grave por parte del trabajador de las obligaciones o
prohibiciones contractuales o reglamentarias.

4. La recurrente y constante negativa a acatar las normas del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. El incumplimiento del protocolo de bioseguridad para la prevencién del COVID19, asi
como las obligaciones y prohibiciones contenidas en el presente reglamento por el
mismo aspecto por cuarta vez.

6. No informar oportunamente a la Institucion sobre cualquier circunstancia que pueda
producirle graves perjuicios.

7. El reiterado incumplimiento de las 6rdenes e instrucciones que se le impartan por sus
superiores para la realizacion o ejecucion normal del trabajo.

8. Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas tareas u operaciones
no efectuadas.

9. Guardar silencio o no reportar a su superior en forma inmediata cualquier hecho grave
gue ponga en peligro la seguridad de las personas, los bienes o finanzas de la
Institucion.

10. Utilizar las horas de trabajo para realizar actividades de caracter personal.

11.Divulgar cualquier dato de caracter reservado de la Institucion, sea de caracter técnico,
industrial, comercial, administrativo o de cualquier indole que hubiere llegado a su
conocimiento.

12.Revelar, suministrar, vender, arrendar, publicar, copiar, reproducir, remover, disponer,
transferir y en general utilizar, directa o indirectamente, en favor propio o de otras
personas, en forma total o parcial, cualquiera que sea su finalidad, la informacion
confidencial o propiedad intelectual de la Institucion a la cual haya tenido acceso, o de

la cual haya tenido conocimiento en desarrollo de su cargo o con ocasion de este.
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13.El uso indebido de los recursos tecnologicos de la Institucidn y de claves personales o
contrasefas que se asignen para el ingreso a los equipos o programas informaticos, asi
como la instalacion de programas informaticos sin la debida autorizacion.

14.Incurrir en cualquiera de las prohibiciones generales o especiales contenidas en este
reglamento.

15.Todo acto delictuoso del trabajador contra la Institucion, sus Directivos, los
trabajadores, alumnos o visitantes, incluso cuando el acto es frustrado por accion de
vigilantes, trabajadores o la autoridad o cuando se trate de tentativa.

16.Todo dafio grave o leve, que el trabajador cause intencionalmente a los edificios,
maquinarias, equipos, materias primas, productos terminados e incluso material de
desecho de propiedad de la Institucién, alumnos, proveedores o visitantes.

17.El que el trabajador saque sin autorizacion escrita de un superior, objetos, elementos,
productos, mercancias, documentos y demas bienes de propiedad de la Institucion o
de los alumnos, visitantes o proveedores, aun los imperfectos o de desecho, y
cualquiera que sea la cantidad o valor de lo sacado. Igualmente, en caso de tentativa
o de intento de sustraccion, o por uso indebido o abuso de confianza.

18.Conservar armas de cualquier clase en el trabajo sin estar autorizado para ello.

19.Toda falta grave considerada como tal en este reglamento.

ARTICULO 104. JUSTAS CAUSAS. Son justas causas para dar por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo, las establecidas en el articulo 7 del Decreto 2351 de

1965 tanto por parte de la Institucién como por parte del trabajador y:

A.- POR PARTE DEL PATRONO.

1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion de

certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.
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Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el trabajador
fuera de servicio, en contra del patrono, de los miembros de su familia o de sus
representantes y socios, jefes, vigilantes o representantes. Si el acto de violencia se
comete en contra de un cliente de la Institucion, estando por fuera de su jornada
laboral, pero con ocasién o por motivo de la ejecucion de su contrato de trabajo, esta

conducta también dara lugar a la terminacion del contrato de trabajo.

Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y
materias primas, 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 de la

Institucién o los clientes.

Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el establecimiento o lugar

de trabajo en el desempefio de sus labores.

Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben
al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos

arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias a menos que
posteriormente sea absuelto, cuando la causa de la sancidn sea suficiente por si misma

para justificar la extincion del contrato.

El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos

de caracter reservado, con perjuicio de la Institucion.
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8. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del trabajador y con
el rendimiento promedio en labores anélogas, cuando no se corrija en un plazo

razonable a pesar del requerimiento del patrono.

9. La sistemética inejecucion, sin razones validas por parte del trabajador, de las

obligaciones convencionales o legales.

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

11.La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas
0 curativas prescritas por el médico del patrono o por las autoridades para evitar

enfermedades o accidentes.

12.La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

13.EIl reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacion o invalidez estando al

servicio de la Institucion.

14.La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga caracter de
profesional, asi como cualquier otra enfermedad o lesion que lo incapacite para el
trabajo, cuya curacion no haya sido posible durante 180 dias. El despido por esta causa
no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no exime al patrono de las

prestaciones e indemnizaciones legales o convencionales derivadas de la enfermedad.
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B. POR PARTE DEL TRABAJADOR.

El haber sufrido engafio por parte del patrono, respecto de las condiciones de trabajo.

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

la tolerancia de éste.

. Cualquier acto del patrono o de sus representantes que induzcan al trabajador a cometer un

acto ilicito contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

. 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 patrono no se allane a modificar.

. Todo perjuicio causado maliciosamente por patrono al trabajador en la prestacion del servicio.

El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del patrono, de sus obligaciones

convencionales o legales.

La exigencia del patrono, sin razones validas, de la prestacién de un servicio distinto, o en

lugares diversos de aquél para el cual se le contrato.

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

o reglamentos.
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La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra, en el
momento de la extincion, la causal o motivo de esa determinacion. Posteriormente no pueden

alegarse validamente causales 6 motivos distintos.

ARTICULO 105. En caso de que un docente o directivo docente incumpla con sus obligaciones
contractuales, incluido el término de duracion del contrato, se obliga a pagar una indemnizacion
correspondiente al dafio emergente conforme lo preceptuado en el articulo 64 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, lo cual sera equivalente a un (1) salario minimo mensual legal vigente,
lo anterior teniendo en cuenta que segun los articulos 365 y 366 de la Constitucién Politica, los
servicios publicos son inherentes a la finalidad social del estado siendo deber asegurar la
prestacion eficiente y sin interrupcion a todos los habitantes del territorio, la cual esta atada a
la satisfaccion del interés social y prevalente de los estudiantes, nifios, nifias y adolescentes
beneficiarios del servicio publico educativo, en aras de garantizar su derecho fundamental

contenido en el articulo 67 superior.

CAPITULO XXI PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMA PARA
APLICAR LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 106. Antes de aplicar una sancion disciplinaria, la Institucion debera oir al
trabajador implicado directamente. En todo caso, se dejara constancia escrita de los hechos,

y de la decision de la Institucion de imponer o no, la sancién definitiva.
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ARTICULO 107. El objetivo fundamental de la gestién disciplinaria es corregir y moldear la
conducta de los trabajadores para que se alcancen los objetivos organizacionales de la

Institucidn, permitiendo igualmente una sana convivencia.

PARAGRAFO. PRINCIPIO DE INMEDIATEZ. El proceso disciplinario laboral debera iniciarse
a mas tardar dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes de haber ocurrido la presunta falta
o haber tenido la Institucion conocimiento de los hechos. Si el trabajador se encuentra
disfrutando de vacaciones, permiso, licencia o incapacidad legal, u ocurriese cualquier
situacion propia de la dinamica institucional que imposibilite el inicio del proceso dentro del
lapso establecido, debera dejarse constancia de tal situacion por escrito dentro del tramite de

apertura del proceso.

ARTICULO 108. La Institucion daré inicio al debido proceso con la apertura del mismo, a fin
de investigar y sancionar si fuere el caso la(s) conducta(s) desplegada(s) por el trabajador de

acuerdo con el ordenamiento juridico que rige la materia.

El procedimiento disciplinario se desarrollara asi:

Una vez conocida la falta por parte de la Institucion cualquiera sea la forma en que tuvo
conocimiento, este debera efectuar comunicacion escrita y formal de la apertura del proceso
disciplinario al trabajador y la formulacién de cargos. Este documento debera comunicarse
personalmente o través del correo electrénico suministrado por el trabajador al inicio del
contrato y/o al correo institucional. Si la notificacion se hiciera de manera personal y el
trabajador se negare a recibirla, debera enviarse por correo certificado a la direccion que

figure en la hoja de vida del trabajador como su domicilio o la actualizada si es el caso.
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1.1 La Comunicacion formal debe contener:

a) Relacion de los hechos o conductas que motivan el disciplinario.

b) La enumeracion de las faltas. Los presuntos incumplimientos a las obligaciones del
trabajador y las posibles sanciones en las que puede incurrir deben estar preestablecidos
en la ley, en el reglamento interno o0 en su contrato de trabajo y deben ser indicados al
trabajador.

c) El traslado al trabajador de las pruebas que fundamentan los cargos formulados. Es
importante que el trabajador dé a conocer y traslade al trabajador las pruebas en las que
se basa para la investigacion disciplinaria, permitiéndole al trabajador manifestar sus
consideraciones respecto de las pruebas y a fin de que ejerza su derecho de defensa y
contradiccion.

d) La indicacién del término para que el trabajador formule por escrito sus descargos,
controvierta las pruebas en su contra y entregue aquellas que sustenten sus descargos o
allandndose a los cargos formulados. Si el trabajador requiere un tiempo adicional para
reunir las pruebas que fundamenten su defensa, la Institucion podra otorgarle el que

considere prudente.

2. Agotados los descargos, la Institucion tomard una decision basada en el andlisis de los
hechos, las pruebas y la defensa del trabajador. Debera indicar las normas legales o del
reglamento interno en las cuales han sido previstas las faltas imputadas. Si procede una
sancion, esta debera ser proporcional a la falta, sin perder de vista la antigiiedad e historia

laboral del trabajador.

PARAGRAFO 1. Si el trabajador no esta conforme con la decision tiene la posibilidad de

acudir a la via jurisdiccional para impugnar la decision de la Institucion.
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PARAGRAFO 2. NOTIFICACIONES. Todas las comunicaciones que se deban surtir con
ocasion a procesos disciplinarios laborales, podran ser realizadas a través del correo
electronico aportado por el trabajador en el contrato de trabajo y a través del correo electrénico

institucional.

ARTICULO 109. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion del

trdmite sefialado en el anterior articulo.

ARTICULO 110. PROCEDIMIENTO ESPECIAL. Articulo 2.2.1.1.3 del decreto 1072 de 2015.
En el caso de que el proceso disciplinario laboral sea motivado por el “deficiente rendimiento
en el trabajo en relacién con la capacidad del trabajador y con el rendimiento promedio
en las labores anélogas” cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del
requerimiento de la Institucidn; se debera atender estrictamente al siguiente procedimiento
para que la Institucion pueda despedir al trabajador; recordando siempre que debe dejarse
prueba irrefutable que el procedimiento adecuado se realizd, y ofrecerle al trabajador los
mecanismos pertinentes para que haga uso de su derecho a la defensa, de manera tal que el

despido y todo el proceso previo no resulte viciado:

. La Institucion requerira previamente al trabajador, dos veces cuando menos, por escrito,
mediando entre uno y otro aviso, un lapso no inferior de ocho (8) dias.

. Sihechos los anteriores requerimientos, la Institucidn considera que aun subsiste el deficiente
rendimiento laboral del trabajador, presentara a éste un cuadro comparativo de rendimiento
en actividades analogas, a efectos de que el trabajador pueda presentar sus descargos, por
escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes.

. Si la Institucion no quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo hara

saber por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes y tomara la decision que corresponda.
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PARAGRAFO 1. Para todos los casos el debido proceso se hara en privado y en forma
confidencial salvo en los casos que se requiera la presencia de testigos. De todo el proceso se

dejara constancia en hoja de vida del trabajador cualquiera sea la decision.

PARAGRAFO 2. Para la terminacién del contrato, la Instituciéon debera dar aviso al

trabajador con anticipacion no menor de quince (15) dias.

CAPITULO XXII

MEDIDAS PARA PREVENIR, CORREGIR Y SANCIONAR EL ACOSO LABORAL

En cumplimiento a lo ordenado por la Ley 1010 de 2006, mas conocida como Ley de Acoso
Laboral, articulo 9, la Institucion luego de socializar el proyecto de adaptacion del Reglamento

Interno de Trabajo en su comunidad laboral dispone:

ARTICULO 111. Se entendera por Acoso Laboral toda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un trabajador, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior
jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion

en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 112. El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades

generales:
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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

guien participe en una relacién de trabajo de tipo laboral.

. Persecucion laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir la renuncia del empleado o
trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios

permanentes de horario que puedan producir desmotivacién laboral.

. Discriminacién laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen
familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacioén 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 mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacién o
inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o

pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia o 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 6érdenes o asignacion de funciones sin el

cumplimiento de los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.

187



PROYECTO EDUCATIVO

INSTITUCIONAL

ARTICULO 113. CAMPO DE APLICACION. El presente capitulo solamente se aplica a
aquellas personas con las cuales la Institucidn tiene contrato de trabajo en cualquiera de sus
modalidades. Por lo tanto, no se le aplica a trabajadores o empleados de contratistas,

proveedores, visitantes de la Institucién o aprendices.

ARTICULO 114. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL, ENTRE OTRAS.

a) Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

b) Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de palabras
soeces 0 con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia
politica o el estatus social.

c) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional expresados en
presencia de los compafieros de trabajo.

d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compaferos
de trabajo.

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

f) La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo.

g) Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.

h) La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

i) La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las
exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la Ilabor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningun

fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la Institucion.
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J) La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada

o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia
permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun fundamento objetivo
en las necesidades de la Institucion, o en forma discriminatoria respecto a los demas
trabajadores o empleados.

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

[) La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensables para
el cumplimiento de la labor.

m) La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad,
licencias ordinarias cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o
convencionales para pedirlos.

n) Elenvio de andénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,

ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacién de aislamiento social.

ARTICULO 115. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL BAJO
NINGUNA DE SUS MODALIDADES.

a) Las exigencias y o6rdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que

componen las Fuerza Publica conforme al principio constitucional de obediencia debida;

b) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los

superiores jerarquicos sobre sus subalternos;

c) La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e

institucional;
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d) La formulacion de circulares o0 memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacién laboral de subalternos conforme a

indicadores objetivos y generales de rendimiento;

e) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la Institucién, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la

operacion de la Institucién.

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

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

la Constitucion.

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

mismo Cadigo.

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

de los contratos de trabajo.

J) La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la

legislacion disciplinaria aplicable a los servidores publicos.
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PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracién a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios

objetivos y no discriminatorios.

ARTICULO 116. MECANISMOS DE PREVENCION DE ACTOS DE ACOSO LABORAL EN
LA INSTITUCION.

La Institucién, en cumplimiento de lo ordenado por la ley y convencida de la necesidad de
conservar ambientes de trabajo respetuosos de la dignidad de la persona humana, como
condicion esencial que justifique la existencia de la Institucion, establece los siguientes

mecanismos de prevencion:

. Entregar o divulgar a cada uno de los trabajadores y empleados de la Institucion la copia de

ley 1010 de 2006 y de los reglamentos que se vayan expidiendo.

. Agregar como parte del procedimiento de induccion al personal que ingrese a la Institucion lo

pertinente a los mecanismos de prevencion y solucién de casos de acoso laboral.

. Utilizar los medios de comunicacién con que cuente la Institucién para informar sobre todo lo

relacionado con el respeto a la dignidad de la persona humana trabajadora.

. Hacer uso de los planes de mejoramiento y de compromiso con aquellos trabajadores, jefes
o directivos que por su estilo de relacionarse con los demas requieran apoyo para propiciar un

mejor trato con sus subalternos, comparieros o superiores.
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5. Establecer las siguientes obligaciones y prohibiciones expresas a cargo de la Institucion y de
los trabajadores, en especial para aquellos que tienen personal a su cargo o funciones de

direccion y manejo.

6.1. Obligaciones especiales de la Institucion y de trabajadores que tienen cargos de

direccién y manejo:

6.1.1. Dar un trato considerado a todos los trabajadores, respetando su dignidad
humana.

6.1.2. Mantener un ambiente laboral adecuado en donde se permita el libre desempefio
de la personalidad de todas las personas vinculadas laboralmente sin distingos de raza,
sexo, condicion social, vestimenta, nivel educativo.

6.1.3. Respetar los cargos, funciones y horarios asignados conforme al contrato de
trabajo 0 a las modificaciones pactadas entre las partes.

6.1.4. Hacer las exigencias de cumplimiento de las obligaciones y prohibiciones propias
del cargo o funcion con el respeto debido a la dignidad humana.

6.1.5. Establecer los cambios en cuanto a funciones, horarios o actividades cuando las
condiciones del servicio lo ameriten o justifiquen.

6.1.6. Tomar en consideracion las explicaciones o sugerencias razonables que le
hagan los subalternos para el mejoramiento del ambiente laboral.

6.1.7. Proporcionar a los trabajadores los elementos, equipos, locales, instrumentos,
documentos y demas medios para realizar la labor o el tiempo necesario y adecuado

para ejecutarla,

6.2. Prohibiciones especiales para la Institucion y trabajadores que tienen cargos de

direccién y manejo:
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6.2.1. Maltratar de palabra o de obra a los trabajadores subalternos o comparieros de
trabajo del mismo nivel.

6.2.2. Utilizar expresiones vulgares, insultantes, denigrantes, burlonas o ridiculizantes
respecto de algun trabajador subalterno.

6.2.3. Dar trato discriminatorio a los subalternos o compafieros por motivos de sexo,
raza, apariencia fisica, vestuario, oficio u otra circunstancia personal.

6.2.4. Exigir cambios de actividad, de oficio, horario o jornada sin existir razones validas
gue los justifiquen o cuando haya otras personas en condiciones de hacerlos.

6.2.5. Negar o impedir el acceso del trabajador a los locales, herramientas, elementos,
equipos, documentos adecuados y necesarios para la labor.

6.2.6. Asignar funciones o actividades denigrantes o que impliquen menosprecio de las
aptitudes o cualidades del subalterno o compairiero.

6.2.7. Ejercer reiteradamente o con frecuencia acciones disciplinarias infundadas e
injustificadas.

6.2.8. Realizar o permitir cualquier acto que vaya dirigido a infundir temor, terror,
intimidacion o angustia entre los trabajadores o que genere desmotivacion entre ellos

0 que busque forzarlos a renunciar.

Se presume que el contrato de trabajo termina con justa causa por parte del trabajador y, por
ende, constituye despido indirecto, cuando el trabajador invoca por escrito alguna o algunas

causales de acoso laboral, siempre que se trate de situaciones comprobables y persistentes.

Aparte de lo anterior, el trabajador podra denunciar ante las autoridades competentes para
gue se impongan las sanciones a que haya lugar conforme a los articulos 10 y 11 de la ley
1010 de 2006.
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ARTICULO 117. PROCEDIMIENTO PARA INVESTIGAR CONDUCTAS DE ACOSO

LABORAL. 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 pretende
desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria

sefaladas por la ley para este procedimiento (a titulo de ejemplo):

En virtud de las Resoluciones 652 y 1352 de 2012, Resolucién 2646 de 2008 del Ministerio del
Trabajo, la Institucion cred el Comité de Convivencia Laboral con el fin de prevenir los riesgos
psicosociales, en especial el acoso laboral en su etapa preventiva, mediante un procedimiento
interno, confidencial, conciliatorio y efectivo para prevenir las conductas de acoso laboral. Este
comité estard integrado en forma bipartita, por dos representantes de los trabajadores y dos
representantes del empleador o su delegado.

PARAGRAFO. Lo relativo al tiempo de duracién, conformacion del comité, funciones del
comité, funciones del presidente y secretario del comité se ajustara estrictamente a lo
dispuesto en la ley y resoluciones; de tal manera que se daré estricto cumplimiento a lo en

ellas establecido.

1. EI Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a) Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Institucién 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 prevencidn a que se refieren los

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

d) Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y
mantener vida laboral 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 prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera
mas efectiva la eliminacién de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que
tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la Institucion.

f) Atender las comunicaciones 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.

2. Este comité se reunird por lo menos una vez por mes designara de su seno un presidente ante
guien podran presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente con
figurantes de acoso laboral con destino al andlisis que debe hacer el comité, asi como las
sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la comunidad educativa para

el mejoramiento de la vida laboral.

3. 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,
promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

4. Si como resultado de la actuacion del comité, este considerare prudente adoptar medidas

disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o
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trabajadores competentes de la Instituciéon, para que adelanten los procedimientos que
correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente
reglamento.

En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, no impide o
afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones

administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.

PARAGRAFO 1. CONSECUENCIAS. Dependiendo el grado de responsabilidad,
intencionalidad y demas circunstancias, la Institucion podra tomar medidas que van desde la
aplicacion de la escala de sanciones consagrada en el Reglamento Interno de Trabajo, o
convenir los planes de mejora 0 compromiso con la o las personas responsables, hasta optar
por hacer uso de las decisiones que autoriza la ley de acoso laboral y en tal evento pondra el
caso en conocimiento de las autoridades competentes. Con la victima de acoso podra hacer
uso de su potestad de la Institucion para tomar los correctivos que en cada caso considere
pertinentes sin violentar otros derechos del acosado. En caso de no llegar a un acuerdo
conciliatorio, el Comité lo pone de presente a la direccién de la Institucidn y cierra el caso.
De esta manera ya el trabajador de manera libre puede formular la queja ante el inspector de
trabajo o demandar ante el juez competente. En aquellos casos en que no se llegue a un
acuerdo entre las partes, no se cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta
persista, el Comité de Convivencia Laboral debera informar a la alta direccion de la Institucion,
cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el Inspector de Trabajo o

demandar ante el Juez competente.

PARAGRAFO 2. Cada una de las etapas estara documentada por escrito, en custodia del
secretario del comité quien llevara las actas de acuerdo, seguimiento, reuniones ordinarias o

extraordinarias.
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ARTICULO 118. Temeridad de la queja de acoso laboral. Cuando, a juicio del juez laboral
competente, la queja de acoso laboral carezca de todo fundamento factico o razonable, se
impondr& a quien la formul6 una sancién de multa entre medio y tres salarios minimos legales
mensuales, los cuales se descontaran sucesivamente de la remuneracién que el quejoso
devengue, durante los seis (6) meses siguientes a su imposicion. Igual sancién se impondra a

quien formule mas de una denuncia o queja de acoso laboral con base en los mismos hechos.

CAPITULO XXIlIl PRESTACIONES ADICIONALES A LAS LEGALMENTE OBLIGATORIAS

ARTICULO 119. En la Institucién no existen prestaciones adicionales a las legalmente
obligatorias.

CAPITULO XXIV PUBLICACION Y VIGENCIA DE ESTE REGLAMENTO

ARTICULO 120. PUBLICACION. Se deja constancia que ya se ha efectuado por parte de la
Institucién el procedimiento establecido en las normas legales para que los trabajadores
efectlen las objeciones que consideren pertinentes (Ley 1429 de 2010), asi como el

procedimiento sefialado en la sentencia C-934 de 2004 de la Corte

Constitucional y se ha escuchado a los trabajadores en relacién al capitulo de ACOSO
LABORAL Y LA ESCALA DE SANCIONES, en consecuencia, se fija el presente reglamento

en el lugar de trabajo en dos (2) sitios distintos sendas copias integras legibles del presente
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reglamento. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacidbn debe hacerse en cada

uno de ellos.

ARTICULO 121. INDICACIONES DE ORDEN. Este reglamento empezara a regir
inmediatamente después de su publicacion, conforme al tenor de lo dispuesto en el articulo 17
de la Ley 1429 de 2010, el cual, establece:

“La Institucién publicar4 en cartelera el Reglamento Interno de Trabajo y en la misma
informar& a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido de dicho reglamento,

fecha desde la cual entrara en aplicacion.

La organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran solicitar a
la Institucién dentro de los quince (15) dias habiles siguientes los ajustes que estimen
necesarios cuando consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112

0 113 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Si no hubiere acuerdo el inspector del trabajo adelantara la investigacion correspondiente,
formulara objeciones si las hubiere y ordenard a la Institucion realizar las adiciones,
modificaciones o supresiones conducentes, sefialando como plazo maximo quince (15) dias
hébiles, al cabo de los cuales la Institucion realizaré los ajustes so pena de incurrir en multa

equivalente a cinco (5) veces el salario minimo legal mensual vigente.

ARTICULO 122. VIGENCIA. Este reglamento empezara a regir del dia 01 de junio del afio
2021.
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ARTICULO 123. DEROGATORIA DE NORMAS ANTERIORES. A partir de la fecha indicada
en el articulo anterior, quedaran suspendidas las disposiciones que con antelacién haya tenido

la Institucioén.

ARTICULO 124. CLAUSULAS INEFICACES. No producen ningun efecto las clausulas del
reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en
las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales
sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

Dado en Medellin, Departamento de Antioquia a los 01 dias del mes de junio del 2021.

Original firmado.
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MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR (Anexo 6).

SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES -SIEE - (Anexo

ADAPTACION DEL PLAN DE ESTUDIOS PARA EL TRABAJO EN CASA (Anexo 8).
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