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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo efectuado por la empresa
Corporacidon Interuniversitaria de servicios CIS, con domicilio en la ciudad de
Medellin, el cual rige para todas sus dependencias actualmente existentes y las
que posteriormente se instalen. Este reglamento hace parte de los contratos
individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores,
salvo estipulacion en contrario que, en todo caso, solo pueden ser favorables al
trabajador.

CAPITULO I ]
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1°

Quien aspire a ocupar un cargo en la Corporacidon debera presentar su hoja de vida
actualizada y con los debidos soportes de la informacion en ella registrada. La
empresa no exigira datos al trabajador o examenes de ingreso que no estén
autorizados por la ley. La Corporacidn para ingresar un aspirante, solicitara
aportar los siguientes documentos:

a) Cédula de ciudadania.

b) Certificacidon o copia de carnés de vinculacion al Sistema de Seguridad Social (si
estuvo afiliado los ultimos seis meses).

c) Certificado de salud expedido por el médico de la Corporacién o autorizado por
este con ficha medica ocupacional sin que incluya examen de SIDA (Art. 22
Decreto Reglamentario 559 de 1991) o de embarazo.

d) Los menores diez y ocho (18) afios necesitan para celebrar contrato de trabajo,
autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o de la primera autoridad politica
del lugar, previo consentimiento de sus representantes legales; la autorizacion
debe concederse para los trabajadores no prohibidos por la Ley o, cuando a
juicio del funcionario, no haya perjuicio fisico ni moral para el menor en el
ejercicio de la actividad de que se trate y la jornada no exceda de seis (6)
horas diarias.

e) Dos fotos tamano cédula.

f) Certificado del pasado judicial vigente.

PARAGRAFO: La Corporacién Interuniversitaria de Servicios — CIS promueve a
través de sus politicas la igualdad laboral y no discriminacion en materia de
cultura, sexo, género, religion, origen étnico o nacional, discapacidad o cualquier
otra condicién, fomentando un ambiente laboral de respeto, libre de
discriminacion, de acoso sexual y de otras formas de intolerancia y violencia. Por
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ello, la corporacidon se compromete a desplegar todas las acciones necesarias para
garantizar un proceso de admision justo y equitativo evitando toda accidn
discriminatoria respecto a ideologia, género, raza u origen del candidato.

CAPITULO II
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 2°

La Corporacién podra estipular en sus contratos de trabajo un periodo de prueba
que tendra por objeto apreciar, por parte de la Corporacion, las aptitudes del
trabajador y, por parte de este, las conveniencias de las condiciones del trabajo.

ARTICULO 3°

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) ano el periodo de prueba
no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un
mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es
valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso; sin embargo, si expirado
el periodo de prueba el trabajador continuare al servicio del empleador con
consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por
aquel a éste se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo
desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones de ley.

CAPITULO III
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 4°

Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores
de corta duracidon no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades
normales de la Corporacidon. Estos trabajadores tendran los mismos derechos en
cuanto a prestaciones sociales que los demas trabajadores con las excepciones de
ley.
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CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 5°

Con el fin de dar cumplimiento al objeto establecido en los estatutos de la
Corporacion, esta ha dispuesto de actividades operativas que permitan una mayor
flexibilidad laboral para cumplir con los compromisos académicos y administrativos,
enmarcados en una jornada laboral de cuarenta y siete (47) horas semanales de
lunes a sabado en los siguientes turnos y horarios de trabajo.

La programacion de la jornada diaria se distribuira al menos en dos secciones, con
un intermedio de descanso que se adapte racionalmente a la naturaleza del trabajo
y a las necesidades de los trabajadores.

TURNOS TIEMPO COMPLETO

06:00 A.M. a 01:50 P.M.
02:00 P.M. a 09:50 P.M.
10:00 P.M. a 05:50 A.M.
08:00 A.M. a 12:00 P.M. y de 02:00 P.M. a 05:50 P.M.

TURNOS DE 4 HORAS
08:00 A.M. a 12:00 A.M.
02:00 P.M. a 06:00 P.M.

TURNOS DE 6 HORAS
08:00 A.M. a 02:00 P.M.
02:00 P.M. a 08:00 P.M.

PARAGRAFO. Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que
laboren cuarenta y siete (47) horas a la semana, éstos tendran derecho a que dos
(2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente
a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion.

ARTICULO 6°

El nUmero de horas sefialadas en el horario anterior puede elevarse por orden del
patrono, sin permiso previo del Ministerio de Trabajo, cuando las circunstancias de
la labor lo exijan por ocurrencia de caso fortuito o fuerza mayor. Esta ampliacion
del horario constituye horas extras.

ARTICULO 7°

Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y se lleve a cabo
por turnos de trabajadores, la Corporacién podra ampliar la duracién de la jornada
ordinaria en mas de ocho (8) horas diarias, 0 en mas de cuarenta y siete (47)
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semanales, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para el
periodo de tres (3) semanas no pase de cuarenta y siete (47) a la semana. Esta
ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

También podra la Corporacidon ampliar la jornada ordinaria en aquellas labores que
por razon de su misma naturaleza necesitan ser atendidas sin solucion de
continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, pero sin que en tales casos las
horas de trabajo excedan de cincuenta y seis (56) en los dias habiles de la
semana. La ampliacién en tales casos constituye horas extras.

ARTICULO 8°

La Corporacion podra acordar con sus nuevos trabajadores la organizacién de
turnos de trabajo que permitan operar a la Corporacidn o a secciones de la misma
sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando
el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la
semana.

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 trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y
tendra derecho a un (1) dia de descanso remunerado.

El empleador y trabajador podran acordar que la jornada de cuarenta y siete (47)
horas semanales se realice en 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 horario, el nimero de horas de trabajo diario
podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podra ser de
minimo cuatro (4) horas continuas y hasta de diez (10) horas diarias sin lugar a
horas extras, cuando el nimero de horas no exceda del promedio de 47 a la
semana dentro de la jornada ordinaria de *6:00 AM a 09:00 PM. *(Ley 1846 de
2017)

El empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para
la ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision,
direccién, confianza o manejo.

PARAGRAFO: En concordancia con la Ley 2101 de 2021, y a partir del afio 2023,
la jornada laboral maxima contenida en los articulos 5, 6 y 7 del presente
reglamento se modificara de la siguiente manera:

1. A partir del 16 de julio de 2023, la jornada laboral maxima aplicable al
contrato y a la integridad del presente reglamento sera de cuarenta y siete
(47) horas semanales.
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2. A partir del 16 de julio de 2024, la jornada maxima legal aplicable al
contrato y al presente reglamento sera de cuarenta y seis (46) horas
semanales.

3. A partir del 16 de julio de 2025, la jornada laboral maxima legal aplicable al
contrato y al presente reglamento sera de cuarenta y cuatro (44) horas
semanales.

4. A partir del 16 de julio de 2026, la jornada laboral maxima legal aplicable al
contrato y al presente reglamento serd de cuarenta y dos (42) horas
semanales.

ARTICULO 9°

Con el fin de que los trabajadores descansen la tarde del sabado, la Corporacion
podra repartir las cuarenta y siete (47) horas semanales de trabajo o en todo caso
la jornada laboral maxima legal vigente, ampliando la jornada ordinaria diaria
hasta por una hora, sin que esta ampliacion constituya trabajo suplementario o de
horas extras.

CAPITULO V
TRABAJO SUPLEMENTARIO Y NOCTURNO

ARTICULO 10°

Trabajo ordinario es el comprendido entre las *6:00 A.M. y 09:00 P.M. Trabajo
nocturno es el comprendido entre las *09:00 P.M. y las 6:00 A.M. *(Ley 1846 de
2017).

ARTICULO 11°
El trabajo suplementario o de horas extras, es el que excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal.

ARTICULO 120

El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcidon de los casos sefialados en
los Articulos 6, 7 y 8 de este reglamento, sélo podra efectuarse hasta por dos (2)
horas diarias y mediante autorizacién expresa del Ministerio de Trabajo.
(Resolucion 1670 del 18 de septiembre de 2023)

ARTICULO 13°

La Corporacién solo reconocera trabajo suplementario cuando su prestacion haya
sido ordenada o autorizada previamente por escrito y por el superior facultado
para hacerlo. El no reclamo por parte del trabajador del recargo, a mas tardar
dentro del periodo de pago subsiguiente, hara presumir que la Corporaciéon ha
pagado lo causado por tal concepto y, por lo tanto, se encuentra a paz y salvo.
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ARTICULO 140

El trabajo suplementario se pagara por la Corporacién, en su caso asi: si es diurno,
con recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario
diurno, y si es nocturno con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre
el valor del trabajo ordinario diurno.

ARTICULO 15°
El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno, se remunera con un
recargo del treinta y cinco (35%) sobre el valor del trabajo diurno.

ARTICULO 16°

El pago del trabajo suplementario y el 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.

PARAGRAFO. La Corporacién podra implementar turnos especiales de trabajo
nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965 y la ley 50 de
1990.

ARTICULO 17°

La Corporacion podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, mediante la
contratacion de nuevos contingentes de trabajadores, con quienes podra pactar
remuneraciones sobre las cuales no opera el recargo del treinta y cinco por ciento
(35%) que sefiala el articulo 168 del Cddigo Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 18°

En ninguin caso el salario para los turnos especiales de trabajo nocturno podra ser
inferior al salario ordinario que se pague en la misma Corporacion para el trabajo
diurno a los trabajadores que ejecuten labores iguales o similares.

ARTICULO 19°

La Corporacién no podra contratar para los turnos especiales de trabajo nocturno a
que se refiere el decreto 2352 de 1965, a los trabajadores que en la actualidad
presten servicios en ella. Si lo hiciera, debera pagarles el recargo legal.

] CAPITULO VI
DIiAS DE DESCANSO OBLIGATORIO

ARTICULO 20°
Seran dias de descanso obligatorio remunerado, los domingos y los dias que en el
calendario oficial sefale como festivos de caracter civil o religioso.
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El descanso en estos dias tiene duracién de veinticuatro (24) horas.

ARTICULO 21°

La Corporacion solo esta obligada a remunerar el descanso enunciado en el
articulo anterior a los trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus
servicios en todos los dias laborales de la semana, no falten al trabajo, o que la
falta la hayan hecho por justa causa o por disposicion de la Corporacién. Se
entiende por justa causa la enfermedad, el accidente, la calamidad doméstica, la
fuerza mayor y el caso fortuito. No tiene derecho a la remuneracion del descanso
dominical el trabajador que debe recibir por ese mismo dia un auxilio o
indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente de trabajo. Para los efectos
de la remuneracion del descanso dominical, los dias de fiesta no interrumpen la
continuidad y se computan como si en ellos hubiera sido prestado el servicio por el
trabajador.

ARTICULO 220

Como remuneracion del descanso dominical el trabajador a jornal recibira el salario
sencillo de un dia, aun en el caso de que el descanso dominical coincida con una
fecha que la ley sefiala también como de descanso obligatorio remunerado. En
todo sueldo se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es
legalmente obligatorio y remunerado.

ARTICULO 23°

Cuando no se trate de salario fijo como en los casos de remuneracién por tarea,
destajo, o por unidad de obra, el salario computable, para los efectos de la
remuneracion del descanso dominical, es el promedio de lo devengado por el
trabajador en la semana inmediatamente anterior tomando en cuenta solamente
los dias trabajados.

ARTICULO 24°

La remuneracién correspondiente al descanso obligatorio remunerado en los dias
festivos distintos del domingo, se liquidara como para el descanso dominical, pero
sin que haya lugar a descuento alguno por faltas al trabajo.

ARTICULO 25°

El trabajo en domingos o dias festivos se remunerara con un recargo del setenta y
cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas
laboradas, sin perjuicio del salario a que tenga derecho el trabajador por haber
laborado la semana completa. Si con el domingo coincide otro dia de descanso
remunerado, solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido
anteriormente.

Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis horas semanales.
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ARTICULO 26°

El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene
derecho a un descanso obligatorio remunerado, o a una retribucién en dinero, a su
eleccion.

Los trabajadores que habitualmente tengan que trabajar el dia de descanso
obligatorio, deben gozar de un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio
de la retribucidn anteriormente indicada.

Los trabajadores que por sus conocimientos técnicos o por razén de la labor que
ejecuten, tengan que trabajar los dias de descanso obligatorio, seran remunerados
segun lo establecido en el articulo 25 de este reglamento.

Para el caso de las jornadas de treinta y seis (36) horas semanales, el trabajador
solo tendra derecho a un descanso compensatorio remunerado cuando labore en
domingo.

Se entiende que el trabajo dominical es ocasional, cuando el trabajador labora
hasta dos domingos durante el mes calendario y habitual, cuando labora tres o
mas en el mes calendario.

ARTICULO 27°

Cuando por motivos de fiesta no determinada en el articulo 20 de este reglamento,
el patrono suspendiere actividades, quedara obligado a pagar el salario de ese dia
como si se hubiese realizado.

CAPITULO VII
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 28°
Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afo, tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

En cuanto a menores la Corporacion se ajustara a la ley vigente.
ARTICULO 29°
La época de las vacaciones debe ser senalada por la Corporacidn a mas tardar

dentro del ano subsiguiente a aquel en que se hayan causado y deben ser
concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador.

El patrono hara saber al trabajador su derecho con quince (15) dias de antelacion.
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ARTICULO 30°
Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 31°
Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador haya disfrutado de
vacaciones causadas o cuando dentro de su vigencia haya lugar a compensacion
en dinero, se tendra como base para tal compensacién el Ultimo salario devengado
por el trabajador.

ARTICULO 320
La compensacion de las vacaciones en dinero, a la terminacién del contrato de
trabajo, procede proporcionalmente por el tiempo efectivamente trabajado.

ARTICULO 33°

El trabajador gozara al menos de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones al
ano, dias que no son acumulables. Los demas pueden ser acumulables hasta por
dos afios.

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

ARTICULO 34°
La Corporacion puede determinar para todos o parte de sus trabajadores una
época fija de vacaciones simultaneas, y si asi lo hiciere, los que en tal época no
llevaren el afio cumplido de servicios, se entendera que las vacaciones de que
gozan son anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir cada uno el
ano de servicios.

ARTICULO 35°

Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. Se excluira para la liquidacion
de vacaciones, el valor del dia de descanso y de trabajo suplementario. Cuando el
salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado
por el trabajador en el ano inmediatamente anterior a la fecha en que se
conceden.

ARTICULO 36°

La Corporacion llevara un registro de vacaciones, en el que anotara la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina
y la remuneracién de las mismas.
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CAPITULO VIII
PERMISOS

ARTICULO 37°

La Corporacién concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el
ejercicio del derecho al sufragio y para el desempeno de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacidon; en caso de grave calamidad doméstica,
debidamente comprobada; para concurrir en su caso al servicio médico
correspondiente y para asistir al entierro de sus compaferos, siempre que avisen
con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en el ultimo
caso, el numero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento.

La concesidn de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes
condiciones:

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

e En caso de entierro de companeros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un
dia de anticipacién y el permiso se concedera al nimero de trabajadores que la
Corporacién considere conveniente.

e En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara
con la anticipacidn que las circunstancias lo permitan.

ARTICULO 38°

Salvo convencidn en contrario y a excepcidon del caso de concurrencia al servicio
médico correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse
al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas
distintas a su jornada ordinaria, a opcién de la Corporacion.

] CAPITULO IX )
SALARIO MINIMO Y CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS,
HORAS DE PAGO Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 39°

La Corporacion convendra con el trabajador lo relativo al salario que haya de
corresponderle, teniendo en cuenta sus diversas modalidades, como por unidad de
tiempo, por unidad de obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando
el salario minimo legal, o el fijado en los pactos, convenciones colectivas o fallos
arbitrales.
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El salario minimo legal correspondiente a la jornada maxima legal ordinaria fijada
para los menores de diez y ocho 18 afios, sera igual al determinado por el
Gobierno Nacional, para los trabajadores mayores de diez y ocho (18) afios.

Cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas
de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones,
recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo; el de primas legales, extra legales; las
cesantias y sus intereses; subsidios y suministros en especie y, en general, las que
se incluyan en dicha estipulacidn, excepto las vacaciones.

En ninguin caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la
empresa, que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la Seguridad Social, ni de los
aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero en el caso de
estas tres Ultimas entidades, la base para efectuar los aportes sera del setenta por
ciento (70%) de dicho salario.

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion
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.

ARTICULO 40°

El salario puede convenirse todo en dinero efectivo o parte en dinero y parte en
especie. Es salario en especie, la alimentacion, habitacion o vestuario que la
Corporacién suministre al trabajador o a sus familiares como parte de la
retribucidn ordinaria del servicio.

El salario en especie se evaluara expresamente en el respectivo contrato y en
defecto se estimara pericialmente.

PARAGRAFO: La Corporacién podra, con sus trabajadores, en los contratos de
trabajo, pactar las sumas que no constituyen salario en dinero o en especie.

ARTICULO 410
Cuando se trate de trabajos por equipos que impliquen rotacion sucesiva de turnos
diurnos y nocturnos, la Corporacién podra estipular con los respectivos
trabajadores salarios uniformes para el diurno y nocturno, siempre que estos
salarios comparados con los de actividades idénticas o similares, compensen los
recargos legales.
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ARTICULO 420
Se denomina jornal, el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por
periodo mayores.

ARTICULO 43°
Salvo estipulacion por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar
donde el trabajador presta el servicio durante el trabajo o inmediatamente después
de que este cese.

ARTICULO 440
El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por
escrito asi:

El salario se pagara por periodos iguales en moneda legal colombiana.
Los periodos de pago seran:
a) Los jornales se liquidaran y pagaran semanalmente.

b) Los sueldos se liquidaran y pagaran quincenalmente. La Corporacion vy el
trabajador podran pactar el pago de salario mensual en dos cuotas
quincenales, en los dias cinco (5) y veinte (20) de cada mes.

En los casos de trabajadores secuestrados, la Corporacion dara cumplimiento a lo
previsto en la ley 986 de 2005 para el pago de salarios y prestaciones sociales del
trabajador desde el momento de la ocurrencia del secuestro.

] CAPITULO X
SERVICIOS MEDICOS, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 45°

Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la EPS y
ARL, a la cual estén afiliados, segun sea el caso. En caso de no afiliacién, estaran
a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 46°

Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo a su superior, a su representante, o a quien haga sus veces, el cual
hara lo conducente para que asista a la EPS en la que se encuentra afiliado, sea
examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede
continuar o no en el trabajo y, si es el caso, determine la incapacidad y el
tratamiento a que el trabajador deba someterse.
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Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere a evaluacion
médica en su respectiva EPS, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada
para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta
imposibilidad para dar el aviso y asistir a su EPS con la oportunidad debida.

Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo estd en obligacién de dar
inmediato aviso al empleador o a su representante.

El empleador no es responsable de la agravacidon que se presente en las lesiones y
perturbaciones, por no haber dado el trabajador este aviso o haberlo demorado sin
justa causa.

ARTICULO 47°

Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordene el
médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordene la Corporacion en
determinados casos.

El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en
dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados
en forma general o especifica, y que se encuentren dentro de los programas de
salud ocupacional de la respectiva empresa, que le hayan comunicado por escrito,
facultan al empleador para la terminacidon del vinculo o relacion laboral por justa
causa, tanto para los trabajadores privados como para los servidores publicos,
previa autorizacion del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, respetando el
derecho de defensa (Art. 91 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 48°

El trabajador que se encuentre afectado de enfermedad que no tenga el caracter
de laboral y para la sanidad del personal, por ser contagiosa o crdnica, sera aislado
provisionalmente hasta que el médico certifique si puede reanudar tareas o si debe
ser retirado definitivamente.

ARTICULO 49°

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

La Corporacion se responsabiliza de capacitar a todo el personal sobre la
prevencidon y tratamiento de los accidentes de trabajo y la manera correcta de
diligenciar los reportes y comunicar a la Aseguradora de Riesgos Laborales, por los
medios que ésta tiene establecidos, la ocurrencia de dichos eventos.

En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, reporta de inmediato el accidente a la ARL y orienta al trabajador
para que asista a los sitios de atencion autorizados por ésta. De igual manera,
informa a la Corporacion sobre la ocurrencia de dicho accidente.

ARTICULO 51°

En caso de accidente no mortal, ain en el mas leve o de apariencia insignificante,
el trabajador lo comunicara inmediatamente al jefe respectivo o su representante o
a quien haga sus veces; para que estos prevean la asistencia médica por parte de
la ARL y den cumplimiento a lo previsto en el Articulo 220 del Cddigo Sustantivo
del Trabajo.

ARTICULO 52°
La Corporacion no respondera por ningun accidente de trabajo que haya sido
provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima.

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 correspondiente o haberlo demorado si justa causa.

En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
empresa como los trabajadores, se someteran a las normas pertinentes de riesgos
profesionales del Codigo Sustantivo del Trabajo, y demas normatividad vigente en
lo que a este tema respecta. De la misma manera, ambas partes estan obligadas
a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994 y la ley 1562 de 2012, legislacion vigente
sobre Sistema General de Riesgos Laborales, de conformidad a los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes, y demas normas concordantes y
reglamentarias del Decreto antes mencionado.
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CAPITULO XI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 53°
Todo trabajador tiene como deberes generales los siguientes:

1.

2.

Respeto y subordinacion a las decisiones de sus superiores.

Respeto a sus companeros de trabajo dentro y fuera del lugar donde presta
Sus servicios.

Procurar completa armonia en el trabajo con sus superiores y compafieros de
trabajo, tanto en las relaciones personales como en la ejecucién de las labores
encomendadas, absteniéndose de cualquier otra clase de relaciones en horas y
sitios de trabajo.

Guardar buena conducta, y obrar siempre de buena fe, con lealtad y
colaboracion en todos los aspectos relacionados con la Corporacién.

Observar siempre el conducto regular establecido en la Corporacién cuando
efectuare observaciones, reclamos o solicitudes, las cuales deben hacerse de
manera fundada, comedida y respetuosa.

Observar rigurosamente las medidas de seguridad implantadas por la
Corporacién y las que le indique su respectivo jefe para un mejor y mas
efectivo manejo de las maquinas e instrumentos de trabajo y para evitar en lo
posible accidentes de trabajo.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempenarlo, esta prohibido, salvo orden del superior, pasar al puesto de
trabajo de otros compafieros.

Durante sus labores usar permanentemente los elementos de proteccion
suministrados por la Corporacion.

Mantenerse en estado de limpieza, tanto en su ropa como en su persona,
teniendo en cuenta la clase de labor que le ha sido encomendada, asi como
hacer uso adecuado y con higiene de todos los elementos de trabajo, del
vestido o uniforme de trabajo, de los bafios y servicios sanitarios de la
Corporacion.
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CAPITULO XII
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 54°

En la Corporacién existe el siguiente orden jerarquico:

a) CONSEJO DIRECTIVO

b) DIRECTOR EJECUTIVO

c) SUBDIRECTORES

d) JEFE DE AREA O DEPARTAMENTO

e) TRABAJADORES

La facultad de imponer sanciones esta reservada a:

La Direccion Ejecutiva, Subdireccién Administrativa, Jefatura de Nomina y Jefatura

de Gestion Humana o a quien este delegue.

CAPITULO XIII
OBLIGACIONES ESPECIALES DE
LA EMPRESA Y DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 55°
Son obligaciones especiales de la Corporacion.

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

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

3. Reportar de inmediato a la Administradora de Riesgos Laborales los accidentes
de trabajo que puedan presentarse.

4. Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares
establecidos.



10.

11.

12.

13.
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Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y sus creencias
y sentimientos.

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en este mismo reglamento.

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 hacerle practicar examen médico de egreso y darle certificacién
sobre el particular.

Se considera que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen,
cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro, no se presenta donde
el médico respectivo para la practica del examen, a pesar de haber recibido la
orden correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para su
servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se
origina por culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse
en otro lugar, el patrono le debe costear su traslado, hasta concurrencia de los
gastos, que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente.

En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de los
familiares que con él convivieren.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores de
diez y ocho (18) afios que ordena la ley.

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

Garantizar el acceso del trabajador menor de diez y ocho (18) afios a la
capacitacion laboral y conceder licencias no remuneradas cuando la actividad
escolar lo requiera.

Garantizar la afiliacion del trabajador menor de diez y ocho (18) afios a la
seguridad social, cuando por omisién de la Corporacién no se encuentre
afiliado esta pagara la respectiva indemnizacidon y prestara los servicios de
rehabilitacion.

Suministrar cada cuatro meses en forma gratuita un par de zapatos y un
vestido de labor al trabajador menor de diez y ocho (18) afos. Este debe
ajustarse a la talla del menor.
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ARTICULO 56°
Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

10.

Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento y acatar y cumplir las ordenes e instrucciones
que de manera particular le imparta la Corporacion, o sus representantes
segun el orden jerarquico establecido.

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

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

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

Comunicar oportunamente a la Corporacion las observaciones que estime
conducentes a evitar danos y perjuicios.

Prestar toda la colaboracion posible en caso de siniestro o de riesgos
inminentes que afecten o amenacen las personas o0 las cosas de la
Corporacion.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el profesional
encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa o por autoridades
del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.

Atender todas las instrucciones operativas emitidas por la Corporacién y seguir
los procedimientos indicados en los reglamentos y manuales de servicio
suministrados para el desarrollo de las actividades.

Desarrollar las actividades necesarias dentro del perfil de trabajo, que permitan
alcanzar las metas de servicio prescritas por la Corporacion.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso
oportuno de cualquier cambio pertinente.
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CAPITULO X1V
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA
LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 57°
Se prohibe a la Corporacion:

1.

10.

11.

12.

13.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto del salario y de las
prestaciones, fuera de los casos en que lo permita la ley laboral.

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

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

Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de sus
derechos.

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

Hacer o autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores.

Despedir a los menores de diez y ocho (18) afios por causa de embarazo sin
previa autorizacion de los funcionarios encargados de la vigilancia y control del
trabajo de menores.

Trasladar al menor de diez y ocho (18) afos del lugar de su domicilio.

Ejecutar, autorizar o permitir todo acto que vulnere o atente contra la salud
fisica, moral o siquica del menor trabajador.

Retener suma alguna al menor de diez y ocho (18) anos salvo los casos de
retencion en la fuente, aportes a la Seguridad Social y cuotas sindicales.

Permitir el trabajo nocturno o de horas extras a los menores de diez y ocho
(18) anos.
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14. Ordenar o permitir labores prohibidas para menores de edad.

15. Los menores de diez y ocho (18) anos no puedan ser empleados en los oficios
enumerados a continuacion:

a) Trabajos que alteren la salud o que tengan que ver con sustancias toxicas,
a temperaturas anormales en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacion; trabajos de mineria; trabajos en altos hornos de fundicién de
materiales, en hornos de recocer metales y en trabajos de forja; trabajos
donde el menor este expuesto a ruidos que sobrepasen de 80 decibeles;
trabajos donde se tengan que manipular sustancias radioactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, rayos infrarrojos, ultravioleta y emisiones de radio
frecuencia; todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes
eléctricas de alto voltaje; trabajos submarinos; trabajos en basureros o
donde se generen agentes bioldgicos patdgenos; los que impliquen manejo
de explosivos, sustancias inflamables o causticas.

b) Afectacion de la moralidad como trabajos en casas de lenocinio; redaccién,
impresion, elaboracion, distribucion y venta de materiales contrarios a la
moral y a las buenas costumbres.

16. Emplear en las certificaciones que expida la Corporacion, signos
convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema
de lista negra, cualquiera que sea la modalidad que utilicen, para que no se
ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o0 sean separados
del servicio.

ARTICULO 58°
Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los Utiles de trabajo, las
materias primas o productos elaborados sin permiso de la empresa.

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

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

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del
empleador, excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar
el lugar de trabajo.
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5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender
labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su
declaracién o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

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

7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o0 no a un
sindicato o permanecer en él o retirarse.

8. Usar los utiles o herramientas suministradas por el empleador en objetos,
distintas del trabajo contratado (Articulo 60 C. S. T.).

9. Cualquier tipo de violencia sexual y/o acoso sexual entre trabajadores,
también de los trabajadores hacia cualquier persona con la que se vinculen
debido a su trabajo con la Corporacion. La violencia sexual se entiende
como todo acto sexual, la tentativa de consumar un acto sexual, los
comentarios o insinuaciones sexuales no deseados, o las acciones para
comercializar o utilizar de cualquier otro modo la sexualidad de una
persona.

El acoso sexual laboral se entiende como:

a. Acoso sexual laboral fisico: manoseos, pellizcos, roces deliberados,
gestos con connotacion sexual, emails, mensajes de texto; teniendo claro
que estas acciones no son deseadas por alguna de las partes.

b. Acoso sexual laboral verbal: comentarios o insinuaciones sexuales,
chistes de caracter sexual, preguntar o expresar sobre fantasias eroticas,
comentarios homofobos, insultos basados en el sexo de otra persona o
calificando su sexualidad, ofrecer o pedir favores sexuales con fines de
promocion o ascenso.

c. Acoso sexual laboral no verbal: chistes sexualmente implicitos por el
chat interno o similares, expresamente no deseados por alguna de las
partes, miradas lascivas o concupiscentes, exhibicion de fotos, calendarios,
fondos de pantalla en los ordenadores o computadores u otro material
sexualmente explicito



CAPITULO XV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 59°
Se establecen las siguientes clases de faltas y correspondientes sanciones, asi:
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No. | Clase Definicion 1ra vez 2da vez 3ra vez
Incumplimiento Llamado de | Suspension | Terminacion
parcial de la jornada | atencion hasta de 8 de contrato

1 Leve laboral pactada por | escrito dias.
retardo sin perjuicio
para la empresa.

Incumplimiento de la | Suspensién | Terminacion
jornada laboral de hasta 8 de contrato

2 Leve completa pactada sin | dias
perjuicio para la
empresa.

Ausentarse del lugar | Llamado de | Suspension | Terminacién
de trabajo sin atencion hasta de 8 de contrato

3 Leve autorizacion expresa | escrito dias.
por parte del jefe
inmediato.

Incumplir érdenes Llamado de | Suspensién | Terminacion
impartidas por su atencion hasta de 8 de contrato
jefe directo o en escrito dias.

4 Leve
todo caso por su
empleador de
manera injustificada.

Destinar tiempo de la | Llamado de | Suspension | Terminacién
jornada laboral atencion hasta de 8 de contrato

5 Leve pactada para realizar | escrito dias.

actividades impropias
a la labor contratada.
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No.

Clase

Definicion

1ra vez

2da vez

3ra vez

Leve

Usar de manera
indebida dispositivos
tecnoldgicos y
medios de
comunicacién como
celulares, tabletas,
computadores entre
otros. Entiéndase
como uso indebido
todo aquel que se
efectle al interior de
la jornada laboral
contratada, que
afecte directa o
indirectamente la
eficiencia, calidad e
idoneidad del
servicio.

Llamado de
atencion
escrito

Suspension
hasta de 8
dias.

Terminacion
de contrato

Leve

Uso, manipulacion o
utilizacién de
herramientas,
utensilios, y en
general todos
aquellos elementos
gque compongan el
establecimiento de la
empresa para fines
distintos a los
destinados.

Llamado de
atencion
escrito

Suspension
hasta de 8
dias.

Terminacion
de contrato

Leve

Efectuar, celebrar,
ejecutar o colaborar
en la realizacion de
juegos de azar, rifas,
colectas,
suscripciones y en
general cualquier
tipo de propaganda
en las instalaciones
de la empresa sin
autorizacion expresa
del proceso de
Gestion Humana.

Llamado de
atencion
escrito

Suspension
hasta de 8
dias.

Terminacion
de contrato
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No.

Clase

Definicion

1ra vez

2da vez

3ra vez

Leve

Disminuir
progresivamente el
ritmo, cantidad
y/calidad normal del
trabajo contratado
Sin una justa causa.

Llamado de
atencion
escrito

Suspension
hasta de 8
dias.

Terminacion
de contrato

10

Leve

Inadecuada e
injustificada
ejecucion de la
funcidn contratada
segun los estandares
determinados por la
profesion u oficio y
en especial por las
directrices de la
empresa por
negligencia, error
grave o dolo sin
causa de perijuicio.

Llamado de
atencion
escrito

Suspension
hasta de 8
dias.

Terminacion
de contrato

11

Leve

Incumplimiento de
las normas de
higiene y seguridad
establecidas para la
funcion contratada,
contenidas en los
manuales de la
profesion u oficio y
en general en
especial en la
normatividad interna
de la empresa.

Llamado de
atencion
escrito

Suspension
hasta de 8
dias.

Terminacion
de contrato

12

Leve

Negligencia
comprobada en la
aplicacion de
métodos y
procedimientos
estipulados y
adecuados para la
funcidn contratada
sin que genere
perjuicio.

Llamado de
atencion
escrito

Suspension
hasta de 8
dias.

Terminacion
de contrato
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No.

Clase

Definicion

1ra vez

2da vez

3ra vez

13

Leve

Portar carné visible,
uniformes o
elementos de
dotacién con la
imagen de la
empresa en tiempos
y lugares ajenos a lo
laboralmente
contratado y que por
esta accidn se cause
un perjuicio a la
imagen de la
empresa.

Llamado de
atencion
escrito

Suspension
hasta de 8
dias.

Terminacion
de contrato

14

Leve

Incumplir de manera
injustificada a la
programacion de
formacién, bienestar
laboral, y en general
a todas aquellas
actividades
programadas por la
empresa para el
correcto desarrollo
de la funcion
contratada.

Llamado de
atencion
escrito

Suspension
hasta de 8
dias.

Terminacion
de contrato

15

Leve

Usar el uniforme o la
dotacién
proporcionada por la
empresa de manera
inadecuada a lo
requerido por el
servicio y las normas
de presentacion
internas.

Llamado de
atencion
escrito

Suspension
hasta de 8
dias.

Terminacion
de contrato

16

Leve

Acceder a paginas
web no autorizadas
por la empresa sin el
consentimiento
expreso del area
encargada.

Llamado de
atencion
escrito

Suspension
hasta de 8
dias.

Terminacion
de contrato
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No.

Clase

Definicion

1ra vez

2da vez

3ra vez

17

Circuns
tancial

Intermediar,
colaborar,
coadyuvar, efectuar
de manera conjunta
o beneficiarse
injustificadamente de
un acto, omision o
manifestaciéon que
constituya una falta
al reglamento interno
de trabajo y en todo
caso a la ley
nacional.

Las mismas
sanciones
dispuestas
para la falta
en particular.

18

Grave

La no utilizacién de
elementos de
proteccion personal
de obligatorio uso
para la ejecucién de
las funciones, el
tiempo y el lugar
asignado.

Suspensién
hasta de 8
dias.

Terminacion
de contrato

19

Grave

Afectar el clima
laboral de la
empresa mediante
manifestaciones y/o
acciones, sin el
seguimiento
adecuado del
conducto regular o
que representen un
acto malicioso contra
la empresa,
companeros de
trabajo, clientes o
usuarios.

Suspension
hasta de 8
dias.

Terminacion
de contrato
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No.

Clase

Definicion

1ra vez

2da vez

3ra vez

20

Grave

Aprovecharse en
beneficio propio y sin
autorizacion expresa
del area encargada
de estudios,
invenciones,
descubrimientos y en
general toda
propiedad intelectual
que por efecto
contractual o de
registro pertenezca a
la empresa.

Terminacion
de contrato

21

Grave

El dafo, deterioro,
perdida o
destruccion de los
bienes que
componen el
establecimiento de la
empresa cuando se
compruebe
responsabilidad del
trabajador por
negligencia, dolo, o
culpa grave.

Suspensién
hasta de 8
dias.

Terminacion
de contrato

22

Grave

Agresion verbal o
fisica contra algun
miembro de la
empresa, usuario o
terceros en
cumplimiento de las
respectivas funciones
laborales.

Terminacion
de contrato
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No.

Clase

Definicion

1ra vez

2da vez

3ra vez

23

Grave

El engafo, fraude,
falsificaciéon o
suplantacion
efectuado hacia el
empleador, usuarios,
clientes, companeros
de trabajo o terceros
vinculados con la
empresa; con la
finalidad de obtener
un beneficio para si o
para otro.

Terminacion
de contrato

24

Grave

Solicitar dinero,
dadivas o cualquier
otro tipo de
remuneracion al
usuario, proveedor,
compafiero de
trabajo o tercero
vinculado con la
empresa a cambio
del otorgamiento de
prebendas o
beneficios.

Terminacion
de contrato

25

Grave

Celebrar, facilitar,
ejecutar, alentar o
beneficiarse de una
actividad ilicita
realizada en
cumplimiento de
funciones.

Terminacion
de contrato

26

Grave

Inadecuado
diligenciamiento y
presentacion de
informes de gestion,
actividades o
entregables que
generen retardos o
perjuicio para la
empresa.

Terminacion
de contrato
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No.

Clase

Definicion

1ra vez

2da vez

3ra vez

27

Grave

Vulneracion a la
intimidad de los
usuarios,
compafieros, o
terceros mediante la
divulgacion no
autorizada de
informacion
confidencial, y en
general informacion
personal sensible no
autorizada.

Terminacion
de contrato

28

Grave

Presentarse a laborar
bajo efectos de
sustancias
alcohdlicas o
psicoactivas.

Terminacion
de contrato

29

Grave

El robo y el hurto
comprobado de
materiales,
maquinaria, insumos
u otros elementos
que compongan el
establecimiento de la
empresa, asi como el
hurto comprobado
de pertenencias de
companieros,
subordinados o
superiores
jerarquicos.

Terminacion
de contrato

ARTICULO 60°

Una falta se considera comprobada:

a) Por la confesion verbal o escrita del trabajador.

b) Por la declaracion de persona o personas distintas del trabajador inculpado,

bien sean extrafias o trabajadores de la Corporacion.

c) Por cualquier otro medio de prueba establecido o legalmente admitido.
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ARTICULO 61°

Se establece el siguiente procedimiento para la aplicacion de sanciones
disciplinarias, con acogimiento a lo establecido en la Sentencia C- 593 de 2014, de
la Corte Constitucional.

1. El jefe inmediato, una vez tenga conocimiento de la falta cometida,
realizara un informe o solicitara el reporte de un supervisor sobre los
hechos, con especificacion precisa de los cargos, fecha y hora de los
acontecimientos etc., informacidon que debera ser remitida inmediatamente
a la Jefatura de Nomina de la Corporacion o quien en ese momento haga
las veces de primera autoridad y quien conocera y decidira en primera
instancia esta diligencia.

2. Recibido el informe, la Jefatura de Némina de la Corporacion o quien haga
sus veces, procedera a citar por escrito al respectivo trabajador para oirlo
en descargos, dicha comunicacion debe contener, la fecha, hora y lugar en
donde debe rendir sus descargos; cual es concretamente la presunta falta
cometida. Falta que debe estar contenida en el reglamento interno de
trabajo o en la legislacién laboral, y adjuntando las pruebas documentales
que la Corporacién tenga, si fuere el caso, informandole a trabajador que
en la citada diligencia puede presentar las pruebas que tenga a su favor.

3. El trabajador podra hacerse acompafiar a la diligencia de descargos por dos
compafieros de trabajo, si asi lo desea, para que sean testigos de la
diligencia en calidad de garantes. El trabajador no puede asistir a dicha
diligencia con Abogado, por cuanto no se trata de una audiencia judicial,
sino de un procedimiento de caracter particular, por lo que Unicamente
tiene derecho a llevar sus compafieros de trabajo como testigos y a que se
le expida copia de toda la actuacion, sin costo alguno para él, en caso de
requerirlo.

4. Si el trabajador no se presentare el dia y hora fijados en la citacién, salvo
ausencia justificada, se entendera que no tiene descargos que hacer y tal
circunstancia se dejara constar en el acta.

5. Los descargos del trabajador inculpado se haran constar en el acta
correspondiente, se procurara obtener las pruebas conducentes para una
mejor calificacién y establecimiento de los hechos y se procedera o no a la
aplicacion de la sancion a que hubiere lugar de acuerdo con la ley, con el
reglamento interno de trabajo, con acogimiento pleno del debido proceso,
respetando la presuncion de inocencia, el principio de la legalidad, de la
publicidad, de proporcionalidad, de la doble instancia y el pleno ejercicio del
derecho a la defensa.
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. La decisién que se tome como consecuencia de la diligencia de descargos

se le notificara al trabajador por escrito, informandole ademas que en caso
de no estar de acuerdo con la misma, puede apelarla, en el término de las
veinticuatro (24) horas siguientes contados a partir de dicha notificacion,
verbalmente o por escrito; apelacion que se surtird, ante el superior
jerarquico de la Jefatura de Noémina, es decir ante el Jefe de Gestidn
Humana y Vinculacién de la Corporacion, en ejercicio del derecho a la doble
instancia.

. En caso de apelacién por parte del trabajador, el Jefe de Gestion Humana y

Vinculacion de la Corporacién, conocera en segunda instancia del asunto y
en virtud de lo anterior podra confirmar, revocar o modificar la decision.
Para ello contara con un término de tres (3) dias habiles, contados desde el
dia siguiente a la interposicion del recurso. En caso de reforma de la
decision, en cumplimiento de la prohibicion de la reformatio in pejus, esta
reforma no podra hacer mas gravosa la sancién impuesta en primera
instancia.

. Si entregada la notificacion al trabajador, este se negare a firmarla, quien

hace la notificacion hara firmar el duplicado de la misma por dos (2)
testigos con sus respectivos documentos de identidad, haciendo constar la
negativa del trabajador a recibir o firmar el duplicado de la comunicacién.
De esta manera se entendera para todos los efectos legales vy
reglamentarios surtida la notificacion de la resolucion tomada por el
empleador sobre el particular.

. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria el Patrono debe dar oportunidad

al trabajador de ser oido y presentar todas las pruebas que considere
oportunas para su defensa. No producira ningun efecto la sanciéon que se
imponga pretermitiendo este tramite.

CAPITULO XVI
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL
DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 62°
Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo:

a)

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

2. Todo acto de violacidn, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en
que incurra el trabajador en sus labores contra el patrono, los miembros de
su familia, el personal directivo o los companeros de trabajo.

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

4, Todo dano material causado intencionalmente a los edificios, obras,
magquinarias 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.

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller,
establecimiento o lugar de trabajo en el desempefio de sus labores.

6. La violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cddigo
Sustantivo de Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos
0 convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o
Reglamento Interno de Trabajo.

7. La detencién del trabajador por mas de treinta (30) dias a menos que
posteriormente sea absuelto, o el arresto correccional que exceda de ocho
(8) dias, o aun por un tiempo menor, cuando la causa de la sancién sea
suficiente por si misma para justificar la extincion del contrato.

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

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

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

11.Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.
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12.La renuncia sistematica del trabajador a aceptar medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico del patrono o por las
autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

13.La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

14.El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacion o invalidez
estando al servicio de la Corporacién.

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

En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacion del
contrato, el patrono debera dar aviso al trabajador con anticipacion no menor de
quince (15) dias.

b) Por parte del trabajador:

1. El haber engafio por parte del patrono, respecto de las condiciones de
trabajo.

2. Todo acto de violacidon, malos tratamientos o0 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 este.

3. Cualquier acto del patrono o de sus representantes que induzcan al
trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas
o religiosas.

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

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el patrono al trabajador en la
prestacion del servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del patrono de
sus obligaciones convencionales o legales.
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7. La exigencia del patrono sin razones validas, de la prestacion de un servicio
distinto, o en lugares diversos de aquel para el cual se le contrato.

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

PARAGRAFO: La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe
manifestar a la otra, en el momento de la extincidn, la causal o motivo de esa
determinacidn. Posteriormente no pueden alegarse validamente causales o motivos
distintos.

CAPITULO XVII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 63°

El presente reglamento sustituye en todas sus partes la versién inmediatamente
anterior del Reglamento Interno de Trabajo de la Corporacion, el cual queda
ajustado a la normatividad laboral vigente

ARTICULO 64°
El presente reglamento entrara a regir de conformidad con la ley.

ARTICULO 65°

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 o convenciones colectivos, o fallos arbitrales, los causales
sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto mas favorables al
trabajador.

CAPITULO XVIII
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL
Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 66°
Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la
Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
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conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas; la armonia
entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la
empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las
personas en el trabajo.

ARTICULO 67°
En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la Corporacion ha
previsto los siguientes mecanismos de prevencion del acoso laboral:

1.

Brindar informacion a todos los trabajadores de la Corporacidon sobre la Ley
1010 de 2006, que incluye campanas de divulgacion preventiva, capacitaciones
y talleres sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relaciéon con las
conductas que constituyen acoso laboral, las que no lo constituyen, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento
sancionatorio.

Crear espacios para la formulacion de quejas, para la conciliacidon, para la
participacion individual o por grupos de similar naturaleza, para la evaluacién
periddica de la vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y
armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la
empresa.

Disefiar y realizar actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a) Establecer, mediante la construccidon conjunta, valores y habitos que
promuevan una correcta vida laboral.

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

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

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

ARTICULO 68°

Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las conductas de
acoso laboral, se establece en la Corporacién 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:
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1. La empresa tendra un Comité de Convivencia Laboral conformado segun la
Resolucion N° 652 de 2012, modificada parcialmente por la Resolucion N° 1356
de 2012 del Ministerio de Trabajo.

2. El Comité de Convivencia Laboral tendra las siguientes funciones:

a) Velar de forma permanente para que el trabajo en la empresa se
desenvuelva en un ambiente positivo y armonico para los trabajadores en
general, formulando a las 4dareas responsables o involucradas, las
sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.

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

c) Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos
especificos o puntuales que se le planteen al comité y 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) Realizar las sugerencias que considerare necesarias para la realizacién y
desarrollo de los mecanismos de prevencidon, con énfasis en aquellas
actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de
situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor
ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

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

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

3. El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente cada tres (3)
meses Yy sesionarda con la mitad mas uno de sus integrantes vy
extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata
intervencion y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.
(Resolucién N° 1356 de 2012 Ministerio de Trabajo)

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

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

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".

CAPITULO XIX
DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL

CLAUSULA GENERAL. Este capitulo tiene como objeto regular y promover la
desconexion laboral en los términos de la Ley 2191 de 2022, de los
trabajadores de la CORPORACION en las relaciones laborales cualquiera sea su
modalidad, asi como en las relaciones legales y/o reglamentarias.

ARTICULO 69°

La desconexion laboral es el derecho del que gozan todos los trabajadores de
la CORPORACION de disfrutar efectiva y plenamente del tiempo de descanso,
licencias, permisos, vacaciones y de su vida personal y familiar.

ARTICULO 70°

Los trabajadores gozaran del derecho a la desconexién laboral una vez
finalizada la jornada ordinaria o la extraordinaria en caso de que esta haya sido
efectivamente notificada por las causales legales. El ejercicio de este
respondera a la naturaleza del cargo y al objeto de la relacién laboral.

PARAGRAFO. En todo caso, el empleador reconocerd el trabajo suplementario
que se realice fuera de la jornada ordinaria de trabajo, de la maxima legal o
convenida, de conformidad con las normas establecidas en la materia, segun
sea el caso.
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ARTICULO 71°
EXCEPCIONES. No estaran sujetos a lo dispuesto en este capitulo:

a. Los trabajadores que desempefien funciones o cargos de direccion,
confianza y manejo al interior de la CIS en el entendido de que los
trabajadores que desempefan cargos de direccidén, confianza y manejo,
tienen derecho a la desconexion laboral, la cual no estara atada al limite de
la jornada laboral, pero sin que implique afectar el contenido minimo del
derecho fundamental al descanso. Para el efecto deberan atenderse criterios
de necesidad y proporcionalidad, de acuerdo con las responsabilidades,
funciones y delegaciones del cargo, en respeto de la sentencia C-331 DE
2023.

b. Aquellos trabajadores que por la naturaleza de la actividad o funcidon que
desempefian deban tener una disponibilidad permanente.

c. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir
deberes extra de colaboracion con la empresa o institucién, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles o de urgencia en la operacién de la empresa o la institucion,
siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

ARTICULO 72°
DEBERES DE LA CIS

1. Respetar los tiempos de descanso, permisos o vacaciones de todos los
empleados, por lo tanto, tendran derecho a no responder comunicaciones
fuera de su horario de trabajo.

2. Incluir respuestas automaticas en los correos electronicos finalizada la
jornada donde se informe que el requerimiento sera atendido en horario y
dia habil siguiente.

3. Programar las reuniones de trabajo, de caracter presencial o virtual dentro
de la jornada y dias habiles de trabajo.

4. Cuando se envien correos electronicos fuera del horario de trabajo, se
utilizara la configuracién del envio retardado para hacer llegar los mensajes
dentro del horario laboral del destinatario.

5. Evitar, excepto en casos extraordinarios o de extrema necesidad, el envio de
requerimientos laborales y llamadas telefénicas fuera del horario de trabajo
establecido por la corporacion o el beneficiario de la labor, salvo causas de
fuerza mayor o circunstancias excepcionales.
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ARTICULO 73°
DEBERES DEL TRABAJADOR

1. Los empleados deberan hacer uso adecuado y responsable de las
herramientas tecnoldgicas puestas a su disposicion, evitando su utilizacion
fuera del horario de trabajo. La ejecucion de actos laborales por fuera de la
jornada de trabajo sin la debida justificacion o autorizacion por parte de la
CORPORACION dara lugar al inicio de un debido proceso disciplinario.

2. El acceso a los servicios de conexidon a la VPN estara sujeto al horario
laboral. Una vez finalizada la jornada de trabajo el acceso remoto se cerrara
automaticamente, asi como las unidades de red. El trabajador no podra
burlar o reactivar de manera alguna el servidor o VPN, ni ingresar sin
autorizacion a la conexion virtual. Cualquier vulneracion a esta prohibicion
constituira falta grave.

3. El trabajador no podra acceder a su correo electrénico corporativo por fuera
de su jornada laboral sin previa autorizacion o fundamento en hechos
extraordinarios.

4. Durante periodos de descanso, vacaciones o incapacidades los empleados
no podran conectarse a los distintos servicios de la VPN, correos o archivos
almacenados en red o en la nube, ni presentarse a su lugar de trabajo y
estaran obligados a dejar una alerta en el correo electrénico indicando que
se encuentra ausente e informando los datos de contacto de la persona con
la que podra comunicarse.

ARTICULO 74°
INCUMPLIMIENTO DE LA NORMA

Mecanismos de prevencidn de las conductas de acoso laboral por desconexion
laboral. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral
previstos por la CIS constituyen actividades tendientes a propiciar, entre los
trabajadores de la empresa, una permanente reflexion y puesta en ejecucion
de practicas que conduzcan a la armonia y al buen ambiente laboral,
protegiendo la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de estos. A
continuacion, se detallan los mecanismos de prevencion del acoso laboral.

1. Brindar informacién y capacitacién continua sobre la Ley de desconexién
laboral que incluya campafas de divulgacion preventiva, conversatorios y
talleres sobre el contenido de dicha norma, particularmente con relacion a
las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias
agravantes, atenuantes y el procedimiento sancionatorio.
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. Generar espacios para el dialogo, comunidades de aprendizaje o grupos de
similar naturaleza para la evaluacién periddica de la vida laboral, con el fin
de promover la coherencia operativa y la armonia funcional que faciliten y
fomenten las buenas practicas al interior de la empresa.

. Segun lo establece la Resolucién 734 de 2006 del Ministerio de la Proteccion
Social, para los efectos relacionados con la busqueda de solucidon de las
conductas de acoso laboral por desconexidon laboral, se establece que la
competencia correspondera al Comité de Convivencia Laboral actualmente
vigente.

El proceso de Gestién Humana y el Comité de Convivencia Laboral seran los
responsables de hacer seguimiento a la implementacién de las medidas de
desconexién laboral.

. Asi mismo, en caso de detectarse practicas o comportamientos contrarios a
las medidas establecidas, el trabajador debera reportarlo segin el
procedimiento interno reglado por el comité de convivencia en su respectivo
acapite.
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Anexo (Resolucion 1670 del 18 de septiembre de 2023)

S22
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leerta;: y Orden
MINISTERIO DEL TRABAJO

REPUBLICA DE COLOMBIA

RESOLUCION NUMERG- - -4§ 7 {j  DE2023

v

(- 3 gipP 2025 )

POR MEDIO DE LA CUAL SE AUTORIZA LABORAR HORAS EXTRAS A LA EMPRESA
CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS “CIS”

LA COORDINADORA DEL GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES DE LA
DIRECCION TERRITORIAL DE ANTIOQUIA DEL MINISTERIO DEL TRABAJO, EN USODELAS
FACULTADES LEGALES CONFERIDAS EN LA RESOLUCION 3238 DEL 03 DE NOVIEMBRE
DE 2021, LA RESOLUCION 3455 DEL 16 DE NOVIEMBRE DE 2021, LA RESOLUCION 0736
DEL 8 DE MARZO DE 2022 Y LA RESOLUCION 1043 DEL 29 DE MARZO DE 2022 Y TENIENDO
COMO,

k CONSIDERACIONES

Que, mediante escrito radicado con el No. 11EE2023710500100014657 del 2023-07-28, el sefior
JUAN ALBERTO GALLEGO BOTERO, identificado con cedula 70.085.568 en calidad de
representante legal de la empresa CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS
“CIS”, identificada con NIT 811003208-8, ubicada en la carrera 63 AA N° 32D - 31, Municipio
de Medellin, Antioquia, teléfono 6043547140, Correo electrénico bhjaramillo@cis.org.co, solicitd
autorizacion para laborar horas extras.

Mediante el Auto intemo N° 3926 de fecha 8 de agosto de 2023, se asigno al Inspector de trabajo
y Seguridad Social FLOR ANGELA GARCIA OSSA, la cual fue recibida el 28 de julio de 2023,

para que proceda al estudio y realice el proyecto de resolucion para que este Despacho una vez
revisado se ordene lo pertinente.

1. CONSIDERACIONES DEL DESPACHO

2.1 Competencia del Ministerio de Trabajo para conocer de las horas extras

De conformidad al numeral 20 del articulo 2° de la resolucién 3455 de 16 de noviembre de 2021, le

comresponde a este despacho decidir sobre las solicitudes de autorizaciones para laborar horas

extras y poner en conocimiento a las direcciones terriforiales en donde tenga ofras sedes,

sucursales, agencias o puestos de irabajo.

2.2 Requisitos para la autorizacion para laborar horas extras y analisis de los documentos
aportados por la empresa.

La solicitud debe estar suscrita por el representante legal o apoderado de la empresa, dirigida a la

Direccién Territorial del domicilio indicando: los lugares donde se requiere laborar horas extra,
{ciudades o sucurszles) las razones claras que justifiquen su peticion.

1. Relacion de actividades(cargos) para los cuales se solicita la autorizacion.
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2. Certificado expedido por la ARL a la cual se encuentra afiliada la empresa especificando lo
siguiente:
+ Las exigencias de carga fisica, psicosocial, y demas riesgos para los cargos que
requieran trabajar horas extra.

« Evaluacién donde se establezcan a manera general si los trabajadores que
desempefien los cargos que requieren trabajar horas extra, por este hecho se
verian afectados por las exigencias de carga fisica, psicosocial y demas riesgos
{tomando como referencia los programas de vigilancia epidemiologica).

+ Existencia en la empresa solicitante de los programas de vigilancia epidemioldgica
de factores de riesgo, relacionados con las actividades laborales, para las que se
estan solicitando autorizacion de horas extra.

3. Manifestacion expresa sobre la existencia o no de organizacion sindical. (si existe
organizacion sindical mencionarla con su domicilio y enviar fotocopia de la solicitud de
horas extra para darle traslado).

4. Manifestacion expresa sobre la existencia o no de pacto o convencion colectiva en caso de
contar con alguno verificar que se haya anexado a la parte pertinente del mismo donde se
establecio la jornada laboral, el horario de trabajo y el trabajo suplementario.

5. Reglamento de trabajo en lo que concieme a la jomada laboral y trabajo suplementario
6. Certificado de existencia y representacion legal, no superior a (30) dias de expedido.

Que, una vez estudiado y analizado el contenido de la documentacion presentada para el efecto, la
inspectora asignada encuentra que la documentacion no cumple con todos los requisitos exigidos
para autorizar laborar horas exiras, por lo que procede mediante oficio radicado N°08
SE2023710500100012239 de fecha 29 de agosto de 2023, y solicitar la documentacion faltante y
relacionada con la modificacion del Reglamento Interno de Trabajo, por cuanto cuenta con una
jornada laboral extensa que supera la maxima jornada laboral permitida por la ley, lo cual fue
subsanado el dia 13 de septiembre de 2023 y radicado bajo el N°® 05EE2023710500100018063,
subsanando asi toda la documentacion.

Una vez analizada toda la documentacion se advierte:

A folio 1 del expediente. El representante legal de la empresa fundamento su solicitud de la
siguiente forma:

En ocasiones eventuales y esporadicas, se hace necesario atender los requerimientos
extraordinarios de servicio de nuestros clientes en los diferentes proyectos que tiene la corporacion.
Actualmente algunos de nuestros proyectos se ejecutan en diferentes municipios del departamento
de Antioquia, en la ciudad de Medellin y tora el 4rea metropolitana, En general pueden surgir
proyectos en todo el territorio colombiano

A folios 1 del expediente, el representante legal de la empresa manifiesta:

Manifestacion expresa sobre la existencia o no de la organizacion sindical en la empresa.
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NO existe organizacién sindical en la Corporacion Interuniversitaria de servicios

Manifestacion expresa sobre la existencia o no de sindicatos, pactos o convenciones colectivas, en
la empresa.
NO existen sindicatos, pactos o convenciones colectivas en la corporacién

En folics 7 al 16 del expediente se evidencia la certificacion expedida por la ARL COLMENA
SEGUROS donde manifiesta que la empresa CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE
SERVICIOS “CIS”, cumple con lo establecido en el Sistema de Gestion y Seguridad y Salud en el
Trabajo con sus Sistemas de Vigilancia epidemiolégico para los cargos solicitados para laborar
horas extras.

Obrante a folios 51 al 57 en la documentacion aportada por la empresa se observa el Reglamento
Interno de Trabajo y en su CAPITULO IV, HORARIO DE TRABAJO, el despacho pudo evidenciar
que para la fecha que presentd la solicitud de horas extras cumple con la jomada laboral de 47
horas a la semana.

Que entrada en vigencia la Ley 2101 del 15 de julio de 2021 “Por medio de la cual se reduce la
jornada laboral semanal de manera gradual, sin disminuir el salario de los trabajadores y se
dictan otras disposiciones” La cual empez6 a regir a partir del 15 de julio de 2023. Motivo por el
cual se procede a manifestar que a partir de la hora 47, esta permitido por ley trabajer 2 horas al
dia, incluyendo la jomada laboral ordinaria y el trabajo suplementario.

Que una vez cumplidos los requisitos legales, de conformidad con el articulo 1° del Decreto 13 de
1867, articulo 22 de la ley 50 de 1990, Decreto Reglamentario 985 de 1968 y circular 060 de 2008,
se encuentra que es procedente y viable la Autorizacion para Laborar Horas Extras por dos (2)
anos, en los términos del articulo 22 de la ley 50 de 1930, que establece: “En ningtin caso las horas
extras de frabajo, diummas o nocturnas, podrén exceder de dos (2) horas diarias y doce (12)
semanales. Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleadores y trabajadores
a diez (10) horas diarias, no se podré en e! mismo dia laborar horas exiras

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: AUTORIZAR a la empresa CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE
SERVICIOS “CIS", identificada con NIT 811003209-8, ubicada en la camrera 63 AA N° 32D - 31,
Municipio de Medellin, Antioguia, teléfono 6043547140, Correo electrénico bhjaramillo@cis.org.co,
para laborar horas exiras en la sede principal de la sociedad, sucursales, agencias y/o
establecimientos que tenga o llegare a tener dentro del territorio nacional, sin exceder de dos (2)
horas diarias y doce (12) semanales diumas o noctumas, por el término de dos (2) afios, a partir de
la ejecutoria del presente Acto Administrativo, conforme a las razones expuestas en la parte motiva
del mismo en los siguientes cargos:

Abogado(a)

Abogado(a) Asistente Comité Asuntos Estudiantiles
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Administrador(a)

Administrador(a) (Profesional Administrativo(a) en Procesos de
Contratacion)

Administrador(a) de Empresas

Administrador(a) de Infraestructura

Administrador(a) de Plataforma

Administrador(a) de Servidores

Administrador(a) del Datacenter

Administrador(a) Escenarios Deportivos

Administrador(a) Hospital

Administrador(a) Sede Robledo

Agrénomo(a)

Almacenista

Analista

Analista Administrativo(a) y Soporte Técnico Plataforma SISE

Analista de datos

Analista de Desarrollo

Analista de Desarrollo de Sistemas de Informacion |

Analista de Informacion

Analista de Inventarios

Analista de Laboratorio

Analista de Laboratorio |

Analista de Laboratorio Il

Analista de Muestreo

Analista de Pagos

Analista de Pruebas

Analista de Sistemas de Informacién

Analista en Gestion del Riesgo en Salud

Analista Fisicoquimico(a)

Analista Gestion de Planes

Analista Instrumental

Analista lider de Interventoria

Analista Microbiologia

Anfitrién

Apoyo Administrativo y Documental

Apoyo Area Curricular en M atica

Apoyo Comunicaciones

Apoyo Cursos
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Apoyo de Investigacién

Apoyo Informatico

Apoyo informatico IlI

Apoyo Juridico(a)

Apoyo Logistico

Apoyo Logistico(a)

Apoyo Plataforma

Apoyo Profesional a la Gestién de Planes y Proyectos

Apoyo Servicios Ude@

Apoyo Técnico(a)

Apoyo Técnico(a) en Diseiio

Apoyo Unidad de Gestion Administrativa

Arquitecto Restaurador(a)

Arquitecto(a)

Arquitecto(a) Especializado(a)

Asesor(a) Cientifico y de Redes

Asesor(a) de Asuntos Estudiantiles

Asesor(a) de Cooperacion Cientifica

Asesor(a) de Decanatura

Asesor(a) de Despacho

Asesor(a) de Proyectos

Asesor(a) Financiero(a)

Asesor(2) Financiero(a) FCA

Asesor(a) Juridico(a)

Asesor(a) Pedagogico(a)

Asesor{a) Proyectos Estratégicos

Asistencial 2

Asistencial 3

Asistencial 6

Asistente

Asistente Administrativo(a)

Asistente Atencién al Publico Punto de Venta

Asistente Centro de Investigaciones

Asistente CIAN

Asistente de Investigacion

Asistente de Investigacion |l

Asistente de Posgrados
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Asistente de Revista

Asistente de Servicio al Usuario

Asistente de Soporte

Asistente Departamento de Educaciéon Avanzada

Asistente Departamento de Formacion Académica

Asistente DFA

Asistente Division Financiera

Asistente en Derecho

Asi e Escuela de Gobierno

Asistente Extension y Logistico(a)

Asistente Gestion de Informacion

Asistente Gestion Empresarial

Asistente Juridico(a)

Asistente Proyecto Cultura Centro

Asistente Técnico(a)

Asistente Unico

Atencién al Usuario |

Atencion al Usuario Il

Auditor(a) Odontologia

Auxiliar

Auxiliar - Personal de Apoyo

Auxiliar 2 - Proceso Misional

Auxiliar Administrativo(a)

Auxiliar Administrativo(a) - Almacenista

Augxiliar Administrativo(a) - Atencién al Usuario

Auxiliar Administrativo(a) - Cuentas Médicas

Auxiliar Administrativo(a) |

Auxiliar Administrativo(a) 2

Auxiliar Administrativo(a) 3

Auxiliar Administrativo(a) 4

Auxiliar Administrativo(a) 6

Auxiliar Administrativo(a) 8

Auxiliar Administrativo(a) |

Auxiliar Administrativo(a) |l

Auxiliar Administrativo(a) Il

Auxiliar Administrativo(a) IV

Auxiliar Administrativo(a) Livinglab
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Auxiliar Administrativo(a) y Logistico(a)

Auxiliar Ambiental

Auxiliar Apoyc Administrativo

Auxiliar Asistencial

Auxiliar Audiovisuales

Auxiliar Compras - Técnico(a)

Auxiliar Contable

Auxiliar Contable y Financiero(a)

Auxiliar de Almacén

Auxiliar de Almacén y Distribucion

Auxiliar de Almacenamiento

Auxiliar de Apoyo

Auxiliar de Apoyo Académico Administrativo

Auxiliar de Apoyo i

Auxiliar de Apoyo lil

Auxiliar de Apoyo IV

Auxiliar de Apoyo Liquidacion

Auxiliar de Apoyo Logistico

Auxiliar de Archivo

Auxiliar de Atencién al Ciudadano

Auxiliar de Atencion al Publico

Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Calidad

Auxiliar de Cartera

Auxiliar de Comercio Internacional

Auxiliar de Compras

Auxiliar de Compras Il

Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de Enfermeria

Auxiliar de Enfermeria |

Auxiliar de Enfermeria Il

Auxiliar de Gerontologia

Auxiliar de Gestién

Auxiliar de Gestion Documental

Auxiliar de Ingenieria

Auxiliar de [nvestigacién

Auxiliar de Laboratorio
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Auxiliar de Laboratorio |

Auxiliar de Laboratorio Il

Auxiliar de Laboratorio y Salud Ocupacional

Auxiliar de Lavado en Laboratorio

Auxiliar de Libreria

Auxiliar de Liquidacién

Auxiliar de Mantenimiento

Auxiliar de Monitoreo

Auxiliar de Operaciones

Aucxiliar de Pago

Aucxiliar de Posproduccion Audiovisual

Auxiliar de Programacion (GTI)

Auxiliar de Proyectos

Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo

Auxiliar de Servicio

Auxiliar de Servicios Audiovisuales

Auxiliar de Servicios Generales

Auxiliar de Servicios Generales 4

Auxiliar de Sistemas

Aucxiliar de Soporte Tl

Auxiliar Deportivo

Auxiliar Direccion

Auxiliar Ed. Ambiental

Auxiliar en Salud Oral

Auxiliar en Sistemas de Informacién en Salud

Auxiliar Especializado(a)

Aucxiliar Il

Auxiliar Lider

Auxiliar Logistico(a)

Auxiliar Logistico(a)

Aucxiliar Metrolégico

Auxiliar Operativo(a)

Auxiliar Proceso de Vinculacion

Auxiliar Proceso Juridico

Auxiliar Proceso Social

Auxiliar Punto Gourmet

Auxiliar SCM
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Ayudante

Ayudante de Maquinaria

Bachiller Auxiliar

Bacteridlogo(a)

Bacteridlogo(a) e Histotecndlogo(a)

Bacteridlogo(a) Lider de Calidad

Bacteridlogo(a) Lider Técnico

Bibliotecario(a) Auxiliar

Bibliotecario(a) Auxiliar |

Bibliotecdlogo(a)

Bibliotecdlogo(a) |

Bicingeniero(a) |

Bioingeniero(a) |l

Bioingeniero(a) Imdgenes Diagndsticas

Bidlogo(a)

Biotecndlogo(a) (Master)

Citohistotecndlogo(a)

Citotecnologo(a) de Coloracion

Citotecndlogo(a) de Lectura

Citotecnologo(a) Preanalitico(a)

Cogestor{a) de Apropiacién de TIC

Comunicador

Comunicador Social

Comunicador(a)

Comunicador(a) Grafico y Audiovisual

Comunicador(a) Grafico(a)

Comunicador(a) Social

Conductor(a)

Conductor(a) de Camabaja

Conductor(a) de Volgueta

Contador(a)

Coordinador Comercial

Coordinador(a)

Coordinador(z) Area Asistencial - IDP

Coordinador(a) Académico

Coordinador(a) Académico(a) y Cientifico(a)

Coordinador(a) Administrativo(a)
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Coordinador(a) Administrativo(a) y Técnico(a)

Coordinador(a) Canal On

Coordinador(a) Comercial

Coordinador(a) Comunicaciones

Coordinador(a) Cursos de Extensién

Coordinador(a) de Almacén y Distribucion

Coordinador(a) de Apoyo Juridico Supervisién y Liquidacion

Coordinador(a) de Aseguramiento

Coordinador(a) de Bienestar

Coordinador(a) de Calidad

Coordinador(a) de Comunicaciones

Coordinador(a) de Control de Calidad

Coordinador(a) de Cooperacién Académica

Coordinador(a) de Cultivo

Coordinador(a) de Desarrollo de Programas de Cultura y Patrimonio

Coordinador(a) de Educacién Continua

Coordinador(a) de Egresados

Coordinador(a) de Extension

Coordinador(a) de Fomento

Coordinador(a) de Interventoria

Coordinador(a) de Laboratorio

Coordinador(a) de Librerias

Coordinador(a) de Mantenimiento

Coordinador(a) de Maquinaria

Coordinador(a) de Movilidad y Otras Modalidades

Coordinador(a) de Operaciones

Coordinador(a) de Procesos

Coordinador(a) de Produccién

Coordinador(a) de Proyecto

Coordinador(a) de Proyectos

Coordinador(a) de Proyectos Especiales

Coordinador(a) de Tecnologia

Coordinador(a) de Validaciones

Coordinador(a) en Gestién del Riesgo

Coordinador(a) Fomento de la Creatividad

Coordinador(a) Fomento Innovacién Social

Coordinador(a) General
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Coordinador({a) Gestion de Calidad

Coordinador(a) Gestién Documental

Coordinador(a) Il

Coordinador(a) Laboratorio Sensorial

Coordinador(a) Linea Refrigerios

Coordinador(a) Oficina de Comunicaciones

Coordinador(a) Operativo(a)

Coordinador(a) Programa Recreodeportivo

Coordinador(a) Proyectc de Profesionalizacion

Coordinador(z) Referencia y Contra Referencia

Coordinador(a) Sistema de Seguridad en el Trabajo

Coordinador(a) Vehicular

Coordinador(a) y Asesor(a) Técnico(a)

Cuidador(a) de Equinos

Dependiente judicial |

Deportdlogo(z)

Desarrollador(a) de Negocios

Desarrollador(a) Front End

Digitador(a)

Director(a) de Planeacién y Desarrollo

Director(2) de Proyecto

Director(a) Técnico(a)

Educador(a)

Ejecutor(a) de proceso - Profesional con Doctorado

Ejecutor(a) de proceso - Profesicnal con Maestria

Ejecutor(a) de Proceso |

Ejecutor(a) de Proceso Il

Ejecutor(a) de Proceso I

Ejecutor(a) de Proceso IV

Enfermero(z) Auditor(a)

Enfermero(a) Profesional

Enlace Administrativo(a) y Comercial

Enlace Administrativo(a) y Logistico(a)

Enlace Operativo y Administrativo

Enlace Operativo(a)

Equipo Social

Estudiante en Ingenieria
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Facilitador(a) de Verificacion

Facturador(a)

Facturador(a) y Recepcionista

Gerente de Proyecto

Gerente de Proyectos Estratégicos

Gerente en Sistemas de Informacién

Gestor(a) Administrativo(a)

Gestor(a) Administrativo(a) |

Gestor(a) Administrativo(a) 2

Gestor(a) Administrativo(a) 4

Gestor(a) Contable

Gestor(a) de Archivo

Gestor(a) de asuntos Académicos

Gestor(a) de Calidad

Gestor(a) de Canales Digitales

Gestor(a) de Compras

Gestor(a) de Comunidades Virtuales de Conocimiento

Gestor(a) de Contratacion

Gestor(a) de Experiencia y Calidad

Gestor(a) de Formacion

Gestor(a) de Informacién

Gestor(a) de Politicas y Planes

Gestor(a) de Produccién

Gestor(a) de Proyecto

Gestor(a) de Proyectos

Gestor(a) de Proyectos UGP

Gestor(a) de Visibilidad

Gestor(a) del Riesgo APH

Gestor(a) Documental

Gestor(a) Fomento a la Cultura

Gestor(a) Notificaciéon

Gestor(a) Social

Gestor(a) Tecnoldgico(a)

Gestor(a) Vital

Higienista Oral

Histocitotecndlogo(a)

Informador(a) Vendedor(a)
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ingeniero(a) Agrénomo(a)

Ingeniero(a) Ambiental

Ingeniero(a) Ambiental Soporte y Seguridad en el Trabajo

ingeniero(a) Biomeédico(a)

Ingeniero(a) Civil

Ingeniero(a) Civil - Asesor(a) en Contratacion

Ingeniero(a) Civil Especializado(a)

Ingeniero(a) de Apoyo

Ingeniero(a) de Datos

Ingeniero(a) de Georreferenciacion

Ingeniero(a) de Plan de Manejo Ambiental

Ingeniero(a) Electricista

Ingeniero(a) Electricista Junior A

ingeniero(a) Electricista Junior B

Ingeniero(a) Eléctrico(a)

Ingeniero(a) Electromecanico(a)

Ingeniero(a) Electrénico(a)

Ingeniero(a) en Seguridad y Szalud en el Trabajo

Ingeniero(a) Forestal

Ingeniero(a) Gestion Ambiental

Ingeniero(a) Industrial

Ingeniero(a) Mecénico(a)

Ingeniero(a) Mecanico(a) - Mantenimiento

Ingeniero(a) Modelador de Procesos

Ingeniero(a) Sanitario

Ingeniero(a) Soporte TIC

Inspector(a) de Calidad

Inspector(a) de Procesos

Instrumentador(a) Quirtrgico

Interventor(a)

Interventor(a) de Obras y Mantenimiento Eléctrico

Jefe de Garantia de la Calidad

Jefe de Libreria

Jefe de Preduccion

Jefe de Produccién Agricola

Licenciado(2) Artes Plasticas

Lider Area Administrativa
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Lider Area de Mediacion

Lider Area de Medicamentos

Lider Area de Pedagogia

Lider Cultura Digital

Lider de Calidad

Lider de Comunicaciones

Lider de Control de Calidad

Lider de Gestion Empresarial

Lider de Produccion

Lider de Unidad Consultoria

Lider Gestién de Procesos y Proyectos

Lider PMO

Lider Subsistema de Gestion de SST

Lider Unidad Relaciones con el Entorno

Logistico(a) de Procesos

Maestro(a) de Obra

Manipulador(a) de Alimentos

Maquinista

Mayordomo(a)

Mecanico(a) de Bicicletas

Mecinico(a) Estaciones Automaticas

Médico(a) Especialista en Salud Ocupacional

Médico(a) Especialista |

Médico(a) General

Médico(a) Patdlogo(a)

Médico(a) Veterinario **

Médico(a) Veterinario(a)

Mensajero

Mensajero - Digitador

Mensajero(a)

Metrodlogo(a)

Microbidlogo(a)

Microbidlogo(a) y Bic ista

Muestreador(a)

Notificador(a)

Oficial de Carpinteria

Oficial de Obra Blanca
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Oficios Varios

Oficios Varios CPSAM

Oficios Varios |

Oficios Varios I

Operador(z) de Bulldozer

Operador(a) de Excavadora de Oruga

Operador(a) de Motoniveladora

Operador(a) de Retroexcavadora de Llanta

Operador(a) de Vibrocompactador(a)

Operario Calificado

Operario(a)

Operario(a) de Produccién |

Operario(a) de Produccién Il

Operario(a) de Produccién Il

Operario(a) Limpieza y Desinfeccién

Patdlogo(a}

Periodista

Plomero(a)

Presupuestador(a)

Profesional

Profesional - Lider de Calidad

Profesional - Quimica Farmacéutica

Profesional |

Profesional | - Enfermero(a)

Profesional | Comunicaciones

Profesional | GSI

Profesional 2

Profesional 2 (Gestor(a) Académico(a) Cultural)

Profesional 2 (Psicologo(a))

Profesional 2 Proceso Administrativo (Apoyo Administrativo)

Profesional 3

Profesional 3 Especializado

Profesional Administrativo(a)

Profesional Administrativo(a) |

Profesional Administrativo(a) 2

Profesional Administrativo(a) 3

Profesional Administrativo(a) Apoyo Supervision y Liquidacion |
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Profesional Administrativo(a) Apoyo Supervision y Liquidacion |1

Profesional Administrativo(a) Biofabrica

Profesional Administrativo(a) EPM

Profesional Administrativo(a) Il

Profesional Administrativo(a) y Financiero Interventorias

Profesional Agroambiental

Profesional Ambiental

Profesional Analista de Asuntos Docentes

Profesional Analista de Datos

Profesional Apoyo Operacién y Mantenimiento

Profesional Area Ambiental

Profesional Bienestar Universitario

Profesional Catastral

Profesional Categorizador(a)

Profesional Comunicaciones

Profesional con Experiencia

Profesional Coordinacion de Contenidos

Profesional Coordinador(a)

Profesional Coordinador(a) Administrativo(a)

Profesional CUEE

Profesional Curaduria Coleccion de Historia

Profesional de apoyo

Profesional de Apoyo Académico

Profesional de Apoyo Administrativo

Profesional de Apoyo Administrativo y Técnico

Profesional de Apoyo Administrativo(a)

Profesional de Apoyo Juridico(a) y Administrativo(a)

Profesional de Apoyo Operativo y Logistico

Profesional de Comunicacion Interna y Externa

Profesional de Contratacién y Compras

Profesional de Costos

Profesional de Diseno

Profesional de Planeacion Estratégica

Profesional de Produccién y Circulacion de Contenidos Periodisticos

Profesional de Seguimiento y Control

Profesional de Soporte

Profesional de Transferencia
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Profesional Editor(a) de Revistas

Profesional Educacion Continua

Profesional en Administracion

Profesional en Ciencias Agrarias

Profesional en Ciencias Econdmicas

Profesional en Comunicaciones y Publicidad

Profesional en Derecho

Profesional en Gestion de Contenido Web

Profesional en Gestidn del Conocimiento

Profesional en Gestién Proyectos

Profesional en Informacion y Archivistica

Profesional en Mercadeo

Profesional en Negocios

Profesional en Proyectos

Profesional en Seguridad Informatica

Profesional en Seguridad y Salud en el Trabajo

Profesional en Sistemas de Informacién en Salud

Profesional en Traduccion

Profesional Enlace Egresados y Educacion Continua

Profesional Especializado(a)

Profesional Especializado(a) |

Profesional Especializado(a) 2

Profesional Financiero(z)

Profesional Financiero(a) y de Apoyo Administrativo(a)

Profesional Fomento

Profesional Gesis

Profesional Gestién de Proyectos y Sistema de Informacién

Profesional Gestion de Revistas

Profesional Gestién Proyectos

Profesional Gestor(z) Administrativo(a)

Profesional |

Profesional | - Entrenador(a) Deportivo

Profesional | - GESIS

Profesional Il

Profesional !l - Asistente Administrativo(a)

Profesional il - Entrenador(a) Deportivo

Profesional Il - Ingeniero(a) de Alimentos
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Profesional |l - Trabajador(a) Social

Profesional |I- Proceso Administrativo

Profesional Il -Psicoorientador(a)

Profesional Il

Profesional Ingeniero(a) Civil

Profesional IV

Profesional Juridico(a)

Profesional Juridico(a) Apoyo Supervision y liquidacion

Profesional Juridico(a) Apoyo Supervision y Liquidacion |

Profesional Juridico(a) Apoyo Supervisién y Liquidacién |l

Profesional Juridico(a) |

Profesional Juridico(a) Il

Profesional Juridico(a) Sancionatorios y Apoyo Supervision

Profesional Laboratorio Il

Profesional |ll

Profesional Logistico(a)

Profesional Logistico(a) |

Profesional Logistico(a) Il

Profesional Logistico(a) y Soporte SECOP/TVEC

Profesional Misional

Profesional Monitoreo Cientifico

Profesional para la Gestién Académica y Administrativa

Profesional para la Gestién Administrativa **

Profesional para la Gestion de la Investigacion y Extension

Profesional Parque E

Profesional Proyectos Especiales

Profesional Sistema de Calidad

Profesional Social

Profesional SST

Profesional TP |

Profesional Universitari(a) |

Profesional Universitario(a)

Profesional Universitario(a) |

Profesional Universitario(a) 2

Profesional Universitario(a) Administrador(a)

Profesional Universitario(a) Contador

Profesional Universitario(a) |
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Profesional Universitario(a) il

Programador(a)

Programador(2) de Sistemas Informaticos |

Programador(za) de Sistemas Informaticos I

Promotor(a) de Apoyo

Promotor(a) Rural

Psicologo(a)

Psicélogo(a) Especialista en Violencia de Género

Publicador(z) de Contenidos

Publicista

Quimico Farmacéutico(a)

Recaudador(a)

Recepcionista

Regente de Farmacia

Reparador(a) de Dotacion Hospitalaria

Restaurador de Carpinteria en Madera [+

Restaurador de Carpinteria en Madera 2

Restaurador de Carpinteria en Madera 3

Restaurador de Carpinteria en Madera 4

Restaurador(a) de Carpinteria en Madera 5

Restaurador(a) de Carpinteria en Madera 6

Restaurador(a) de Carpinteria en Madera 7

Revisor(a) Financiero(a)

Revisor(a) Financiero(a) Liquidador(a)

Revisor(a) Juridico(a)

Revisor(a) Juridico(a) Liquidador(a)

Revisor(z) Obras

Salvavidas

Secretario(a)

Secretario(a) |

Secretario(a) 2

Secretario(a) lil

Servicios Generales

Soporte de Pagos

Supernumerario(a)

Supervisor(a)

Supervisor(z) de Inventarios
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Supervisor(a) de Maquinaria y Equipos

Supervisor(a) de Operaciones

Técnico(a)

Técnico(a) | - Operador(a) Master Circuito Cerrado de Television

Técnico(a) | - Sonidista

Técnico(a) | Administrador(a)

Técnico(a) 2 - Sonidista

Técnico(a) 2 Proceso Administrativo - (Estadigrafo)

Técnico(a) 3

Técnico(a) 3 - Asistente de produccién

Técnico(a) 3 - Camardgrafo(a)

Técnico(a) 3 - Camarografo(a) y Productor(a) Switcher

Técnico(a) 3 - Disefiador(a) Gréfico(a) y Animador(a)

Técnico(a) 3 - Editor(a)

Técnico(a) 3 Proceso Misional

Técnico(a) Administrativo(a)

Técnico(a) APH

Técnico(a) Area Curricular

Técnico(a) CEAGRO

Técnico(a) de Asuntos Estudiantiles

Técnico(a) de Disefio

Técnico(a) de Laboratorio

Técnico(a) de Laboratorio |

Técnico(a) de Laboratorio I

Técnico(a) de Mantenimiento

Técnico(a) de Mantenimiento de Maquinaria

Técnico(a) de Produccion

Técnico(a) de Sistemas

Técnico(a) de Taller

Técnico(a) Electricista

Técnico(a) Electromecinico

Técnico(a) en Dibujo

Técnico(a) en Mecanica Automotriz

Técnico(a) en Pintura

Técnico(a) en Radiologia

Técnico(a) en Sistemas de Refrigeracion

Técnico(a) en Sistemas y Soporte Técnico Il
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Técnico(a) en Soldadura

Técnico(a) Gestor(a) de Monitoreo Automatizado

Técnico(a) |

Técnico(a) Inventarios y Reintegros

Técnico(a) Operativo(a)

Técnico(a) Preductor(a) de Radio

Tecndlogo(a)

Tecndlogo(a) 2

Tecndlogo(a) 3

Tecndlogo(a) Administrativo(a)

Tecndlogo(z) Ambiental

Tecndlogo(a) Apoyo Informatico |

Tecndlogo(z) Apoyo Informatico Il

Tecndlogo(a) Apoyo Informatico il

Tecndlogo(z) Apoyo TICS

Tecndlogo(a) con Experiencia

Tecndlogo(a)- Coordinador(a) de Produccién

Tecndlogo(a) de Apoyo Financiero

Tecndlogo(a) de Apoyo Informitico

Tecndlogo(a) de cémputo

Tecndlogo(a) de Construccidn

Tecndlogo(a) de Laboratorio

Tecndlogo(a) de Mantenimiento

Tecnodlogo(a) de Orientacidn

Tecnologo(a) de Sistemas

Tecndlogo(z) Disefic Gréfico

Tecndlogo(a) Electricista

Tecndlogo(a) Electromecanico(a)

Tecndlogo(a) en Desarrollo de Software

Tecndlogo(a) en Gestion Empresarial

Tecndlogo(a) en Higiene y Seguridad

Tecndlogo(a) en Imdgenes Diagndsticas

Tecnologo(a) en Produccién Audiovisual

Tecndlogo(a) en Salud Ocupacional

Tecndlogo(a) en Seguridad y Salud en el Trabajo

Tecndlogo(a) en Sistemas

Tecndlogo(a) en SST
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Tecndlogo(a) |

Tecndlogo(a) Il

Tecndlogo(a) Industrial

Tecndlogo(a) Proyectos Estratégicos

Tecndlogo(a) Quimico(a)

Tecndlogo(a) Seguridad y Salud en el Trabajo

Tecndlogo(a) SST

Telecomunicador(a) de Emergencias

Utilero Banda Sinfénica

Veterinario(a)

Viverista

Zootecnista

PARAGRAFO: Que a partir de la hora 47; y progresivamente de acuerdo a la Ley 2101 del 15 de
julio de 2021, esta permitido por ley trabajar 2 hora extras al dia, sin que exceda las diez horas de
trabajo al dia y doce en la semana, contando como en el presente caso, con la respecliva
autorizacion del Ministerio del Trabajo.

ARTICULO SEGUNDO: ADVERTIR la obligatoriedad de dar cumplimiento a lo preceptuado en el
articulo 2 del Decreto 995 de 1968, como lo es el de llevar, por parte del empleador diariamente,
por duplicado un registro de trabajo suplementario, el cual debera entregarse al trabajador.

ARTICULO TERCERO: PUBLICAR la presente Resolucion en lugar visible de todas las
INSTALACIONES DE LA EMPRESA, una vez esté debidamente ejecutoriada.

ARTICULO CUARTO: COMUNICAR a los juridicamente interesados, que la presente autorizacion
no cobija a los menores de edad por prohibicion legal y expresa en el Cédigo de la Infancia y
Adolescencia, Ley 1098 de 2006.

ARTICULO QUINTO: ORDENAR la actualizacion del Reglamento Intemno de Trabajo y la inclusion
del presente acto administrativo en el capitulo respectivo de los horarios de trabajo.

ARTICULO SEXTO: DEROGAR cualquier otra Resolucion que se hubiere expedido anteriormente
para el mismo efecto.

ARTICULO SEPTIMO: ADVERTIR que contra la presente resolucion proceden los RECURSOS
DE REPOSICION, ante el funcionario que la profiere, y el de APELACION, ante el Director Territorial
de Antioquia, los cuales deberan interponerse dentro de los diez (10) dias siguientes a la notificacion
personal 0 a la notificacién por aviso o al vencimiento del término de publicacion, segin sea el caso,
sustentando con expresion concreta los motivos de inconformidad de acuerdo a lo estipulado en
los articulos 76, 77, 78 y siguientes de la ley 1437 de 2011.

ARTICULO OCTAVO: NOTIFICAR a las partes Juridicamente interesadas, a la Empresa
CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS “CIS”, identificada con NIT 811003209-
8, afravés de su representante legal el sefior JUAN ALBERTO GALLEGO BOTERO, identificado
con cedula 70.085.568, ubicada en la carrera 63 AA N° 32 D - 31, Municipio de Medellin,
Antioquia, teléfono 6043547140, Correo electrdnico bhjaramillo@cis.org.co, de conformidad con los
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articulos 67, 68 y 69 de la ley 1437 del 2011, Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contenciosc Administrativo.

ARTICULO NOVENO: COMUNICAR a las DIRECCIONES TERRITORIALES, en las cuales tienen
sedes el presente acto administrativo.

DadaenMedelinalos - o SEp 2023
NOTIFIQUESE Y CUMPLASE
, S
i A
NIDIA ESTELA EZ

Coordinadora Grupo de Atencion al Ciudadano y Tramites
Proyecio: Flor G..O
Reviso: Nidia GR
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El presente Reglamento de Trabajo ha sido puesto en conocimiento de todos los
trabajadores de la CIS para sus comentarios u observaciones.

Atentamente,

JUAN ALBERTO GALLEGO BOTERO

DIRECTOR EJECUTIVO

REPRESENTANTE LEGAL

C.C. No. 70.085.568

CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS.
NIT. 811003209-8



