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CAPITULO |

ARTICULO 1-El presente reglamento interno de trabajo establecido por ACADEMIA DE IDIOMAS EASY
S.A.S., domiciliada en la calle 52 N° 49 - 16 en Bello y Cra 66B #31-08 en Medellin; ambas sedes en
Antioquia. Las disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como todos sus trabajadores. Este
reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo sélo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO II
Condiciones de admision

ARTICULO 2- Quien aspire a desempefiar un cargo en la ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.A.S., debe
hacer la solicitud por escrito para su registro como aspirante y acompanfar los siguientes documentos:

a) Hoja de vida. A la cual se anexara fotocopia de los ty act
reportados en la hoja de vida. Los titulos expedidos er%ﬂerior d estar debidamente legalizados.

b) Documento de identidad. Cuando se trate de un extraMero, és presentar el pasaporte vigente, visa
de trabajo 0 aquella que de acuerdo con las normgs toriasermMan realizar actividades remuneradas en
virtud de un contrato de trabajo, y la cédula d 'eria@

c) Constancias laborales en las que conste el i des

grado de los estudios realizados y

la indole de la labor ejecutada, requeridas
por el cargo al cual aspire.

d) Certificado de afiliacion a la entidad de%t’na d émd,y sistema de pensiones, en el evento de haber
e é

estado afiliado, en caso contrario manifestactéexpr las entidades a las cuales desea pertenecer.

PARAGRAFO 1°.- El empleador podra solicit Qirante, ademas de los documentos sefialados en el
presente Reglamento, todos aquellos que cons\grg) necesarios de acuerdo con el cargo o a la naturaleza
de la labor a desempefiar, sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o
datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto asi, es prohibida la exigencia de la
inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, numero
de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (L. 13/72, art. 1°); lo
mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades
catalogadas como de alto riesgo (art. 43, C.N., arts. 1°y 2°, Convenio N° 111 de la OIT, Res. 3941/94 del
Ministerio de Trabajo), el examen de sida (D.R. 559/91, art. 22), ni la libreta militar (D. 2150/95, art. 111).
PARAGRAFO 2. El empleador podra solicitar al aspirante al trabajo que se practique los exdmenes médicos
de preingreso y las ayudas diagnosticas que el médico recomiende para efectos de determinar las
condiciones de salud fisica, mental y social del empleado antes de su contratacioén, en funcion de las
condiciones de trabajo a las que estaria expuesto, acorde con los requerimientos de la tarea y perfil del
cargo para el cual se le pretende contratar. Los gastos de los examenes médicos de preingreso y las ayudas
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diagndsticas estaran a cargo del empleador. La no asistencia a la cita o el no permitir su realizacion, sera
motivo para no celebrar el contrato.

PARAGRAFO 3. La presentacion de los documentos a que hace referencia el presente articulo y sus
paragrafos no implica compromiso alguno por parte del empleador de contratar al aspirante. En caso de que el
aspirante no sea admitido, no habra lugar para que éste exija al empleador explicaciones sobre su
determinacion.

Periodo de prueba
ARTICULO 3.- ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.A.S., una vez admitido el aspirante podra estipular con €l un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del
trabajador y por parte de este, las conveniencias de las condiciones de trabajo (CST, art. 76).
ARTICULO 4.- El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se
entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (CST, art. 77, num. 1°).
ARTICULO 5.- El periodo de prueba no puede exced 0s (2) s. En los contratos de trabajo a
término fijo, cuya duracion sea inferior a 1 afio, el perio eb ra ser superior a la quinta parte del
término inicialmente pactado para el respectivo contratlONgn que ceder de dos meses.
Cuando entre un mismo empleador y trabajador sﬁepren cont

er

0s de trabajo sucesivos, no es valida la
estipulacion del periodo de prueba, salvo para cophey. 50/90, art. 7°).

ARTICULO 6.- Durante el periodo de prueb ontrato @o p darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento y sin previo aviso, pero ado do de prueba y el trabajador continuare al
servicio del empleador, con consentimient 0 0 JAto;or ese solo hecho, los servicios prestados por
aquel a este, se consideraran regulados p normasger contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho
periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de, a gozan de todas las prestaciones sociales legales.
(CST, art. 80).

CAPITULO il Q

Trabajadores accidentales o transitorios

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

CAPITULO IV

Horario de trabajo

ARTICULO 8.- Jornada laboral: La duracién méaxima de la jornada ordinaria de trabajo es de cuarenta y dos
(42) horas a la semana, que podran ser distribuidas, de comun acuerdo, entre empleador y trabajador, en 5 0
6 dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso y sin afectar el salario. Paragrafo 1. El nimero
de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable teniendo como minimo cuatro (4) horas
continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, siempre
y cuando no exceda el promedio de 42 horas semanales.

CAPITULO V
Las horas extras y trabajo nocturno

ARTICULO 9.- Trabajo diurno y nocturno: Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido
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entre las seis horas (6:00 a. m.) y las diecinueve horas (7:00 p. m.). Trabajo nocturno es el que se realiza en el
periodo comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p. m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00 a. m.).

ARTICULO 10.- Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria y en todo
caso el que excede la maxima legal (CST, art. 159).

ARTICULO 11 .- El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el
articulo 163 del Codigo Sustantivo del Trabajo, sélo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante
autorizacion expresa del Ministerio de la Proteccion Social o de una autoridad delegada por este (D. 13/67, art.
19).

ARTICULO 12.- Tasas y liquidacion de recargos.
1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y cinco
por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno con excepcién del caso de la jornada de

treinta y seis (36) horas semanales prevista en el a o 20 lite de la Ley 50 de 1990.

2. Eltrabajo extra diurno se remunera con un recar e|nt| or ciento (25%) sobre el valor del
trabajo ordinario diurno.

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se de @ exclusiva, es decir, sin acumularlo con

alguno otro (L. 50/90, art. 24).

PARAGRAFO. La empresa podra impla 0s @es de trabajo nocturno, de acuerdo con lo

previsto por el Decreto 2352 de 1965. {?

ARTICULO 13. -La empresa no reconoC&ra tr uplementario o de horas extras sino cuando

expresamente lo autorice a sus trabajadores de ac n lo establecido para tal efecto en el articulo 11 de

este reglamento.

PARAGRAFO 1.- En ningln caso las horas ext trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos

(2) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO 2.- Descanso en dia sabado. Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas semanales de

trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin

exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no constituye
trabajo suplementario o de horas extras y se sigue considerando el sdbado como dia habil para todos sus
efectos.

CAPITULO VI

Dias de descanso legalmente obligatorios

ARTICULO 14.- Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean

reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter civil o
religioso: 1° de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1° de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de
agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves
y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazdn de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio, quince de
agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi
y Sagrado Corazon de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia.
Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se
trasladara al lunes.
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3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se reconocera
en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior (L. 51, art. 1°, dic. 22/83).
PARAGRAFO 1.-Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la

remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (L. 50/90, art. 26, num. 5°).

PARAGRAFO 2.- Trabajo dominical y festivo. (L. 789/2002, art. 26) modificé articulo 179 del Cédigo

Sustantivo del Trabajo.

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

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

3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (3 s seméwss previstas en el articulo 20 literal

a)de la Ley 50 de 1990 (L. 789/2002, art. 26).
PARAGRAFO 2.1.-El trabajador podra convenir co %ﬂ Ie dia de descanso obligatorio el dia
sabado o domingo, que sera reconocido en tod S asp ect como descanso dominical obligatorio

institucionalizado. Interprétese la expresion d I co en el régimen laboral en este sentido

exclusivamente para el efecto del descanso atono

Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se t habituales o permanentes en domingo, el
eimie

empleador debe fijar en lugar publico del r)\ anticipacion de 12 horas lo menos, la relacion
del personal de trabajadores que por raz el seMio o pueden disponer el descanso dominical. En

esta relacion se incluiran también el dia y las horas de&sCanso compensatorio (CST, art. 185).
PARAGRAFO 3.- El trabajo en dia de descanso d ﬁ@ orio 0 dias de fiesta se remunera con un recargo del
ciento por ciento (100%) sobre el salario ordi%en proporcion a las horas laboradas. Implementacion
Gradual: A partir del primero de julio de 2025, el rgo sera del 80%; a partir del primero de julio de 2026,
sera del 90%; y a partir del primero de julio de 2027, sera del 100%, sin perjuicio de que la empresa decida
acogerse al 100% de manera inmediata.

ARTICULO 15.- El descanso en los dias domingos y los demas dias expresados en el articulo 14 de este
reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el literal ¢) del articulo
20 de la Ley 50 de 1990 (L. 50/90, art. 25).

ARTICULO 16.- Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, la
empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a
pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension o compensacion o estuviere prevista
en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin
que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras (CST, art. 178).

Vacaciones remuneradas

ARTICULO 17 .- Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a
quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (CST, art. 186, num. 1°).

ARTICULO 18.- La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro del afio
subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio
y la efectividad del descanso.

El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anticipacion la fecha en que le concederan
las vacaciones (CST, art. 187).

ARTICULO 19.- Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no
pierde el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).
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ARTICULO 20.-Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de ellas en casos especiales de perjuicio para la
economia nacional o la industria; cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de
vacaciones, la compensacion de estas en dinero procedera por un afio cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccion de afio.

ARTICULO 21.-En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias
restantes de vacaciones hasta por 2 afios.

La acumulacion puede ser hasta por 4 afos, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, y de
confianza (CST, art. 190).

ARTICULO 22.-Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté

devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En uencia; e excluiran para la liquidacion de
las vacaciones el valor del trabajo en dias de descans tori lor del trabajo suplementario o de
horas extras. Cuando el salario sea variable, la cio iquidaran con el promedio de lo
devengado por el trabajador en el afio inmediatam terior a%a en que se concedan.

ARTICULO 23 .- El empleador llevara un registro'd\ caciogaQaL! que se anotara la fecha de ingreso de
cada trabajador, fecha en que toma sus vaca@s, en ﬁ termina y la remuneracion de las mismas

(D. 13/67, art. 5°). g
PARAGRAFO.-En los contratos a término j lor afo, los trabajadores tendran derecho al pago
de vacaciones en proporcidn al tiempo lab cualg e este sea (L. 50/90, art. 3°, par.).

Permisos v Licencias

ARTICULO 24.- La empresa concedera a sus{frabg@jadores los permisos necesarios para el ejercicio del
derecho al sufragio, en caso de grave calamida¥#oméstica debidamente comprobada, licencia por luto,
para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales
inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de sus compareros, siempre que avisen con la debida
oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos ultimos casos, el nimero de los que se
ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del establecimiento. La concesion de los permisos
antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

e En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al
hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, segun lo permitan las circunstancias. En la
ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.A.S., se entiende por grave calamidad doméstica todo suceso
familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del empleado, en la cual
pueden verse amenazados derechos fundamentales de importancia significativa en la vida personal o
familiar del mismo, o afectada su estabilidad emocional por grave dolor moral.

Entre otras, constituyen situaciones de grave calamidad doméstica, la grave afectacién de la salud
0 la integridad fisica de un familiar cercano del empleado, el secuestro o la desaparicién del mismo;
una afectacion seria de la vivienda del empleado o de su familia por caso fortuito o fuerza mayor,
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como incendio, inundacion, terremoto, entre otros; y demas situaciones similares de caracter
negativo sobre las condiciones materiales 0 morales de vida del empleado, que lo obligue a atender
prioritariamente la emergencia personal o familiar (Sentencia C- 930 del 10 de diciembre de 2009.
Corte Constitucional Sala Plena. Ref.: Expediente D- 7754. Magistrado Ponente: Dr. Jorge Ignacio
Pretelt Chaljub).
Una vez el empleado de aviso a su jefe inmediato de los hechos que constituyen la grave calamidad
domeéstica, éste analizara los mismos, y decidira acerca de la concesion del permiso y su duracion
acorde con las politicas de la Empresa.

e En caso de entierro de comparieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion y
el permiso se concederéa hasta el 10% de los trabajadores.

e Ejercicio del sufragio. En caso de ser necesar'. el desplaﬁsmiento del empleado dentro de su

jornada de trabajo para el ejercicio del sufragio &. pleagoNgtofgara el permiso correspondiente
siempre y cuando el empleado dé el aviso al jgfe}y ediat g anticipacion que las circunstancias

lo permitan. Y.

Todo empleado que ejerza su dere %ra ' rutara de media jornada de descanso
compensatorio remunerado por el ti il a cumplir su funcion como elector, previa
presentacion del certificado electora pensatorio debera ser disfrutado en el mes
siguiente (30 dias calendario) al d@'d en la fecha que acuerde el empleado con su jefe
inmediato.

e Desempefio de cargos oficiales transi forzosa aceptacion. En este caso el aviso al jefe
inmediato se dara con la anticipacion dyg Igs circunstancias lo permitan.

e Desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién como jurado de votacién, clavero o
escrutador. El empleador concedera al empleado que fuere nombrado como jurado de votacion,
clavero o escrutador, el permiso correspondiente para ejercer las labores de dicho cargo, de acuerdo
con el aviso que dé a su jefe inmediato con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

Todo empleado que desempefiare el cargo de jurado de votacidn y presente el certificado
correspondiente, tendra derecho a un (1) dia compensatorio de descanso remunerado dentro de los
cuarenta y cinco (45) dias habiles siguientes a la fecha del ejercicio del cargo, en el dia que acuerde
el empleado con su jefe inmediato.
El empleado que desempefie cargo de clavero y escrutador, que preste sus servicios fuera de su
horario habitual de trabajo, tendra derecho al beneficio de un (1) dia compensatorio de descanso
remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias habiles siguientes a la fecha del ejercicio del
cargo, siempre y cuando no concurra con otra forma de compensacion o beneficio. La fecha de
disfrute del descanso seré acordada entre el empleado y su jefe inmediato.

e Licencia por luto. En caso de fallecimiento del cényuge, compafiero o compafriera permanente del
empleado o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y segundo
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grado civil, el empleador le concedera una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles 0 el
tiempo indicado por la Ley vigente al momento del hecho. Este hecho debera ser informado por el
empleado ante su jefe inmediato dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia.

e Asistir a las consultas médicas programadas con la E.P.S, o la entidad que hiciere sus veces de
acuerdo con la normatividad vigente, a la cual se encuentre afiliado. En este caso el empleado
debera dar el aviso al jefe inmediato, y adicionalmente, debera acreditar ante éste su asistencia a la
cita médica con la constancia respectiva, los permisos para citas medicas que no sean soportados con
la constancia médica a més tardar el dia siguiente a la cita, seran descontados de la némina 'y se
realizara el respectivo seguimiento al empleado por haber solicitado permiso médico y no
presentar la constancia.

e Para asistir a citas médicas de urgencia o citas as pro%das con especialistas cuando se
informe al empleador junto con certificado mclu@ | diagndstico y tratamiento de la
Endometriosis.

e Para asistir a las obligaciones escolares %ﬁbudie , €y los que resulte obligatoria la asistencia

del trabajador por requerimiento del ce catin
e Para atender citaciones judiciales, a tianqa es

Paragrafo 1. El empleador en las situaciones previ
empleado ni obligarse a éste a compensar con tiem
ordinaria, el tiempo empleado por éste.
Paragrafo 2. Empleados que estudian: Los e ados cuyo horario de estudio es incompatible con el
horario laboral, deberan presentar el horario de estudio certificado por la Institucion. De igual forma, la
empresa podra estudiar los casos en los que es posible llegar a un acuerdo y en cuales no, en ambos casos
debera quedar estipulado por escrito.

Paragrafo 3. Si se requiere permiso para diligencias personales, este debera ser solicitado minimo con un dia
de anticipacion desde el correo del empleado solicitante y estara sujeto a la aprobacion por parte del
empleador.

El tiempo destinado para diligencias personales se repondra en tiempo diferente a la hora de almuerzo previo
acuerdo con el coordinador o empleador.

Paragrafo 3. Los permisos para diligencias personales se manejaran en la siguiente escala: Permisos de hasta
2 horas: se podran reponer en tiempo.

Permisos entre 2 y 3 horas: No se repondra el tiempo, sera descontado de la ndmina el equivalente en
dinero.

Permisos de mas de 3 horas: No se otorgaran permisos superiores a tres horas, deberan solicitar con
antelacién minima de tres dias la licencia no remunerada para el dia completo, teniendo en cuenta que para
las licencias no remuneradas, no hay lugar al pago del subsidio de transporte, no se paga el dia
compensatorio y afecta la liquidacion de prestaciones sociales.

Todos los permisos quedan sujetos a aprobacion por parte de la empresa segun las variables que la empresa
considere.

ntes enunciadas, no podra descontar del salario del
al de trabajo efectivo en horas distintas de su jornada

TiTULO
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CAPITULO VI
Salario minimo, convencional, lugar, dias, horas de pagos y periodos que lo regulan

ARTICULO 25.- Formas y libertad de estipulacion:

1.

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

No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y las
normas concordantes con estas, 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, extraordinari | domi festivo, el de primas legales,
extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidi ini
S

especie; y, en general, las que se
incluyan en dicha estipulacién, excepto las vac caso el salario integral podra ser
inferior al monto de 10 salarios minimos legal nsuales,
a la empresa que no podra ser inferior al tre zor cieptQRY) de dicha cuantia.
Este salario no estara exento de las cotizacQgs a'la @
cajas de compensacion familiar, perolab efeqfUz

cesantia y demas prestaciones sociales ¢ S hasta esa fecha, sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo (L. 50/90,

(70%). ,\
El trabajador que desee acogerse a ga)stipul iQ0, Yecibira la liquidacion definitiva de su auxilio de
)

ARTICULO 26.- Se denomina jornal el salaricgskpulado por dias, y sueldo el estipulado con periodos
mayores (CST, art. 133).

ARTICULO 27.- Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el
trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después del cese (CST, art. 138, num.

1°).

ARTICULO 28 - El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito

asi:
1.

El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para los jornales no
puede ser mayores de una semana, y para sueldos no mayor de un mes. Para el efecto el empleador
realizara el pago del salario por quincena vencida los dias quince (15) y el dia final de cada mes, a través
de transferencia electrénica.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto
con el salario ordinario del periodo en que se han causado 0 a mas tardar con el salario del periodo
siguiente (CST, art. 134).

CAPITULO VIl
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Servicio médico, medidas de seguridad, riesgos profesionales, primeros auxilios en caso de
accidentes de trabajo, normas sobre labores en orden a la mayor higiene, regularidad y seguridad en
el trabajo

ARTICULO 29.- Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su
cargo. lgualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar
actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de
conformidad al programa de salud ocupacional, y con el objeto de velar por la proteccion integral del
trabajador.

ARTICULO 30.- Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la EPS 0 ARL a la cual
se encuentre afiliado, a través de la IPS a la cual se engfl Ws& En caso de no afiliacion estara
a cargo del empleador sin perjuicio de las acciones legal®e r%

ta enfermo debera comunicarlo al
lo conducente para que sea examinado
por el médico correspondiente a fin de que cerii ghtinuar o no en el trabajo y en su caso
determine la incapacidad y el tratamiento a que@t} % pometerse. Si este no diere aviso dentro del
término indicado 0 no se sometiere al examm ICO

tendra como injustificada para los efect e :
absoluta imposibilidad para dar el aviso y s rse a n en la oportunidad debida.

PARAGRAFO: INCAPACIDADES: En relacion concapacidades médicas, se establecen los siguientes
parametros:

1. La simple manifestacion del empleado de que su ausencia al trabajo se debié al hecho de haber concurrido
al servicio médico o al médico particular, no sera aceptada por el empleador como excusa.

2. El empleado debera informar al empleador sobre la expedicidn de una prescripcion de incapacidad y su
duracién, dentro del dia habil siguiente, y entregar hasta un dia habil después de incorporarse nuevamente
a trabajar, en original esta prescripcion de incapacidad emitida por el médico, acompanada de los
documentos exigidos por la E.P.S o la A.R.L, o las entidades que hicieren sus veces de acuerdo con la
normatividad vigente, a la cual se encuentra afiliado para efectos del tramite de reconocimiento de la
prestacién econdmica.

El empleador realizara el tramite correspondiente para el reconocimiento de la prestacion econémica de
incapacidad ante la entidad respectiva a la cual se encuentre afiliado el empleado de acuerdo con la
naturaleza del accidente o enfermedad.

3. Como justificacién del empleado para faltar al trabajo por razones de salud, el empleador solo tendra en
cuenta el certificado de incapacidad que otorgue la E.P.S o la A.R.L, o las entidades que hicieren sus veces de
acuerdo con la normatividad vigente, a la cual se encuentre afiliado el empleado. Este certificado sera
obtenido bajo los parametros y procedimientos establecidos por el ordenamiento juridico colombiano.
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4. El trdmite de reconocimiento de la incapacidad se realizara en los términos de la normatividad vigente.

ARTICULO 32.- Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que
los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos
ordenan la empresa 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.

ARTICULO 33.- 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 empresa para prevencion
de las enfermedades y de los riesgos en el manejo méq\ws-y demas elementos de trabajo

especialmente para evitar los accidentes de trabajo. E Q

PARAGRAFO. -El grave incumplimiento por p I trabaj&r‘de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, ado en fopadzggheral o especifica, y que se encuentren
dentro del programa de salud ocupacional de %ctiva sa, que la hayan comunicado por escrito,
facultan al empleador para la terminacién @ u

derecho de defensa (D. 1295/94, art. 91

lo 16n laboral por justa causa, respetando el

ARTICULO 34.- En caso de accidente de trabajo, gI§&E Qe la respectiva dependencia, o su representante,
ordenara inmediatamente la prestacion de los p @ S auxilios, la remision al médico y tomara todas las
medidas que se consideren necesarias y suficieﬂesgara reducir al minimo, las consecuencias del accidente,
denunciando el mismo en los términos estableci el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

ARTICULO 35.- En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador
lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante 0 a quien haga sus veces, para que se
provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicara, las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 36.- Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberan llevar
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales para lo cual deberan en cada
caso determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
profesionales de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o actividad econémica,
debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad
promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o
diagnosticada la enfermedad.
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ARTICULO 37.- 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 de riesgos profesionales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, a
la Resolucién 1016 de 1989 expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y las demas que con tal
fin se establezcan. De la misma manera ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto-Ley 1295 de
1994, la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, Ley 1562 de 2012, del sistema general de riesgos
laborales, de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demés normas
concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO IX
Prescripciones de orden

ARTICULO 38.- Los trabajadores tienen como deberes ¢S uientesv

b) Orientar a los educandos, al personal docente ros de la comunidad educativa, sobre

los planes, programas y proyectos de la ingh : \/
titucio que a su cargo competa.
d) Dar trato respetuoso al alumnado, profeso recti emas miembros de la comunidad educativa, asi

\Y
como a los usuarios de los servicios @ece I %&ucic’)n.

e) Abstenerse de ingresar a las instalaciones de to bajo los efectos del alcohol o de sustancias
psicoactivas.

f)  Cumplir oportunamente con la entrega de pl%, informes, libros y otros documentos requeridos por la
institucién.

g) Velar por la conservacion y adecuado mantenimiento de equipos, implementos y materia de ensefianza.
h) No abandonar, ni suspender injustificadamente la jornada de trabajo.

a) Participar en la evaluacion institucional si es de su competencia

Paragrafo: El uniforme. El buen vestir es parte integral de la prestacion del servicio, esta prohibido la no
utilizacion de la dotacién durante la jornada laboral, la utilizacién de jeans rotos o llamativos, leggins,
sandalias, crocs, zapatos vistosos y otros que no estén acorde con la buena presentacion personal.

CAPITULO X
Orden jerarquico
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ARTICULO 39.- El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el siguiente:
gerente general, director administrativo y coordinador.

PARAGRAFO.- De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los
trabajadores de la empresa: el gerente general y el director administrativo.

El coordinador tendra la responsabilidad de informar al gerente general o al director administrativo, cualquier
situacién generada por el personal al cual se esta coordinando que genere incumplimiento del presente
reglamento.

CAPITULO XI

Obligaciones especiales para la empresa y los trabaj S Qz

ARTICULO 40.- Son obligaciones especiales del or:
1. Poner a disposicion de los trabajadores, sal ipulaciaQ®eM contrario, los instrumentos adecuados
acio

y las materias primas necesarias para la % ion @ abores.

2. Procurar a los trabajadores locales aprop ele decuados de proteccion contra accidentes y
enfermedades profesionales en forma arangigensazonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auX{jog en cddede¥accidentes o enfermedad. Para este efecto, el
establecimiento mantendra lo necesario segun pa@dagientacion de las autoridades sanitarias.

4. Pagar la remuneracion pactada en las condici periodos y lugares convenidos.

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad pergdnakdel trabajador y sus creencias y sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarid®ara los fines y en los términos indicados en el articulo 24
de este reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracidn del contrato, una certificacion en que conste el tiempo
de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle
practicar examen sanitario y darle certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia
en el trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se considerara que el trabajador por su culpa
elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos 5 dias a partir de su retiro no se presenta donde
el médico respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo cambiar
de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador. Si el
trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador 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 familiares que con él convivieren.

. Abriry llevar al dia los registros de horas extras.

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

11. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados, a que se
refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo o parto. No producira
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12.

13.
14.

efecto alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o que si acude a
un preaviso, este expire durante los descansos o licencias mencionadas.

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

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

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

ARTICULO 41.- Son obligaciones especiales del trabaj %z
1. Realizar personalmente la labor en los términos € dos;% r los preceptos de este reglamento,
a

representantes segun el orden jerarquico

acatar y cumplir las ordenes e instrucciones de mane rticular le imparta la empresa o sus
s‘%&do. N

No comunicar a terceros salvo autorizacio resa las aciones que sean de naturaleza reservada

y cuya divulgacién pueda ocasionar p al

sa, lo que no obsta para denunciar delitos
comunes o violaciones del contrato o magﬁg de trabajo ante las autoridades competentes.
Conservar y restituir en buen estad:,CaﬁJ deteNQ(o Matural, los instrumentos y Utiles que les hayan
facilitado y las materias primas sobrantes. %
Guardar rigurosamente la moral en las reIacio@m sus superiores y compafieros.
Comunicar oportunamente a la empresa Ia@)ervaciones que estimen conducentes a evitarle dafio y
perjuicios.
Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o amenacen las
personas o las cosas de la empresa.
Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o por las
autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones y érdenes preventivas
de accidentes o de enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de cualquier cambio
que ocurra (CST, art. 58).

ARTICULO 42.- Se prohibe a la empresa:

1.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que

corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de estos, para cada caso y sin

mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos
autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cddigo Sustantivo de Trabajo.

b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%) de salarios y
prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en que la ley los autorice.
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c) ElBanco Popular, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede igualmente ordenar
retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus
créditos en la forma y en los casos en que la ley lo autoriza, y d) En cuanto a la cesantia y las
pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el valor respectivo en los casos del articulo 250 del
Cddigo Sustantivo de Trabajo.

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

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

Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de su derecho de asociacion.
Imponer a los trabajadores obligaciones de caréct@gioso #iCo 0 dificultarles o impedirles el

ejercicio del derecho al sufragio. Q

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o @cion S mismos sitios.

Emplear en las certificaciones de que trata el oggigal 7° del aﬁﬁ 57 del Codigo Sustantivo del Trabajo
signos convencionales que tiendan a perjudi Qlos injalsq@s o adoptar el sistema de “lista negra”,
cualquiera que sea la modalidad que ilice pa @ no se ocupe en otras empresas a los
trabajadores que se separen o sean se de%o.
Cerrar intempestivamente la empresge hicig/at®mas de incurrir en sanciones legales debera
pagar a los trabajadores los salarios, cionedNQ IMlemnizaciones por el lapso que dure cerrada la
empresa. Asi mismo cuando se compruebe quad\empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los trabajadore % esacion de actividades de estos, sera imputable a
aquél y les daré derecho a reclamar los salafios gorrespondientes al tiempo de suspension de labores.
Despedir sin justa causa comprobada a abajadores que les hubieren presentado pliego de
peticiones desde la fecha de presentacion del pliego y durante los términos legales de las etapas
establecidas para el arreglo del conflicto.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que ofenda
su dignidad (CST, art. 59).

ARTICULO 43.- Se prohibe a los trabajadores:

1.
2.

Sustraer los utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados sin permiso de la empresa.
Presentarse al lugar de trabajo bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o bajo la influencia de sustancias
estupefacientes, alucindgenas, psicotropicas o sintéticas o cualquier sustancia o producto semejante; o
ingerir bebidas alcohdlicas o consumir cualquiera de estas sustancias durante la jornada laboral, al igual
que ser encontrado dentro de la jornada laboral bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o bajo la
influencia de sustancias estupefacientes, alucindgenas, psicotropicas o sintéticas o cualquier sustancia o
producto semejante.

Introducir, portar o conservar armas o explosivos de cualquier clase en el lugar de trabajo, a excepcion de
las que con autorizacion legal puedan llevar los vigilantes y personal de seguridad.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto en los casos de
huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.
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Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover suspensiones
intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o mantenimiento, sea que se participe 0 no en ellas.
Hacer colectas, rifas, préstamos o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de
trabajo.

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse 0 no a un sindicato o permanecer en él o
retirarse.

Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo contratado
(CST, art. 60).

Destruir 0 atentar en cualquier forma contra los bienes de la ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.A.S. o0 de
la entidad en la cual esta prestando sus servicios.

Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algun objeto de propiedad de la ACADEMIA DE
IDIOMAS EASY S.A.S. sin su autorizacion.

Confiar a otro empleado, sin la autorizacién corre con del propio trabajo, maquinas,
equipos, Utiles de trabajo, herramientas, implem veh| o0 elementos de la ACADEMIA DE
IDIOMAS EASY S.A.S

Reemplazar a otro empleado, sin la autorﬁs&'n copedRYdiente, en la ejecucion de su trabajo,
maquinas, equipos, utiles de trabajo, h@lenta : @ mentos, vehiculo (s) o elementos de la
ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.A. SQ
Dejar maquinas, equipos, herramien emeﬂ% trabajo en lugares distintos a los sefialados
para tal fin, 0 entregarlos a otras persoNgs gin recidJa drden o autorizacion correspondiente.

Conducir vehiculos de la ACADEMIA DE IDIQINS EASY S.A.S o cualquier otro vehiculo que le sea
entregado para la ejecucion de sus labores, ba @ efectos de bebidas alcohdlicas, o bajo la influencia de
sustancias estupefacientes, alucindgenas, @sicqiropicas o sintéticas o cualquier sustancia o producto
semejante, en el desempefio de sus laboress
Mantener en su poder dentro de la ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.A.S. cualquier clase de sustancia
prohibida por la Ley.

Fumar en los lugares prohibidos por la Ley, de la ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.A.S. o en lugares
donde pueda llegar a causar algun perjuicio a la misma o a sus empleados o visitantes.

Emplear mas del tiempo necesario para realizar el objeto del permiso o licencia concedido por la
ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.A.S, o utilizar el mismo en asuntos diferentes a los expuestos al
momento de la solicitud.

Presentarse al trabajo cuando se encuentre incapacitado por la E.P.S o la A.R.L, o por las entidades
que hicieren sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, a la cual se encuentre afiliado; o cuando
se encuentre en periodo de vacaciones o de licencia concedida por la ACADEMIA DE IDIOMAS EASY
S.AS.

Perjudicar, obstruir o dilatar el normal funcionamiento de cualquiera de las actividades de la la
ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.A.S, mediante algun acto u omision.

Consumir alimentos en el lugar de trabajo cuando se encuentre operando equipos 0 maquinas o que
impliquen suspender las actividades que se encuentra realizando.

Dormir durante la jornada de trabajo.
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Dejar el lugar de trabajo sin adoptar las medidas de seguridad necesarias para la preservacion de los
bienes de la Empresa.

Abstenerse de entregar al dia su puesto de trabajo al empleado que por algin motivo deba reemplazarlo
temporal 0 permanentemente.

Abandonar o retirarse temporalmente del lugar de trabajo sin autorizacion del respectivo superior y para
fines diferentes a los de su trabajo.

Cambiar el turno o el horario de trabajo sin orden o autorizacion expresa del respectivo jefe inmediato.
Trabajar horas extras sin autorizacion de la ACADEMIA DE IDIOMAS EASY SAS

Negarse a trabajar con los métodos, procesos, procedimientos y sistemas de la ACADEMIA DE
IDIOMAS EASY S.A.S

Negarse, sin justa causa, a prestar el servicio en los lugares que la ACADEMIA DE IDIOMAS EASY

S.A.S le asigne. Y
Negarse a atender las drdenes, instrucciones y co es i% S por sus superiores, al igual que
incitar a los empleados de la ACADEMIA DE IDI ASY, para que las desconozcan.

Permitir que durante la prestacion del sewici@ﬂen ordena0 normas reglamentarias, o tolerar tales

infracciones y no informarlas oportunam |IA DE IDIOMAS EASY S.A.S o sus
representantes.

Ocultar faltas que atenten contra la ACA El EASY S.A.S, cometidas por comparieros de
trabajo o guardar silencio ante actitud cho& observe ya sea de compafieros de trabajo o
extrafos.

Demorar la presentacion de las cuentas y los re VYOS reembolsos de las sumas que haya recibido para
gastos.

Ocuparse en asuntos distintos de su labgf dugante las horas de trabajo, sin previa autorizacion del
superior respectivo.

Recibir visitas de caracter personal que perturben la ejecucion normal de su trabajo.

Utilizar las carteleras u otros medios de comunicacién de la ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.A.S.,
para cualquier fin, sin autorizacion o remover de alli informacion o material, dafiarlo, alterarlo o destruirlo.
Originar rifias, discordia o discusion irrespetuosa con otros miembros de la empresa o tomar parte en tales
actos dentro o fuera de la ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.A.S.

Faltar al respeto con hechos o palabras insultantes a sus comparieros de trabajo o superiores jerarquicos
0 a visitantes.

Atemorizar, coaccionar, o intimidar a algin compafiero de trabajo dentro de la la ACADEMIA DE
IDIOMAS EASY S.A.S. o fuera de ella.

Realizar, promover u ocultar actos de acoso laboral o de otra naturaleza contra comparieros de trabajo,
incluso contra los superiores o las personas que dependan del empleado.

Desacreditar o difamar, en cualquier forma o por cualquier medio, a las personas de la empresa o el
nombre de la ACADEMIA DE IDIOMAS EASY SAS.

Brindar mala atencidn a los usuarios: no contestar las llamadas, colgarlas durante su desarrollo, ser
descortés, grosero, déspota, vulgar o faltar a la confianza y/o negarle deliberadamente un servicio.
Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus comparieros de trabajo, la de sus
superiores o la de terceras personas; 0 que amenace, ponga en peligro o perjudique las maquinas,
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equipos, elementos, edificios, talleres, salas de trabajo o vehiculos o cualquier activo o espacio de la
ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.A.S

Dejar maquinas, motores o equipo eléctrico de oficina encendido después de terminar la jornada de
trabajo o durante ésta sin ser necesario.

Incumplir con las politicas de la empresa de cuidado de muebles, enseres y elementos de oficina, o las
que se establecieran para la conservacion del medio ambiente.

Entregar y/o aceptar dinero o dadivas para obtener cualquier tipo de beneficio, o que pueda llevar a
influir en la toma de decisiones en el desarrollo de sus labores.

Revelar o suministrar, sin autorizacion de la ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.A.S a terceros cualquier
informacion o dato obtenido por razon o con motivo del ejercicio de sus funciones.

Utilizar para beneficio propio o ajeno sin la debida autorizacién, los estudios, procedimientos,

informaciones o mejoras obtenidos o conocidos po Q plea n intervencion de él, durante la
vigencia del contrato de trabajo. QS
Utilizar el vinculo con la ACADEMIA DE IDIOM Y u cargo en la misma, para realizar

actividades proselitistas, entendiendo por éstawas las actindades tendientes a ganar la adhesion de

una persona o grupo de personas, a una o N idea, pQEJg 0 religion.

Dar a conocer a personas no autorizad s clave ntraseﬁas de acceso a los sistemas de

informacién de la ACADEMIA DE IDIOM Y S.Qfalvo que el empleado se vea en la necesidad
do gRya™ue las conozca por algun proposito laboral

de dar autorizacion expresa a otro
le deI% to el empleado que dio la autorizacion como el

establecido, caso en el cual sera resp
empleado autorizado.
Solicitar préstamos personales a cualquier ro de la empresa o a terceros con los que tenga

relacion en virtud de su cargo. g%

Crear o alterar documentos o algun elemento contenga informacion, para su beneficio personal o de
un tercero o en perijuicio de la ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.A.S.

Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos negociables, articulos o valores que
le sean entregados por cualquier concepto con destino a la ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.A.S. o por
esta con destino a sus acreedores, clientes, empleados, entre otros.

Reproducir o retirar de la ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.A.S. cualquier software sin la autorizacién
expresa de la misma.

Mantener en su poder, usar o instalar en los computadores de la ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.A.S.
cualquier software sin la autorizacion expresa de la misma.

Utilizar los recursos informaticos de la ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.A.S. para fines contrarios a la
Ley o incumplir lo establecido por la empresa para el manejo de estos recursos.

Atentar contra la seguridad de los sistemas de informacion de la ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.A.S. o
extraer informacion de éstos sin autorizacion de la persona competente de acuerdo con lo establecido por
la empresa.

Realizar labores en otras entidades, que puedan generar conflictos de intereses, o que interfieran con la
jornada laboral, con el desempefio de las responsabilidades y/o actividades asignadas por la
ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.AS., y con el adecuado y debido manejo de los recursos,
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informacion, instalaciones y equipos de la ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.A.S., salvo que éstas sean
propias de las funciones inherentes a su cargo.

58. Las demas prohibiciones contempladas en el Codigo Sustantivo de trabajo y en general en el
ordenamiento juridico colombiano.

99. Las demas prohibiciones contempladas en los contratos individuales de trabajo, estatutos, reglamentos,
Declaracion de Principios de Gobernabilidad y Administracion, normas, politicas, procedimientos y en
general, cualquier documento y declaracion institucional, que tenga establecidos o establezca la
ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.A.S

CAPITULO XII
Escala de faltas y sanciones disciplinarias

ARTICULO 44.- La empresa no puede imponer a baj% sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos les % ontrato de trabajo (CST, art. 114).

ARTICULO 45. Escala de faltas. Para efectos de&%ar la @yd de las faltas, el empleador establece la

siguiente escala de faltas:

) oves. S §'

ARTICULO 46. Escala de sanciones. El emple@ establecido una escala de sanciones que aplicara
en forma correlativa a la gravedad de la falta le metida y la reincidencia:

a) Llamados de atencién.

b) Suspensidn en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

c) Suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

b) Graves.

Paragrafo 1. Durante los periodos de suspensién en el trabajo cesara la obligacion por parte del empleado de
ejecutar sus funciones y por parte del empleador de cancelar el salario correspondiente a los dias de
suspension.

Paragrafo 2. Para las faltas calificadas como leves cuya sancidn sea la suspension en el trabajo, se tendran
en cuenta las siguientes circunstancias agravantes y atenuantes con el objetivo de determinar el periodo de
duracion de la suspension:

1. Circunstancias agravantes:

Realizar el hecho en complicidad con algun miembro de la empresa.
Cometer la conducta aprovechando la confianza depositada.
Cometer la conducta para ocultar otra.

a
b
C
d) Rehuir la responsabilidad o atribuirsela a otro u otros.

_ — — —
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e) Incumplir varias obligaciones a su cargo o violar varias de sus prohibiciones con la misma accion u
omision.

f) Asumir en forma premeditada la infraccién y las modalidades empleadas al momento de cometer la
conducta.

2. Circunstancias atenuantes:

a) Haber sido inducido a cometer la conducta.

b) Confesar la conducta oportunamente.

Paragrafo 3. El empleado que haya sido suspendido debera presentarse exactamente en la fecha en que
termina la sancion. De no hacerlo asi, se entendera que abandona el trabajo y traera como consecuencia la
terminacion del contrato respectivo.

ARTICULO 47. Faltas Leves. Constituyen faltas leves duc@g se sefialan a continuacion:

1. Entregar inoportunamente los informes, avanc ortes qU(le sean solicitados con ocasion de sus
actividades. Q N/

2. El incumplimiento de las politicas o normasQe pleaa avisos y comprobacion de enfermedad,
ausencias y novedades semejantes.

3. La negativa de acceder a los controles S dg{{b idad indicados por el empleador.

4. El incumplimiento por parte del emmg)o de tag ObBligaciones a su cargo o la violacion de sus
prohibiciones, que no constituyan motivo suficieng&yNusto para dar por terminado el contrato de trabajo,
como lo dispone el articulo 58 de este Reglame @
Paragrafo 1. Las faltas leves sefialadas en Iomerales 1,2, 3y 4, seran sancionadas por primera vez
con un llamado de atencidn, y por segunda vez c spension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.
Paragrafo 2. La falta leve sefialada en el numeral 3 sera sancionada por primera vez con suspension en el
trabajo hasta por ocho (8) dias, y por segunda vez con suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.
Paragrafo 3. Si el empleado incurre por tercera vez en alguna (s) de las faltas leves sefialadas en el presente
Reglamento, constituye una falta grave y por lo tanto se configura una justa causa de terminacién del
contrato de trabajo.

ARTICULO 48. Terminacion del contrato de trabajo. Las conductas calificadas como faltas graves en el
presente Reglamento daran lugar a la terminacion del contrato de trabajo del empleado con justa causa por
parte del empleador.

ARTICULO 49. Faltas Graves. Constituyen faltas graves las conductas que se sefialan a continuacion:

1. Utilizar la violencia para coartar el ejercicio de la libre expresion o para atentar contra la dignidad humana
de un miembro de la empresa.

2. Cometer acto arbitrario o injusto con el que se abusare del ejercicio de sus funciones, vulnerando de
manera grave los principios y fines de la ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.A.S.

3. La inasistencia injustificada al trabajo.

4. Prevalerse de la condicion empleado para obtener cualquier favor o prestacion indebidos.

5. Utilizar los recursos de la empresa, el nombre del empleador, informacién confidencial o el cargo que
desempenia, para su beneficio personal o de terceros.
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6. Utilizar para beneficio propio o ajeno sin la debida autorizacion, los estudios, procedimientos,
informaciones o0 mejoras obtenidos o conocidos por el empleado, o con intervencion de él, durante la vigencia
del contrato de trabajo.

7. Entregar y/o aceptar dinero o dadivas para obtener cualquier tipo de beneficio, 0 que pueda llevar a influir
en la toma de decisiones en el desarrollo de sus labores.

8. Incumplir lo preceptuado en el Reglamento de Propiedad Intelectual y demas normas que lo desarrollen, asi
como las normas nacionales e internacionales sobre derechos de autor.

9. Incumplir sistematicamente los deberes, obligaciones y funciones del cargo que desempefie en la
ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.A.S

10. Incumplir con los deberes y compromisos adquiridos por el empleado, aun por primera vez.

11. Revelar o suministrar, sin autorizacion del empleador, a terceros cualquier informacion o dato obtenido por

razon o con motivo del ejercicio de sus funciones.
12. Realizar actividades que vayan en detrimento de | ses s 0 propdsitos del empleador.
13. Abstenerse de declarar, ante su 0 sus superiores | CoS, mento de su ocurrencia, alguna de

las posibles situaciones de conflicto de intereses empleadd{
14. Realizar labores en otras empresas, que puedsn} neragcQays
jornada laboral, con el desempefio de las respod§gpilidades

el adecuado y debido manejo de los recurso aciog 3laciones y equipos del empleador, salvo que
éstas sean propias de las funciones inhe su
15. Abstenerse de informar oportunamen echoNg haber recibido un mayor valor en la ndmina, o en

otros pagos laborales 0 sumas de dinero que entreguUEN empleador al empleado en virtud de sus labores.
16. Realizar, promover u ocultar actos de acoso .‘@. 0 de otra naturaleza contra comparieros de trabajo,
incluso contra los superiores o las personas que dependan del empleado.

17. Incurrir por tercera vez en alguna (s) de las leves sefialadas en el presente Reglamento.

18. Incumplir las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos laborales,
adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del Sistema de Gestidn de la Seguridad
y Salud en el Trabajo del empleador u otros instrumentos.

19. Abstenerse de utilizar las prendas o los elementos de proteccion de accidentes y enfermedades
laborales.

20. Usar indebidamente, apropiarse, retener o usufructuar para fines particulares, bienes del empleador,
incluidos aquellos que segun la Ley, los Reglamentos del empleador, o los contratos sobre propiedad
intelectual pertenecieren a ella.

21. Usar indebidamente, apropiarse, retener, usufructuar para fines particulares, o causar intencionalmente
dafio material a los bienes del empleador, o de particulares cuando, en razén de sus funciones, estuvieren
a su cuidado; o dar lugar, por culpa grave, a que se extravien, pierdan o dafien.

22. Todo dafio material causado por descuido o intencionalmente a los edificios, obras, maquinas, equipos,
herramientas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo.

23. Destruir o atentar en cualquier forma contra los bienes del empleador o de la entidad en la cual esta
prestando sus servicios.



Cadigo:
Versioén: | 2

eq S 9 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

ACADEMIA DE IDIOMAS

GESTION ADMINISTRATIVA

Fecha: 1/04/2026

24. Abstenerse de manejar diligentemente los equipos, materiales y demas enseres del empleador, al igual
que abstenerse de dar aviso al jefe inmediato en caso de cualquier dafio, pérdida o fallas técnicas que se
presenten en algun objeto relacionado directamente con su labor.

25. Trasladar fuera de las instalaciones del empleador o del lugar donde preste sus servicios, sin
autorizacion, materias primas, maquinaria, bienes, objetos o cualquier elemento del empleador o de los
compafieros de trabajo.

26. Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algun objeto de propiedad del empleador sin su
autorizacion.

27. Dejar maquinas, equipos, herramientas, o elementos de trabajo en lugares distintos a los sefialados para
tal fin, o entregarlos a otras personas sin recibir la orden o autorizacion correspondiente.

28. Operar 0 usar equipos, maquinas, herramientas, vehiculos u otros elementos que no se le hayan
entregado o asignado con perjuicio para el empleador v

29. Dejar perder los objetos que se le han confiado a s do.

30. Utilizar el permiso o la licencia concedida por e ad ntos diferentes a los expuestos al

momento de la solicitud.
31. Cambiar el turno o el horario de trabajo sin om&utor'

iYexpresa del respectivo jefe inmediato.

32. Confiar a otro empleado, sin la autorizacio€ghrreSpond % la ejecucion del propio trabajo, maquinas,
equipos, utiles de trabajo, herramientas, impl , velfcylads) o elementos del empleador.
33. Reemplazar a otro empleado, sin | acighcomespondiente, en la ejecucion de su trabajo,

maquinas, equipos, utiles de trabajo, herragngps, imphagentos, vehiculo (s) o elementos del empleador.

34. Presentarse al lugar de trabajo bajo los efectos JNQEDIdas alcohdlicas o bajo la influencia de sustancias
estupefacientes, alucindgenas, psicotropicas o *@- as o cualquier sustancia o producto semejante, o
ingerir bebidas alcohdlicas o consumir cualquielqee?estas sustancias durante la jornada laboral; al igual que
ser encontrado dentro de la jornada laboral bajoNe$ efectos de bebidas alcohdlicas o bajo la influencia de
sustancias estupefacientes, alucindgenas, psicotropicas o sintéticas o cualquier sustancia o producto
semejante.

35. Abandonar o retirarse temporalmente del lugar de trabajo sin autorizacion del respectivo superior y para
fines diferentes a los de su trabajo.

36. La ausencia injustificada al trabajo en la mafiana, en la tarde o en el horario de trabajo correspondiente,
cuando cause perjuicio al empleador.

37. Permitir que otro empleado o un extrario utilice su carné de identificacion, o usar el ajeno, o hacerle
enmiendas.

38. Negarse a atender las drdenes, instrucciones y correcciones impartidas por sus superiores, al igual que
incitar a los empleados de la ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.A.S. para que las desconozcan.

39. Perjudicar, obstruir o dilatar el normal funcionamiento de cualquiera de las actividades del empleador,
mediante algun acto u omision.

40. Suscitar, dirigir o colaborar en disturbios que perjudiquen el empleador.

41. Atemorizar, coaccionar, o intimidar a algin compafero de trabajo dentro de la ACADEMIA DE IDIOMAS
EASY S.A.S. o fuera de ella, o faltar al respeto con hechos o palabras insultantes a sus comparieros de
trabajo o superiores jerarquicos o a cualquier miembro de la comunidad educativa.
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42. Hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre el empleador, su personal directivo, los empleados o sobre
productos o servicios.

43. Exhibir o entregar documentos, facturas, herramientas, equipos, entre otros, del empleador sin
autorizacion.

44, Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos negociables, articulos o valores que
le sean entregados por cualquier concepto con destino al empleador o por esta con destino a sus
acreedores, clientes, empleados, entre otros.

45. Apropiarse de los fondos o recursos del empleador o de los empleados o entidades conformadas por
éstos, o destinarlos para una finalidad diferente a la sefialada por la Institucién.

46. Abstenerse de reportar inmediatamente los dineros que por cualquier motivo llegare a recibir y que
pertenecieren al empleador.

47. Crear o alterar documentos o algun elemento que co@a inforn?n, para su beneficio personal o de
un tercero o en perjuicio del empleador. Q

49. Usar un documento falso o adulterar el contenido do 0 de algun elemento que contenga
informacion, para acreditar el cumplimiento de algu isito 0 ca establecidos por el empleador.

50. Rendir informaciones falsas acerca de hechoN}guacio e Arridas en su presencia, o abstenerse de
informar hechos graves ocurridos en su presen q @ on motivo de las labores que desempena.

51. Negarse a cumplir con los requisitos exi r las &npaades del Sistema de Seguridad Social Integral
para su afiliacién, o negarse a cumplir ¢ igidghRorichas entidades para su permanencia como
afiliado.

52. Utilizar los préstamos que otorga el empleagQNe@ra situaciones diferentes a las que motivaron su
aprobacion, o suministrar informacion falsa al emp % para obtener préstamos de cualquier indole.

55. Solicitar préstamos personales a cualquier @mpieado o a terceros con los que tenga relacién en virtud
de su cargo, para obtener cualquier tipo de benefiCh#0 que pueda llevar a influir en la toma de decisiones en
el desarrollo de sus labores.

56. Brindar un trato descomedido, negligente o descortés a los usuarios de la ACADEMIA DE IDIOMAS
EASY S.A.S.

57. Reproducir o retirar de la ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.A.S. cualquier software sin la autorizacion
expresa del Centro de Informatica de la Institucion o de la dependencia que haga sus veces.

59. Utilizar los recursos informaticos del empleador para fines contrarios a la Ley.

60. Atentar contra la seguridad de los sistemas de informacién del empleador o extraer informacién de éstos
sin autorizacion de la persona competente de acuerdo con lo establecido por la empresa

61. Dar a conocer a personas no autorizadas por la empresa, las claves o contrasefias de acceso a los
sistemas de informacion del empleador, salvo que el empleado se vea en la necesidad de dar autorizacion
expresa a otro empleado para que las conozca por algun propésito laboral establecido.

ARTICULO 50. Justas causas para la terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte del
empleador. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo por parte del
empleador:
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1. Las conductas sefialadas como tal en el articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo modificado por el
articulo 7 del Decreto 2351 de 1965, y el articulo 5 de la Ley 50 de 1990.

2. Las estipuladas en los contratos individuales de trabajo, 0 en las convenciones colectivas, pactos y laudos
arbitrales.

3. Las conductas calificadas como faltas graves en el presente Reglamento, pactos, convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales de trabajo, estatutos, reglamentos, declaraciones
institucionales, o demas normas internas.

ARTICULO 51. Justas causas para la terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte del
empleado. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo por parte del
empleado:

1. Las conductas sefialadas como tal en el articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo modificado por el
articulo 7 del Decreto 2351 de 1965, y el articulo 5 de la Ley 50 de 1990.

2. Ser victima de cualquiera de las modalidades de acoso laboral establecidas en el presente Reglamento.

ARTICULO 52 Procedimiento para aplicar sancione @das@%tuaciones para aplicar sanciones
orcg

disciplinarias, se deberan aplicar las garantias del proce to es, como minimo los siguientes
principios: dignidad, presuncion de inocencia, p alidad\g®recho a la defensa, contradiccion vy
controversia de las pruebas e imparcialidad. El prQK lento rQimgPserd el siguiente:
1. Comunicacion formal y por escrito de la del Q@al trabajador.

3. Laindicacion de hechos, conductas u@nes e Mtivan el proceso.

4. El traslado al trabajador de todas y cada una @ ruebas que fundamentan el proceso.

5. La indicacion de un término durante el cua bajador pueda manifestarse, controvertir las pruebas y
allegar su defensa, el cual en todo caso no podra ser inferior a cinco (5) dias.

6. El pronunciamiento definitivo debidamente motivado identificando las causas de la decision.
7. La imposicion de una sancién proporcional a los hechos, de ser el caso.
8. La posibilidad del trabajador de impugnar la decision.

PARAGRAFO 1. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas herramientas a disposicion.

Paragrafo 2. Si el trabajador se encuentra afiliado a una organizacion sindical, podra estar asistido por
representantes del sindicato durante la diligencia.

CAPITULO Xl
Reclamos: personas ante quienes deben presentarse y su tramitacion

ARTICULO 53.- Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la empresa el
cargo de: administrador general, quien los oira y resolvera en justicia y equidad (diferente del que aplica las
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sanciones).
ARTICULO 54.- Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los
articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse de un externo.

CAPITULO XIV
Mecanismos de prevencion del abuso laboral y procedimiento interno de solucién

Tal y como lo define la La ley 1010 del 2006, “se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico
inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion,
terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del
mismo”. El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

1. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o sexual y los

bienes de quien se desempefie como empleado o jador; t resion verbal injuriosa o ultrajante

quelesione la integridad moral o los derechos a dad n nombre de quienes participen en

una relacién de trabajo de tipo laboral o todo miento lente a menoscabar la autoestima y la
a

dignidad de quien participe en una relacion d%baj de tipWal.

2. Persecucion laboral: toda conducta cuy Xceristiiteracién 0 evidente arbitrariedad permitan
inferir el proposito de inducir la renungj mpleg@® o Tabajador, mediante la descalificacion, la carga
excesiva de trabajo y cambios permaﬁ) hor;(o\ puedan producir desmotivacién laboral.

3. Discriminacion laboral: todo trato diferenciado Sg=r®®ones de raza, género, origen familiar o nacional, credo
religioso, preferencia politica o situacién soci e carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista

laboral. Q

4. Entorpecimiento laboral: toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla mas
gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador 0 empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento
laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la
labor, la destruccion o pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia 0 mensajes
electrénicos.

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

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

ARTICULO 55.- Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por la empresa
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva 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.
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ARTICULO 56.- En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha previsto los

siguientes mecanismos (a titulo de ejemplo):

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

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

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

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

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

c) Examinar conductas especificas que pudieren cqafigurar acoggJaboral u otros hostigamientos en la
empresa, que afecten la dignidad de | on &ﬁ’alando las recomendaciones
correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo eStblecie presa para desarrollar el propdsito

previsto en el articulo anterior. \ \/

ARTICULO 57.- Para los efectos relaciona n la by a de solucidn de las conductas de acoso
laboral, se establece el siguiente procedimie mno al se pretende desarrollar las caracteristicas
de confidencialidad, efectividad y natural@ncili efaladas por la ley para este procedimiento (a
titulo de ejemplo):

1. La empresa tendra un comité (u 6rgano
representante de los trabajadores y un re
denominara "comité de convivencia labora

2. El comité de convivencia laboral realizara las siguientes actividades:

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

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

c) Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o0 puntuales en
los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

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

e) Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo de los
mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera mas
efectiva la 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.

Mar tenor), integrado en forma bipartita, por un
nte del empleador o su delegado. Este comité se
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3. Este comité se reunird ordinariamente de forma mensual para hacer seguimiento a compromisos, y
extraordinariamente cada vez que se reciba una queja de acoso laboral para adelantar el procedimiento
preventivo.

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

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

6. Entodo 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 101 2006.

PARAGRAFO 1. El procedimiento preventivo para | mcién quejas de acoso laboral no podra

extenderse por un periodo superior a sesenta y cin dias ario, contados a partir de la fecha

en que se reciba la queja formal.

PARAGRAFO 2. En los casos de acoso se@iole ' r razones de género, el Comité de

Convivencia no es el competente, ya que e@z ucta n conciliables. Para estos casos, la alta

direccién de la empresa o el jefe de talento deb, eflecer un procedimiento separado y directo

para recibir las quejas y dictar las medidt) ncig oteccion.

CAPITULO XV

BIENESTAR

ARTICULO 58. Politica de Desconexién L #Entiéndase como el derecho que tienen todos los
trabajadores a no tener contacto, por cualqui dio o herramienta, bien sea tecnoldgica o no, para

cuestiones relacionadas con su ambito o actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria
0 convenida, ni en sus vacaciones o0 descansos. El empleador se abstendra de formular 6rdenes u otros
requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral. La inobservancia de este derecho podra
constituir una conducta de acoso laboral. Cualquier trabajador que crea vulnerado este derecho podra
presentar quejas a nombre propio 0 de manera andnima, las cuales seran tramitadas mediante un
procedimiento interno que garantice el debido proceso. Excepciones: No estaran sujetos a este derecho
los trabajadores que desempefien cargos de direccion, confianza y manejo, o en situaciones de fuerza
mayor o caso fortuito urgentes.

ARTICULO 59. Entornos laborales flexibles y mascotas. El empleador podra adoptar dentro de las
politicas de bienestar, entornos laborales flexibles, permitiendo el ingreso a los animales de compaiia,
especificamente perros y gatos. El ingreso de animales de asistencia, apoyo emocional o uso terapéutico
debera ser permitido siempre y cuando el trabajador presente el certificado emitido por un profesional
de psicologia o psiquiatria que soporte la necesidad de apoyo.

CAPITULO XVI

PUBLICACIONES
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ARTICULO 60. Observaciones al Reglamento Interno de Trabajo. El empleador publicara en el lugar de
trabajo, y a través de los medios tecnoldgicos idoneos, el contenido del Reglamento Interno de Trabajo,
fecha desde la cual entrara en aplicacion.

Los empleados, podrén solicitar a la ACADEMIA DE IDIOMAS EASY S.A.S dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes a su publicacion, los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus clausulas
contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 0 113 del Codigo Sustantivo del Trabajo, y se dara tramite a las
mismas de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

ARTICULO 61.- Publicacion Reglamento Interno de Trabajo. El empleador debe publicar el reglamento de
trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en caracter legible, en dos (2) sitios distintos y a través de medio
virtual, al cual los trabajadores deberan poder acceder en cualquier momento. Adicionalmente, podra enviarlo a
los trabajadores por cualquier canal digital de su propied mo el cv).electrénico, dejando constancia de

dicha actuacion. E Q
Vigencia v. z
\ N

ARTICULO 62.- El presente Reglamento entrar%p icaciée la fecha en que empleador lo publique o
envie a sus empleados de acuerdo con lo ind ek&@sm de este Reglamento.

CAPITULO XVII ()
Disposiciones finales 0

ARTICULO 63.- Desde la fecha que entra en vBenga este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones
del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa.

CAPITULO XVII
Clausulas ineficaces

ARTICULO 64.- No produciran ninglin efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones del
trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones
colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador (CST, art. 109).

Fecha: 24 de marzo de 2026

Direccién: CALLE 52 N° 49-16

Ciudad: BELLO

Departamento: ANTIOQUIA

Empleador: ACADEMIA DE IDIOMAS EASY SA.S.
Representante legal: DANILO ZAPATA GIRALDO



