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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

APRENDIZAJE INTERACTIVO S.AS

APRENDIZAJE INTERACTIVO SAS legalmente constituida mediante escritura publica, con domicilio
principal en la ciudad de Bogota D.C, en aplicacion de lo que dispone el Capitulo | del Titulo IV del Libro | del
Codigo Sustantivo del Trabajo, v las demas normas que lo modifiquen, regulen y complementen, aplicaran de
forma complementaria por lo que el siguiente reglamento interno hace parte integral de los contratos
individuales de trabajo celebrados o que se celebren con todos los trabajadores siendo este de caracter
obligatorio para todos los ejecutivos, empleados v trabajadores de la empresa.

CAPITULO |
OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION Y OBJETIVO DEL REGLAMENTO

Art- 1. OBJETO GENERAL. - APRENDIZAJE INTERACTIVO SAS, tiene como objeto social: La Sociedad tendra
por objeto social principal las siguientes actividades: Desarrollo, creacién y control de soporte 16gico
(software) para la industria, el comercio, empresas de servicios, la administracion publica o privada; v
especialmente el desarrollo, creacion, control y soporte de software de sistema, de programacion y de
aplicacion para el manejo v administracion. Consultoria e ingenieria tecnoldgica en telecomunicaciones, en
informatica v en sistemas de la informacion vy el asesoramiento, comercializacién , implementacion v
mantenimiento de proyectos en las materias anteriormente indicadas la prestacion, contratacion,
subcontratacion, elaboracion, desarrollo, control v ejecucion de todo tipo de servicios informaticos, de
telecomunicaciones vy de consultorfa e integracion de tecnologias de la informacion vy de las
comunicaciones v la elaboracién, edicion produccion, publicacién y comercializacion de productos de vy con
contenido educativo cualquier formato. El asesoramiento, comercializacion, instalacion, desarrollo y
servicios mantenimiento en integracion de sistemas vy servicios de disefio e implementacion aplicaciones
de banda ancha y networking, asi como integracion de redes y servicios operacion y mantenimiento para
operadores de telecomunicaciones. El asesoramiento, comercializacion, instalacion, desarrollo v
mantenimiento de soluciones para redes de telecomunicaciones en las tecnologias PLC, Wi-Max, coaxial e
IP. Asimismo, el ofrecimiento de soluciones tales como acceso a internet de alta velocidad, seguridad,
gestion y mantenimiento de redes. La exportacion, importacion, asesoramiento, comercializacion,
instalacion, soporte y mantenimiento (Help Desk) de cualquier clase de equipo de telecomunicaciones o
informaticos, hardware, software y de aplicaciones instaladas en los equipos especificados. El analisis,

Carrera /7 # 3/-25. Oficina 1201, Edificio Lutaima.
www.ainteractivo.com




izaje
Intcmctitzfyz

8300700051

programacion, preparacion y aplicacion de sistemas informaticos para toda clase de actividades, su
suministro, implantacion e integracion, asi como la formacion y el asesoramiento a personas y empresas.
Las soluciones integrales para redes de telefonia, construccion e instalacion de infraestructuras para
telecomunicaciones, la ingenierfa y fabricacion de soluciones para reduccion de impacto visual, asi como el
desarrollo de redes para telefonia movil y fija. La prestacion de servicios de externalizacion de operaciones
de sistemas, comunicaciones y relacionados con las tecnologias de la informacion. La consultoria
estratégica, tecnologica, organizativa, formativa y de procesos tanto para las diferentes administraciones
publicas como para entidades mixtas, privadas y personas fisicas. La realizacion de servicios de gestion
integrada de proyectos, direccion de obras y suministros técnicos, actividades de asesoramiento v
consultorfa de proyectos arquitecténicos y museologicos, asi como los servicios de consultoria técnica en
arquitectura, ingenieria y sectores afines. La realizacion de consultoria organizativa, administrativa,
planificacion estratégica, reingenieria de procesos vy de estudios de mercado en todas las citadas materias.
La promocion, creacion vy participacion en empresas v sociedades, industriales, comerciales, inmobiliarias,
de servicios y de cualquier otro tipo. Las actividades que integran el objeto social podran ser desarrolladas
por la propia sociedad total o parcialmente de modo indirecto, en cualquiera de las formas admitidas en
derechoy, en particular, a través de la titularidad de acciones o de participaciones en sociedades con objeto
idéntico o analogo. La Sociedad podra llevar a cabo en general todas las operaciones, de cualquier
naturaleza que ellas fueren, relacionadas con el objeto mencionado, asi como cualquier actividad similar,
conexa o complementaria o que permita facilitar o desarrollar al comercio o a la industria de la sociedad,
contratacion de personal idéneo vy capacitacion de este, en todas las areas del objeto principal. En
desarrollo de su objeto la sociedad podra compra, venta, arriendo, hipoteca o prenda de toda clase de bienes
muebles o inmuebles vy la administracion de estos. Desarrollar toda actividad licita de comercio. Invertir en
la adquisicion de bienes raices urbanos, rurales y construcciones; en bienes muebles tales como bonos,
derechos v otros papeles de inversion de entidades publicas o privadas, toda clase de instrumentos
negociables, civiles y comerciales con el fin de obtener rentabilidad de estos. Negociar, bienes, acciones,
documentos en bolsa de valores. Adelantar estudios, asesorias, y otras actividades relacionadas con el
objeto social, asi como actuar como agente representante de personas naturales o juridicas nacionales o
extranjeras, que se ocupen 0 los mismos negocios o actividades. Celebrar contratos de cualquier clase con
personas naturales o juridicas adquirir bienes y enajenarlos arrendarlos o constituir cualquier clase de
gravamenes 0 afectaciones sobre los mismos girar aceptar cualquier clase de titulo valor consignar
cheques, realizar toda clase de operaciones con entidades bancarias o de crédito dentro de su giro puede
la sociedad tomar o dar dinero a intereses, emitir toda clase de titulos valores y avalarlos. Celebrar
contratos de cuentas corrientes y abrir cuentas bancarias en el territorio nacional o en el extranjero.
Obtener y llevar la representacion v a la comercial de persona naturales o juridicas, dentro del territorio de
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la nacion, en desarrollo las actividades inherentes a su objeto social. Formar parte de sociedades de
cualquier tipo cualquiera sea su objeto social, administralas, funcionarse con ellas v realizar todos los actos
tendientes al desarrollo de su objeto social. Adquirir a cualquier titulo acciones o cuotas o partes de interés
En sociedades comerciales de propiedad de 0os socios de esta sociedad, o de terceras personas naturales
0 juridicas. La comercializacion de mercancias nacionales o extranjera cualquiera sea su naturaleza. La
inversion o constitucion de empresa de caracter mercantil. La inversion en fondos propios en la adquisicion
de vehiculos, bienes muebles, bonos, valores bursatiles, acciones v la negociacion de derechos de crédito.
Adaquisicion de toda clase de bienes, elementos, materiales, equipos, etc, de cualquier naturaleza, con el
animo de conservarlos, administrarlos, transformarlos, arrendarlos, enajenarlos, vy darlos en garantia o en
pago. Recibir y dar financiacién en mutuo con o sin intereses. Dar o recibir en garantia bienes de cualquier
naturaleza para los fines de la sociedad. Comercializar nacional o jinternacionalmente, importando o
exportando o haciendo operaciones de trueque o haciendo triangulacién comercial, bienes, productos,
materiales, equipo, maquinaria, materia prima, sistemas, proyectos, disefios, etc, que tengan que ver con
su objeto social. Desarrollar todas las funciones o actividades de las personas juridicas o naturales a las
cuales les preste asesorfa, administre, dirija, capacite o tenga interés o inversiones la sociedad. Licitar vy
celebrar contratos comerciales de cualquier indole y en todas sus manifestaciones con personas naturales
0 juridicas, publicas o privadas, nacionales o extranjeras. Girar, endosar, protestar, cancelar, avaluar, dar o
recibir letras de cambio, pagares o cualquier otro documento o aspecto de comercio con instrumentos
negociables y celebrar toda clase de operaciones con entidades bancarias o financieras nacionales o
extranjeras. Programar y desarrollar las funciones y sistemas de mercadeo, produccion, comercializacion en
el territorio nacional vy en el exterior y distribucion en general y realizar los demas actos, diligencias,
actividades, labores, trabajos, y operaciones que legamente permitan el logro del objetivo y su desarrollo.
Adaquirir v explotar Patentes, nombre y ensefias comerciales, marcas y demas derechos de propiedad
industrial y adquirir y otorgar concesién para su explotacion y en generar celebrar y ejecutar toda clase de
contratos, actos u operaciones de caracter civil o comercial que guarden relacion con el objeto social
expresado v todas aquellas que tengan como finalidad ejercer derecho y cumplir obligaciones legales, o
convencionalmente derivadas de la existencia y de las actividades desarrolladas por la compafiia.

Art.- 2, OBJETO DEL REGLAMENTO. - El presente Reglamento, complementario a las disposiciones del
Codigo del Trabajo, tiene por objeto clarificar v regular en forma justa los intereses vy las relaciones
laborales, existentes entre APRENDIZAJE INTERACTIVO SAS, v SUS EMPLEADOS O TRABAJADORES.
Estas normas, tienen fuerza obligatoria para ambas partes. Asi mismo, el Reglamento Interno de trabajo
tendra fuerza vinculante para todas las areas y sedes de la empresa en el territorio nacional.
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CAPITULO Il ,
VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION

Art.- 3. VIGENCIA. - Este reglamento Interno comenzara a regir a partir de su publicacion en cartelera, de
acuerdo con lo prescrito en el articulo 4 de este reglamento (Ley 1429 de 2010), sin perjuicio de las
modificaciones que puedan llegar a efectuarse por solicitud de los trabajadores, por decision del
empleador instruccion normativa aplicable.

Art.- 4, PUBLICACION Y DIFUSION. - APRENDIZAJE INTERACTIVO SAS publicard el presente reglamento
de trabajo en la cartelera y cargara el texto en la pagina web institucional de la empresa, Si hubiese varios
lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos. (Ley 1429 de 2010) e
igsualmente, informara a los trabajadores mediante circular la publicacion de este, para que los
trabajadores tengan conocimiento directo del reglamento de trabajo.

En ningln caso, los trabajadores, argumentaran el desconocimiento de este Reglamento como motivo
de su incumplimiento.

Los trabajadores contaran con 15 dias habiles desde la fecha de su publicacion, para solicitar ala Empresalos
ajustes de aquellas clausulas que en su concepto contravengan los articulos 106, 108,111, 112 o/y 113 del
Codigo Sustantivo del Trabajo. (Articulo 119 del Codigo Sustantivo modificado por elinc. 2 del Articulo 17 dela
Ley 1429de 2010)

Art.- 5.0RDENES LEGITIMAS.- Conapegoalaleyydentrode las jerarquias establecidas en el organigrama
de APRENDIZAJE INTERACTIVO S.AS los trabajadores deben obediencia

y respeto a sus superiores, a mas de las obligaciones que corresponden a su puesto de trabajo, deberan
cefirse a las instrucciones vy disposiciones legitimas, sea verbales o por escrito que reciban de sus jefes
inmediatos.

Art.- 6. AMBITO DE APLICACION. - El presente Reglamento Interno es de aplicacién obligatoria para todos los
ejecutivos, empleados vy trabajadores, que actualmente o a futuro laboren para la APRENDIZAJE
INTERACTIVOSAS
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CAPITULO Il
DEL REPRESENTANTE LEGAL

Art.- 7. El Representante legal es la autoridad ejecutiva de la empresa, por consiguiente, le corresponde
ejercer la direccion de esta y de su gestion humana, teniendo facultad para nombrar, promover o remover
empleados o trabajadores, con sujecion a las normas legales vigentes,

Art.- 8. Se consideraran oficiales las comunicaciones, circulares, memorandos, oficios, etc., debidamente
suscritos por el Representante legal, quien lo subrogue, o las personas debidamente autorizadas para el
efecto.

Sin perjuicio de lo anterior, las amonestaciones v llamados de atencion, seran suscritas por el lider segln
organigrama o por el area de o quien haga sus veces, vy, los memorandos referentes a politicas o
procedimientos de trabajo que implemente la empresa, seran firmadas por el Representante legal.

CAPITULO IV ,
DE LOS TRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Art.- 9, Se considera empleados o trabajadores de la APRENDIZAJE INTERACTIVO SAS a las personas que,
por sus conocimientos, formacion, experiencia, habilidades v aptitudes, luego de haber cumplido con los
requisitos de seleccion e ingreso, establecidos en la ley, reglamentos, resoluciones del Ministerio de
Trabajo, manuales o instructivos institucionales, presten servicios con relacion de subordinacion juridica area
en las actividades propias de la empresa. Seran trabajadores de la empresa las personas que cumplan
con los elementos esenciales del contrato de trabajo establecidos en el articulo 23 s.s. del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

Art.- 10. La admisién e incorporacion de nuevos trabajadores, sea para suplir vacantes o para llenar nuevas
necesidades de la Empresa es de exclusiva potestad del Representante Legal 0 su delegado.

Como parte del proceso de seleccién, la empresa podra exigir a los aspirantes la rendicion de pruebas
teodricas o practicas de sus conocimientos, e incluso psicolégicas de sus aptitudes sin que ello implique la
existencia de relacion laboral alguna.

El contrato de trabajo, en cualquier modalidad, que se encuentre debida y legalmente suscrito y
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formalizado, serd el Unico documento que faculta al trabajador a ejercer su puesto de trabajo como
dependiente de la Empresa, antes de dicha suscripcion sera considerado aspirante a ingresar.

Art- 11. El aspirante que haya sido declarado apto para cumplir las funciones inherentes al puesto de
trabajo, en forma previa a la suscripcion del contrato correspondiente, debera llenar un formulario de
"datos personales del trabajador” de forma digital; entre los cuales se hara constar la direccion de su
domicilio permanente, los nlimeros telefénicos de contacto (celular y/o fijo) que faciliten su ubicaciony
numeros de contactoreferenciales para prevenirinconvenientes por cambios de domicilio.

Para la suscripcion del contrato de trabajo, el aspirante seleccionado debera presentar los siguientes
documentos actualizados:

a) Hoja de vida a la que se anexen constancias laborales y documentos que acrediten la
formacion educativa o académica v las que, en el caso de profesiones y oficios que requieran
tarjetas o licencias de autoridades publicas o privadas con facultad legal para expedirlas,
isualmente deberan adjuntarse tales documentos.

b) (édulade ciudadania segln sea el caso.

c) Autorizacion escrita de la autoridad gubernamental competente expedida a solicitud de los
padres v a falta de éstos, del Defensor de Familia, cuando el aspirante, sea menor de dieciocho
(18) afios. Los extranjeros deberan presentar visa que los faculte para laborar en Colombia.

d) Dosreferencias personales.

e) Certificado de afiliacion a EPS

f) Certificado de Afiliacion a Fondo de Pension

g) Certificado de Afiliacién a Fondo de Cesantias

h) Certificado de cuenta bancaria para consignacion de salario, prestaciones sociales, liquidacion
de prestaciones sociales y demas acreencias laborales a que tenga derecho el trabajador.
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i) Practicarse los examenes médicos de ingreso y firmar el contrato de trabajo.

j) Copiade lalicencia de conduccion cuando corresponda.

k) Copiadela Tarjetaprofesional cuando aplique
1) Dos fotografias actualizadas tamario 3x4.

La alteracion o falsificacion de documentos presentados por el aspirante o trabajador constituye falta
grave que faculta al empleador a solicitar visto bueno ante el Inspector del Trabajo competente; sin
perjuicio, de la obligatoria remision de la informacion y documentos a las autoridades penales que
corresponda.

Paragrafo 1. APRENDIZAJE INTERACTIVO S.A.S podra exigir, ademas de los documentos mencionados
en el presentereglamento, todos aquellos que considere necesarios para la posible vinculacién del aspirante;
sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente
por las normas juridicas.

Art.- 12, Sipara el desempenio de sus funciones, el trabajador cuando, recibe bienes o implementos de
la empresa o clientes, debera firmar el acta entrega de equipos, mobiliarios y herramientas de trabajo
que corresponda aceptando la responsabilidad por su custodia v cuidado; debiendo devolverlos a la
empresa excepto aquellos de caracteristicas consumibles, al momento en que se lo solicite o de manera
inmediata por conclusion de la relacion laboral; la empresa verificara que los bienes presenten las mismas
condiciones que tenfan al momento de ser entregados al trabajador, considerando el desgaste natural y
normal por el tiempo. La destruccién o pérdida por culpa del trabajadory debidamente comprobados, seran
de suresponsabilidad directa.

CAPITULO V
DE LOS CONTRATOS

Art.- 13.CONTRATOESCRITO.- Todo contratode trabajo serealizara por escrito; y, luego de su suscripcion
y formalizacion, se entregara copia al empleado o trabajador y se custodiara y archivara el original en el area
de gestion humana, bajo la responsabilidad del lider de gestion humana designado.

Art- 14. PERIODO DE PRUEBA. - Con los aspirantes seleccionados que ingresen por primera vez a la
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Empresa, se suscribira un contrato de trabajo sujeto a las condiciones y periodo de prueba maximo fijado
por el Codigo sustantivo del Trabajo.

Paragrafo 1.- APRENDIZAJE INTERACTIVO S.A'S establecerd un periodo inicial de prueba con el trabajador,
que tendra por objeto apreciar por parte de la institucion, las aptitudes de la persona seleccionada y por
parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, CST). El periodo de prueba debe
ser estipulado por escrito en el contrato y en caso contrario, se entiende que los servicios son regulados por las
normas generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral primero, CST).

Paragrafo 2.- £l perfodo de prueba no puede exceder dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término
fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del
términoinicialmente pactado para elrespectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre
APRENDIZAJE INTERACTIVO SAAS y el trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida
la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo 7, Ley 50 de 13390).

Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier
momento y sin previo aviso, decision esta que debe ser motivada seglin Sentencia de la Corte Constitucional
T-978 de octubre 8 de 2004; pero si una vez expirado el periodo de prueba vy el trabajador continuare al
servicio de la empresa, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por
aquel a ésta se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho
periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80,
CST).

Art.- 15, TIPOS DE CONTRATO.- De conformidad con sus necesidades, la Empresa celebrara la modalidad
de contrato de trabajo que considere necesaria, considerando aspectos técnicos, administrativos vy
legales vigentes,

CAPITULO VI
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Art.- 16. Deconformidad con laley, son meros trabajadores accidentales o transitorios los que se ocupen
en labores de corta duracién por no mas de un mes y de indole distinta a las actividades normales de
APRENDIZAJE INTERACTIVO S.AS Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso
remunerado en dominicales y festivos (articulo 6,CST).
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CAPITULO VII
JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE
ASISTENCIA

Art- 17. Los trabajadores iniciaran vy terminaran sus labores en los lugares que APRENDIZAJE
INTERACTIVO SAS, designe v deberan atender a cualquier otra actividad conexa a su ocupacion
principal.

Art.- 18, Los trabajadores tienen la obligacion personal de registrar suasistencia utilizando los sistemas
de control que sean implementados por la empresa. La falta de registro de asistencia al trabajo se
considerara como falta leve,

Si por fuerza mayor u otra causa, el trabajador no puede registrar su asistencia, debera justificar
los motivos por escrito ante su jefe Inmediato y dar a conocer al area de gestion humana o quien hiciere
Sus veces.

Art.- 19. Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a continuacion se expresan: Dias
laborables: para todos los efectos de este reglamento, el horario de trabajo de APRENDIZAJE INTERACTIVO
S.A'S queda determinado de la siguiente manera, de lunes a sabado, la jornada ordinaria opera as:

LUNES A JUEVES
/.00AM.a5:15PM.

HORARIO DE ALMUERZO:
1:00PM.a 2.00PM.

VIERNES
/.00 AM.a5:00 PM.

HORARIO DE ALMUERZO
1:00PM.a 200 PM.

PARAGRAFO PRIMERO. Lo anterior sin perjuicio de la designacién de jornada laboral que haga el
empleador enrazénalas calidades profesionales del(os) trabajador(es).
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PARAGRAFQ SEGUNDO. La duracién de la jornada semanal laboral en la compafifa se ird reduciendo de
manera gradual en el término y condiciones estipulado enla Ley 2101 del 2021 y demas normas que la
complementen o modifiquen.

Para todos los efectos cuando se haga referencia a la jornada maxima legal, entiéndase como la jornada
gradual aplicable para la época.

Ley 2101 de 2021 Articulo 5. Modificacion Extensiva. En todos los Articulos del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y demas normas concordantes, en donde se haga referencia a la jornada laboral semanal de 48
horas, debera entenderse, a partir de la entrada en vigencia de la presente ley, como jornada laboral, 42
horas a la semana, de conformidad con la aplicacién gradual consagrada en el Articulo 3delaley 2101 de
2021,

PARAGRAFO TERCERO. Cuando la Empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren
cuarenta y ocho (48) horas a la semana estos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por
cuenta del empleador, se dediguen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacion. (Articulo 21 Ley 50 de 1.990).

Nota especial: Ley 2101 de 2021 Articulo 6. Exoneracion. La disminucion de la jornada laboral de que
trata esta ley exonera al empleador de dar aplicacion al paragrafo del Articulo 3 dela Ley 1857 de 2017,
asi como alo dispuesto en el Articulo 21 de la ley 50 de 1990.

Durante el tiempo de la implementacion gradual contenido en el Articulo 3 de la presente ley, la jornada
laboral que se dedique exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion
sera ajustada de forma proporcional de comun acuerdo entre empleado v empleador. Una vez terminado
el tiempo de implementacion gradual regira la exoneracion del inciso primero del presente Articulo.

Art.- 20, Eltrabajador que requiera ausentarse de las instalaciones de la empresa durante la jornada de
trabajo debera solicitar el permiso respectivo de su jefe inmediato. La no presentacion del trabajador de
la solicitud de permiso al area de gestién humana o a su representante por parte del trabajador, serd
sancionada como falta leve,

Art.-21. Sipor enfermedad, calamidad doméstica, fuerza mayor o caso fortuito, debidamente justificado,
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el trabajador no concurre a laborar, en forma obligatoria e inmediata debera comunicar por escrito el
particular al drea de gestién humana. Superada la causa de suausencia, debera presentar losjustificativos
que corresponda ante el area de gestion humana o quien hiciere sus veces.

El drea de gestion humana procedera a elaborar el respectivo registro de novedades de ausencias, faltas y
permisos, con el fin de proceder a justificar o sancionar de conformidad con laley v este reglamento

Art.- 22. Debido a la obligacién que tienen los trabajadores de cumplir estrictamente los horarios
indicados, es prohibido que se ausenten o suspendan su trabajo sin previo permiso del jefe inmediato v
conocimiento del area de gestion humana.

Art.- 23. A la hora exacta de inicio de funciones, el trabajador debera estar listo con el uniforme
adecuado y los articulos de seguridad a su cargo, de ser el caso.

Art.- 24. Las alteraciones del registro de asistencia constituyen falta grave al presente Reglamento y
seran causal para solicitar la terminacion de la relacion laboral de conformidad con la ley.

Art.- 25, La empresa llevara el registro de asistencia de los trabajadores por medio de un sistema de
huellero, 0 la que creyere conveniente para mejorar el registro de asistencia de los trabajadores.

Enestesistema el trabajador marca elinicioy la finalizacion de la jornada de trabajo y durante |a salida e ingreso
del tiempo asignado para el break en la mafiana y el almuerzo.

Si por cualquier razén no funcionare este sistema, los trabajadores notificaran este particular a su jefe
Inmediato, al drea de gestion humana y/o a su representante, el mismo que dispondra la forma
provisional dellevar el control de asistencia mientras dure el dafio.

Art.- 26, El trabajador que tenga la debida justificacion por escrito de su jefe inmediato y de gestion
humana, para ausentarse en el transcurso de su jornada de trabajo, debera marcar tanto al salir como al
ingresar a sus funciones,

Art.-27. Laomisionderegistrode la hora de entrada o salida hara presumir ausencia ala correspondiente
jornada, a menos que tal omision fuere justificada por escrito con la debida oportunidadal drea de gestién
humana;surepresentante,oensudefectoa sujefeinmediato.
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Art.- 28. El area de gestion humana llevara el control de asistencia, del informe mecanizado que se
obtenga del sistema dispuesto para tal fin, de cada uno de los trabajadores y mensualmente elaborara
un informe de atrasos e inasistencia a fin de determinar las sanciones correspondientes de acuerdo a lo
que dispone el presente reglamento y el codigo de trabajo.

El horario establecido para el almuerzo sera definido con su jefe inmediato, el cual durard una hora, y podra ser
cambiado solo para cumplir con actividades inherentes ala empresa, y este debera ser notificado por escrito
al area de gestion humana o a su representante, previa autorizacion de jefe Inmediato.

Art.- 29, Silanecesidad de la empresa lo amerita, los jefes inmediatos podran cambiar el horario de salida
alalmuerzo de sus subordinados, considerando, siempre el lapso de 1 hora, de tal manera que el trabajo y/o
area no sea abandonado.

CAPITULO VI
DE LAS HORAS EXTRAS Y EL TRABAJO NOCTURNO

Art- 30. Trabajo diurno u ordinario es el comprendido entre las 6:00 a. m. y las veintilin horas (09:00 p.m.)
Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiin horas (09:00 p.m.) v las 6:00 a. m. (Ley 1846 de 2017).

Art.- 31. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede la jornada ordinaria vy, en todo caso, el
que excede la maxima legal (articulo 159, CST).

Art- 32, Las tasas v liquidacion de recargos estaran sujetas de acuerdo con lo establecido en la
normatividad laboral vigente en Colombia.

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 excepcion del caso de la jornada de
treintay seis (36) horas semanales previstaen el articulo 20, literal ¢, dela Ley 50 de 1990.

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

3. El trabajo extra nocturno se remunera con unrecargo del setentay cinco por ciento (/5 %) sobre
el valor del trabajo ordinario diurno.

4, Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularse
conalgun otro (articulo 24, Ley 50 de 1990).
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Art.- 33. No se consideraran trabajos suplementarios los realizados fuera de horario sin autorizacion del
jefelnmediato, porlo que para el pago de horas extras se debera tener la autorizacion del Jefe Inmediato.

PARAGRAFO 1.- En ninglin caso las horas extras diurnas o nocturnas a trabajarse podran exceder de dos
(2)horas diariasy doce (12) semanales.

Art.- 34, No se entendera por trabajos suplementarios o extraordinarios los que se realicen para;

a) Recuperar descansos o permisos dispuestos por el gobierno, o por la Empresa.

b) Recuperar porlas interrupciones del trabajo, de acuerdo con el articulo 60 del Codigo de
Trabajo.

Art.-35. DESCANSO EN EL DIA SABADO. Pueden repartirse las cuarenta y seis (46) horas semanales de
trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero conel fin
exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacién no constituye
trabajo suplementario o de horas extras y solo puede ser en comun acuerdo entre las partes con
determinacion por escrito del empleador.

Art.- 36. DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS. Seran de descanso obligatorio remunerado,
los domingos vy dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

Art.-37. Eldescansoenlosdomingosy losdemas expresados en el articulo 14 de este reglamento tiene
una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el literal cdelarticulo 20 delalLey 50
de 1990.

Art-38. TRABAJODOMINICALY FESTIVO. El trabajo en domingoy festivos se remunerara con unrecargo del
setentay cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas. 2. Si con el
domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo
establecidoenelnumeralanterior. 3.Seexceptia el caso de las jornadas de treintay seis (36) horas semanales
previstas en el articulo 20 Literal

c) delaley 50de 1990).
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CAPITULO IX

DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS YJUSTIFICACIONES DE LAS
VACACIONES

Art- 39. Los trabajadores tendran derecho a gozar anualmente de un periodo de quince (15) dias de
vacaciones (Articulo 186 numeral 1° CS.T)., las fechas de las vacaciones seran definidas de comun
acuerdo entre el jefe y trabajador, en caso de no llegar a un acuerdo el jefe definira las fechas a tomar, Ias
cuales pueden ser en tiempo continuo o discontinuo seglin lo amerite la operacion

Art.- 40, Las vacaciones solicitadas por los trabajadores seran aprobadas por el jefe inmediato, y/o el area
de gestion humana. APRENDIZAJE INTERACTIVO S.A'S tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15)
dfas de anticipacion la fecha en que le concedera las vacaciones (articulo 187,CST).

Paragrafo 1.- Sise presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el
derecho areanudarlas (articulo 188, CST).

Paragrafo 2.- APRENDIZAJE INTERACTIVO SAS llevara un formato de vacaciones en el que se anotarala
fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina v la
remuneracion de las mismas.

Enlos contratos a término fijo inferior a un (1) afo, los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones
en proporcion al tiempo laborado. (Articulo 46 del CS.T. modificado por el Articulo 3 PardgrafoLey 50 de
1930).

Art-41, Parahacerusode vacaciones,los trabajadores deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a) Cumplir con la entrega de bienes y documentacion a su cargo a la persona que suplira sus
funciones, con el fin de evitar la paralizacion de actividades por efecto de las vacaciones, cuando
el caso asi lo amerite.

b) Eltrabajador dejara constancia de sus dias de vacaciones diligenciando el formato establecido
para este caso.

Art.-42. Cuandoelcontratode trabajo termine sin que el Trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, Ia
compensacion de estas en dinero procedera por afio cumplido de servicio y proporcionalmente por
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fraccion de afio. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como cuando el trabajador
devengue un salario fijo, el salario del momento en que se compense el periodo de vacaciones, y cuando
reciba un salario variable, el promedio del afio calendario inmediatamente anterior. (Articulo 189 CS.T,
Decreto Ley 2351 de 1965, Articulo 14 numeral 2,Ley 789 de 2002).

Art.-43. Durante el periodo de vacaciones el Trabajador recibira el salario ordinario que este

devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluiran para la liquidacion de
las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio vy el valor del trabajo suplementario o de
horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado
por el Trabajador en el aflo inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.,

DE LAS LICENCIAS

Art.- 44, Sin perjuicio de las establecidas en el Codigo del Trabajo, seran validas las licencias determinadas
en este reglamento, que deberan ser solicitadas por escrito v llevar la firma del jefe inmediato o del lider de
gestion humana o de la persona autorizada para concederlos.

Se concedera licencias con sueldo enlos siguientes casos:
a. Por motivos de maternidady paternidad

b. Para asistir a eventos de capacitacion y/o entrenamiento, debidamente autorizados
por la Empresa.

c. Cualquierotralicenciaprevista en el Cédigo del Trabajo.

Art.-45, Lafaltadejustificacion en ellapso de 24 horas de una ausencia podra considerarse como falta
injustificada, haciéndose el trabajador acreedor a la sancion de amonestacion por escrito y el descuento
del tiempo respectivo.

DE LOS PERMISOS

Art- 46. APRENDIZAJE INTERACTIVO SAS concederd a sus trabajadores los permisos necesarios para el
ejercicio del derecho al sufragio vy para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para desempefiar
comisiones sindicales inherentes a la organizacion vy asistir a servicios flnebres siempre que avisen con la
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debida oportunidad alaempresay asusrepresentantesy que en los dos Ultimos casos, el nimero de dias
que se ausente no sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa.

a) La consecucion de dichos permisos esta sujeta a las siguientes condiciones. a. En caso de sufragioy
desempefiode cargos transitorios de forzosa aceptacion el aviso se dara con la anticipacion que Ias
circunstancias lo permitan. Para el caso del sufragio se concedera de conformidad con lo
establecido por el art 3 de laley 403 de 1.997 y para el desempefo de cargos oficiales de forzosa
aceptacion el trabajador tendra derecho a un dia de descanso remunerado dentro de los 45 dias
siguientes ala votacion.

b) Permiso por calamidad doméstica: En el evento de presentarse una calamidad domestica que
conlleve el retiro, la ausencia o la falta al trabajo se procederd asi: cuando el trabajador tenga
conocimiento del hecho, durante el desarrollo de la jornada, deberd solicitar el permiso
correspondiente y no podra ausentarse hasta tanto este no le sea concedido. Si el hecho
sucediere fuera de la jornada de trabajo debera informarlo a mas tardar en la primera hora habil
laboral siguiente. Si el hecho ocurriese en el descanso del medio dia el término parainformar no podra
pasar masalla del término delajornada dela tarde.

Se entiende por calamidad domestica las tragedias familiares que requieren de la presencia del
trabajador, tales como la muerte o enfermedad grave de un familiar, catastrofe natural como
inundacioén o incendio de la vivienda, etc.

c) La ausencia al trabajo producida por grave calamidad domeéstica no podra ser superior a una
jornada diaria y en casos excepcionales la Empresa podra conceder permisos adicionales hasta
por dos jornadas mas a condicion de que tal hecho se consigne por escrito. Es deber del trabajador
aportar el documento idoneo que demuestre la ocurrencia de la calamidad manifestada (Historia
Clinica, Certificacion médica, epicrisis etc...)

d) La calamidad domeéstica debera demostrarse mediante certificacion y/o constancia, dentro de los
tres dias habiles siguientes contados a partir del momento en que venza el permiso
correspondiente. En caso de no hacerse o de no cumplir con los requisitos del aviso o de no
obtenerse el permiso correspondiente la ausencia del trabajo se entendera como falta grave para
todos los efectos legales.
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El permiso por calamidad doméstica sera remunerado.

e) Permiso para consultas en salud: Salvo casos de urgencia el permiso para concurrir al médico debe
pedirse por lo menos con una jornada habil de anticipacion a fin de que la empresa provea lo
necesario para su normal funcionamiento.

Esta solicitud debera ser firmada por el trabajador anotando en ella la hora de salida y de regreso
al trabajo. En caso de no ser posible dar tal aviso, por ataque subito o por encontrarse fuera del servicio,
debera comprobar el tiempo empleado en la cita por medio de la constancia que entregue la
entidad prestadora de los servicios en salud vy en caso de no obtenerla la empresa tendra como
tiempo empleado normalmente en una cita de esta naturaleza de acuerdo con los registros que
se lleven al efecto. En todo caso cualquier ausencia motivada por asuntos relacionados con salud
debera ser comprobada y en caso contrario se tendra como inasistencia o retardo al trabajo vy se
aplicaran las sanciones previstas en este reglamento para tales eventualidades. Cualquier
informacion inexacta, adulteracion de tarjetas, registros de control médico, constancias de
asistenciaal servicio o cualquier asunto relacionado con las entidades promotoras de salud o con
una Institucion prestadora de servicios de salud, se tendra como falta grave para todos los efectos
legales.

f) Permiso para matrimonio. APRENDIZAJE INTERACTIVO SAS podra conceder a sus trabajadores un
permiso no remunerado de dos dias en caso que el trabajador contraiga matrimonio, siempre y cuando el
permiso sea pedido con una antelacién no inferior a ocho (8) dias habiles, debiendo una vez se
reincorpore presentar la correspondiente acta civil de matrimonio o la partida eclesiastica equivalente.
En caso de no cumplir esta obligacion la ausencia al trabajo se tendra como falta grave para todos los
efectos legales.

g) Licencia de Luto. La empresa reconocerd la licencia de luto en los términos y condiciones
establecidosenlaley 1280 de 2008, Estanorma consagralo siguiente:

"Por la cual se adiciona el numeral 10 del articulo 57 del cédigo sustantivo del trabajo v se establece la
licencia por luto”, en los siguientes términos:

Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o companera permanente o
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de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad v primero civil, una licencia
remunerada porlutode cinco(05) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacion
laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral. Este hecho
debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30)
dias siguientes a su ocurrencia.

Paragrafo 1.- Cuando el permiso se solicite para cuestiones diferentes a las aquf sefialadas el empleador
se reserva el derecho de concederlo y de determinar silos remunera o no los remunera, asi como también
el tiempo que concede para el efecto.

Paragrafo 2.- Los permisos deben ser tramitados ante el jefe inmediato o el encargado del recurso
humano. En caso de otorgarse el permiso el trabajador diligencia el formato de autorizacion establecido
para tal fin: permiso de salida, permiso de entrada con su respectiva firma autorizada.

Paragrafo 3.- £l trabajador debera presentar ante el area de gestion humana y/o quien ejerza tales funciones,
los comprobantes que sustenten el permiso otorgado con su respectiva firma vy sellos de aprobacion.

Art.-47. Paralos permisos otorgados por la empresa diferentes alos ya enunciados, el tiempo empleado en
éstos, se descontara al trabajador o se compensara con un tiempo igual de trabajo efectivo en horas
distintas asujornada ordinaria.

Art.-48. Los permisos, diferentes a los ya enunciados, deben ser solicitados conun minimo de dos (2) dias de
anterioridad a la fecha programada.

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

Art.-48, Formasy libertad de estipulacion.

1. Empleador vy el Trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades,
como por unidad de tiempo, por obra, 0 a destajoy por tarea, etc, pero siempre respetando el salario
minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales,en el casode que
existieran.
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2. Noobstanteloexpuestoenlosarticulos 13,14,16,21y 340del CS.T.ylas normas concordantes
con estas, cuando el Trabajador devenga un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos
legales mensuales valdra la estipulacion escrita de un salario integral, que ademas de retribuir el
trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos vy 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 estipulacion, excepto las vacaciones legales. En ningln 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 (30%) de dicha
cuantia. El monto del factor prestacional quedara exento del pago de retencion enla fuente y de
impuestos.

3. Elsalario integral no estara exento de las cotizaciones a la Seguridad Social, ni de los aportes al
SENA, ICBF, y Cajas de Compensacion Familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales
es el setenta por ciento (70%) del monto que se haya fijado como salario integral.

4, El Trabajador que desee acogerse a la estipulacién de salario integral, recibird la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hastaesa fecha,sinque
porelloseentiendaterminadosucontratode trabajo. (Articulo 18 Ley 50 de 1990).

Art.-50. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el Trabajador
presta sus servicios, durante el trabajo oinmediatamente después que este cese. (Articulo 138Numeral 1.CT.S).

Art- 51, La empresa pagara la remuneracion mensual directamente a sus trabajadores mediante el
depdsito en una cuenta bancaria, u otros mecanismos de pago permitidos por la ley.

PERIODO DE PAGO - Mensuales
Art.- 52. Elsalario se pagara al Trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito, as:

1. El salario en dinero debe pagarse por perfodos iguales vencidos. El perfodo de pago para los
jornales no puede sermayor de unasemana, y para sueldo serealizaraenel transcurso de la primera
semana subsiguiente al periodo objeto de pago - mensual,
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2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras vy el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con el
salario del periodo siguiente. (Articulo 134 CST)).

Art.- 53. Cuando un trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa y tenga que realizar pagos por
cualquier concepto, se liquidara su cuenta; y antes de recibir el valor que corresponde se le descontara
todos los valores que esté adeudando a la empresa, como préstamos de la empresa debidamente
justificados v los detallados en la normatividad vigente,

CAPITULO XI
DESCUENTOS Y PRESTAMOS

Art.- 54, DESCUENTOS PROHIBIDOS. Articulo 149, CST, modificado porlaley 1429de 2010,
articulo 18.

1. APRENDIZAJEINTERACTIVO S.A.S no puede deducir, retener o compensar suma alguna del salario,
sin orden suscrita por el trabajador, para cada caso, 0 sin mandamiento judicial. Quedan
especialmente comprendidos en esta prohibicién los descuentos o compensaciones por
concepto de uso o arrendamiento de locales, herramientas o Utiles de trabajo; deudas del
trabajador para con la empresa, sus socios, sus parientes o sus representantes; indemnizacion
por dafios ocasionados a los locales, maquinas, materias primas o productos elaborados o
pérdidas o averias de elementos de trabajo; entrega de mercancias, provision de alimentos y precio
de alojamiento

2. Tampoco se puede efectuar la retencion o deduccion sin mandamiento judicial, aunque exista
orden escrita del trabajador, cuando quiera que se afecte el salario minimolegal o convencional o
la parte del salario declarada inembargable por la ley. APRENDIZAJE INTERACTIVO S.AS quedara
obligada a efectuar oportunamente los descuentos autorizados por sus trabajadores que se
ajustenalaley.

CAPITULO XII
INDICES MINIMOS DE EFICIENCIA

Art- 55, Los trabajadores deberan cumplir estrictamente con la labor objeto del contrato, esto es dentro de

Carrera /7 # 3/-25. Oficina 1201, Edificio Lutaima.
www.ainteractivo.com




izaje
Intcmctitzfyz

-

830070095-1

los estandares de productividad establecidos en las caracterizaciones de cada proceso; caso contrario la
empresa se acogera alo previsto en el Articulo 2.2.1.1.3 del decreto 1072 de 2015.

Art.- 56. Todos los trabajadores de la Empresa precautelaran que el trabajo se ejecute en observancia a
las normas técnicas aplicadas a su labor especifica y que redunde tanto en beneficio de la empresa, como
en el suyo personal,

CAPITULO XIII

DE LAS BECAS, CURSOS, SEMINARIOS, EVENTOS DE CAPACITACION Y
ENTRENAMIENTO EN GENERAL

Art- 57, El area de gestion humana de acuerdo con sus requerimientos brindara capacitacion vy
entrenamiento a los trabajadores, conforme al Plan Anual de Capacitacion que sera elaborado por el area
de gestion humana y/o su Representante.

CAPITULO XIV
TRASLADOS Y GASTOS DE VIAJE

Art.- 58, Todo gasto de viaje dentro y fuera del pais que se incurra por traslado, movilizacion sera
previamente acordado con el trabajador y aprobado por el jefe inmediatoy por el area de gestion humana
y/0 surepresentante. Para el reembolso debera presentar las facturas o notas de ventas debidamente
legalizadas de acuerdo con las normas tributarias que sustenten el gasto cuando estos apliquen.

PARAGRAFO: En caso de existir proyectos que ameriten valores fijos de viaticos que no ameriten
legalizacién, se debe contar con autorizacion interna del lider de proceso del proyecto, el cual presentara
la solicitud v justificacion a la empresa para la autorizacion de viaticos fijos sin legalizacion

Art.- 59. No se cancelard gastos que no sean consecuencia del desempefio de las labores encomendadas
al trabajador, o contradigan las politicas de viaticos v viajes establecidas por la empresa.

Art.-60. Laempresay el trabajador podra acordar el traslado temporal a su personal a cualquier sitio del
territorio nacional, seglin lo estime conveniente y segln las funciones que el puestolo requieran con el fin de
cumplir los objetivos de laempresa.
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CAPITULO XV

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO

Art.-61. Esobligaciondel Empleador la afiliaciony pago de aportes al Sistema General de Seguridad Social
en Salud: Salud, Pension y Riesgos Laborales, velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su
cargo, igualmente es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar vy ejecutar
actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo vy en higiene vy seguridad industrial, de
conformidad al Sistema de Gestion de Seguridady Salud enel Trabajo (SG-SST),y con el objeto de velar por
la proteccion integral del trabajador,

Art-62. Los servicios medicos que requieran los Trabajadores se prestaran por laEPS y la ARL a la cual estén
afiliados y no se recibirdn soportes de medicinas prepagadas o médicos particulares en lo referente a
incapacidades.

Art.-63. Todo trabajador,desde el mismo dia que se siente enfermo, debera comunicarlo a la empresa, a su
representante, 0 a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente para que sea examinado por el médico
correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar 0 no en el trabajo, y en su caso determine la
incapacidady el tratamiento a que el Trabajador deba someterse,

Si éste no diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen médico que se haya
ordenado, 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 someterse al examen en
la oportunidad debida.

Art.- 64, Los Trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordene el médico
tratante, asi como el proceso de rehabilitacion integral junto con el plan de rehabilitacion determinado
para el caso en concreto a los examenes y tratamientos preventivos que para todos o alguno de ellos
ordenela empresa en determinados casos para diagnosticar el estado de salud del trabajador o para poder
realizar reubicaciones laborales de acuerdo a sus patologias y discapacidad.

El Trabajador que sin justa causa se negare a someterse a lo estipulado anteriormente, perdera el
derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa v
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adicionalmente dicha negativa es calificada como falta grave alas obligaciones derivadas del contrato
de trabajo.

Art.-65. Los Trabajadores deberan someterse a todas las medidas de Seguridady salud en el trabajo y del
Sistema General de Seguridad Social en Salud que prescriban las autoridades del ramo en general, y en
particular a las que ordene la empresa para la Promocion, prevencion v vigilancia de las enfermedades
laborales v los accidentes de trabajo. La negativa del trabajador a someterse a las medidas sefialadas en
este Articulo es calificada como falta grave a las obligaciones laborales.

Paragrafo 1.- £l grave incumplimiento por parte del Trabajador de las instrucciones, reglamentos vy
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren
dentro de la Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, que le hayan comunicado por escrito, se faculta al
Empleador para la terminacion del vinculo laboral por justa causa, previa autorizacion del Ministerio del
Trabajo, respetando el derecho de ladefensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994),

Art.-66. Encasode accidente de trabajo, el Jefe de gestion humana enviaraala ARL elrespectivoinforme
del accidente de trabajo en un plazo maximo de dos (2) dias habiles, ordenara inmediatamente la
prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico, y tomara todas las medidas que se consideren
necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en
los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994, ante laEPS vy la ARL respectiva.

Paragrafo 1.- Para la elaboracién de Ias respectivas investigaciones en la ocurrencia de accidente de
Trabajo, laempresa, podra valerse de los testigos que estan presentes en ese momento los cuales serviran
para la realizacion del mismo a falta del jefe inmediato, del Jefe de Gestion Humana o del Encargado del
Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo.

Pardgrafo 2.- la empresa, suministrara a sus trabajadores los mecanismos necesarios para el autor reporte de
las condiciones de salud a las cuales se encuentra expuesto de conformidad a lo establecido en el decreto
1443 de 2014 vinculadoenel Decretocompendio 1072de 2015

Paragrafo 3.- En caso de no comunicar a la empresa la ocurrencia del accidente de trabajo por leve que
sea de manera inmediata o dentro de la correspondiente jornada, se tendra como una justa causa para
todos los efectos de faltas graves consagradas en el presente reglamento.

Paragrafo 4.- La empresa reportara los accidentes graves y mortales, asi como las enfermedades
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diagnosticadas como laborales, directamente a la Direccion Territorial u Oficinas Especiales
correspondientes, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al evento o recibo del diagnostico de la
enfermedad, independientemente del reporte que deben realizar a las Administradoras de Riesgos
Laborales y Empresas Promotoras de Salud v lo establecido en el articulo 40 del Decreto 1530 de 1996
seglineldecreto4/2del 17 demarzo de 2015, vinculado en el Decreto compendio 1072 de 2015,

Art.-67. Encasodeaccidente nomortal,alnenlalesion mas leve oincidente, el trabajador lo comunicara
inmediatamente al empleador, a su representante o a quien haga sus veces, quien diligenciara el
respectivo formato de reporte de accidente de trabajoy lo enviard ala ARL, EPS'y a la direccién territorial
del ministerio del trabajo simultaneamente (en los casos que aplique) en un término no mayor de dos (2) dias
habiles, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales
vigentes, quien indicara las consecuencias del accidente vy la fecha en que cese la incapacidad.

Paragrafo; £n caso de no comunicar a la empresa, la ocurrencia del accidente de trabajo por leve que sea
de manera inmediata o dentro de la correspondiente jornada, se tendra como una justa causa para todos
los efectos de faltas graves consagradas en el presente reglamento. Todo accidente e incidente de
trabajo sera investigado por el empleador de conformidad y para los fines establecidos por la resolucion
14071 de 2007.

Art.- 68. Todas las empresas vy las entidades administradoras de riesgos Laborales deberan llevar
estadisticas de los accidentes de trabajo vy de las enfermedades laborales para lo cual deberan, en cada
caso, determinar la gravedad y frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales,
de conformidad con el reglamento que se expida.

Art.- 69. Entodo caso, en loreferente a los puntos que trata este capitulo, tanto la empresa como los
trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo de Trabajo vy a la
normatividad de riesgos normas concordantesy reglamentarias.

Art.- 70, La empresa de servicios temporales es responsable de seguridad y salud en el trabajo de los
trabajadores, en los términos de las que rigen la materia para los trabajadores permanentes. Cuando el
servicio se preste en oficios 0 actividades particularmente riesgosas, 0 los trabajadores requieran un
adiestramientoparticularencuantoalaprevenciéndelriesgo, o sea, necesario el suministro de elementos
de proteccion especial, en el contrato que se celebre entre la empresa de servicios temporales v el usuario
se determinara expresamente la forma como se atenderan estas obligaciones. No obstante, este acuerdo
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no libera a la empresa de servicios temporales de la responsabilidad laboral frente al trabajador (art. 78, Ley
50/90vy Art. 11 Decreto 1530 de 19396 vinculado en el Decreto - compendio 10/2 de 2015).

CAPITULO XVI
LUCAR LIBRE DE ACOSO

Art.-71, LugarDe Trabajo Libre De Acoso. - Laempresa se compromete en proveer unlugar de trabajo libre
de discriminacion v acoso. Quien cometa alguno de estos hechos sera sancionado de acuerdo con el
presente reglamento.

Discriminacion incluye uso de una conducta tanto verbal como fisica que muestre insulto o desprecio
hacia un individuo sea por su raza, color, religion, sexo, nacionalidad, edad, discapacidad, con el proposito
de:

a) Crearunlugar de trabajo ofensivo;

b) Interferir conlas funciones de trabajo de uno o varios individuos,
c) Afectar el desempefiolaboral;y,

d) Afectarlas oportunidades de crecimiento del trabajador.

Art.-72. La Empresa estrictamente prohibe cualquier tipo de acoso sexual en el lugar de trabajo, en el
caso de llevarse a cabo se constituira causal de Visto Bueno. Se entendera acoso sexual lo siguiente:

a) Comportamiento sexual inadecuado.

b) Pedidode favores sexuales cuando se intenta conseguir una decision de cualquier tipo.
¢) Interferiren el desempefio de labores de un individuo.

d) Acoso verbal donde se usa un vocabulario de doble sentido que ofende a una persona.

Art.- 73. Sialguien tiene conocimiento de la existencia de los tipos de acoso ya mencionados tiene la
responsabilidad de dar aviso al drea de gestion humana para que se inicie las investigaciones pertinentes
y tomar una accion disciplinaria.
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Art.- 74. Todo reclamo serainvestigado, tratado confidencialmente y se llevara unreporte de este.

Art.- 75. Durante la Jornada de Trabajo diaria 0 cumpliendo funciones asignadas por la empresa, dentro
o fuera del pals, se establece como particular obligacion de los trabajadores, observar el comportamiento
propio y de sus compafieros. En consecuencia, queda expresamente prohibido, en general, todo cuanto
altere el orden y los protocolos internos sobre acoso y comportamiento establecidos.

CAPITULO XVII
PRESCRIPCIONES DE ORDENES

DE LAS OBLIGACIONES

Art-76. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:;
1. Respetoy subordinacién a los superiores.
2. Respetoasus compafieros de trabajo.

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

4, Guardar buenaconductaen todosentidoy obrar conespiritu de leal colaboracion en el orden moral
y disciplina general de la empresa.

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

6. Hacerlas observaciones,reclamosy solicitudes a que hayalugar por el conducto del
respectivo superior, de manera fundada, comedida vy respetuosa.

7. Recibir v aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar v perfeccionar los esfuerzos en
provecho propio y de la empresa en general.

8. (Observarrigurosamente las medidasy precauciones que le indique surespectivo jefe para elmanejo
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delas maquinas o instrumentos de trabajo.

9. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde debe desempefiar sus labores,
siendo prohibido, salvo orden superior, pasar ousar el puesto de trabajo de otros companieros sin previa
autorizacion

10. Revisary atender oportunamente el correo electronico institucional, el canal de TEAMS o los canales
de comunicacion interna y externa establecidos por la empresa

11. Cumplir con los principios, valores y filosofia institucional.

12. £l cuidado de los elementos que pone a disposicion la empresa para el desempefio de sus
funciones laborales y de convivencia como cafetera, hornos, banos, etc

13. Informar a APRENDIZAJE INTERACTIVO SA'S cualquier irregularidad o peligro que

14. ponga enriesgo las personas, las cosas o continuidad de las labores,

15. Actualizaroreportar cualquier novedad delahojade vidaal area de gestion humana.

DE LOS DERECHOS
Art-77. Seran derechos de los trabajadores de APRENDIZAJE INTERACTIVO SAS

a) Percibirlaremuneracion mensual que se determine para el puesto que desempefie, los beneficios
legales y los beneficios de la empresa.

b) Hacer uso de las vacaciones anuales, de acuerdo con la Ley vy las normas constantes de este
reglamento.

c) Ejercer el derecho a reclamo, siguiendo el orden correspondiente de jerarquia, cuando
considere que alguna decision le puede perjudicar.

d) Recibir capacitacion o entrenamiento, de acuerdo con los programas de desarrollo profesional
que determine laempresa, tendiente a elevar los niveles de eficienciay eficacia en el desemperio
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de sus funciones.

e) Ser tratado con las debidas consideraciones, no infringiéndoles maltratos de palabra o psicologicos.

f) Las demas que estén establecidos o se establezcan en el Cédigo del Trabajo, Leyes, Codigo de
Conducta, Reglamentos especiales o instrumentos, disposiciones y normas de APRENDIZAJE
INTERACTIVOSAS

DE LAS PROHIBICIONES
Art-78. Seprohibe alos trabajadores:

1. Sustraer de la empresa los Utiles de trabajo, materias primas o cualquier elemento sin permiso
delempleador.

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

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcion de las que con
autorizacion legal puedan llevar los guardias de seguridad (D.2478/48).

4, Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del empleador.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo o excitar a su declaracion o mantenimiento, sea que
participe o no en ellas.

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

7. Coartar lalibertad para trabajar o no trabajar, o para afiliarse on6 a un sindicato o permanecer en
éloretirarse.

8. Usar los Utiles o herramientas suministradas por el empleador en objetos distintos del trabajo
contratado.
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9. Violar lo dispuesto en el acuerdo de confidencialidad visible en la clausula décima sexta del
presenteinstrumento.

10. Violar el convenio de exclusividad
Art-79. Seprohibe alos empleadores:

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 éstos para cada €aso, 0 sin
mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

2. Respeto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en 10s casos
autorizados por los articulos 113,150, 151, 152 y 400,

3. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salarios y
prestaciones, para cubrir sus créditos, enla formay en los casos en que la ley las autorice.

4, Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes o
proveedurias que establezca el empleador.

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

6. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de asociacion.

7. Imponera los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico, o dificultarles o impedirles el
ejercicio del derecho del sufragio.

8. Hacer,autorizar, o tolerar propaganda politica enlos sitios de trabajo.
9. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

10. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7o. del articulo 57 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
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separen 0 sean separados del servicio.

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que
ofenda su dignidad.

12. Incumplir conlos objetivos planteados del SGSST.

13. No cumplir con las medidas sanitarias, higiénicos de prevencion y seguridad de cumplimiento por
parte de la empresa y negarse a suministrar los aparatos y medios de proteccion de seguridad en
favor de los empleados o trabajadores, y demas disposiciones del Sistema de Gestion de
Seguridady Salud en el trabajo

Art-80. Son obligaciones del empleador:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para larealizacion de las labores.

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

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o de enfermedad. A este
efecto en todo establecimiento, taller o fabrica que ocupe habitualmente mas de diez (10)
trabajadores, debera mantenerse o necesario, segin reglamentacion de las autoridades
sanitarias.

4. Pagarlaremuneracion pactada en las condiciones, perfodos v lugares convenidos.

5. Guardar absolutorespeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos,

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para el ejercicio del sufragio; para el desempefio
de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion en caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada; para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion
0 para asistir al entierro de sus companeros, siempre que avise con la debida oportunidad al
empleador 0 a su representante y que, en los dos (2) Ultimos casos, el nimero de los que se ausenten
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no sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa. En el reglamento de trabajo se
sefialaran las condiciones para las licencias antedichas. Salvo convencion en contrario, el tiempo
empleado en estaslicencias puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de
trabajo efectivo en horas distintas de sujornada ordinaria, a opcion del empleador.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion de contrato, una certificacion en que consten el
tiempo de servicio, la indole de la labor v el salario devengado; e igualmente, si el trabajador lo
solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacion sobre el particular, sial ingreso o
durantela permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se considera que
el trabajador, por su culpa, elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a
partir de suretirono se presenta donde el médicorespectivo parala practica del examen, a pesar
de haber recibido la orden correspondiente,

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y de regreso, si para prestar sus servicios 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 la concurrencia de los gastos que demandarifa su regreso al lugar donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de los
familiares que con el convivieren; y Cumplir el reglamento y mantener el orden, la moralidady el
respetoalasleyes.

9. Adicionado por la Ley 1280 de 2008, asi: Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su
conyuge, compafiero o companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad vy primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5)
dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacion laboral. La grave
calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral.

CAPITULO XVIII
ORDEN JERARQUICO

Art.- 81, Elorden jerarquico, de acuerdo con los cargos existentes en APRENDIZAJE INTERACTIVO SAS,
es el siguiente;

Carrera /7 # 3/-25. Oficina 1201, Edificio Lutaima.
www.ainteractivo.com



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=34496&0

izaje
Intcmctitzfyz

-

830070095-1

> Gerente y/o Representante Legal
> Director(a) Administrativa vy financiera
> Direccién de operaciones
> Jefesde Areay/olideres

CAPITULO XIX
DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS ECONOMICOS DE LA EMPRESA

Art.- 82. Los Trabajadores que tuvieren a su cargo activos de la Empresa, como: dinero, accesorios,
vehiculos, valores o inventario de la Empresa; como el personal de tesoreria, repuesto, bodega, agencias
y cualquier otra area que estén bajo su responsabilidad dinero, valores, insumos, cajas chicas entre otros,
son personalmente responsables de toda pérdida, salvo aquellos que provengan de fuerza mayor
debidamente comprobada.

Art- 83, Todas las personas que manejan recursos economicos estaran obligadas a sujetarse a las
fiscalizaciones o arqueos de cajas provisionales o imprevistas que ordene la Empresa; v suscribiran
conjuntamente con los auditores el acta que se levante luego de verificacion de las existencias fisicasy
monetarias.

CAPITULO XX
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

Art.- 84, Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios v a las mujeres en trabajo de
pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto
que contenga dichos pigmentos.

Las mujeres sin distincion de edad vy los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas en
trabajos subterraneos de las minas, ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran
grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3,articulo 242,CST).

Art.- 85, Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se enumeran, por
Cuanto suponen exposicién severa a riesgos para su salud o integridad fisica:
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1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud,

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacion.

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos, tales
como contaminantes, desequilibrios técnicos, consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.

4. Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen los ochenta (80)
decibeles.

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

6. Todotipodelaboresqueimpliquenexposicionacorrientes eléctricasdealtovoltaje.
7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes
biolégicos patégenos.

9. Actividades que impliguen el manejo de sustancias explosivas o inflamables,
10. Trabajos en pafioleros o fogoneras, en los buques de transporte maritimo.

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

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

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de aceros, talleres de laminacion,
trabajos de forja y empresa pesada de metales.

14, Trabajoy operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.
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15. Trabajos relacionados con cambio de correas de transmision, aceite, engrasado y 0tros trabajos
proximos a trasmisiones pesadas o de alta velocidad.

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras vy otras
maquinas particularmente peligrosas.

17. Trabajos en vidrio vy alfareria, trituracion y mezclados de materia prima, trabajos de horno, pulido y
esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo en locales
de vidriado y gravado, trabajos en la industria ceramica.

18. Trabajo de soldadura de gas v arco, corte con oxigeno y tanques o lugares confinado, en
andamios o molduras precalentadas.

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos @ mano, trabajo en las
prensasy hornos de ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones y/o0 procesos en donde se presenten altas temperaturas y
humedad.

21. Trabajo enlaindustria metallrgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o procesos
donde se desprenden vapores o polvos toxicos y en planta de cemento.

22. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.

23. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del Trabajo.

Art- 86. Todas las personas que manejan recursos econémicos estaran obligadas a sujetarse a las
fiscalizaciones o arqueos de cajas provisionales o imprevistas que ordene la Empresa; y suscribiran
juntamente con los auditores el acta que se levante luego de verificacion de las existencias fisicas vy
monetarias.

Los trabajadores menores de dieciocho (18) anos y mayores de catorce (14), que cursen estudios
técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido por el
Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar
autorizada para el efecto por el Ministerio de Trabajo, 0 que obtenga el certificado de aptitud profesional
expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), podran ser empleados en las operaciones,
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ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo que, a juicio del Ministerio de Trabajo, pueden ser
desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor, mediante un adecuado
entrenamiento v la aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de
los riesgos anotados.

Queda prohibido a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad.
De igual modo, se prohibe su contratacion para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes
violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Articulos 245y 246, Decreto 2737 de 1989).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los mayores de dieciséis (16)
afios y menores de dieciocho (18) afos podran ser autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche,
siempre que no se afecte su asistencia regular a un centro docente, niimplique perjuicio para su salud fisica
omoral (articulo 243,Decreto 2737 de 1989),

CAPITULO XXI

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

Art.- 87, Definicion, Para efectos del presente Reglamento de Trabajo, se entendera por acoso laboral,
toda conducta persistente v 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, terror y angustia a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el
trabajo o inducir larenuncia del mismo.

Art.- 88, Modalidades. El acoso laboral puede darse en otras bajo las siguientes modalidades generales:

1. Maltratolaboral. Todo acto de violencia contralaintegridad fisica o moral, la libertad fisica o sexual
y los bienes de quien se desempefié como empleado o trabajador, toda expresion verbal o injuriosa o
ultrajante que lesione la incapacidad moral o los derechos a la intimidad y el buen nombre de quienes
participen en una relacion de trabajo o todo comportamiento tendiente a menos cavar la
autoestimay la dignidad de quien participe en una relacién de trabajo de tipo laboral.

2. Persecucién laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad
permitan inferir el prop6sito de inducir la renuncia del empleado trabajador mediante la
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descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan
producir desmotivacion laboral.

3. Discriminaciéon laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, genero, origen familiar o
nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social o que carezca de toda razonabilidad
desde el punto de vista laboral.

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

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

6. Desproteccién laboral. Toda conducta tendiente a poner enriesgo la integridad v la seguridad del
trabajador mediante drdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos
minimos de protecciény seguridad para el trabajador.

Art-89. (Conductasatenuantes: Son conductas atenuantes delacoso laboral.
a. Haber observado buen comportamiento anterior.
b. Obrar en estado de emocion o pasion excusable, o temor intenso, o estado de ira o intenso dolor.

c. Procurar voluntariamente, después de realizar la conducta, disminuir o anular las consecuencias.

d. Reparardiscrecionalmente el dafio ocasionado, aunque no sea en forma total,

e. Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad o por circunstancias
organicas que hayan influido en la realizacion de la conducta.

f. Los vinculos familiares o afectivos.

g. Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafid por parte del superior compafero
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o subalterno.

h. Cualquier circunstancia de analoga significacion alas anteriores.

Paragrafo 1.- Elestadode emocion o pasion excusable,no se tendraen cuentaenel casode violencia
contra la libertad sexual,

Art-90. Circunstancias agravantes. Son circunstancias agravantes del acoso laboral:
a. Reiteraciondelaconducta.
b. Cuando exista concurrencia de las causales

c. Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa 0 promesa
remuneratoria

d. Mediante ocultamiento o aprovechando las condiciones de tiempo modo y lugar que dificulten
la defensa del ofendido o la identificacion del autor participe.

e. Aumentar deliberada o inhumanamente el dafio psiquico vy biolégico causado el sujeto
pasivo.

f. La posicion predominante que el autor, ocupe en la sociedad por su cargo, rango econémico,
ilustracion, poder, oficio o dignidad.

g. Ejecutarlaconductavaliendose de un tercero o de uninimputable.

h. Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio en la salud fisica o
psiquica al sujeto pasivo.

Art.- 91, Conductaque constituyen acoso laboral: Se presumira que haya acoso laboral sise acredita la
ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas

a. Los actos de agresion fisica, sin importar sus consecuencias,

b. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona con utilizacion de palabras
soeces 0 con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica
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0 el estatus social.

c. Loscomentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional, expresados en presencia
de los companeros de trabajo.

d. Lasinjustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los companeros de
trabajo.

e. Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de cualquiera de los sujetos activos del
acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos
disciplinarios.

f. La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo.
Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir formuladas en publico.

g. Laalusionpublicaahechos pertenecientes alaintimidad dela persona.

h. La imposicién de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones de la labor
encomendada v el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ninglin
fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa.

i. La exigencia de labor en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o
legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral ylaexigenciapermanente
de laborar en los dominicales vy dias festivos sin ningln fundamento objetivo de Ilas
necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas
trabajadores empleados.

j. El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos vy prerrogativas laborales vy la imposicion de deberes laborales.

k. La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensable para el
cumplimiento de la labor,

[. Lanegativa claramente a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias ordinarias vy
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vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o0 convencionales para
pedirlas.

m. El envié de anénimos, llamadas telefdnicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensivo o intimidatorio, 0 el sometimiento a una situacion de aislamiento social,

Paragrafo 1.- En las demas situaciones, la autoridad competente determinara si constituyen 0 no acoso
laboral,

Art.- 92, Conductas que no constituyen acoso laboral: No constituyen acoso laboral bajo ninguna de
sus modalidades:

a. Los actos destinados a ejercer potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerarquicos sobre su subalterno.

b. Laformulacion de exigenciasrazonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional.

c. La formulacion de circulares 0 memorandos de servicios encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia laboral v la evaluacion laboral de subalternos conforme a
indicadores, objetivos y generales de rendimiento.

d. Lasolicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la empresa o institucion cuando sean
necesarios parala continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacion de
la empresa o institucion.

e. lLas actuaciones administrativas o acciones encaminadas a dar por terminadas el contrato de
trabajo, con base en una causa legal 0 una justa causa, prevista en el CS.T.

f. Lasolicitud de cumplir conlos deberes de la personay el ciudadano, de que trata el articulo 95 de
la C.N.

g. Laexigenciade cumplir conlasobligacionesy deberes de que trataelarticulo 57 del CS.T, asfcomo
no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59y 60 del mismo cadigo.

h. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos v clausulas de
los contratos de trabajo.
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Art.- 93. Medidas preventivas y correctivas del acoso laboral: La empresa proveera de mecanismos de
prevencion de las conductas de acoso laboral, estableciendo un procedimiento interno, confidencial v
conciliatorio, a tener lugar entre las partes involucradas, una vez se tenga conocimiento de la denuncia o
queja de acoso laboral,

Endesarrollo del proposito a que se refiere el articulo anterior, APRENDIZAJE INTERACTIVO SA'S ha previsto
los siguientes mecanismos:

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

2. Espacios para el diglogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la evaluacion
periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que
faciliteny fomenten elbuentrato al interior de laempresa.

3. Disefnoy aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de;

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan un
ambiente laboral sano.

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

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

Las demas actividades, como reuniones de los Comités Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo
(COPASST), de Capacitacion, de Bienestar y Administrativo, encuentros Nacionales o Regionales, etc, que
en cualquier tiempo estableciere APRENDIZAJE INTERACTIVO S.A'S para desarrollar el proposito previsto
enelarticuloanterior,

Paragrafo 1.- La victima de acoso laboral debera notificar de manera escrita, ante su superior inmediato, en
caso tal de no ser este el denunciado, detallando los hechos vy anexando prueba sumaria de los mismos.
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Ellider de proceso que reciba la denuncia debera dar aviso al area de gestién humanay al Gerente General,
para que se determine el procedimiento de investigacion de la denuncia y a escuchar testimonio v version
de los incidentes, determinando el proceder acorde con el programa de conciliacion, apoyo vy orientacion
existente, poniendo en funcionamiento el comité de convivencia laboral.

Paragrafo 2.- El programa de conciliacion apoyo v conciliacion a la victima de acoso laboral, contara con
personal calificado en el &rea de incidencia, el cual, mediante la puesta en marcha del sistema de apoyo,
buscara la correccion de tales situaciones y su prevencion entre el medio laboral restante. Este programa
debera ser desarrollado por el comité de convivencia laboral.

Art.- 94, Solucién de conductas de acoso laboral. Para la busqueda de solucién de las conductas de acoso
laboral, se establece el siguiente procedimiento interno, con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la Ley:

1. APRENDIZAJE INTERACTIVO SASS contara con un Comité, integrado en forma bipartita, por
representantes de los trabajadores y de la empresa o su delegado. Este comité se denominara
“Comité de Convivencia Laboral’, v es regulado legal e institucionalmente por su propio
reglamento.

2. ElI Comité de Convivencia Laboral adelantara las siguientes actividades;

a. Evaluar en cualquier momento el clima laboral de la empresa en relacién con el buen ambiente
y la armonia en Ias relaciones de trabajo y formular a las areas responsables 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
en los que se planteen situaciones que pudieren tipificarse como conductas o circunstancias
de acoso laboral.

d. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y mantener la
vida laboral sana en las situaciones presentadas, manteniendo el principio de la
confidencialidad en los casos que asflo ameriten.
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e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la elaboracion y puesta en marcha de
los mecanismos de prevencion, con énfasis en las actividades que promuevan de manera mas
efectiva la eliminacion de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren
mayor ocurrencia en el interior del clima laboral de la empresa.

f. Atender las conminaciones preventivas que formulen 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 estimen pertinentes.

g. Lasdemasactividadesinherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este comité se reunira en forma trimestral, o cuando las circunstancias lo ameriten. Entre
sus integrantes, designara un presidente ante quien podran presentarse las solicitudes de
evaluacion de situaciones eventualmente configuradas como acoso laboral, con destino al
analisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a través del comité SE realicen para
el mejoramiento de la vida laboral; ademas, convocara a reuniones del comité.

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

5. Sicomo resultado de la actuacion del Comité de Convivencia Laboral, éste considera pertinente
adoptar e implementar medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias
a las instancias 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 vy judiciales establecidas para el efectoenla Ley 1010 de 2006.
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CAPITULO XXII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Art.- 85—LaEmpresa nopuede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento,
en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo (CST, ARTICULO 114),

Art.- 96—Se establecen las siguientes clases de faltas graves y leves, y sus sanciones disciplinarias,
ast:

Elhaber sufrido engafio por parte
del trabajador, mediante la presentacion de

certlflgados falsos para la admision o Terminacion contrato por justa causa aun por la primera
1 tendientes a obtener un provecho GRAVE Ve
indebido.
Presentarse al trabajo en estado
5 deembriaguezobajolainfluencia de CRAVE Terminacién contrato por justa causa aun por la primera
vez.

narcoticos o de drogas enervantes.

Todo dafio material causado
intencionalmente o por grave negligencia o
descuido a los edificios, obras, maquinarias

y materias primas, instrumentos y demas
objetos relacionados con el trabajo vy toda
3 grave negligencia que ponga en peligro la GRAVE
seguridad delas personasy las
cosas.

Terminacién contrato por justa causa aun por la primera
vez.
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Conservar armas de cualquier clase en el
sitio de trabajo a excepcion de las que con
autorizacion legal puedan llevar los

guardias de seguridad o las que deba Terminacién contrato por justa causa adn por la primera
4 emplear el personal en desarrollo de sus GRAVE vez.
funciones contractuales

No guardar rigurosamente la moral en las
relaciones con sus superiores y compaferos
u ocasionar rifias o peleas entre

compafieros y superiores dentro de la Terminacion contrato por justa causa adn por la primera
5 empresa o en lugares publicos portando GRAVE Vez.
elementos distintivos de la empresa.

No guardar rigurosamente la moral en las
relaciones con los clientes de laempresau
6 ocasionar rifias o peleas conestos dentrode
la empresa o en lugares publicos

Terminacién contrato por justa causa adn por la primera
GRAVE vez.

\Vender la dotacion o los elementos de
Proteccion personal entregados con

B . Terminacién contrato por justa causa adn por la primera
7 ocasion de la actividad desarrolladaenla

GRAVE vez.
Empresa.
Sustraer los Utiles de trabajo, las materias
primas, herramientas, productos o cualquier
elemento de propiedad de la empresa, un
compafiero de trabajo, superior o cliente, Terminacién contrato por justa causa aln por la primera
8 sin estar debidamente GRAVE VEZ

autorizado.
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Comunicar a terceros, salvo autorizacion
expresa, las informaciones que sean de
naturaleza reservada vy cuya divulgacion
pueda ocasionar perjuicios alempleador, lo
queno obsta para denunciar delitos
comunes o violaciones del contrato o de las
normas legales de trabajo ante las

Terminacion contrato por justa causa aun por la primera

9 GRAVE vez
autoridades
competentes,
Tocar partes del cuerpo de compafieros de
trabajo, superiores jerarquicos o visitantes de
la_S('ijtaBC_'Oan d(; la empresa, quebse . Terminacién contrato por justa causa aln por la primera
10 | Consideran p'r|va as g manera abusiva | pavE vez
0  sinconsentimiento alguno.
Fumar dentro del drea de trabajo, 0 en
lugares que puedan poner en riesgo la
1 mtegndadlde Igs comlplaneros, personal GRAVE Terminacién contrato por justa causa adn por la primera
directivo o visitantes vez
Faltar al trabajo sinjusta causa de s . , .
, , , , Terminacion contrato por justa causa aun por la primera
12 impedimento o sin permiso de la empresa. GRAVE

vez,
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Hacer uso de sentencias injuriosas, apelativos
0 apodos y comentarios que puedan
afectar el buen nombre o la dignidad de
compafieros de trabajo, superiores Terminacion contrato por justa causa aun por la primera
13 | jerdrquicosopersonal que se encuentreen | GRAVE vez.
las instalaciones de la empresa.
Todo acto inmoral o delictuoso que el
14 trabajador cometa en el lugar de trabajo o CRAVE Terminacién contrato por justa causa adn por la primera
en el desempefio de sus labores. vez.
Autorizar o ejecutar sin ser de su
competencia, operaciones que afecten los
intereses del empleador o negociar bienes Terminacién contrato por justa causa adn por la primera
15 y/o mercancfas del empleador en GRAVE vez.
provecho propio.
Aceptar o solicitar una dadiva a cambio de
realizar uomitir un adOthereme alcargo Terminacién contrato por justa causa adn por la primera
16 desempefiado. GRAVE
vez.
El deficiente resultado de acuerdo con el
17 sistema de evaluacion de desempefio. GRAVE Terminacién contrato por justa causa adn por la primera
vez,
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Comunicar a terceros salvo autorizacion
expresa las informaciones que sean de
naturaleza reservada vy cuya divulgacion
pueda ocasionar perjuiciosala empresa, o Terminacién contrato por justa causa adn por la primera
18 quenoobsta para denunciar GRAVE .
delitos comunes o violaciones del
. o Llamado Llamad o Llamado .y
Llegar con retardo al horario de trabajo sin de de de Terminacion
una excusa de fuerza mayor que impida su 9 o ., contrato
19 ) atencion atencion atencion .
llegada a tiempo. LEVE , : . porjusta
escrito nescrito escrito
causa
No solicitar autorizacion para ausentarse
del trabajo para atender diligencias
personales por lo menos con 3 dias habiles Llamado Llamad o Llamado Terminacion
de anticipacion; en caso de que el permiso de de de contrato
i i 2 ) y L orjusta
50 no sea concedido se sancionara como falta LEVE atencién atencién atencion por]
grave con las consecuencias que ello eccrito eccrito esCrito Causq
implica.
Usarinadecuada  eirresponsablemente
elementos distintivos de la empresa; inclusive s
Llamado Llamado Terminacion
en los casos en donde tenga que efectuar Llamado
de de contrato
labores en y y de ,
y atencion atencion o porjusta
21 representacion de la empresa, fuerade LEVE . . atencion
escrito escrito . causa
ella, escrito
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" , Llamado Llamad o Llamado N
Ausentarse del sitio de trabajo antes de la de de e Terminacion
hora prevista para dicho fin, y sin que medie 9 9 L contrato
L L atencion atencion atencion .
22 | autorizacion expresa del superior jerarquico LEVE . , , porjusta
escrito escrito escrito
causa
Hacer uso de la jornada de trabajo en Lamad
) . amado
actividades para las cuales no han sido o
P Lamado de Llamado Terminacion
contratadas o de de
ue no estén en el manual de funciones i atencio Contrato
23 | LEVE atencion n atencion por justa
de cada uno de los cargos, salvo escrito a<crito
i causa
L . escrito
autorizacion en contrario por parte del
empleador o su representante,
Llamado Llamado Llamado Terminacién
Faltar a las capacitaciones programados por LEVE de de de contrato
24 empleador al interior de la empresa atencion | atencion | atencion porjusta
Nohacer uso delos elementos de seguridad Llamado Llamado Llamado Terminacion
y salud en el trabajo; asi como no reportar el LEVE de de de contrato
55 daflo o desgaste de los mismos para el atencion atencion atencion porjusta
oportuno cambio o reposicion. escrito escrito escrito causa
. Llamado Llamado Llamado Terminacion
No acatar rigurosamente las tareas y de de
LEVE de contrato
labores detalladas en el manual de tencién tencion . ,
6 funciones para cada uno de los cargos e e atencion porjusta
P g escrito escrito escrito Causa
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Disminuir intencionalmente el ritmo de
ejecucion del trabajo, suspender labores, Llamado Llamado Lamado Terminacion
promover suspensiones intempestivas del LEVE de de de contrato
trabajo e incitar a su declaracion o atencion atencion y orjusta
27 atencion
mantenimiento,auncuandosea participe o escrito escrito oS Crito causa
noenellas.
No presentaramas tardar dentro del dia Llamado Llamado Llamado Terminacion
habil siguiente a la atencién médica la LEVE de del de contrato
28 incapacidad que certifique su estado de atencion atencion 3tencion porjusta
convalecencia. escrito escrito escrito Causa
. o Llamado Llamado Llamado
Hacer colectas, rifas o suscripciones o Ve de de de Terminacién
- cualquier otra clase de propgganda enlos atencion Stencién Stencion contrato
lugares de trabajo. escrito escrito escrito por justa
Usar 10s dtiles o herramientas Llamado Llamado Llamado Terminacion
- o de de de contrato
suministradas por la empresa en objetivos Stencién Atendién Stencion oriusta
30 distintos del trabajo contratado. LEVE . . . por
escrito escrito escrito causa
Desperdiciar y no aprovechar en debida
. Terminacidn
forma los recursos d|spuelstos par{a la Llamado Llamado Llamado
seguridad personal del trabajador, asicomo de de de contrato
y 9 y orjusta
- todos aquellos quele Segnlentregadcl)s péra Ve Jtencién Stencion Stencién por|
el desempeno de sus actividades ordinarias. e<Crito escrito escrito causa
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Esconder u ocultar objetos personales,
UT”eS 0 herrabm|entas de trablaj(()j,l dsl como Llamado Llamado Llamado Terminacion
evaraca <|) ait(;s quedplerlju |qu$n ?j de de de contrato
32 entorpezcan las d oresN larias redlizddd LEVE atencion atencion atencion porjusta
por 105 companelros © escrito escrito escrito causa
personal directivo.
Utilizar los horarios de descanso para realizar Llamado Llamado Llamado | Terminacion
trabajos distintos a los contratados, dentro de de de contrato
33 de las instalaciones de la empresa, sin LEVE atencion atencion atencion porjusta
previa autorizacion. escrito escrito escrito causa
- Llamado Llamado Llamado | Terminacion
No conservar y mantener aseado elsitiode de de
trabajo o ausentarse del mismo sin dejarlo en de contrato
34 . o LEVE atencion atencion atencién porjus-ta
dichas condiciones - : .
ESCFITO ESCFITO escnto causa
Utilizar el teléfono celularen horas laborales
ara asuntos de naturaleza personal 0 o
" P del eauino de c& ﬁ i ” Llamado Llamado Llamado Terminacion
acer uso del equipo de computo dispuesto
. d ,D. P . P de de de contrato
para ingresar a paginas no autorizadas ola y o y .
. o atencion atencion atencion porjusta
35 linea de telefonfa fija para asuntos de LEVE , . ,
o escrito escrito escrito causa
naturaleza distinta a la laboral
No hacer uso adecuado de los recursos Llamado Llamado Llamado | Terminacién
hidricos v electricos de los que goza el sitiode de de de contrato
36 trabajoy cuyo desaprovechamiento genera LEVE atencion atencion atencion porjusta
un perjuicio a la empresa. esCrito esClito escrito causa
No conservar, nirestituir enbuen estado, Llamado Llamado Llamado | Terminacion
salvo deterioro natural, los instrumentos y de de de contrato
37 | Utilesqueles hayan facilitado para el ejercicio | | gVE atencion atencign | atencion porjusta
de las labores. escrito escrito escrito causa
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Llamado Llamado Llamado ' Terminacion
No comunicar oportunamente a laEmpresa de de de contrato
33 las observaciones que estimen conducentes LEVE atencion atencién atencion porjusta
a evitarle dafio y perjuicios. escrito esCrito escrito causa
No prestar la colaboracion posible en caso de Llamado Llamado Llamado | Terminacion
siniestro, simulacros o riesgo inminentes de de de contrato por
que afecten o amenacen las personas o las atencion atencion atencion justa
39 cosas de la empresa LEVE escrito escrito escrito causa
No cumplir las medidas preventivas e
higiénicas, ni observar con suma diligencia y
cuidado, las instrucciones y érdenes
preventivas de accidentes o de Llamado Llamado Llamado Terminacion
enfermedades laborales. Asf como llevar a de de de contrato
cabo actividades que sean consideradas de atencion atencion atencion porjusta
40 | altoriesgo por parte de la autoridad del LEVE escrito escrito escrito causa
ramo
dentro dela empresa
Noreportarde manerainmediata la Llamado Llamado Llamado Terminacio
ocurrencia de un incidente o accidente de de de de ncontrato
41 trabajo ante el representante de salud y LEVE atencion atencion atencién por justa
seguridad en el trabajo de la empresa escrito escrito escrito causa
No Registrar en Ias oficinas de la Empresa Llamado Llamado Llamado Terminacion
sudomicilioy direcciény dar aviso oportuno de de de contrato
42 de cualquier ca!"nbio que ocurra (CST, LEVE atencion atencion atencion porjusta
ARTICULQO 58). escrito escrito escrito causa

Carrera /7 # 3/-25. Oficina 1201, Edificio Lutaima.
www.ainteractivo.com




izaje
Intcmctitzfyz

-

830070095-1
Ejecutar cualquier acto que pongaen
peligro S,u selglundad, lade sus cpmpaneros Llamado Llamado Llamado Terminacion
de trabajo, visitantes, ladelos clientes,lade
, T de de de contrato
Sus superiores, 0 que amenace o perjudique 9 9 » ,
, , atencion atencion atencion porjusta
43 el funcionamiento de los elementos de LEVE . . .
o , escrito escrito escrito causa
trabajo, edificios o salas de trabajo.
Todo acto u omision que perjudique,
obstruya o dilate el normal funcionamiento Llamado Llamado Llamado | Terminacién
de cualquiera delas actividades que se de' de' de contrato
44 llevan a cabo al interior del LEVE atencion atencion | atencion porjusta
establecimiento. escrito escrito escrito causa
El incumplimiento del sistema de gestionde
seguridady saludenel trabajo y sus Llamado Llamado Llamado o
Terminacion
subprogramas contemplados enelDecreto de de de contrato
f i i atencion atencion atencion .
45 1072 Ide 2015, Asi cg/mo el mcymphr el LEVE . . . pOrjusta
Sistema de gestion de calidad escrito escrito escrito
causa
Llamado Llamado Llamado Terminacion
de. , de. , de contrato
46 | Incumplirlas politicasy normas de la empresa. LEVE atencion atencion atencion porjusta
escrito escrito escrito causa
No hacer uso adecuado de las zonas de Llamado Llamado Llamado .
. N . Terminacion
trabajo, descanso y bafos, garantizando de de de
L g g y contrato por
47 que estos permanezcan limpios y LEVE atencion atencion atencion .
. . , justacausa
agradables escrito escrito escrito

Carrera /7 # 3/-25. Oficina 1201, Edificio Lutaima.
www.ainteractivo.com




iay@

lnteractive =

830070095-1
Cualquier manifestacion
amorosa entre compafieros vya
sea que estos sean novios Llamado de | Llamado de | Llamado | Terminacion
conyuges 0 compafieros atencion | atencion de contrato por
48 permanentes vy que  tal LEVE | ascrito escrito atencion | justa causa
comportamiento  afecte el escrito
normal  desarrollo  de las
actividades para las cuales han
sido contratados.
No acatar las oOrdenes o
, , Llamado de | Llamado de N
instrucciones dadas por el L . Llamado | Terminacion
49 LEye | atencion | atencion g
empleador, sus representantes . . e contrato por
, R escrito escrito L, .
0 superiores jerarquicos. atencion |justa
escrito causa

PARAGRAFO PRIMERQ. En lorelativo alos retardos sin justa causa de que trata el numeral 19y 22 del presente

articulo, facultan alaempresa para descontar al trabajador las horas no laboradas

PARAGRAFO SEGUNDO. Enlorelativoalaaplicaciondelacausalcontempladaenelnumeral 17,se debera cefiir
laempresaal procedimientoregladoenelarticulo 2.2.1.1.3 delDecreto 1072 de 2015:

Requerira al trabajador dos (2) veces, cuando menos, por escrito, mediando entre uno y otro requerimiento
unlapsonoinferioraocho (8)dias.

Sihechos los anteriores requerimientos el empleador considera que adn subsiste el deficiente rendimiento
laboral del trabajador, presentara a éste un cuadro comparativo de rendimiento promedio en
actividades analogas, a efecto de que el trabajador pueda presentar sus descargos por escrito dentro de
los ocho (8) dias siguientes; y si el empleador no quedare conforme con las justificaciones del trabajador,

asiselohardsaber por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes.

Para que el empleador pueda despedir al trabajador por bajo rendimiento, debe cefiirse estrictamente
a lo dispuesto la norma anteriormente transcrita, recordando siempre que debe dejarse prueba
irrefutable de que el procedimiento adecuado se realizd, v ofrecerle al trabajador los mecanismos
pertinentes para que haga uso de su derecho a la defensa.
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Art.- 97. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador 0 a quien designe debera oir al
trabajador inculpado directamente vy acompanado de un compafiero de trabajo o defensor o asesor
juridico de confianza, si asf lo desea el empleado (CST, ARTICULO 115),asi mismo le dar4 la oportunidad de
solicitar o aportar pruebas que le permitan ejercer su derecho de contradiccion v asistir acompanado
de un representante judicial en caso de considerarlo oportuno. En todo caso se dejard constancia
escrita de los hechos y de la decisién dela Empresa deimponer ono, la sancion definitiva (CST, ARTICULO
115).

En caso de que el trabajador no presente descargos de manera verbal o escrita dentro de los tres (3)
dias siguientes a la notificacion de la presunta falta que se le imputa, se considerara como un grave
indicio en contra,

Después de escuchado en descargos el trabajador, la empresa le comunicard la sancion que
corresponda a la falta por la que fue citado, o la exoneracion de ésta, maximo dentro de los quince (15)
dias siguientes a la recepcion de los descargos o de vencido el término sin que el trabajador se allane a
rendirlos, disponiendo el empleado de tres (3) dias para interponer el recurso de reposicion o apelacion,
en caso de que este proceda, para que el mismo que tomd la determinacion la revise o conceda la
apelacion ante el inmediato superior; para cada uno de los casos se contara con un término de ocho (8)
dias maximo.

PARAGRAFO: En caso de renuencia del empleado a recibir el llamado de atencién escrito mediante el
cual se le notifica la aparente comision de una falta y da inicio al proceso disciplinario, dicha
comunicacion podra ser firmada por dos (2) compafieros de trabajo quienes daran fe de la negativa a
recibir,indicandosinlugaraequivocos la fechayhoraen que se intento la entrega, momento a partir del
cual comenzaran a regir los términos anteriormente sefialados.

Art.- 98, No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacion del tramite
sefialadoenelarticulo T15CST.

PARAGRAFO PRIMERQ: De conformidad con lo dispuesto en la sentencia C- 593 de 2014, este
procedimiento se llevara a cabo de la siguiente manera:

A. Citacion a Diligencia de Descargos: Esta comunicacion debe contener,
- Lacomunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario.
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La formulacion escrita delos cargos imputados, en donde se pongan de presente de manera
claray precisa las faltas disciplinarias en que incurrio el empleado.

Una calificacion provisional de estas faltas.

La exposicion que las conductas se encuentran previamente consagradas enlaley, enelRIT o
en el Contrato de Trabajo.

La relacion de todas vy cada una de las pruebas que fundamentan los cargos formulados,
que deben anexarse a la citacion,

La manifestacion al trabajador que en la diligencia de descargos tendra una Unica
oportunidad de aportar todas las pruebas que tenga en su poder para defenderse,

La indicacion del término para que el trabajador pueda formular sus descargos y presentar
sus pruebas por medio de la asistencia a una Diligencia de descargos.

B. Realizacion de la Diligencia de Descargos: En esta etapa se realizara lo siguiente:

Se le realizaran preguntas al trabajador acerca de las faltas que se le pusieron de presente en
la citacion a descargos.

Sele daralaoportunidadal trabajador para que presente sus descargos.

Se le darala oportunidad al trabajador para que aporte las pruebas con que cuente para
defenderse.

Se le darala oportunidad al trabajador para que controvierta las pruebas que tiene la empresa
para probar la presunta falta cometida.

C. Comunicacion de la decision: En el evento en que la empresa después de analizar los descargos
rendidos por el trabajador v las pruebas dentro del proceso disciplinario considere la posibilidad de
sancionar al trabajador y/o terminar su contrato de trabajo le comunicara por escrito después de la
diligencia de descargos lo siguiente:

Sihay lugar a una sancién o la empresa ha determinado finalizar la relacién laboral, la cual sera
motivada de acuerdo con los hechos expuestos en la citacion y los asuntos debatidos en la
diligencia.

Laimposicion de la sancion debe ser proporcional a la falta.

Tomada la decision de sancion o despido se le notificara por escrito al trabajador quien tendra
la posibilidad de acudir a la justicia ordinaria.
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CAPITULO XXIli
PROCEDIMIENTO PARA LA PRACTICA DE PRUEBAS TOXICOLOGICAS Y DE
EMBRIAGUEZ

Art.- 99, £l empleador contratara con un laboratorio clinico la practica de pruebas toxicologicas o de
beodez con el fin de concluir a partir de una experticia médica si el trabajador esta bajo los efectos de
narcoticos o drogas enervantes o en estado de embriaguez.

PARAGRAFO: El trabajador daré suconsentimiento por expreso para dichaprueba, en aras de no vulnerar
el derecho a la intimidad, el libre desarrollo de la personalidad vy todos aquellos que se puedan ver
conculcados.

PARAGRAFO SEGUNDO: El costo de tales pruebas serdn asumidos cien por ciento por la Empresa.

Art.-100. Cuando se infiera que el trabajador esta bajo la influencia de drogas o bebidas embriagantes,
se le requerira por el medio mas expedito, con el fin de determinar sitalinferencia es fundada. En caso
favorable, se procedera a remitir al trabajador de manera inmediata ante el perito médico quien sera el
que determine la condicién censurada vy el grado que esta presenta. A juicio del empleador, se decidira
si asiste acompafiado de un compafiero de trabajo o superior jerarquico quien velara porque se dé
cumplimiento a la instruccion y quien dara fe que la prueba se practico.

Art.- 101, Cuando se trate de pruebas de alcoholemia se tendra en cuenta la Resolucion 414 de 27 de
agosto de 2002 del instituto Nacional de Medicina Legal vy ciencias forenses aclarada por la resolucion
453 de 2002 de estamisma entidad, con el propdsito de concluir sila embriaguez es positiva o negativa.

Art.- 102. En caso de renuencia del trabajador a asistir al examen médico, el empleador tomara nota
deello. Almomento de tomar ladecision sobre siimpone 0 no sancion disciplinaria, y ante la carencia de
experticia clinico, hara uso de los demas medios de prueba existentes para la comprobacion de la falta
conforme lo autoriza el articulo 51 de CS del T. (CSJ, Cas. Laboral, Sec. Segunda, Sent. Oct. 4/95. Exp. 7202)

Art.- 103. En todo caso, antes de proceder a aplicar sancion alguna por tal conducta, se requerira al
trabajador con el fin de que rinda descargos, en cuya diligencia podra aportar las pruebas que pretenda hacer
valer olos testimonios que desvirten la falta. Siempre respetando el derecho de contradiccion y defensa
que le asiste al trabajador.
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PARAGRAFO:; De la prueba toxicoldgica o de beodez se dard traslado al empleado con dias previos ala
diligencia, con el fin de que esté informado sobre el contenido de lamismay que presente las objeciones
fundadas en caso de que considere ello lo amerita.

Art.-104. Una vez concluya la diligencia, quien la recepcion en compafiia del asesor juridico en caso tal,
0 a quien este delegue, procedera a tomar una decision y a imponer la sancién conforme al reglamento
interno de trabajo. Contraladecision procedera el recurso de reposicion y apelacion en caso de tornarse
procedente, dentrodelos tres (3) dias siguientes ala notificacion.

Art.-105. Encasode quese condonelafalta, el trabajador suscribira compromiso por escritoy consentido
en que sefalara por los menos, que no volvera a incurrir en tales conductas reprochables al interior de la
empresa y se reintegrara a sus labores ordinarias; en caso contrario, se procedera con la aplicacion de la
coetanea sancion la cual es la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

Art.-106. En todo momento se velara porque se guarde la mayor discrecion en el curso del proceso,
respetando siempre la dignidad humana del trabajador.

Art.-107. Cuando bajo los efectos de narcoticos o drogas enervantes o en estado de embriaguez se
lleven a cabo conductas tipificadas en el Codigo Penal Colombiano, o se colija que un trabajador esta
vendiendo de manera ilegal sustancias prohibidas por la ley, se procedera de manera inmediata con la
respectiva denuncia antelaautoridadjudicial pertinente a fin de que estaimpongala sancion respectiva.

RECLAMOS.
PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

Art.-108. Los reclamos de los trabajadores se haran ante su inmediato superior jerarquico, v la persona que
ocupe v lidere en la empresa el area de Gestion humana, quienes los oiran y resolveran con justicia vy
equidad. De no ser atendido o no estar conforme con la decision debera acudir ante quien tenga la
inmediata jerarquia sobre la persona a quien se le formulo el reclamo inicialmente. Los reclamos deberan
resolverse enun tiempo razonable de conformidad con sunaturaleza con justicia y equidad.

Art.-108. Se deja claramente establecido que para efecto de los reclamos a que se refiere los articulos
anteriores, estos deben ser dirigidos con respecto al superior jerarquico y compafieros de trabajo,
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aunado a lo anterior, el quejo deberd comparecer a todas y cada una de las citaciones que para el efecto
se expidan, asi como también manifestar su compromiso de mejora en las relaciones de trabajo con sus
superiores jerarquicos y demas trabajadores.

CAPITULO XXIV
DE LA CESACION DE FUNCIONES O TERMINACION DE CONTRATOS

Art-110. Los trabajadores de APRENDIZAJE INTERACTIVO S.AS cesaran definitivamente en sus
funciones o terminaran los contratos celebrados con la Empresa, por las siguientes causas, estipuladas
en el articulo 62 del Codigo del Trabajo:

1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion de certificados
falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el
trabajador en sus labores, contra el empleador, los miembros de su familia, el personal directivo
0 los compafieros de trabajo.

3. Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el trabajador
fuera del servicio, en contra del empleador, de los miembros de su familia o de sus
representantesy socios, directores, lideres, guardias de seguridad.

4, Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias v
materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, v toda grave
negligencia que ponga en peligrola seguridad de las personas o de las cosas.

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

6. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al
trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta
grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos
individuales o reglamentos.
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7. La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dfas, a menos que
posteriormente sea absuelto; o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, 0 aun por
tiempo menor, cuando la causa de la sancion sea suficiente por simisma para justificar la extincion
del contrato.

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

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

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.

12. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o
curativas, prescritas por el médico del {empleador] o por las autoridades para evitar
enfermedades 0 accidentes.

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

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

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

Art-111. El trabajador que termine su relacion contractual con APRENDIZAJE INTERACTIVO S.A.S, por
cualquierade las causas determinadas en este Reglamento olas estipuladas en el Codigo del Trabajo,
suscribira la correspondiente acta de terminacion, la que contendra la liquidacion pormenorizada de los
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derechos laborales, en los términos establecidos en el Cédigo del Trabajo.

CAPITULO XXV
TELETRABAJO

Adicién al Reglamento Interno de Trabajo adoptado por la APRENDIZAJE INTERACTIVO S.AS
incorporando lo dispuesto en la Ley 1221 de Julio 16 de 2008, reglamentada por el Decreto 0884 del
30de abrilde 2012 respecto al TELETRABAJC.

Art.-112. Objeto y campo de aplicacion. El presente apartado tiene como objeto la regulacion de la
modalidad de teletrabajo en APRENDIZAJE INTERACTIVO S.AS Este reglamento hace parte de los
acuerdos individuales de teletrabajo, celebrados o que se celebren con todos los teletrabajadores, salvo
estipulaciones en contrario, que, sin embargo, solo pueden ser favorables al teletrabajador.

Art.-113, Definiciones. Segln la normatividad colombiana vigente con respecto al teletrabajo, se tienen
en cuenta las siguientes definiciones:

a. TELETRABAJO. Es una forma de organizacion laboral, que se efectia en el marco de un
contrato de trabajo o de unarelacion laboral dependiente, que consiste en el desempefio
de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y
la comunicacion - TIC -para el contacto entre el trabajador y empleador, sinrequerirse la
presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

b. TELETRABAJADOR. Es la persona que el marco de la relacion laboral dependiente utiliza
las tecnologias de la informacion y comunicacion como medio o fin para realizar su
actividad, laboral fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas definidas por
laley.

Art.-114. Objetivo: Todo programa de teletrabajo en APRENDIZAJE INTERACTIVO S.AS se guiara por
los siguientes objetivos:

a. Conciliar la vida personal y familiar de los trabajadores a través de la flexibilidad para realizar el
trabajo desde el domicilio u estacion de teletrabajo, todo ello garantizando la cantidad y calidad
del servicio.
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b. Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo de presencial en
el lugar de trabajo.

c. Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacion del personal para con la organizacion
y las labores desempefadas.

d. Disminuir el absentismo laboral.
e. Mejorarlos procesos laborales en APRENDIZAJE INTERACTIVO SAS

f. Facilitarelaccesoal teletrabajo alas personas discapacitadas, con cargas familiares, problemas de
movilidad, o en general con problemas de conciliacién de la vida personal, familiar v laboral.

Art.-115, Condiciones de acceso al programa de Teletrabajo. Los empleados de APRENDIZAJE
INTERACTIVO S.AS podran solicitar su participacion en el programa de teletrabajo si cumplen con las
siguientes disposiciones:

a. La permanencia minima de 3 meses en la empresa como trabajador para ser admitido como
teletrabajador.

b. Diligenciarel formatode solicitud de ingreso al programa.

c. Haber superado el proceso de evaluacion de la solicitud y de definicién de las caracteristicas
especificas en las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi como la definicion previa de los
objetivos y mecanismos de control acordados conjuntamente con el jefe inmediato.

d. Haber superado la inspeccion de la estacion de teletrabajo propuesta por el teletrabajador.

e. Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las posteriores
modificaciones y mejoras que se incorporen al mismo.

Art.-116. Organo de coordinacién y evaluacién del programa de Teletrabajo. Con el fin de evaluar
continuamente vy realizar acciones de mejora que permitan la adopcion de buenas practicas en esta
modalidad laboral no presencial, se creara un equipo de coordinador, formado por personas que
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mantengan relaciones fluidas con los responsables directos de todas las areas de la empresa, que
gestionen, entre otros, aspectos como la evaluacion y autorizacion de ingreso de empleados a dicha
modalidad, asi como los relacionados con las comunicaciones, las relaciones laborales, las tecnologias
de lainformacion y la comunicacion, o la prevencion de riesgos laborales.

A continuacion, se mencionan los miembros que conformaran el equipo coordinador, quienes
podran variar en funciéndelas circunstancias.

El Gerente/Representantelegal.

El lider de Gestion humana

El lider de seguridady salud en el trabajo

Ellider del &rea de sistemas vy tecnologias de lainformacion.
Unrepresentante de los teletrabajadores.

Unmaximo de 4 empleados seleccionados por la gerencia.

"D Q0T

Art.-117. Una vez constituido este equipo coordinador procederan a definir el reglamento del equipo
donde constara su alcance, la periodicidad de las reuniones, los mecanismos de seleccion y conducto
regular paraatender alas situaciones propias de esta modalidad y los demas temas que se consideren
pertinentes para ser dirimidos por tal 6rgano de control.

Art-118. Contrato o vinculacion de teletrabajo. Quien aspire a desempefiar un cargo en la
APRENDIZAJE INTERACTIVO SAS como teletrabajador deberda cumplir con los requisitos
establecidos en el Articulo 39 del Cddigo Sustantivo de Trabajo v de la Seguridad Social; para los
trabajadores particulares aplican las condiciones establecidas en el Articulo 6° de laLey 1221 de 2008,
yelDecreto884 de 2012,

El acuerdo de teletrabajo o contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo deberd indicar de
manera especial

a. Las condiciones de servicio, los medios tecnologicos y de ambiente requeridos, y la forma de
ejecutar el mismo en condiciones de tiempo, y si es posible, de espacio.

b. Losdiasy los horarios en que el teletrabajador realizara sus actividades para efectos de delimitar
la responsabilidad en caso de accidente de trabajo v evitar el desconocimiento de la jornada
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maxima legal.

c. Lasresponsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo vy el procedimiento
de la entrega por parte del teletrabajador al momento de finalizar la modalidad de teletrabajo.

d. Lasmedidasdeseguridadinformatica que debe conocery cumplir el teletrabajador.

Paragrafo primero: En caso de contratar por primera vez a un teletrabajador, éste no podra exigir
posteriormente realizar sus actividades enlas instalaciones del empleador, a no ser que las partes de comun
acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso, dejaria de ser teletrabajador.

Sipreviamente existe un contrato de trabajo o vinculacion laboral v las partes de comuin acuerdo optan
por el teletrabajo, el acuerdo que firmen debera contener los elementos descritos en el presente
articulo y sera anexado al contrato de trabajo o ala hoja de vida del empleado.

Art.-119, Igualdad de trato. Los trabajadores v teletrabajadores de APRENDIZAJE INTERACTIVO SAS tendran
los mismos derechos, obligaciones vy garantias. El teletrabajador no perdera ningln derecho, por
ostentar tal condicién. La igualdad de trato abarca:

a. Elderecho delos teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones que escojan y a
participar en sus actividades.

b. Laprotecciéndeladiscriminacion enelempleo.

c. La proteccién en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema
General de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales), de conformidad con lo previsto
enlaley 100 de 1993y las normas que la modifiquen o adicionen, 0 en las disposiciones que
regulen los regimenes especiales.

d. Laremuneracion.
e. Laproteccion por regimenes legales de seguridad social.
f. Elaccesoalaformacion.

g. La proteccion de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al mismo
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puesto de trabajo 0 a un puesto equivalente con la misma remuneracion, al término de la
licencia de maternidad.

h. Respetoalderechoalaintimidady privacidad del teletrabajador.

Art.-120. Equipos vy programas informaticos. Las necesidades técnicas del teletrabajador estaran
dadas en funcion de las necesidades del trabajo encomendado, siendo requisitos minimos, los
siguientes:

a. Uncomputador personal conlas condiciones adecuadas para realizar las tareas encomendadas,
que puede 0 no ser suministrado por la empresa, dependiendo si el teletrabajador suministra un
equipo personal para tal fin.

b. Una conexion de banda ancha con una velocidad adecuada v suficiente para las tareas que se
lleven a cabo.

c. Una cuenta de correo electronico.

d. Elrestode las condiciones técnicas necesarias para desempefiar el teletrabajo.

Art.-121, Acontinuacion, selistanlos compromisos de las partesreferente a los equipos, aplicaciones,
documentacion y suministros entregados por la empresa:

a. Laempresa brindara las herramientas especificas (hardware /software) que considere necesarias
para el desarrollo de las funciones e implementara las correspondientes medidas de control y
acceso, con el fin de garantizar la proteccion de datos y de los mismos equipos v aplicaciones
entregadas. De igual forma, el teletrabajador debera respetar lo contemplado en las leyes
colombianas, asf como las instrucciones por escrito que reciban de sus supervisores o jefes
inmediatos.

b.  El teletrabajador no podra comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa vy escrita del
empleador, o por orden de las autoridades competentes, la informacion que tenga sobre su
trabajo, cuyo origen provenga del uso de tecnologfas de la informacion que le haya suministrado
su empleador, especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios ala empresa o a las personas a quienes se les presta el
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servicio, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las
normas legales de trabajo ante las autoridades competentes,

c. Deigual forma, el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o contrasefas personales
dela empresa que le hayan sido entregados con ocasion del teletrabajo contratado.

d.  Elteletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo deterioro
natural y razonable, en el momento en que la empresa lo solicite, los instrumentos, equipos
informaticos v los Utiles que se le haya facilitado para la prestacion de sus servicios.

Art.-122. Aportes al Sistema de Seguridad Social Integral. Los teletrabajadores deben estar afiliados al
Sistema de Seguridad Social Integral. El pago de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla
Integrada de Liquidacion de Aportes -PILA-,

Los teletrabajadores en relacion de area, durante la vigencia de la relacion laboral, seran afiliados por
parte la empresa al sistema de seguridad social, salud, pensiones y riesgos laborales, de conformidad con
lo establecido en la Ley 100 de 1993 vy las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan, o las
disposiciones que regulen los regimenes especiales, asi como a las Cajas de Compensacion Familiar en
los términos y condiciones de la normatividad que regula dicha materia.

Art.-123, Obligaciones de las partes en seguridad y prevision de riesgos laborales, Seran obligaciones
delas partes enmateria deriesgoslaborales en el teletrabajo:

Del empleador:

a. Elempleador debe realizar la verificacion de las condiciones del centro destinado al teletrabajo,
para el cumplimiento de las condiciones de seguridad vy salud en el trabajo con laasesoria de su
Administradora de Riesgos Laborales,

b. Incorporar en el Reglamento Interno de Trabajo o mediante resolucion, las condiciones
especiales para que opere el teletrabajo en la empresa privada.

c. Para el sector publico, las entidades deberan adaptar los manuales de funciones v
competencias laborales, dandole alcance a dichos centros de trabajo.
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d. Realizar y firmar acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso, contrato de trabajo en la
modalidad de teletrabajo, incorporando las condiciones establecidas en el Articulo 3° del
Decreto 884 de 2012

e. Contar con una red de atencion de urgencias en caso de presentarse un accidente o
enfermedad del teletrabajador cuando esté trabajando.

f. Establecerlas horas deldiay los dias de la semanaen que el teletrabajador debe estar accesible
y disponible para la empresa en el marco de la Jornada Laboral.

g. Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la Administradora de Riesgos Laborales
que se presenten en el lugar de trabajo del teletrabajador.

h. Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo -SGSST-, definidas en la normatividad vigente, de conformidad con el Paragrafo 2°, Articulo
26,Ley 1562de 2012

i.  Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de proteccion adecuados
para la tarea a realizar, y garantizar que los trabajadores reciban una formacion e informacion
adecuadas sobre los riesgos derivados de la utilizacion de los equipos informaticos vy su
prevencion.

j. Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de salud vy
seguridad en el teletrabajo.

k. Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se va a desarrollar el teletrabajo
cumplan con las condiciones minimas establecidas por la ley.

Del teletrabajador:

a. Diligenciar el formato de Autor reporte de Condiciones de Trabajo con el fin de determinarlos
peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales el empleador

implementara los correctivos necesarios, con la asesoria de su Administradora de Riesgos
Laborales.
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b. Cumplirlas normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST de la empresa vy asistir periédicamente a los programas de promocion y prevencion
adelantados por la Administradora de Riesgos Laborales.

c. Referenteal teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos Laborales y en el Sistema de
Gestion de la Seguridad v Salud en el Trabajo (SG-SST), son las definidas por lanormatividad vigente
de conformidadconel Articulo27delaley 1562de 2012,

d. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.  Colaborar vy velar
por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores.

e. Participarenlaprevencion delos riesgos laborales a través de los comités paritarios de seguridad
y salud en el trabajo, 0 como vigias ocupacionales.

f. Reportarlos accidentes de trabajo de acuerdo conlalegislacion vigente.

g. Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participar en los
programas V actividades de promocién y prevencion.

h. En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del Decreto 1295
de 1994,

Art.-124. Obligaciones vy responsabilidades especiales de la empresa. Son responsabilidades de
APRENDIZAJE INTERACTIVO SAS

a. Laseguridad del teletrabajador conforme ala legislacion vigente.

b. El suministro a los teletrabajadores de equipos de trabajo seguros y medios de proteccion
adecuados para la tarea a realizar, y garantizar que los teletrabajadores reciban una formacion
e informacion adecuadas sobre los riesgos derivados de la utilizacion de los equipos
informaticos y su prevencion.

c. Incluiral teletrabajador dentro del Sistema Gestion de Seguridad y salud en el trabajo y permitirle la
participacion enlas actividades del comité paritario.
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d. Informary dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de salud v
seguridad en el trabajo.

e. Definirla unidad de causacion del salario (hora, dia, mes, obra),

Art.-125. Clausulas Ineficaces. No producira ningln 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. (Articulo T09CS.T).

FECHA: O5 de marzo de 2025

Atentamente,

7

W e
/FABIAN RTCARBO-CARO APONTE

REPRESENTANTE LEGAL
APRENDIZAJE INTERACTIVO S.AS
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