CORPORACION TECNICA DEL
CARIBE CTC

EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO |
GENERALIDADES, ALCANCE

ARTICULO 1. GENERALIDADES

El Reglamento Interno de Trabajo es el instrumento de caracter laboral que tiene por
finalidad establecer las condiciones, derechos y obligaciones laborales a las que deben
sujetarse el CORPORACION TECTICA DEL CARIBE CTC y sus trabajadores, en armonia
con las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 2. ALCANCE

Las disposiciones del presente Reglamento son de estricto y obligatorio cumplimiento de
los trabajadores del instituto.

CAPITULO Il
PERFIL, MECANISMOS DE INCORPORACION A LA INSTITUCION PROCESO

DE SELECCION - DOCUMENTACION

ARTICULO 3. PERFIL DEL TRABAJADOR

La administracion de una empresa requiere el constante ejercicio de ciertas
responsabilidades directivas, las personas encargadas de llevar este proceso deben
desarrollar estrategias encaminadas a lograr el buen desempefio del Instituto.

Ademas debe poseer:

e Demuestren una conducta basada en una educacion en valores.
Que estén comprometidos con el cambio social.

¢ Que se identifiqguen con la Institucién y colaboren con cada uno de los estamentos de
la Comunidad Estudiantil.

¢ Que tenga la capacidad para desarrollar cualquier actividad referente a su cargo.

e Disponibilidad para trabajar en grupo.

¢ Que tengan conocimiento de sus funciones y ser responsables en el desempefio de las
mismas.

e Que conozcan sus deberes y derechos.
Que sea proactivo, asertivo, empatia y tenga una comunicacion de simpatia y una labor
de servicio.

¢ Que sea disciplinado, responsable y respetuoso con los seres de su entorno.
Que tenga un alto sentido de autoestima y pertenencia.

e Que sea comprensivo y mantenga las buenas relaciones humanas con la comunidad
educativa.
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ARTICULO 4. MECANISMOS DE INCORPORACION A LA INSTITUCION - PROCESO

DE SELECCION

Teniendo en cuenta el cumplimiento del perfil, la disponibilidad, el interés y la aceptacion
de las condiciones Institucionales, el Coordinador Administrativo realizara el reclutamiento
y seleccién de los mejores candidatos y lo citar4 a una segunda entrevista ante la Direccion,
en donde se verificaran los anteriores aspectos y la firme intencién del candidato por asumir
el cargo, en cuyo caso se inducira al candidato en aspectos relevantes del funcionamiento
Institucional, se le asignara codigo y se le verificara el cumplimiento de los requisitos de
documentacion para la vinculacion.

Paragrafo 1:

El nimero de trabajadores a contratar se determinara segln la capacidad que tenga la
CORPORACION TECTICA DEL CARIBE CTC y el numero de vacantes que haya en el
momento.

ARTICULO 5. MECANISMOS DE INCORPORACION A LA INSTITUCION -
DOCUMENTACION

Para hacer efectiva la vinculacion, todo aspirante a un cargo Administrativo o Directivo debe
presentar, sin excepcion, la siguiente documentacion:

Hoja de Vida con datos actuales y verificables.

Soporte de los estudios realizados (técnico, tecnélogo o profesional) o certificacion de
las competencias laborales.

Soporte de la experiencia laboral en el area de desempefio, minima de 1 afio.
Certificacion original de vinculacion a Salud y ARL como Cotizante o beneficiario.
Fotocopia del carné de la EPS.

Fotocopia del RUT.

Fotocopia de la cédula de ciudadania.
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Los anteriores documentos seran requisitos indispensables para su vinculacion.

CAPITULO Il
MODALIDAD DE CONTRATACION- JORNADA DE TRABAJO- LUGAR DE
TRABAJO

ARTICULO 6. MODALIDAD DE CONTRATACION

El personal administrativo o directivo se vincularan mediante contrato de Prestacion de
Servicios, en el cual se determinard el objeto del contrato, periodo de trabajo laboral,
causales de terminacion del contrato (Clausula de incumplimiento de las obligaciones
contractuales) y las modalidades de pago.
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ARTICULO 7. JORNADA DE TRABAJO

La jornada semanal de trabajo sera de 48 horas, donde trabajaran 8 horas diarias de lunes
a sabados.

ARTICULO 8. HORARIOS
El horario de trabajo para el personal Administrativo y Directivo esta comprendido asi:
Lunes a Viernes de 8:00 AM — 12:00 PM
2:00 PM - 6:00 PM
Sabados 7:00 AM — 12:30 PM
1:30 PM - 6:00 PM

Paragrafo 1. El horario sefialado podra ser modificado a peticion del Instituto y por
necesidades de la misma, previo convenio con los trabajadores.

Paragrafo 2. Cuando por requerimiento justificado del Instituto sea necesario prolongar la
jornada, los trabajadores requeridos continuaran en el desempefio de sus labores, previa
autorizacioén por escrito de la CORPORACION TECTICA DEL CARIBE CTC.

ARTICULO 9. LUGAR DE TRABAJO

Los trabajadores iniciaron y terminaran sus labores en las areas que el instituto les asigne
y deberan atender a cualquier otra actividad conexa a su ocupacion.

Paragrafo.

El trabajador debe realizar jornadas de limpieza de su area de trabajo, equipos de oficina,
maquinaria, aparatos e instrumentos de trabajo, para asi mantenerlo limpio y aseado.

CAPITULO IV
DERECHOS Y DEBERES

ARTICULO 10. DERECHOS

Ademas de los consagrados en la Constitucion Politica y las leyes, gozardn de los
siguientes:

e Ser valorado como persona merecedora de respeto y afecto por parte de todos los
estamentos de la comunidad educativa.

e Recibir un justo reconocimiento por su responsabilidad en el desempefio de su labor.

¢ Recibir informacion permanente, actualizacion adecuada y capacitacién de diferentes
entidades a favor del mejoramiento personal.

e Presentar sus descargos en caso de ser amonestado.
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Ser atendidos en sugerencias y reclamos por los superiores, Entidades y Comunidad
Educativa.

Respeto a la estabilidad laboral por los superiores y derechos adquiridos por la ley.

Tener oportunidad de didlogo y de actitud propositiva en bien del desarrollo
institucional.

A gque se le siga un debido proceso.

ARTICULO 11. DEBERES

Ademas de los consagrados en la Constitucion Politica y las leyes cumpliran los siguientes:

Considerar como parte esencial de su mision la puntualidad en todos los aspectos:
llegada al Instituto, asistencia a reuniones y cualquier otro informe solicitado por las
Directivas del Instituto.

Cumplir la jornada laboral de acuerdo con las hormas vigentes Yy tipo de contrato.

Demostrar una buena conducta publica de acuerdo con la dignidad del cargo y
excelente presentacion personal.

Solicitar permiso con anterioridad y/o cuando por fuerza mayor no pueda asistir al
trabajo, si es un tutor debera dejar un remplazo idéneo

Ser respetuoso con sus comparieros, superiores, y aprendices en sus actitudes verbales
y escritas.

Aceptar y ayudar a cumplir las normas fijadas en el manual de funciones y este
reglamento creado por la Institucion.

Entregar oportunamente informes y demas documentos reglamentarios que la
Institucién exige en cumplimiento de las normas de la Institucion.

Escuchar y atender con prontitud y respeto las sugerencias de los jefes creando
estrategias de solucién a las problematicas cotidianas.

No presentarse en la institucién en estado de embriaguez, resaca o bajo efecto de
drogas narcoticas, estimulantes o alucinégenos.
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CAPITULO V

SANCIONES DISCIPLINARIAS
ARTICULO 12. FALTAS DISCIPLINARIAS
El incumplimiento reiterado de los deberes establecidos en este reglamento.

e Lapresentacion de documentos falsos para acreditar el cumplimiento de algun requisito
exigido.

e La suplantacion de personas, la apropiacion indebida de propiedad intelectual.

e La violacion de los principios éticos y legales que regulan las relaciones entre los
comparfieros de trabajo.

e Los actos de violencia que causen dafo a la integridad de las personas vinculadas a la
Institucién o a los bienes materiales.

e Abandono de cargo sin justa justificacion.

e Acoso sexual de algin miembro de la comunidad educativa.
ARTICULO 13. SANCIONES

El personal Administrativo y Directivo que incurran en alguna de las anteriores faltas
disciplinarias, se someteran de acuerdo con su gravedad, a las siguientes sanciones,
cumpliendo siempre con el debido proceso y de acuerdo con la ley:

Amonestacion verbal.

Amonestacion escrita.

Suspensién temporal en sus labores de una semana.
Desvinculacion del cargo.

ARTICULO 14. LA AMONESTACION VERBAL

Se hara como advertencia formal por cualquier falta leve, entendiéndose por ésta, aquella
que no tendra repercusion ni en su honra ni en el buen funcionamiento de la
CORPORACION TECTICA DEL CARIBE CTC

ARTICULO 15. AMONESTACION ESCRITA
Toda reincidencia del trabajador amonestado verbalmente, dara lugar a una amonestacion

escrita. La amonestacion escrita se integrara al expediente del trabajador y se considerara
nota mala.
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ARTICULO 16. SUSPENSION TEMPORAL

El incumplimiento por parte del trabajador a las obligaciones establecidas en el presente
Reglamento, dara lugar a una amonestacion escrita con una suspension temporal o
desvinculaciéon segun la gravedad de la falta.

ARTICULO 17. DESVINCULACION DEL CARGO

Cuando el trabajador incurra en faltas disciplinarias, haga caso omiso a los llamados de
atencion o cometa una falta grave sera desvinculado definitivamente del cargo.

CAPITULO VI
RECOMPENSAS - ESTIMULOS

ARTICULO 18. Los trabajadores con iniciativa emprendedora, activos al cambio, se haran
acreedores a una mencion honorifica, Premios, Estimulos y Recompensas por parte de la
Institucion. Tales como:

e Felicitacion verbal o escrita por éxitos alcanzados en el desarrollo de su trabajo en la
Institucion.

e Reconocimiento honorifico por los éxitos alcanzados en el desarrollo de trabajos y
proyectos, cientifico, culturales y deportivos en nombre de la Institucion.

PARAGRAFO:
Se anexan las funciones reglamentadas de todo el personal en el MANUAL DE
FUNCIONES de la Institucion.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Quedan sin efecto las disposiciones internas que se opongan al presente
Reglamento.

SEGUNDO.- El presente Reglamento entrara en vigor a partir de la fecha de su creaciéon y
bebera ser publicado en la cartelera de la Institucién.

TERCERO.- Agquellos casos que no estén contemplados en este Reglamento, deberan ser
planteados al Director. Una vez discutidos, implicaran una modificacién o agregado a este
Reglamento, el acuerdo correspondiente debera ser sometido a la consideracion para su
aprobacion.
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