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CAPITULO |
EMPLEADOR, LUGARES DE TRABAJO

Articulo 1. El presente, es el Reglamento Interno de Trabajo adoptado por la Universidad CESMAG, Institucion
de Educacion Superior, de utilidad comun, sin animo de lucro, de caracter privado, con personeria juridica
reconocida mediante Resolucion No. 10735 del 23 de junio de 1982 expedida por el Ministerio de Educacion
Nacional y la Resolucion No. 004012 del 12 de abril de 2019 emanada del mismo Ministerio, por medio del cual
se reconocié como Universidad, identificada con NIT 800.109.387-7, con domicilio en la ciudad de Pasto, quien
en adelante se denominara Universidad.

Las disposiciones contenidas en el presente reglamento obligan a la Universidad, en su condicion de empleador
y a sus trabajadores y aplican para la Universidad, sus sedes, centros tutoriales, seccionales y los demas que
se establezcan en el futuro, asi como aquellos lugares donde el trabajador deba desplazarse en cumplimiento
de sus funciones, limitado a lo encomendado por la Universidad.

Este reglamento hace parte integrante de los contratos individuales de trabajo celebrados o que lleguen a
celebrarse con todos los trabajadores de la Universidad, salvo estipulacidn en contrario, que, sin embargo, sélo
puede ser favorable al trabajador.

Para todos los efectos se considera como trabajador de la Universidad CESMAG, a toda persona vinculada a
la Institucion mediante un contrato de trabajo.

Articulo 2. Toda norma que derogue, modifique, adicione, sustituya o reglamente cualquiera de las
disposiciones del presente Reglamento, se considerara incorporada al mismo.

_ CAPiTULOII
ADMISION Y PERIODO DE PRUEBA

Articulo 3. Los aspirantes a ocupar un cargo en la Universidad, deberan surtir el proceso de seleccion y
contratacién adelantado por la a la Oficina de Gestion del Talento Humano con apoyo de la dependencia o
unidad académica que corresponda, en los términos contemplados en los reglamentos de la Universidad. Una
vez se agotado el proceso de seleccion se procedera con la firma del contrato de trabajo correspondiente.

La Universidad se reserva el derecho de no realizar proceso de seleccion en los casos que lo disponga alguna
de sus normas o cuando lo considere necesario.

Articulo 4. La Universidad solicitara al aspirante, los siguientes documentos:

1. Hoja de vida institucional debidamente diligenciada

2. Copia legible del documento de identidad

3. Copia de los documentos que den constancia de la experiencia o estudios relacionados con los
requerimientos del cargo, establecidos por la Universidad, tales como actas de grado, diplomas, certificados
laborales, tarjetas profesionales en caso de que aplique.

4. Certificados de antecedentes penales, fiscales y disciplinarios, con no mas de 30 dias de expedicion.



REGLAMENTO INTERNO
DE TRABAJO g

5. Autorizacién para consultar sus datos personales en el registro de inhabilidades por delitos sexuales
cometidos contra personas menores de edad que administra el Ministerio de Defensa - Policia Nacional de
Colombia, para los fines y en los términos sefialados en la Ley 1918 de 2018 reglamentada por el Decreto
753 de 2019, siempre que el cargo a contratar involucre una relacion directa y habitual con menores de edad.

6. Autorizacién escrita del Ministerio de Trabajo 0 en su defecto de la primera autoridad local, a solicitud de los
padres y, a falta de éstos, el Defensor de Familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

7. Autorizacién para ejercer actividad regulada expedida por entidad competente, en caso que aplique.

Paragrafo 1. Para el caso de extranjeros que deseen vincularse a la Universidad, ademas de los requisitos
contemplados en el presente articulo, deberén aportar VISA de trabajo o permiso de trabajo emitido por la
autoridad del Estado colombiano, a efecto de protocolizar su contratacion laboral.

Paragrafo 2. La Universidad podréa exigir ademas de los documentos mencionados en este reglamento, todos
aquellos que considere necesarios. Sin embargo, tales solicitudes no deben incluir documentos, certificaciones
o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto.

Paragrafo 3. La Universidad se reserva el derecho a verificar la informacién aportada por el aspirante. En todo
caso, la presentacidn de documentos alterados o falsos para acreditar estudios y experiencia laboral, conllevara
a la exclusién del proceso de seleccion y en caso que el aspirante haya sido contratado por la Universidad, se
tendra como falta grave del trabajador y procederé el despido con justa causa, sin perjuicio de las acciones
administrativas, civiles o penales a que haya lugar.

Articulo 5. Al momento de la contratacion, se establecera un periodo de prueba del contrato, para apreciar por
parte de la Universidad, las aptitudes y desempefio del trabajador, y por parte de este, evaluar las condiciones
de trabajo.

El periodo de prueba para los contratos celebrados por la Universidad y sus trabajadores se regira de la
siguiente manera:

1. Se estipulara por escrito.

2. Eltiempo que comprende el periodo de prueba no podra ser superior al méximo establecido por la ley para
cada caso.

3. Silas partes deciden pactar un periodo de prueba inferior a los maximos permitidos, de comun acuerdo se
podra prorrogar, sin que se puedan exceder los términos legales.

4. Durante el periodo de prueba el contrato puede terminar unilateralmente en cualquier momento, sin previo
aviso y sin indemnizacion alguna.

5. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones de ley.

CAPITULO llI
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Articulo 6. El contrato de aprendizaje es una forma especial de vinculacién dentro del derecho laboral. En lo
referente a la contratacion de aprendices, la Universidad se cefiira a lo prescrito por la Ley 789 de 2002, el
Decreto 1072 de 2015 y demés normas que lo regulen.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 7. Los trabajadores accidentales o transitorios son aquellos contratados para labores de corta
duracion, no mayor de un mes, para el desarrollo de labores de naturaleza distinta a las actividades normales
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de la Universidad. Mientras dure su vinculacién, los trabajadores accidentales o transitorios gozaran de los
mismos derechos que los demas trabajadores de la Universidad.

CAPITULO V
JORNADA DE TRABAJO

Articulo 8. La duracion de la jornada de trabajo sera la siguiente:

1. Administrativos: jornada completa: cuarenta y cinco (45) horas por semana, sin perjuicio de las modificaciones
establecidas por la Ley 2101 de 2021:

e 44 horas semanales a partir del 25 de julio del 2025
e 42 horas semanales a partir del 25 de julio del 2026

Los Administrativos también podran ser vinculados por jornada inferior a la completa, por el tiempo requerido
por la Universidad

2. Docentes tiempo completo: cuarenta (40) horas por semana.
3. Docentes medio tiempo: veinte (20) horas por semana.

4. Docentes hora catedra: se les asignara como minimo el nimero de horas semanales de docencia directa
equivalente a un salario minimo legal mensual vigente - SMLMV y maximo el equivalente al ochenta por ciento
(80%) de un salario de un docente medio tiempo en categoria basica con titulo de maestria en pregrado, salvo
las excepciones contempladas en la normativa de la Universidad.

Excepcionalmente, el docente hora catedra podra ser vinculado hasta por 19 horas semanales, incluidas las de
las 18 semanas de clases del semestre académico, con el fin de atender labores académicas transitorias.

Articulo 9. Los dias laborables para los trabajadores de la Universidad son de lunes a sabado, en los turnos y
horarios determinados por ésta, de conformidad con las necesidades del servicio y respetando las normas
legales en materia de jornada laboral.

Eventualmente los trabajadores deberan laborar los dias domingos y festivos.

Excepcionalmente algunas unidades o trabajadores deberan laborar de forma permanente los domingos y
festivos seguin requerimientos de la Universidad.

La jornada de trabajo diaria se podra desarrollar entre las 6:00 y las 22:00 horas, con minimo una hora destinada
al almuerzo de los trabajadores y no podréa ser superior a 10 horas.

Para el personal administrativo y docente, la jornada de lunes a viernes podra estar comprendida entre las 6:00
y las 22:00 horas, los sabados de 6:00 a.m. a 20:00 p.m. y los domingos entre las entre las 6:00 y las 18:00
horas.

Los docentes tiempo completo, medio tiempo y hora catedra, cumpliran su horario de trabajo segun la
distribucién realizada por cada Programa, Departamento o quienes haga sus veces, y aprobacion de la
Vicerrectoria Académica, la cual se realizara de acuerdo a los dias y jornadas (mafiana, tarde y/o noche) en las
cuales deban impartir los espacios académicos y las demas actividades de investigacién, extension y/o
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proyeccién social y de administracion académica, dependiendo de la necesidad de cada uno de los Programas,
Departamentos, o quienes hagan sus veces. Cada Programa, Departamento o quienes haga sus veces, debera
informar por escrito a la Oficina de Gestidn del Talento Humano el horario definitivo de los docentes, dentro de
los cinco (5) dias habiles siguientes a su aprobacion.

Los administrativos cumpliran su horario de trabajo en los dias y jornadas diurna, nocturna o mixta, de acuerdo
a las necesidades del servicio requeridas por la Universidad.

Articulo 10. Quedan excluidos de la regulacion de la jornada méxima de trabajo, los trabajadores que
desempefien cargos de direccion, de confianza o de manejo. No habra limitaciones de jornada para los
trabajadores de que trata el presente articulo, quienes deben trabajar todas las horas que fueren necesarias,
para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que el servicio que exceda de la jornada maxima constituya
trabajo suplementario; no obstante tendran derecho a la remuneracidén por recargo nocturno, trabajo en
dominicales y festivos segun lo establecido en la normativa vigente.

Articulo 11. El limite maximo de horas de trabajo previsto, puede ser elevado por orden de la Universidad y sin
permiso del Ministerio del Trabajo, por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algin
accidente o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las maquinas o en la
dotacion de la Universidad, pero solamente en la medida necesaria para evitar que la marcha normal de la
Universidad sufra perturbacién grave. La Oficina de Gestién de Talento Humano de la Universidad debe anotar
en un registro cifiéndose a las indicaciones anotadas en el articulo 162 del Cadigo Sustantivo del Trabajo, las
horas extraordinarias efectuadas de conformidad con el presente articulo. (Articulo 163 C.S.T.)

Articulo 12. La Universidad y el trabajador podran acordar que la jornada semanal se realice mediante jornadas
diarias flexibles de trabajo, de minimo 4 horas y de maximo 10 horas por dia, durante 6 dias a la semana con
un dia de descanso obligatorio, caso en el cual no habré lugar a recargo por trabajo suplementario u horas
extra, siempre y cuando el promedio de horas semanales no exceda el de la jornada ordinaria.

CAPITULOVI
HORAS EXTRAS, TRABAJO NOCTURNO, AUTORIZACION, RECONOCIMIENTO Y PAGO

Articulo 13. El trabajo suplementario o extra es aquel que se realiza en exceso de la jornada laboral ordinaria
diaria y en todo caso el que excede la maxima legal (Articulo 159 C.S.T).

Articulo 14. El trabajo nocturno seré el que se desarrolle entre las 21:00 y las 6:00 horas (Articulo 160 C.S.T).

Articulo 15. Tasas y liquidacion de recargos.

1. El trabajo extra diurno se pagaré con un recargo del veinticinco (25%) sobre el valor del trabajo ordinario
diurno.

2. Eltrabajo nocturno se pagaréa con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo
ordinario diurno.

3. El trabajo extra nocturno se pagara con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del
trabajo ordinario diurno.

Paragrafo. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con
algun otro (Ley 50 de 1990, articulo 24).

Articulo 16. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el articulo 163
del Codigo Sustantivo del Trabajo, solo podra efectuarse hasta dos (2) horas diarias y doce (12) semanales,
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mediante autorizacidn expresa del Ministerio del Trabajo o de la autoridad delegada por este; siempre que la
Universidad en vista de esta autorizacién, en caso necesario, considere efectuarlo y no se supere la jornada
maxima de diez (10) horas diarias.

Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleador y trabajador a diez (10) horas diarias, no
se podra en el mismo dia laborar horas extras.

Articulo 17. El trabajo extra, nocturno, dominical o festivo deberéa ser realizado por el trabajador sélo por orden
expresa del Rector de la Universidad o su delegado para el efecto.

Paragrafo. La Universidad no reconocera ni efectuara el pago del trabajo extra, nocturno, dominical o festivo
que no haya sido autorizado de forma expresa por parte de del Rector de la Universidad o su delegado de
acuerdo a lo establecido para el efecto en el articulo 16 de este reglamento.

Articulo 18. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo nocturno, en su
caso, se efectuara junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado, 0 a mas tardar con el salario
del periodo siguiente.

Articulo 19. La Oficina de Gestién de Talento Humano de la Universidad llevara un registro diario de trabajo
suplementario de cada trabajador en el que indicard el nombre completo del trabajador al cual se le ha
autorizado para la prestacion del servicio extra, edad, sexo, actividad desarrollada, nimero de horas laboradas,
indicando si son diurnas o nocturnas, y la liquidacion de la sobreremuneracion correspondiente en la ndémina.
Al trabajador se le entregara un duplicado del registro de horas extras laboradas en los términos de lo prescrito
en el articulo 162 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 20. Cuando las actividades de la Universidad lo permitan, pueden repartirse las horas semanales de
trabajo, ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin
exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacién no constituye
trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 164 C.S.T.)

CAPITULO VII
DIiAS DE DESCANSO

Articulo 21. Los dias de descanso obligatorio remunerado son los domingos y los festivos enunciados en el
articulo 1° de la Ley 51 de 1983 que modificé el articulo 177 del Codigo Sustantivo del Trabajo. Todos los
trabajadores tienen derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter civil y religioso:
1° de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1° de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de
octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos,
Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de JesUs. Pero el descanso remunerado del 6 de
enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, Ascension
del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia lunes, se trasladaran al lunes
siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado
igualmente se trasladaré al lunes.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se reconocera en
relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior.

El descanso en los domingos y demas dias expresado en este articulo tienen una duracion minima de
veinticuatro (24) horas.
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En todo salario se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es legalmente obligatorio y
remunerado.

Cuando por motivos de cualquier fiesta no determinada en el presente articulo la Universidad suspendiere el
trabajo, esta obligada a pagar el salario de ese dia, como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo
cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension del trabajo o0 su compensacién en otro dia habil,
o0 cuando la suspensidn o compensacion estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo
arbitral. Este trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas
extras. (Articulo 178 C.S.T.)

El trabajo en domingo y festivos se pagara con un recargo del 75% sobre el salario ordinario en proporcion a
las horas laboradas. Este recargo sera acumulable con los de trabajo suplementario o extra y nocturno en caso
de que causaren.

Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al
recargo establecido en el inciso anterior (articulo 179 C.S.T).

Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la prestacién de servicios
en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracién del descanso
dominical en proporcion al tiempo laborado (Ley 50 de 1990, articulo 26, numeral 5°).

Articulo 22. El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene derecho a un
descanso compensatorio remunerado, o a una retribucion en dinero, a su eleccién conforme a lo consagrado
en el articulo 180 del Codigo Sustantivo de Trabajo. Si el trabajo en el dia domingo es habitual, se aplicara lo
dispuesto en el articulo 181 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo, la Universidad debe fijar en lugar publico
del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal de trabajadores
que por razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion se incluiran también
el diay las horas de descanso compensatorio (articulo 185 C.S.T.).

Articulo 23. Silas necesidades del cargo lo permiten y el cambio es compatible con los objetivos universitarios,
el trabajador podra convenir con la Universidad su dia de descanso obligatorio el dia sabado o domingo que
sera reconocido en todos sus aspectos como el descanso dominical obligatorio institucionalizado. En este
sentido la expresion “dominical” contenida en el régimen laboral se interpretaré exclusivamente para el efecto
del descanso obligatorio. (paragrafo 1° articulo 179 C.S.T.)

CAPITULO VIII
VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 24. El trabajador que hubiere prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15)
dias habiles consecutivos de vacaciones remunerados. (Articulo 186 C.S.T.)

La Universidad otorgara al trabajador las vacaciones de que trata el presente articulo, dentro del afio siguiente
a su causacion.

Articulo 25. La Universidad debera avisar a los trabajadores la fecha en la que le seran otorgadas las
vacaciones con al menos quince (15) dias de anticipacion al inicio de las mismas (articulo 187 C.S.T).

Articulo 26. La Universidad podra fijar fechas para el disfrute de las vacaciones en forma colectiva para todos
0 parte de los trabajadores. Respecto de los trabajadores que en tal época no llevaren un afio cumplido de
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servicios, se entendera que las vacaciones de que gocen son anticipadas y se abonaran a las que se causen
al cumplir cada uno el afio de servicios.

Articulo 27. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el
derecho a reanudarlas. (Articulo 188 C.S.T)

Articulo 28. La Universidad y el trabajador pueden acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se
pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. Para la compensacion de vacaciones, se tendra como base
el tltimo salario devengado por el trabajador (Articulo 189 C.S.T)

En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones,
los que no son acumulables (Articulo 190 C.S.T).

Articulo 29. El trabajador podra acumular los dias de vacaciones no disfrutados ni compensados hasta por dos
(2) afios.

La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados,
de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia
de sus familiares. (articulo 190 C.S.T.)

Articulo 30. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando
el dia en que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, s6lo se excluiran para la liquidacion de vacaciones
el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario en horas extras.

Articulo 31. Los trabajadores que terminen su contrato sin que hubiere causado las vacaciones por el afio
cumplido tendran derecho a que éstas se le reconozcan y compensen en dinero proporcionalmente por el
tiempo efectivamente trabajado. La base para la liquidacion de las vacaciones sera el ultimo salario devengado
por el trabajador.

En caso de que el salario del trabajador tenga componentes variables, la base para la liquidacion de sus
vacaciones sera el promedio de lo devengado en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

Articulo 32. Los trabajadores de direccién, confianza o manejo que hicieran uso de sus vacaciones pueden
dejar un reemplazo, bajo su responsabilidad solidaria y previa aquiescencia de la Universidad. Si la Universidad
no acepta el reemplazo, cesa la responsabilidad solidaria del trabajador.

Articulo 33. La Jefatura de Gestion de Talento Humano de la Universidad llevara un registro de vacaciones en
el que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones anuales, la fecha
en que las termina y la remuneracion de las mismas (Decreto 13 de 1967, articulo 5).

CAPITULO IX
PERMISOS Y LICENCIAS
Articulo 34. La Universidad concedera a los trabajadores permisos para los siguientes eventos:
1. Ejercer su derecho al voto.

2. Desempeniar cargos oficiales transitorios de aceptacion obligatoria.
3. Calamidad doméstica debidamente comprobada.
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4. Entierro de compafieros de trabajo, siempre y cuando se dé aviso a la Universidad con un tiempo prudente
de antelacion y que el nimero de trabajadores que se ausenten no perjudiquen el desarrollo de las
actividades de la Universidad.

Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion.

Para concurrir a los servicios médicos autorizados al trabajador por la EPS.

Permiso por matrimonio.

Periodo de lactancia.

LN o

Paragrafo 1. En los casos de permisos contemplados en el presente articulo, la Universidad no realizara ningin
descuento al salario o exigirda compensacién alguna en tiempo, salvo en los casos donde no se haya podido
evidenciar dentro de los plazos establecidos por la Universidad, la documentacion que justifica la inasistencia
al lugar de trabajo, sin perjuicio de las demas sanciones que se pueden imponer al trabajador.

Paragrafo 2. Se entendera como calamidad doméstica todo suceso familiar cuya gravedad afecte el normal
desarrollo de las actividades del trabajador, en la cual pueden verse amenazados derechos fundamentales de
importancia significativa en la vida personal o familiar del mismo, como por ejemplo una grave afectacion de la
salud o la integridad fisica de un familiar cercano —hijo, hija, padre, madre, hermano, cényuge o compafiero-, el
secuestro o la desaparicion del mismo, una afectacion seria de la vivienda del trabajador o de su familia por
caso fortuito o fuerza mayor, como incendio, inundacion o terremoto. (Corte Constitucional sentencia C-930-
2009).

Paragrafo 3. La Universidad se reserva la potestad de determinar cualquier otro tipo de permiso remunerado
cuando a su juicio se vean inmersos o afectados los intereses personales o familiares del trabajador.

Articulo 35. La Universidad concedera a los trabajadores licencias remuneradas para los siguientes eventos:

1. Licencia de luto (numeral 10 articulo 57 C.S.T. adicionado por la Ley 1280 de 2009)
2. Licencia para el cuidado de la nifiez (Ley 2174 de 2021).

Articulo 36. Modificado por los articulos 1 y 5 del Acuerdo 040 del 17 de agosto de 2023 del Consejo Directivo. La
concesion de los permisos o licencia prescritos en los articulos 34 y 35 estard sujeta a las siguientes
condiciones:

1. Para los casos del ejercicio del derecho al voto y ejercer como jurado de votacién, se concederan
descansos compensatorios remunerados de media y una jornada respectivamente, previa demostracion
del hecho con la comunicacién oficial respectiva, allegada dentro de los términos sefialados en la
normativa vigente.

2. Paralos eventos de calamidad doméstica, el trabajador deberé informar a su jefe inmediato o a la jefatura
de Gestidn del Talento Humano, posterior o anterior a la situacién que lo constituye, o al tiempo de ocurrir
esta, segun lo permitan las circunstancias; y una vez se reincorpore al gjercicio de sus funciones debera
justificar el motivo que origind la calamidad doméstica con los soportes necesarios para demostrarla, a
efecto de que pueda tenerse como justificada su falta de asistencia al trabajo. La duracion del permiso
sera determinada por el Rector de la Universidad teniendo en cuenta: a. El tiempo necesario para
superarla gravedad de la situaciéon personal o familiar, y,b. Un lapso razonable de tiempo de
remuneracion a cargo del empleador.

3. En caso de entierro de compafieros de trabajo, el permiso puede solicitarse hasta con un (1) dia de
anticipacion y el permiso se concederé hasta el diez por ciento (10%) de los trabajadores de la Universidad,
siempre que se garantice la atencién en cada una de las dependencias de la Universidad.
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4. Los permisos para asistencia a los servicios médicos deberan solicitarse con anticipacidn y por escrito al
jefe inmediato, salvo los casos de urgencias médicas. El trabajador debera acreditar la concurrencia a los
servicios médicos con la correspondiente constancia de la EPS a la que se encuentre vinculado. No se
aceptaran, por lo tanto, como excusa, la simple manifestacién de haber concurrido a los servicios médicos.
Los permisos sefialados en este numeral se autorizaran por el tiempo indispensable para la asistencia a
los servicios médicos.

5. Por matrimonio del trabajador, se concederan tres (3) dias habiles desde la fecha en que se celebre la
ceremonia. El trabajador solicitara el permiso respectivo con antelacion a dicha fecha. Estos dias no se
pueden aplazar, acumular o negociar. El trabajador debera allegar, a Gestion del Talento Humano dentro
de los quince (15) dias habiles siguientes a la fecha en que se reintegre a sus labores habituales, el registro
civil de matrimonio.

Los derechos consignados en este numeral se aplican a cualquier tipo de conformacién de pareja de
acuerdo a lo definido por la ley.

6. Paralos casos de la licencia de luto por el fallecimiento del cdnyuge, compariero o compafiera permanente
o de un familiar hasta en segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil (padres,
hijos, abuelos, nietos, hermanos, suegros), se concederan al trabajador cinco (5) dias habiles que le seran
reconocidos desde la fecha en que ocurra la muerte del familiar. Estos dias no se pueden aplazar,
acumular o negociar.

Para hacer uso de esta licencia, el trabajador debera tramitar el permiso ante el jefe inmediato y en su
ausencia al inmediato de este, por el medio que posea disponible en el momento y debera legalizar la
licencia ante Gestidn del Talento Humano dentro de los treinta (30) dias siguientes a la ocurrencia de la
muerte, presentando de copia de los documentos que lo acrediten (certificado de defuncidn del familiar
fallecido que da lugar a la misma, en caso de parentesco por consanguinidad, ademas, copia del
certificado de los registros civiles en donde se constate la relacion vinculante entre el trabajador vy el
difunto; en caso de relacion conyuge, ademas, copia del certificado de matrimonio civil o religioso; en caso
de compariera o compafiero permanente, ademas, declaracién que haga el trabajador ante la autoridad
donde se manifieste la convivencia que tenian segun la normatividad vigente; en caso de parentesco por
afinidad, ademas, copia del certificado de matrimonio civil o religioso si se trata de conyuges o documento
notariado sobre convivencia si se trata de compafieros permanentes y copia del registro civil en la que
conste la relacién del conyuge, compafiero o compafiera permanente con el difunto; y en caso de
parentesco civil, ademas, copia del registro civil donde conste el parentesco con el adoptado).

El jefe inmediato y en su ausencia el inmediato de este, informara a Gestién del Talento Humano, lo
ocurrido méximo al dia siguiente de la comunicacidn del trabajador.

Si el trabajador no adjunta los documentos sefialados dentro de los treinta (30) dias siguientes a la
ocurrencia de la muerte y su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que
haya lugar.

Por el fallecimiento de familiares con parentesco diferente a los indicados en el numeral 6 del articulo 36,
los permisos para asistir a los actos funebres se tramitaran segun los procedimientos, normas y circulares
que estén vigentes en la Universidad.

7. Alas trabajadoras en periodo de lactancia, se les concedera el descaso previsto en el articulo 238 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo. Este permiso puede tomarse, de manera concertada con el jefe inmediato
en el horario que mas le convenga a la trabajadora y a su facultad/unidad. En el evento en que se acuerde
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el uso del disfrute de las vacaciones a continuacion de la licencia de maternidad, dicho periodo se entiende
incluido en el tiempo de lactancia de que trata el presente numeral.

8. Parael caso de la licencia para el cuidado de la nifiez, se otorgara una vez al afio y por un periodo de diez
(10) dias habiles, continuos o discontinuos, de mutuo acuerdo entre empleador y trabajador, a uno de los
padres trabajadores cotizantes al sistema general de seguridad social en salud, 0 a quien detente la
custodia y cuidados personales de un menor de edad que padezca una enfermedad terminal o cuadro
clinico severo derivado de un accidente grave y requieran un cuidado permanente; o requiera cuidados
paliativos para el control del dolor y otros sintomas, en los términos y condiciones consagradas en la Ley
2174 de 2021y su reglamentacion.

Articulo 37. La Universidad podra conceder permisos o licencias remuneradas compensables, para lo cual las
partes deben acordar un sistema de compensacion del tiempo que el trabajador disfrute durante la licencia
otorgada, que le permita laborar en jornadas adicionales a la jornada ordinaria laboral; dicha compensacion del
tiempo no genera trabajo suplementario o de horas extras. El sistema de compensacion debe permitir que el
trabajador tenga un descanso diario en el que pueda recuperarse del desgaste ocasionado en el cumplimiento
de sus labores diarias a favor del empleador.

Articulo 38. La Licencia no remunerada es la suspension del contrato de trabajo durante un tiempo determinado
que concede la Universidad a un trabajador. Durante este periodo el trabajador queda exonerado de cumplir
con sus deberes laborales y por su parte la Universidad no esta en la obligacién de reconocer remuneracion
alguna. En este caso, subsiste la obligacion por parte de la Universidad de asumir su porcentaje para cubrir los
aportes a Seguridad Social exigidos por la ley.

Articulo 39. La solicitud de licencia no remunerada o licencia remunerada compensable debe estar sustentada
por el trabajador con un documento pertinente que acredite las circunstancias de tiempo, modo y lugar. La
Universidad se reserva el derecho de concederlas o no, previa evaluacion de la no afectacion del servicio.

Articulo 40. Para los casos contemplados en el presente capitulo, se deben cumplir, con los procedimientos,
normas y circulares que los regulen y estén vigentes en la Universidad.

Articulo 41. Si hay prueba falsa 0 engafio por parte del trabajador en el tramite de permisos o licencias, se
considera falta grave y procederé el despido con justa causa.

CAPITULO X
SALARIO, FORMA DE PAGO Y PERIODOS

Articulo 42. Los salarios de los trabajadores se determinan a partir de la estructura salarial establecida por la
Universidad y administrada por la Oficina de Gestién del Talento Humano, siempre respetando las reglas del
salario minimo legal basico o proporcional, o el fijado en acuerdos colectivos.

La Institucién pagara el salario a sus trabajadores, por periodos mensuales vencidos y en las fechas de
programacion de pagos que se estipule por la Universidad o a mas tardar dentro de los cinco (5) primeros dias
del mes siguiente; la forma de hacerlo es mediante la consignacién del monto en la cuenta bancaria que escoja
el trabajador. Esta cuenta deberéa ser de un banco o corporacion establecida en Colombia.

CAPITULO XI
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

Articulo 43. Es obligacion de la Universidad velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su
cargo. lgualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades
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permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad al Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y con el objeto de velar por la proteccion integral de los
trabajadores.

Articulo 44. Los servicios médicos que requieran los trabajadores de la Universidad se prestaran por las
Entidades Promotoras de Salud (E.P.S), o por las Administradoras de Riesgos Laborales (A.R.L), a la que se
encuentren afiliados, a través de la Institucion Prestadora de Salud (I.P.S.) correspondiente o las que hagan
sus veces, segun la estructura vigente de seguridad social en Colombia. En caso de no afiliacién, los servicios
estaran a cargo de la Universidad, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

Articulo 45. La Universidad a través de la Unidad de Salud Maria Goretti o quien haga sus veces, prestaré los
primeros auxilios a los trabajadores a través de un servicio ambulatorio, rapido, oportuno y ético, quien, si el
caso lo amerita, remite a atencion médica especializada en su entidad promotora de salud (EPS) o notifica a
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad para que por dicho conducto se haga la remisién a la
Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L).

Articulo 46. Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo a su jefe
inmediato 0 en su ausencia, al superior de este, y hara lo conducente para ser examinado por el médico de la
Institucién Prestadora de Servicios de Salud (I.P.S.), adscrita a la Entidad Promotora de Salud (E.P.S.) que el
trabajador haya escogido, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine
la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

En el evento que se otorgue incapacidad, el trabajador deberéa informarlo inmediatamente ocurra el evento y
entregarla o enviarla a su jefe o responsable en la dependencia o programa, quien se encargara de hacerla
llegar inmediatamente a Gestion del Talento Humano.

Si el trabajador no diere aviso y/o no presenta la incapacidad dentro del término indicado o no se sometiere al
examen médico por intermedio de la E.P.S a la que corresponda, 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 o enviar la incapacidad.

Articulo 47. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los
haya examinado, asi como a los examenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordene
la Universidad en algunos casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad
que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

Articulo 48. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban
las autoridades del ramo en general y, en particular, a las que ordene la Universidad para prevencion de las
enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo, especialmente,
para evitar los accidentes de trabajo.

Paragrafo. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos politicas y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren,
dentro del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, que le hayan comunicado por escrito o
explicado su uso en forma directa, facultan a la Universidad para la terminacion del contrato laboral por justa
causa, previa autorizacion del Ministerio del Trabajo, respetando siempre el derecho de defensa. (Art. 91
Decreto 195 de 1994, decreto 1443 de 2014).
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Articulo 49. El trabajador debera reportar a Seguridad y Salud en el Trabajo la existencia de cualquier riesgo
que haya generado o pueda generar accidentes o enfermedades laborales y en general afectar la salud de los
trabajadores.

Articulo 50. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo
comunicara inmediatamente a la Universidad, a su representante, 0 a quien haga sus veces para que se provea
la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicara, las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

Paragrafo: La Universidad no respondera por ningin accidente de trabajo que haya sido provocado
deliberadamente o por culpa grave de la victima, pues sélo estard obligada a prestar los primeros auxilios.
Tampoco responderé de la agravacidn que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier
accidente, por razén de no haber dado el trabajador el aviso oportuno correspondiente o haberlo demorado sin
justa causa. En caso de accidente laboral grave y/o mortal, la Universidad tendra la obligacién de reportar dicha
situacion directamente a la Direccién Territorial u Oficina del Trabajo del lugar donde sucedieron los hechos
dentro de los dos (02) dias habiles siguientes de ocurriendo el accidente, sin perjuicio del reporte que se debe
efectuar a la respectiva ARL o EPS. (Decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.4.1.7 y Resolucion 2851 de 2015).

Articulo 51. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su representante, ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, se hara la remisién al médico, y por intermedio de
Seguridad y Salud en el Trabajo se denunciara el accidente en los términos establecidos en el Decreto 1295
de 1994 y la Ley 1562 de 2012 ante la E.P.S. y la A.R.L. Ademas, se tomara todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, segun las
recomendaciones de la investigacion del accidente de trabajo, en los términos establecidos en la Resolucién
1401 de 2007.

Articulo 52. Tanto la Universidad como la entidad Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.), a la que esté
afiliada, deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual,
en cada caso, deberan determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se expida (articulo 61 Decreto 1295 de 1994 y
articulos 8, 30 de la Ley 1562 de 2012). Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra, debera
ser informado por la Universidad a la entidad Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L) y a la entidad
promotora de salud (E.P.S.), en forma simultanea, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de ocurrido el
accidente o diagnosticada la enfermedad (articulo 62 Decreto 1295 de 1994).

Articulo 53. Si se llegaren a implementar nuevas medidas por eventos iguales o similares al COVID-19, el
trabajador debera seguir de manera estricta los lineamientos establecidos por las autoridades y la Universidad
para mitigar los riesgos asociados. El no seguimiento de estos lineamientos, se tendrd como falta grave del
trabajador y procedera el despido con justa causa.

Articulo 54. Las empresas de servicios temporales son corresponsables de la seguridad y salud en el trabajo
de los trabajadores en mision, en los términos de las leyes que rigen la materia para los trabajadores
permanentes.

Articulo 55. La Universidad realiza a los trabajadores los siguientes examenes:
1. Examen médico pre-ocupacional: Se trata de un examen médico que cualquier persona debe cumplir antes

de incorporarse a la Universidad y tiene como fin determinar el estado de salud del trabajador al momento de
ingreso.
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2. Exdmenes médicos periddicos: Son examenes médicos que todos los trabajadores deben cumplir con cierta
periodicidad en el momento en que los solicite la Universidad y tienen como fin determinar si ha habido cambios
en el estado de salud del trabajador en el tiempo en el que ha permanecido en la Universidad. Si los ha habido,
el examen permite evaluar si tales cambios fueron producidos por alguna de sus actividades laborales y si es
necesario llevar a cabo atencién personalizada o cambios en su trabajo.

3. Examen médico ocupacional de retiro: Se trata de un examen médico que todo trabajador puede tomar
cuando se desvincula de la Universidad y tiene como fin determinar el estado de salud al momento de retiro.
Esto permitira al trabajador tener un conocimiento actualizado sobre su salud y tomar las medidas pertinentes
para su cuidado.

Articulo 56. La Universidad facilitara espacios y tiempos para la capacitacion de los trabajadores a su cargo
en materia de Seguridad y Salud en el trabajo y para adelantar los programas de promocion y prevencion a
cargo de las Administradoras de Riesgos Laborales (Ley 1562 de 2012, articulo 26)

Articulo 57. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la Universidad como los
trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cadigo Sustantivo del Trabajo. De la misma
manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, la Ley 776 de 2002, la Ley
1562 de 2012, a los Decretos 1072 de 2015 y 052 de 2017, asi como a los preceptos legales pertinentes y
demas normas concordantes y reglamentarias.

CAPITULO XII
ORDEN JERARQUICO

Articulo 58. Para efectos de autoridad y ordenamiento de la Universidad, la jerarquia de ella sera ejercida, por
los siguientes organismos personales o de gobierno:

Consejo Maximo

Consejo Directivo

Rector

Vicerrectores

Decanos

Docentes con funcion de direccién de programas, departamentos o los que hagan sus veces
Jefes de dependencia

Nogakkwd =

CAPITULO XIll )
LABORES PROHIBIDAS Y RESTRICCIONES A MENORES DE DIECIOCHO ANOS Y MUJERES

Articulo 59. Esté absolutamente prohibido, aun con el consentimiento de sus representantes legales, el trabajo
de los menores de quince (15) afios, excepto para desempefiar actividades remuneradas de tipo artistico,
cultural, recreativo y deportivo, hasta por 14 horas semanales, previa autorizacion de la Inspeccién del Trabajo
o en su defecto del Ente Territorial Local (Ley 1098 de 2006, articulo 35).

Articulo 60. Son labores prohibidas para menores de dieciocho (18) afios:

1. Realizar trabajos considerados como peores formas de trabajo infantil o que impliquen peligro o que sean
nocivos para su salud, seguridad y desarrollo e integridad fisica o psicoldgica, de acuerdo con lo consagrado
en el articulo 117 de la Ley 1098 de 2006 y el articulo 3 de la Resolucion 1796 de 2018 del Ministerio del
Trabajo o las normas que las modifiquen o sustituyan.
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2. Realizar trabajos de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos (articulo 242, C.S.T.).

3. Realizar trabajos subterraneos y en general trabajar en labores peligrosas insalubres o que requieran
grandes esfuerzos (articulo 242, C.S.T.).

Articulo 61. Los adolescentes entre 15 y menos de 18 afios, para poder trabajar requieren de la respectiva
autorizacién expedida por el Inspector de Trabajo, a falta de este, la autorizacion sera expedida por el Comisario
de Familia y en su defecto el Alcalde Municipal. Para el caso de los adolescentes indigenas esta sera conferida
por la autoridad tradicional de su respectiva comunidad teniendo en cuenta sus usos y costumbres, en el evento
de no contar con la presencia de la autoridad tradicional de la respectiva comunidad, la autorizacion sera
otorgada por las autoridades competentes. (Ley 1098 de 2006, articulo 35, 113).

La autorizacién para el trabajo de nifios, nifias y adolescentes que expida el Inspector de Trabajo o la autoridad
territorial competente se sujetara a lo dispuesto en el numeral 2° del articulo 113 del Cédigo de la Infancia y la
Adolescencia, es decir que solo procede la misma a través de un contrato de trabajo, el cual debe ser remitido
por el empleador a la autoridad que expidié la autorizacion dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
fecha de dicha autorizacion.

En los casos de los nifios, nifias y adolescentes indigenas autorizados para trabajar debe darse aplicacion a lo
dispuesto en el articulo 118 del Codigo de la Infancia y la Adolescencia. (Resolucion 1796 de 2018, articulo 4)
Los mayores de 15 afios y menores de 17 trabajaran en jornadas de maximo 6 horas diarias y 30 semanales y
en ningun caso podran realizar trabajo suplementario, extra, ni laborar después de las 18:00 horas (Ley 1098
de 2006, numeral 1 articulo 114).

Los mayores de 17 afios y menores de 18 podran trabajar en jornadas de hasta 8 horas diarias y 40 semanales
y en ningun caso podran realizar trabajo suplementario, extra, ni laborar después de las 20:00 horas. (Ley 1098
de 2006, numeral 2 articulo 114).

Articulo 62. La Universidad por regla general no contratara menores de 18 afios, salvo por disposiciones
legales 0 necesidades especiales avaladas por el Rector.

Articulo 63. Las mujeres, sin distincion de edad, no pueden ejecutar labores peligrosas 0 que requieran grandes
esfuerzos.
CAPITULO XIV
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES DE LA UNIVERSIDAD Y LOS TRABAJADORES

Articulo 64. Modificado por el articulo 2. del Acuerdo 040 del 17 de agosto de 2023 del Consejo Directivo. Son
obligaciones especiales de la Universidad:

1. Poner a disposicién del trabajador los elementos e insumos necesarios para la realizacion de las labores.
2. Procurar para el trabajador los sitios y elementos adecuados de proteccién contra los accidentes y
enfermedades profesionales de tal manera que se garanticen razonablemente la seguridad y la salud.
Prestar los primeros auxilios al trabajador, en caso de accidente o enfermedad.

Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

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

Dar a todos los trabajadores el mismo trato y abstenerse de molestarlos por su raza, religion, sexo,
identidad de género, orientacion sexual u opiniones politicas
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Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en la ley y éste
reglamento.

Suministrar a sus trabajadores cada cuatro (4) meses en forma gratuita un par de zapatos y un vestido de
labor, cuando la remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente.

Dar al trabajador al término de la relacion laboral certificacion en que conste el tipo de vinculacién, el plazo
de la misma, cargo, funciones y salario.

Remitir al trabajador al examen médico ocupacional, a la finalizacién de su vinculacion laboral.

Retribuir al trabajador los gastos razonables de venida y regreso si para prestar sus servicios la
Universidad lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o
voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, la Universidad le debe costear su
traslado hasta la concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de los familiares
que con el convivieren.

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

Garantizar el derecho a la desconexién laboral de los trabajadores en los términos de lo previsto en la Ley
2191 de 2022 y la politica de desconexion laboral.

Prevenir las violencias en razon del género a través de estrategias de sensibilizacién y capacitacién con
el fin que todos los miembros de la Comunidad Académica conozcan de dichas conductas, se abstengan
de ejecutarlas y contribuyan a la promocién de una cultura de respeto y de cuidado por el otro, y en caso
de evidenciar comportamientos violentos basados en género descritos en el Protocolo de Prevencién
Deteccion y Atencién de violencias basadas en género de la Universidad, brindar la atencion oportuna y
debida tanto a victimas como a denunciantes.

Ser garante del cumplimiento de las rutas y del protocolo de violencia basada en género y de accionar las
rutas de atencion institucionales externas cuando sea procedente, segun el grado de riesgo y la voluntad
de la victima. Si la victima de una violencia de género es menor de edad, activar las rutas de atencién
institucionales externas.

Propiciar medidas de proteccidn para las victimas de violencias basadas en género, atendiendo en primer
lugar al tipo de dafio 0 a la amenaza de dafio que generan los actos de violencia denunciados.

Ofrecer servicios de acompafiamiento psicoldgico y juridico, por medio de los Consultorios o aliados
estratégicos, a las victimas de violencias basadas en género que tengan relacién directa por ser parte de
la comunidad académica o por encontrarse realizando actividades dentro del Campus en cualquiera de
sus sedes.

Tomar acciones tendientes a no re-victimizar a las victimas de la violencia basada en género.

Prevenir y evitar la discriminacion de las partes involucradas en las quejas de violencias basadas en
género.

Mantener la confidencialidad de la informacién que conozca en razon de quejas o denuncias de violencias
basadas en género.

Respetar el derecho de la victima de decidir autbnomamente respecto de las oportunidades de apoyo y
denuncia de la violencia sexual 0 en razén del género tanto dentro de la Institucién como fuera de ella.
Promover un ambiente de trabajo para que no ocurran conductas de coercién, intimidacion, maltrato,
amenaza, acoso, discriminacién, racismo, violencia basada en género y afines y en el que se valore la
pluralidad y la diversidad.

Aplicar el proceso sancionatorio a que haya lugar, de manera justa y equitativa en el tratamiento de
situaciones de violencias basadas en género, respetando el debido proceso.

Atender las recomendaciones médicas expedidas por la EPS o ARL del trabajador

Articulo 65. Modificado por el articulo 3. del Acuerdo 040 del 17 de agosto de 2023 del Consejo Directivo. Son deberes
y obligaciones especiales del trabajador:
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1. Desarrollar el objeto del contrato de acuerdo con la visién, misién, principios de la Universidad, sus
politicas institucionales y los métodos, usos y practicas legales propias de la actividad universitaria,
poniendo al servicio de la Universidad toda su capacidad normal de trabajo.

2. Cumplir y hacer cumplir, en el ambito de su competencia, los estatutos y reglamentos que rigen la vida
universitaria.

3. Observar una conducta ética con la Institucién, sus superiores, compafieros de trabajo, estudiantes,
padres de familia, terceros, actividades laborales y demas interacciones que realice en calidad de
trabajador.

4. Brindar un trato respetuoso, cortés, libre de coercion, intimidacién, maltrato, amenaza, acoso,

discriminacion, racismo y afines, a sus compafieros de trabajo, subordinados, superiores, estudiantes y

demas personas con las que interactle, con ocasién de su calidad de trabajador.

Acatar las 6rdenes de los superiores dentro del marco de la relacion laboral.

6. Mantener la comunicacién necesaria a todo nivel, respetando y haciendo respetar los conductos regulares
establecidos.

7. Realizar observaciones, reclamos, solicitudes, sugerencias o quejas a las que haya lugar por conducto
del respectivo superior, de manera fundada, comedida y respetuosa a través de los medios que la
Universidad disponga para tal fin.

8.  Ejecutar personalmente con responsabilidad y eficiencia, las labores inherentes al cargo, en el lugar,
tiempo y condiciones previstas.

9. Actualizar permanentemente sus conocimientos y su capacidad técnica y profesional para el ejercicio de
su cargo.

10.  Cumplir con la jornada de trabajo en los horarios establecidos por la Universidad y en el sitio o lugar donde
deba laborar.

11.  No abandonar el lugar de trabajo sino mediante autorizacion de la Universidad o sus representantes, de
acuerdo a la normativa institucional vigente.

12. Solicitar permiso, si por causa justificada no puede concurrir a desempefiar sus funciones vy justificar su
inasistencia, de conformidad con las normas, circulares e instructivos institucionales y compensar el
tiempo dejado de laborar cuando haya lugar a ello.

13. Acatar los controles y vigilancia del cumplimiento del horario de la Universidad, entrada y salida de las
instalaciones y movimiento en general del personal dentro de la misma.

14. Gestionar los reportes de informacién, los requerimientos realizados a la Universidad por autoridad
competente y derechos de peticion, dentro de los términos exigidos para su cumplimiento.

15. Ser veraz en todo caso, suministrar las informaciones y datos que tengan relacién con el trabajo o los
informes que sobre el mismo le soliciten, ajustados a la verdad.

16. Aceptar los cambios de cargo o funciones que indique la Universidad, siempre y cuando tal modificacién
no contravenga las disposiciones legales.

17. Tratandose de profesiones reguladas por cédigos de ética, disciplinarios, profesionales o similares, ejercer
su profesién de conformidad con las regulaciones aplicables.

18. Utilizar la dotacion de ley, de seguridad industrial y los uniformes institucionales en las condiciones
establecidas por la Universidad.

19. Mantener buena presentacion personal durante la prestacion del servicio y mantener en condiciones
higiénicas su puesto de trabajo o lugares donde desempefie las actividades propias de su cargo.

20. Portar en un lugar visible de su vestido o ropa de trabajo, el carné que lo acredita como trabajador de la
Universidad dentro de las instalaciones de la misma, al igual que para ingresar o salir de la Institucion en
representacion de la misma. El carné es un documento personal e intransferible y de caracter devolutivo
en el momento en que el trabajador cambie de cargo o se retire definitivamente de la Universidad. En caso
de pérdida, debe realizar el respectivo trdmite para informar y solicitar su reposicién.

21. Asistir y participar con responsabilidad a las capacitaciones, eventos, conferencias, reuniones y demés
actividades autorizadas por la Universidad.

22. Participar en los equipos de trabajo en los que se le haya designado.
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Rendir los informes verbales y escritos que se le soliciten.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe, el personal del area
de Salud y Seguridad en el Trabajo o personas especializadas de la Universidad para el manejo de las
magquinas o instrumentos de trabajo.

Atender las medidas preventivas, profilacticas o curativas, prescritas por el médico de la Universidad, la
administradora de riesgos laborales o por las autoridades del ramo, para evitar enfermedades o
accidentes.

Comunicar al empleador cualquier enfermedad o accidente de origen comun o profesional en los términos
prescritos en el presente reglamento.

Con el fin de garantizar sus capacidades cognitivas y no causar ningin tipo de riesgo o perjuicio a la
Universidad, permitir la practica de pruebas indicadas por el empleador, para detectar el estado de
embriaguez o uso de sustancias psicoactivas que afecten la capacidad del trabajador de desempefiar las
funciones de su cargo o las que le hayan sido encomendadas.

Administrar los recursos de forma seria, segura, rentable y eficiente, cuando para ello sea designado.

No involucrar el nombre de la Universidad en asuntos personales.

Hacer buen uso, cuidar y preservar las instalaciones de la Universidad y los bienes tangibles e intangibles
que le haya puesto a su disposicién para el desarrollo de sus funciones, absteniéndose de usarlos para
fines distintos al giro ordinario de las labores de la Universidad y evitar su desperdicio.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los muebles, equipos, enseres y Utiles que
le hayan facilitado para el desempefio de sus funciones y los materiales sobrantes, so pena de que la
Universidad realice descuentos de la liquidacién definitiva del salario y prestaciones sociales por la omision
en este deber y siempre que exista autorizacién por parte del trabajador.

Guardar reserva de la informacién de la Universidad que conozca o llegue a conocer en ocasion de su
condicion de trabajador, que no sea de conocimiento publico, la cual sélo podra ser dada a conocer con
autorizacién de la Universidad, segun lo regulado por las normas vigentes.

Preservar los archivos fisicos y digitales construidos en el ejercicio de sus funciones, realizar copias de
seguridad de acuerdo a lo que establezca la Universidad y entregarlos a la terminacion de su contrato.
Cumplir con las directrices y la normatividad de proteccion de datos personales emanadas de la
Universidad, y realizar todas las actividades tendientes a garantizar la proteccion de los datos de los
titulares que estén bajo su responsabilidad.

Garantizar la confidencialidad de los datos personales que conozca con ocasion del ejercicio de sus
funciones o con ocasion del contrato de trabajo, durante y después de finalizada su relacion con la
Universidad.

Autorizar de manera libre y voluntaria a la Universidad para recopilar, utilizar, transferir, transmitir,
almacenar, consultar, procesar, y en general a dar tratamiento a la informacién personal que éste ha
suministrado, de conformidad con lo dispuesto en la ley, la cual se encuentra contenida en las bases de
datos y archivos de propiedad de la Universidad, para los fines internos que sean necesarios en el marco
de la relacién laboral entre las partes o para acceder a los beneficios que otorga la Universidad a sus
trabajadores.

Garantizar que tiene la potestad legal y/o cuenta con la autorizacion para permitir a la Universidad el
tratamiento de los datos personales de sus hijos menores y/o mayores de edad, de su cényuge o
compafiero(a), o de los beneficiarios, que reposan en los documentos, bases de datos o sistemas de
informacién de la Universidad, quedando ésta facultada para utilizar, transferir, transmitir, almacenar,
consultar, procesar, y en general realizar tratamiento a dichos datos, con el fin de poder cumplir con las
obligaciones propias de la relacién laboral y/o para que sus familiares puedan acceder a los beneficios
que la Universidad les otorgue por tener tal calidad.

Registrar en la oficina de Gestién del Talento Humano de la Universidad su domicilio, direccién, teléfono,
estado civil, nombre del cényuge e hijos y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra al respecto.
Cualquier comunicacion enviada a la ultima direccion registrada por el trabajador, se entendera como
validamente remitida y notificada.
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Actualizar permanentemente su hoja de vida.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen a las
personas o a las cosas de la Universidad.

Informar de manera inmediata o a la primera oportunidad, sobre el dafio o averia que sufran los bienes
que la Universidad le haya suministrado para la prestacidn de sus servicios, especialmente cuando estos
dafios o averias puedan generar perjuicios a la Universidad, sus estudiantes o trabajadores.

No transportar en vehiculos de la Universidad a personas y objetos ajenos y extrafios a ella, sin la previa
autorizacidn, ni prestar tales vehiculos a los trabajadores o personal no autorizado.

No aceptar dadivas, regalos o cualquier otra recompensa a cambio de la ejecucién de labores propias de
su cargo.

Cumplir con los compromisos econdmicos adquiridos con la Universidad derivados de la relacion laboral
y reglamentaria, tales como, legalizacién de anticipos, reintegro de excedentes en la legalizacion de
anticipos, reintegro de los dineros recibidos como beneficiario en programas de formacién de alto nivel
cuando no se haya cumplido alguno de los compromisos pactados, entre otros.

Revisar periédicamente dentro del horario laboral, el nimero de WhatsApp que el trabajador suministre a
la Universidad si el trabajador asi lo autoriza, y de manera obligatoria, el correo institucional personal
asignado, los cuales se establecen como medio de comunicacion oficial de la Universidad con el
trabajador; obligandose el trabajador a acusar recibo, cuando asi se lo requiera.

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar e impulsar el trabajo de cada uno de los colaboradores a
su cargo, con el fin de que se realicen las labores dentro de las normas y disposiciones de la Universidad
y en la calidad y cantidad por ella exigida.

Dar pleno rendimiento en el desempefio de sus labores, laborar con iniciativa y de manera ordenada y
efectiva la jornada reglamentaria, colaborando especialmente en todas las actividades de trabajo que
requieren de su participacion para ser ejecutadas satisfactoriamente. Durante el tiempo indicado para
tomar onces garantizar la prestacion del servicio en cada una de las Oficinas.

Cumplir con las acciones correctivas 0 de mejora que se deriven del resultado de la evaluacion de
desempefio, cuando haya lugar a ello.

Clasificar y custodiar la informacion producida en la Universidad y a la que tuviere acceso por razén de
sus funciones

Guardar la confidencialidad de la informacion que conozca en razon de las violencias basadas en género.
Dar un trato respetuoso, libre de coercion, intimidacién, maltrato, amenaza, acoso, discriminacion y afines
a los miembros de la comunidad académica y usuarios del servicio.

Propiciar un ambiente de trabajo para que no ocurran violencias basadas en género.

Informarse sobre el tema de violencias basadas en género y los canales de atencién que la Universidad
ha puesto al servicio de su comunidad para tratar estas conductas.

Poner en conocimiento a las instancias que la Universidad ha previsto, situaciones de maltrato, acoso,
amenaza, discriminacion y afines que se den como consecuencia de las violencias basadas en género.
Las demas obligaciones que deriven del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el contrato, este reglamento, el
estatuto docente, las funciones del cargo, los reglamentos, circulares, acuerdos, manuales de
procedimientos y demas normas de la Universidad.

Articulo 66. Son prohibiciones de la Universidad:

1.

Deducir, retener, 0 compensar suma alguna del monto de salarios y prestaciones en dinero que

corresponda a los trabajadores, sin autorizacion previa escrita de éstos para cada caso, 0 sin

mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

a. Respecto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones 0 compensaciones en los casos
autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cédigo Sustantivo del Trabaijo.

b. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta (50%) por ciento de los salarios
y prestaciones, sociales para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en que la ley las autorice.
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2. Obligar al trabajador a adquirir con su dinero bienes o servicios de proveedores indicados por la
Universidad.

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

4. Impedir o dificultar el derecho de asociacién de los trabajadores.

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

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

7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos lugares de trabajo.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados, o0 adoptar el sistema de lista negra,
cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupen en otras empresas a los trabajadores
que se separen o sean separados del servicio.

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

10. Realizar o tolerar todo tipo de actos de acoso laboral o discriminatorio.

Articulo 67. Modificado por el articulo 4. del Acuerdo 040 del 17 de agosto de 2023 del Consejo Directivo. Son
prohibiciones de los trabajadores:

1. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Universidad, excepto en los casos de
huelga, en los cuales deban abandonar el lugar de trabajo.

2. Llegar con retardo al trabajo, sin excusa suficiente.

Dejar de registrar el control de ingreso y salida dispuesto por la Universidad.

4. Suplantar o permitir que un compafiero de trabajo lo suplante en la realizacién de cualquiera de sus
actividades laborales.

5. Delegar la realizacion de las funciones propias de su cargo o las que se le hayan encomendado, sin
autorizacién del empleador o sus superiores jerarquicos.

6. Permitir cualquier relacion laboral, civil o comercial con la Universidad, sin el respectivo contrato escrito y
vigente.

7. Entrar o salir de las instalaciones de la Universidad en horas distintas a las de trabajo sin causa justificada
0 sin autorizacion.

8. Dedicarse durante el tiempo de su jornada laboral a realizar actividades diferentes a las inherentes de su
cargo o aquellas que le hayan sido encargadas por la Universidad.

. Demorarse més del tiempo indicado para tomar onces o almuerzo, sin causa justificada.

10. Demorarse més del tiempo normal o necesario en cualquier acto o diligencia que la Universidad le haya
encomendado, o para la cual se le haya concedido permiso, dentro o fuera de la Institucion.

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

12. Atender a vendedores u otras personas para asuntos personales, en el sitio de trabajo durante el horario
de trabajo, sin que estos estén autorizados por la Universidad.

13. Interponer y hacer interponer obstaculos de cualquier naturaleza para que el trabajo propio, el de otros
trabajadores, el de equipos 0 maquinas no salgan en la cantidad, calidad y tiempos fijados por la
Universidad.

14. Consumir, distribuir o vender bebidas embriagantes y/o sustancias psicoactivas dentro de la Universidad.

15. Trabajar en condiciones que afecten su desempefio por causa de haber ingerido bebidas embriagantes
ylo sustancias psicoactivas.

16. Fumar dentro de las instalaciones del campus, incluidos los vapeadores.

17. Portar armas dentro de la Universidad, o conservarlas dentro de sus instalaciones a excepcion de las que
con autorizacién legal puedan llevar los guardas de seguridad.
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Retirar de la Universidad los dtiles de trabajo, los bienes u objetos perteneciente a la Institucion sin
autorizacion.

Llevar fuera de las oficinas de la Universidad sin autorizacion previa, manuales, programas (software) y
documentos de cualquier naturaleza de propiedad de la Universidad, o prestarlos o fotocopiarlos sin
autorizacion.

Entrar o sacar de la Universidad paquetes u objetos sin indicar el contenido a vigilantes o personas
encargadas de hacerlo.

Sustraer 0 no devolver cualquier tipo de objeto que pertenezca a la Universidad o a cualquiera de sus
miembros.

Usar las redes corporativas, los sistemas telematicos, los equipos, medios informaticos y el correo
electronico que la Universidad pone a su disposicion para fines personales o en forma diferente a ubicar
informacién sobre las labores propias de su cargo.

Dar un uso distinto, desperdiciar o revender los insumos que la Universidad haya proporcionado al
trabajador para el desarrollo de sus funciones.

Extraviar, destruir o deteriorar cualquier documento que esté bajo su custodia.

Participar, en interés personal o de terceros, en actividades que constituyan conflicto con los intereses de
la Universidad.

Acceder sin la autorizacion debida a las cuentas de usuario de los miembros de la comunidad académica
de la Universidad o de las instituciones donde se encuentre en representacidn de la misma.

Realizar actividades o negocios personales o de terceros para los cuales cuente con informacién o0 manejo
de recursos privilegiados de la Universidad.

Utilizar los recursos institucionales o el nombre de la Universidad para su beneficio personal o de terceros.
Presentar documentacion inexacta, falsa o alterada al empleador o sus superiores para beneficio propio
o de terceros, o valerse de tal documentacion para los mismos fines.

Presentar ante cualquier unidad o miembro de la Universidad documentos inexactos, falsos o alterados
que induzcan a la formacion de juicios errados o alterar o falsificar un documento institucional y presentarlo
ante una instancia o entidad externa a la Universidad.

Coartar la libertad para ejercer los derechos de reunién, trabajo o participacion en actividades
institucionales, o para afiliarse 0 no a un sindicato o pacto, para pertenecer a ellos o retirarse, o para
ejercer los derechos inherentes a ellos en los términos previstos en la ley.

Negarse a firmar las copias de la correspondencia que le dirija la Universidad. La firma de la copia s6lo
indica que el trabajador recibio la comunicacion y no la aceptacion de su contenido.

Cambiar el sitio de trabajo del lugar asignado a otro, por razones distintas a las de su trabajo y sin
autorizacién del empleador.

Rechazar sin justa causa, la realizacién de trabajos extraordinarios o suplementarios solicitados por la
Institucion.

Elaborar o ayudar a elaborar productos iguales a los de la Universidad o prestar servicios iguales, similares
0 conexos a los de la Universidad en otra entidad ya sea como asalariado o independiente o servir de
intermediario en los mismos, sin informar a la Universidad y obtener autorizacion escrita cuando sea
pertinente.

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

Efectuar o recibir préstamos de dinero o en especie con cualquiera de los miembros de la comunidad
universitaria.

Realizar cualquier tipo de esquemas de captacion de dinero como cadenas, colectas, piramides, etcétera
0 cualquier mecanismo de captacion de dinero en la Universidad o con cualquiera de los miembros de la
comunidad universitaria.

Hacer uso indebido, segun los reglamentos institucionales, de los recursos designados por la Universidad
al trabajador para el desarrollo de sus responsabilidades tales como: recursos para la ejecucion de
contratos, para gastos de viaje, transporte y tiempo laboral, entre otros.
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40. Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demés titulos negociables, que le sean entregados por
cualquier concepto con destino a la Universidad o por ésta con destino a sus acreedores, clientes o
trabajadores.

41. Lucrarse con los servicios o beneficios que la Universidad ofrece a sus trabajadores o darle un uso
diferente al de ser utilizados por el trabajador.

42. Vender, cambiar, prestar, hurtar o negociar en cualquier forma cualquier bien de propiedad de la
Universidad sin autorizacion.

43. Efectuar reuniones de cualquier naturaleza, en locales o predios de la Universidad sin previo permiso de
la misma, aun cuando sean en horas diferentes a las de trabajo.

44. Recibir pagos o cualquier otra clase de beneficios por parte de terceros, distintos del empleador, para la
realizacion de funciones propias de su cargo o que le hayan sido encomendadas.

45. Manejar u operar equipos, maquinas o vehiculos que no le hayan sido asignados o para lo cual no tiene
la debida autorizacién o abstenerse de usar cuando deba hacerlo o hacer mal uso de los vehiculos,
herramientas y equipos de trabajo suministrados por la Universidad en el trabajo contratado o autorizado.

46. Aprovechar en su beneficio o de terceros, los estudios, informaciones, mejoras, descubrimientos
investigaciones o invenciones efectuadas por el trabajador o con su intervencién durante la vigencia del
contrato y relacionados con las labores que desempefia.

47. Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, a las personas de la comunidad
universitaria o terceros que tengan relacidn con la Institucion o el nombre de la Universidad.

48. Cualquier clase de comportamiento escandaloso dentro de las instalaciones o fuera de ellas, en las
actividades propias de la Universidad, que, a juicio de la Universidad, ponga en entredicho su buen
nombre.

49. No atender, sin debida justificacion, las érdenes dadas por el empleador, sus representantes o superiores
jerérquicos para la prestacion del servicio.

50. Violar su deber de mantener en secreto la confidencialidad de la informacién a la que tenga acceso, con
ocasién de su calidad de trabajador, de conformidad con la definicidn de confidencialidad contenida en el
contrato o reglamentos aplicables.

51. Traer menores de edad no autorizados por la Universidad a los sitios de trabajo.

52. Usar en su propio provecho 0 ajeno, la informacion incorporada en los sistemas de informacion de la
Universidad, asi como los datos de caracter personal en ellos contenida.

53. Ejecutar acciones que pongan en riesgo la seguridad de la informacion de la Universidad

54. Instalar software no autorizados en los equipos de la Universidad.

55. Llevar a cabo actos que pongan en peligro la seguridad, la salud e integridad de cualquier miembro de la
Universidad o que puedan causar graves dafios a las maquinas, equipos, utensilios, edificaciones, talleres
0 salas de trabajo.

56. No usar correctamente los elementos de proteccion y seguridad o negarse a usarlos.

57. No concurrir cumplidamente a las actividades, reuniones generales o de grupos de trabajo, organizadas y
convocadas por la Universidad o sus representantes.

58. La extralimitacién injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo.

59. No entregar al dia y en debida forma (acta de entrega) su puesto de trabajo a quien por cualquier motivo
deba reemplazarlo.

60. Efectuar por cualquier medio: insinuaciones, intimidaciones y discriminaciones a los estudiantes de la
Universidad o invitaciones por fuera de la relacién académica o laboral.

61. Originar rifias, discordia o discusion con otros trabajadores de la Universidad o tomar parte en tales actos
dentro o fuera de la misma.

62. Amenazar, intimidar, acosar, coaccionar, injuriar o calumniar a alguno de los integrantes de la Universidad.

63. Atentar contra la integridad, la vida o la libertad de alguno de los integrantes de la Universidad.

64. Ejecutar actos que violen los derechos humanos o comportamientos inspirados en motivos de intolerancia
y discriminacion referidos a la raza, la etnia, la ideologia politica, la religion, las creencias, el sexo, la
orientacién sexual, la identidad de género, las condiciones sociales 0 econdmicas o alguna enfermedad o
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minusvalia de la persona, que impidan el ejercicio pleno de los derechos legales o constituciones de un
miembro de la Universidad.

65. Realizar o incurrir en las siguientes conductas segun la definicion establecida en el protocolo de violencias
basadas en género: a) Cualquier tipo de discriminacion por razones de género, b) Acoso sexual, ¢) Acceso
carnal no consentido d), Actos sexuales no consentidos, e) Pornografia con menores, f) Pornografia no
consentida, g) Ofensa sexual, h) Otras formas de violencia sexual, i) Lesiones personales dolosas, j)
Ataques con agentes quimicos, k) Feminicidio, trans-feminicidio, 1) Acoso, m) Maltrato laboral, n)
Ciberacoso, 0) Grooming, p) Homofobia, q) Transfobia, r) Bifobia, s) Estigma y t) Victimizacion indirecta.

66. Realizar cualquier otro tipo de violencia sexual entre trabajadores, también de los trabajadores hacia los
estudiantes de la Universidad o hacia cualquier persona de la comunidad Universitaria.

67. Efectuar por cualquier medio: insinuaciones, intimidaciones y discriminaciones a los estudiantes de la
Universidad o invitaciones por fuera de la relacién académica.

68. Hacer comentarios denigrantes de contenido sexual sobre las personas a cualquier miembro de la
comunidad.

69. Usar apodos, palabras, contar chistes que causan incomodidad a otra persona o realizar comentarios de
naturaleza discriminatoria, de violencia basada en género, incluso si gozan de aceptacion general.

70. Referirse a ofra persona con apodos o términos sexistas.

71. Proponer o insinuar cualquier tipo de beneficio a cambio de favores sexuales.

72. Usar un lenguaje de doble sentido que sugiera connotaciones sexuales indeseadas.

73. Minimizar las consecuencias y manifestaciones del maltrato, acoso o discriminacion de violencias basadas
en género, bajo la excusa de que son solo un chiste o carecen de importancia.

74. Exigir o insinuar formas de presentacién personal distintas a la que cada trabajador acostumbra a utilizar
siempre que estas sean adecuadas a la labor que realizan, excepto el uniforme de dotacion de trabajo y
presentaciones en ceremonias especiales que de manera alguna deben atentar contra la integridad de la
persona.

75. Abusar de las posiciones de poder, prestigio, reconocimiento o trayectoria (aunque sea de una manera
muy sutil) para menoscabar la dignidad de una persona, en las violencias basadas en género.

76. Infringir los reglamentos institucionales sobre el uso y buen nombre de la Universidad.

77. Incumplir las obligaciones legales, convencionales, contractuales o reglamentarias o en actos o conductas
que configuren abuso del derecho.

, CAPITULO XV ,
REGIMEN DISCIPLINARIO, FALTAS, SANCIONES Y APLICACION

Articulo 68. El procedimiento disciplinario para trabajadores de la Universidad, se ajustara al respeto y garantia
de los derechos a la dignidad humana, debido proceso, presuncion de inocencia, publicidad y celeridad.

Articulo 69. La autoridad personal o colegiada competente para conocer, investigar y decidir un proceso
disciplinario en primera instancia, es el superior jerarquico del trabajador conforme al siguiente orden:

1. Rector
2. Vicerrectores de acuerdo a la vicerrectoria a la que esté adscrito el trabajador

La apelacion sera decidida por el Rector, cuando la autoridad que emita la decisidn de primera instancia es un
Vicerrector.

Cuando la primera instancia esté a cargo del Rector, la segunda instancia serd asumida por los demas
integrantes del Consejo Directivo.
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Cuando el disciplinado sea el Rector, la primera instancia sera el Presidente del Consejo Directivo; y la segunda
instancia sera asumida por los demas integrantes del Consejo Directivo.

Articulo 70. Se entendera como falta disciplinaria, aquella conducta dispuesta como tal, en el presente
reglamento y demas normas de la Universidad, y, las que desconozcan los deberes, obligaciones y
prohibiciones impuestos a los trabajadores en el Reglamento Interno del Trabajo, el contrato individual de
trabajo y demas disposiciones de la Universidad, siempre que no estén contempladas como justas causas de
terminacion del contrato de trabajo caso en el cual se aplicara lo establecido en el articulo 81 de este
Reglamento.

Articulo 71. Las faltas disciplinarias se clasifican en graves o leves.

Cuando en el presente reglamento no esté determinada una falta como grave o leve, la Universidad debera
tener en cuenta, los siguientes criterios para calificarla:

1. El impacto de la conducta en las relaciones y actividades laborales o académicas, 0 en la convivencia
entre miembros de la comunidad.

El impacto de la falta en alguno de los servicios que la Universidad ofrece a su comunidad.

Los perjuicios causados a terceros, a algin miembro de comunidad académica y/o la Universidad.

Las circunstancias de tiempo, modo y lugar en la realizacién de la conducta.

La colaboracion en la falta disciplinaria o la comisién directa de ésta.

El mayor o menor grado de exigibilidad del trabajador frente a un comportamiento, seguin las
circunstancias particulares de la persona.
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Articulo 72. Las sanciones disciplinarias que podra imponer la Universidad seran las siguientes:

1. Faltas Graves: podran dar lugar a suspensiones del trabajo iguales o superiores a ocho (8) dias habiles y
hasta por el maximo del término legal, o a la terminacion del contrato de trabajo segun la gravedad de la
falta.

2. Faltas Leves: podran dar lugar a sanciones disciplinarias consistentes en

a.  Amonestacion verbal
b.  Amonestacidn escrita
c.  Suspension del trabajo inferiores a ocho (8) dias habiles.

Paragrafo 1. Cuando la sancién consista en suspension del trabajo, ésta no puede exceder de ocho (8) dias
por la primera vez, ni del maximo legal en caso de reincidencia de cualquier grado.

Paragrafo 2. En la historia laboral del trabajador, se dejara constancia del proceso disciplinario, de los
documentos que obraron dentro de éste, y de la decision que adopte la autoridad competente.

Articulo 73. Para la graduacion de la sancién disciplinaria se tendrén en cuenta las circunstancias de
atenuacion y de agravacion que concurran en el caso concreto.
Son circunstancias de agravacion siempre que no hayan sido previstas de otra manera:

1. Utilizar cualquier tipo de fuerza, acoso o coercion contra algiin miembro de la Comunidad Académica para
la comision de la falta.

2. El haber incurrido dentro de los cinco (5) afios anteriores, en faltas disciplinarias que dieron lugar a la
aplicacién de sancion de suspension.
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La concurrencia de faltas.

Haber preparado ponderadamente la falta.

Haber procedido por motivos innobles o futiles.

Inducir en error a las autoridades disciplinarias o dificultar su actuacién mediante la alteracion,
manipulacién o sustraccién de las pruebas.

Abusar de las condiciones de inferioridad y/o desventaja de quien esté vinculado con la falta.

Ejecutar el hecho con engafios o artificios.

. Ejecutar el hecho aprovechando calamidad, infortunio o peligro comun.

0. Hacer mas nocivas las consecuencias del hecho sancionable.

1. Atribuir infundadamente la falta a terceros.
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Son circunstancias de atenuacion siempre que no hayan sido previstas de otra manera:

Reconocer voluntaria y autocriticamente la falta cometida.

Prestar colaboracion efectiva para el esclarecimiento de los hechos.

Haber cometido |a falta por motivos nobles o altruistas.

Resarcir el dafio por iniciativa propia o compensar el perjuicio causado.

Haber sido inducido por un directivo, superior de la Universidad a cometer la falta.
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Paragrafo. En caso de que una falta disciplinaria contenga una sancién particular, se aplicara dicha sancién
directamente, sin tener en cuenta circunstancias de atenuacion y agravacion.

Articulo 74. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias, asi:

1. Elretardo de hasta quince (15) minutos en la hora de entrada o el retiro prematuro del trabajo por el mismo
lapso sin excusa suficiente, en los Ultimos doce (12) meses o durante el tiempo de duracién del contrato en
los contratos a término fijo inferior a un afio, implica:

a. Por primera vez: Amonestacion verbal.
b. Por segunda vez: Amonestacion por escrito.
c. Por tercera vez: Suspension del trabajo hasta por ocho (8) dias habiles.

2. La falta en el trabajo en la mafana, en la tarde o en la noche, en el horario correspondiente, sin excusa
suficiente en los Ultimos doce (12) meses o durante el tiempo de duracién del contrato en los contratos a
término fijo inferior a un afio, implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por seis (6) dias habiles,
por segunda vez suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias habiles.

3. La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, en los Ultimos doce (12) meses o durante el
tiempo de duracién del contrato en los contratos a término fijo inferior a un afio, implica por primera vez
suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias hébiles.

4. La violacion leve por parte del trabajador, de las obligaciones, deberes y prohibiciones contractuales o
reglamentarias, no incorporados en los numerales anteriores del presente articulo, seran sancionados
conforme a lo establecido en el numeral 2 del articulo 72 y en el articulo 73 del presente reglamento.

5. El incumplimiento de alguna de las obligaciones previstas en los numerales 52 y 53 del articulo 65 del
presente reglamento, cuando sea por primera vez, generara la imposicién de medidas pedagdgicas con
fines restaurativos que buscaran sensibilizar a la persona infractora sobre las violencias basadas en género
y debera contar con el asentimiento de la victima en el caso del numeral 53; si no hay asentimiento de la
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victima para este tipo de sancion, seran sancionados segun lo establecido en el numeral 2 del articulo 72 y
en el articulo 73 del presente reglamento.

6. Incurrir en las prohibiciones de alguno de los numerales 70, 72, 73 'y 74 del articulo 67 o en la prohibicién
del literal s del numeral 65 del articulo 67 del presente reglamento, cuando no afecte significativamente a la
victima, caso en el cual, se impondran medidas pedagdgicas con fines restaurativos que buscaran
sensibilizar a la persona infractora sobre las violencias basadas en género y deberan contar con el
asentimiento de la victima; si no hay asentimiento de la victima para este tipo de sancion, seran sancionados
segun lo establecido en el numeral 2 del articulo 72 y en el articulo 73 del presente reglamento.

Articulo 75. Se establecen las siguientes clases de faltas graves, en las cuales, se impondrén sanciones de
suspension, conforme a lo establecido en el numeral 1 del articulo 71 y en el articulo 72 del presente reglamento:

1. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada o el retiro prematuro del trabajo por el mismo
lapso sin excusa suficiente, en los tltimos doce (12) meses o durante el tiempo de duracién del contrato en
los contratos a término fijo inferior a un afio, por cuarta vez.

2. Lafalta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en la noche, en el horario correspondiente, sin excusa
suficiente, en los ultimos doce (12) meses o durante el tiempo de duracion del contrato en los contratos a
término fijo inferior a un afio, por tercera vez.

3. La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, en los Ultimos doce (12) meses o durante el
tiempo de duracion del contrato en los contratos a término fijo inferior a un afio, por segunda vez.

4. La violacidn grave por parte del trabajador, de las obligaciones, deberes y prohibiciones contractuales o
reglamentarias, no incorporados en los numerales anteriores del presente articulo seran sancionados
conforme a lo establecido en el numeral 1 del articulo 72 y en el articulo 73 de este reglamento, salvo que
esté dispuesta como causal de terminacidn del contrato de trabajo, caso en el cual se aplicara lo dispuesto
en el Capitulo XVI del presente reglamento.

5. Elincumplimiento de alguna de las obligaciones previstas en los numerales 49, 50 y 51 del articulo 65 del
presente reglamento, cuando no afecte significativamente a la victima.

6. Incurrir en alguna de las prohibiciones de los literales a., b., d., g., h., I, m., n., p., q., r. y t. del numeral 65
del articulo 67 y el numeral 66 del articulo 67 del presente reglamento, cuando no afecte significativamente
ala victima.

7. Reincidir en la comisién de alguna de las faltas leves, de las contempladas en el literal s. del numeral 65 del
articulo 67 y los numerales 5y 6 del articulo 74 del presente reglamento.

8. Cuando la comision de la falta leve de las contempladas en el literal s. del numeral 65 del articulo 67 y en
los numerales 5y 6 del articulo 74, afecte significativamente a la victima.

9. Intentar vulnerar por cualquier medio los sistemas de seguridad fisicos o informaticos que tiene la
Universidad.

10. La presentacion de informes o quejas falsas o temerarias.

Articulo 76. Se establecen las siguientes clases de faltas graves en las cuales se sancionaran
disciplinariamente con la terminacion del contrato de trabajo:
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1. Elretardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada o el retiro prematuro del trabajo por el mismo
lapso de tiempo sin excusa suficiente, en los Ultimos doce (12) meses o durante el tiempo de duracion del
contrato en los contratos a término fijo inferior a un afo, por quinta vez.

2. Lafalta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en la noche, en el horario correspondiente, sin excusa
suficiente, por cuarta vez, en los Ultimos doce (12) meses o durante el tiempo de duracién del contrato en
los contratos a término fijo inferior a un afio.

3. Lafalta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, por tercera vez, en los ultimos doce (12) meses
o durante el tiempo de duracion del contrato en los contratos a término fijo inferior a un afio.

4. La falta al trabajo o el retardo en el inicio en la jornada laboral que genere perjuicios econémicos
considerables o reputacionales a la Universidad.

5. Incurrir en las prohibiciones de los literales c., e., f., i., j., k. y 0. del numeral 65 del articulo 67 del presente
reglamento.

6. Lareincidencia en la comision de una misma falta grave y/o que el grado de afectacién a la victima de una
falta grave sea significativo.

Articulo 77. Se establece el siguiente procedimiento para la investigacion y sancién de una conducta
disciplinaria:

1. Cuando un miembro de la comunidad académica considere que un trabajador ha realizado una conducta
que tenga las caracteristicas de una falta disciplinaria, debera informarla lo antes posible, por escrito a la
autoridad disciplinaria competente de acuerdo a este reglamento, especificando las condiciones de tiempo,
modo y lugar en que ocurrieron los hechos y aportando las pruebas con las que cuente.

La autoridad disciplinaria competente, dentro de los cinco (5) dias habiles después de recibido el informe o
de conocida la ocurrencia de una posible falta disciplinaria, si hay razones suficientes, abrira el proceso
disciplinario respectivo, salvo que necesite recopilar mas pruebas, en cuyo caso el plazo se extendera hasta
por quince (15) dias habiles; en caso de no contar con razones para iniciar investigacion disciplinaria, se
abstendra de hacerlo, dejando constancia por escrito.

2. La autoridad disciplinaria competente, debera declararse impedida de adelantar procesos disciplinarios y
participar en la toma de decisiones en los mismos, si incurren en alguna de las siguientes causales:

a. Tener un interés directo en las actuaciones disciplinarias o tenerlo su cényuge o compafiero/a
permanente o alguno de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
0 primero civil.

b. Ser conyuge, compafiero/a permanente, tener relacion sentimental, o ser pariente dentro del cuarto
grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil de las partes.

c. Haber sido apoderado/a o defensor/a de alguno de las partes o haber dado consejo o manifestado su
opinién sobre el asunto materia de la actuacion.

d. Tener amistad intima o enemistad grave con cualquiera de las partes.

e. Ser o haber sido socio/a de cualquiera de las partes, o haberlo sido su conyuge o compafiero/a
permanente, o pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil.

f. Ser o haber sido heredero/a, legatario/a o guardador/a de cualquiera de las partes, o serlo 0 haberlo
sido su conyuge o compafiero/a permanente, o pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o primero civil.
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g. Estar o haber estado vinculado/a legalmente a una investigacion penal o disciplinaria en la que se le
hubiere proferido escrito de acusacion o formulado cargos, por denuncia o queja instaurada por
cualquiera de las partes.

h. Ser o haber sido acreedor/a o deudor/a de cualquiera de las partes, salvo cuando se trate de sociedad
andnima, o serlo o haberlo sido su cdnyuge o compafiero/a permanente, o pariente dentro del cuarto
grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil.

Cualquiera de las partes podra recusar a quienes consideren estén impedidos. El Secretario General
resolvera de plano sobre los impedimentos y las recusaciones. En el caso que el disciplinado sea el
Secretario General o algin miembro del personal a su cargo, estos seran resueltos por el Rector de la
Universidad.

En la eventualidad que el competente para asumir y decidir el proceso disciplinario se declare impedido o
sea recusado y prospere la recusacion, sera reemplazado de la siguiente manera:

En primera instancia:

a. Siesun vicerrector quien se declara impedido o es recusado y prospera la recusacion, sera reemplazado
por otro vicerrector segun el siguiente orden de precedencia: Vicerrector Académico, Vicerrector de
Investigaciones y Extension, Vicerrector para la Evangelizacion de las Culturas, Vicerrector
Administrativo y Financiero.

b. Si es el Rector, quien se declara impedido o es recusado y prospera la recusacion, sera reemplazado
por un vicerrector, segun el orden de precedencia establecido en el literal anterior.

c. Cuando el Presidente del Consejo Directivo se declare impedido o sea recusado por tener que conocer
un asunto en contra del Rector, los demas integrantes, designaradn un Presidente ad hoc de sus
integrantes, para que adelante y decida el caso en particular. En dicho evento, quien conoci6 de la
primera instancia, no podra hacer parte de la segunda instancia si la hubiere.

En segunda instancia:

a. Sies el Rector quien se declara impedido o es recusado y prospera la recusacion, sera reemplazado
por un vicerrector distinto al que agoto la primera instancia, segun el siguiente orden de precedencia:
Vicerrector Académico, Vicerrector de Investigaciones y Extension, Vicerrector para la Evangelizacidn
de las Culturas, Vicerrector Administrativo y Financiero.

b. Siesalguno de los integrantes del Consejo Directivo quien se declara impedido o es recusado y prospera
la recusacion, los demas integrantes, adelantaran el asunto y decidiran, siempre que exista el quérum
reglamentario. En el evento que por los impedimentos o recusaciones no existiere el quorum, el Consejo
Directivo designara integrantes ad hoc para el caso en particular.

. Si se decide abrir el proceso disciplinario, se deberé notificar al trabajador de manera personal, respecto de
la decision adoptada, entregandole copia de la decision de apertura de la investigacion y de las pruebas
obrantes en el proceso. Contra la decisién de apertura no procede ningun recurso.

La apertura de la investigacion debera contener lo siguiente:

a. Resumen de los hechos.

b. Descripcion de manera clara y precisa de las conductas y la calificacidn provisional de las conductas
como faltas disciplinarias.

c. Pruebas que hasta ese momento obran en el proceso y la orden de correr traslado de las mismas.
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d. Fecha, hora y el lugar/medio en la que el trabajador debera rendir sus descargos, controvertir las
pruebas en su contra y allegar las que considere necesarias para sustentar sus descargos.
e. Decreto de pruebas, si fuere necesario, indicando lugar/medio, fecha y hora de realizacion.

Las notificaciones también podran efectuarse con el envio de la decisién como mensaje de datos al
correo electronico institucional asignado al trabajador, en este ultimo caso, se entendera realizada, una
vez transcurridos dos (2) dias habiles siguientes al envio del mensaje y los términos empezaran a
contarse cuando el destinatario recepcione acuse de recibo o se pueda por otro medio constatar que el
trabajador accedio al mensaje.

4. El trabajador citado, debera presentarse en el lugar/medio, dia y hora determinados por la Universidad,
podra asistir con su apoderado o dos compafieros de trabajo para que estén presentes durante la diligencia
de descargos. Los descargos del trabajador inculpado se harén constar en el acta correspondiente, y sera
firmada por las partes; en la diligencia de descargos el trabajador investigado podra solicitar las pruebas
conducentes para sustentar sus descargos.

El trabajador podra solicitar aplazamiento de la diligencia de descargos, de forma escrita y motivada, antes
de su realizacién, frente a lo cual se fijara la nueva fecha para la diligencia.

Si el trabajador en sus descargos solicita la practica de pruebas adicionales, la autoridad disciplinaria
competente, las decretard cuando las considere necesarias, y podré ordenar aquellas pruebas no
solicitadas que requiera, para emitir la decision final.

La decision sobre la pertinencia de practica de nuevas pruebas le sera notificada al trabajador en la
diligencia de descargos. Contra dicha decision el trabajador podra interponer recurso de reposicién para
que la decision sea revocada, modificada, o aclarada dentro de la diligencia de descargos. El recurso
debera resolverse en dicha diligencia.

Una vez en firme la decision, se practicaran las pruebas, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes
prorrogable por un término de cinco (5) dias adicionales cuando medie justificacion. De ser necesario,
se convocara para recepcionar las declaraciones decretadas que podra celebrarse mediante la
asistencia fisica o con utilizacion de herramientas tecnolégicas. Se debera citar al disciplinado a efectos,
de que, si es su deseo, ejerza su derecho de contradiccidn.

5. Respecto de pruebas adicionales, se le correra traslado al trabajador para que en un término méximo de
tres (3) dias habiles se pronuncie sobre las mismas.

6. Finalizado los tramites de descargos y practica de pruebas o vencido el término previsto en el numeral 5,
de haber sido necesario, la autoridad disciplinaria competente, contara con cinco (5) dias habiles para
adoptar la decisién correspondiente de manera escrita y motivada. En la decisién se sefialara al trabajador
el plazo para interponer el recurso de apelacion y la autoridad ante la cual este debe presentarse.

7. Una vez tomada la decision, se notificara la misma al trabajador. El trabajador firmara copia de la decision
que le esta siendo notificada, indicando la fecha de recepcion.

En caso que la notificacion se surta con el envio de la decisién como mensaje de datos al correo electronico
institucional asignado al trabajador, la notificacion se entenderé realizada conforme a lo estipulado en inciso 3,
numeral 3 articulo 77 de este reglamento.



REGLAMENTO INTERNO
DE TRABAJO g

8. Contra la decision adoptada, el trabajador podra interponer el recurso de apelacion para que la decision sea
revocada, modificada o aclarada. El recurso de apelacion debe presentarse debidamente motivado ante la
autoridad disciplinaria que resolvié en primera instancia, quien debera remitirflo conjuntamente con el
expediente, a la autoridad disciplinaria que corresponda dentro de un (01) dia habil siguiente a la recepcién
del recurso.

El recurso de apelacién debera ser interpuesto dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de
notificacion de la decisidén y debera ser resuelto, a mas tardar, diez (10) dias habiles después de su
recepcion por la autoridad de segunda instancia.

Las decisiones adoptadas en segunda instancia, se notificaran al trabajador en la forma y en los términos
previstos en el numeral 3 del presente articulo y contra ellas no procede ningun recurso.

Las decisiones adoptadas al resolver el recurso de apelacion no podran agravar la situacion inicial del
trabajador.

En la etapa de decision de los recursos, la autoridad disciplinaria competente en segunda instancia,
excepcionalmente podrd decretar pruebas, caso en el cual se interrumpirdn los términos, garantizando
siempre el debido proceso al trabajador.

El decreto de pruebas en esta instancia procedera Gnicamente en los siguientes casos:

a. En caso de que la ausencia del elemento de conviccion o conocimiento sea de tal trascendencia
que puede perjudicar de manera grave el derecho a la defensa o la integridad del proceso
disciplinario.

b. Cuando las pruebas decretadas en primera instancia se dejaron de practicar por motivos ajenos al
investigado.

9. Lasancién disciplinaria que se adopte, se aplicara dentro del término de tres (3) dias habiles siguientes del
que adquiera su firmeza.

10. La decisién adquiere firmeza: a) Cuando se hayan vencido los términos para interponer los recursos sin que
el trabajador haya interpuesto el recurso de apelacion; y b) por la decisién de segunda instancia.

11. En cualquier etapa del proceso disciplinario, la autoridad competente, podra suspender en forma motivada
los términos, cuando asi se requiera. En ese caso, dara aviso al trabajador tanto de la suspension como de
la reanudacion de los mismos.

12.En cualquier etapa del proceso, de encontrarse que se ha vulnerado el debido proceso, se declarara la
nulidad de lo actuado a partir del momento en que se presenté la inconsistencia. La declaratoria de nulidad
no afectara las pruebas practicadas con observancia del debido proceso.

13.En cualquier etapa del proceso y cuando se trate de faltas que atenten contra la convivencia entre los
miembros de la comunidad académica, se podra, a solicitud de las partes, adelantar un proceso discrecional,
el cual busca conciliar la forma de reparacién de la falta. Este proceso debera ser coordinado por Gestién
del Talento Humano. En este caso, se suspenderan los términos establecidos dentro del proceso adelantado
contra el trabajador. En el evento en que se llegue a un acuerdo entre las partes, se decretara el archivo del
caso; en caso contrario, continuara el proceso disciplinario.
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14. Cuando se tramite asuntos relacionados con violencias basadas en género, la practica y la valoracién de
las pruebas deberan responder a este enfoque de tipos de violencia. En consecuencia, se debe atender las
siguientes pautas:

a. Los tramites y el rigor probatorio deben ser flexibilizados en razdn del criterio pro-persona, dirigido
a hacer efectiva la proteccion de las victimas de violencia de género (Corte Constitucional, T-027
de 2017).

b.  Elrelato verosimil de la victima tiene la aptitud probatoria suficiente para reconstruir el caso. Este
podra verse complementado por otras pruebas que confirman su versién y/o aspectos
circunstanciales de la conducta. El material probatorio debera superar el estandar de conocimiento
de la duda razonable (Corte Suprema de Justicia, STC 2287-2018).

c.  Se buscara obtener la mayor cantidad de informacién posible desde la recepcion del caso, para
evitar un recuento reiterado de los hechos y la revictimizacion.

d. Se debe buscar la comprobacion de los elementos estructurales de las violencias en razén del

género y los actos de discriminacién que acompafiaron la comision de dichas conductas, en la

indagacion de los hechos.

Se hara valer en todo momento el derecho de la victima a no confrontar a su agresor/a.

El proceso disciplinario debera ser llevado sin prejuicios de género.

Se procedera con base en el principio de buena fe, solidaridad y no estigmatizacion de las victimas.

Los procedimientos observaran el principio de presuncién de inocencia. No se podra sancionar a

una persona si persiste duda razonable acerca de la comisién de una conducta prohibida.

i.  De ser procedente y en atencién a la satisfaccién de los derechos de las victimas, las instancias
competentes podran adoptar adicionalmente a la sancion, medidas con fines restaurativos que
podran consistir en actividades de sensibilizacion, pedagogia y prevencion de las violencias en
razon del género.

S@a ™o

Paragrafo 1. Los términos dispuestos en el presente articulo se suspenden en el periodo de semana santa,
vacaciones de fin de afio, incapacidad o licencia del trabajador disciplinado y demas suspensiones de
actividades fijadas por la Universidad o por situaciones extraordinarias.

Paragrafo 2. Si es un vicerrector quien se encuentre en incapacidad, seré reemplazado por otro vicerrector
segun el siguiente orden de precedencia: Vicerrector Académico, Vicerrector de Investigaciones y Extension,
Vicerrector para la Evangelizacién de las Culturas, Vicerrector Administrativo y Financiero.

Articulo 78. La Universidad no podrd imponer sanciones que no se encuentren previstas en el Cddigo
Sustantivo del Trabajo, en el presente Reglamento Interno de Trabajo, en el Estatuto Docente, en el contrato
individual de trabajo, en pactos o convenciones colectivas o fallos arbitrales.

Paragrafo. No constituye sancion disciplinaria los llamados y retroalimentaciones que aplique el jefe directo al
trabajador.

Articulo 79. La responsabilidad emanada de la accién disciplinarias iniciada en contra de un trabajador es
independiente de la responsabilidad penal o civil que dicha accion pueda originar.
] CAPITULO XVI
TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE TRABAJO CON JUSTA CAUSA

Articulo 80. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo:
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Por parte del trabajador:

1. El'haber sufrido engafio por parte de la Universidad respecto de las condiciones de trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves inferidas por la Universidad contra el
trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los
parientes, representantes o dependientes del empleador con el consentimiento o la tolerancia de éste.

3. Cualquier acto de la Universidad o de sus representantes que induzca al trabajador a cometer un acto ilicito
o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

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

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

6. El incumplimiento sistematico, sin razones validas, por parte de la Universidad de sus obligaciones
convencionales o legales.

7. La exigencia de la Universidad, sin razones validas, de la prestacion de un servicio distinto, o en lugares
diversos de aquél para el cual se le contrato.

8. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben a la Universidad, de acuerdo
con los articulos 57 y 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo o cualquier falta grave calificada como tal en
pactos 0 convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

Por parte de la Universidad.

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 o 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 representantes, socios, jefes de taller,
vigilantes o celadores.

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

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

6. Cualquier violacién grave de los deberes, obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al
trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cadigo Sustantivo del Trabajo o cualquier falta grave
calificada como tal en el pacto o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o
reglamentos.

7. La detencién preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que posteriormente sea
absuelto, 0 el arresto correccional, que exceda de ocho (8) dias o0 aun por tiempo menor, cuando la causa
de la sancion sea suficiente por si misma para justificar la extincién 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 Universidad.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del trabajador y con el rendimiento
promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento de
la Universidad. Para dar aplicacion de esta causal, de acuerdo al articulo 2 del Decreto 1373 de 1.966, la
Universidad debe requerir previamente al trabajador dos (2) veces cuando menos, por escrito mediando
entre uno y otro requerimiento, un lapso no inferior de ocho (8) dias. Si hechos los anteriores
requerimientos, la Universidad considera que aln subsiste el deficiente rendimiento laboral del trabajador,
se debe presentar a este un cuadro comparativo del rendimiento en promedio en actividades analogas, a
efectos de que el trabajador pueda presentar sus descargos por escrito dentro de los ocho (8) dias
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siguientes, si la Universidad no quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo hara
saber por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes.

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

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina de la Universidad.

La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o curativas,
prescritas por el médico de la Universidad o por las autoridades para evitar enfermedades o accidentes.
La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

El reconocimiento al trabajador de la pension de la jubilacion o invalidez estando al servicio de la
Universidad. Esta causal solo procedera cuando el trabajador aparezca en némina de pensionados.

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

Las demas causales sefialadas como tal, en las leyes y demas normativa vigente y en el presente
reglamento.

Paragrafo. De conformidad con lo previsto en el numeral 6 del articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo,
se tendra como faltas graves del trabajador las que se sefiala a continuacion, sobre las cuales procedera el
despido con justa causa por parte de la Universidad:

1.
2.
3.

10.

1.

La falta total al trabajo por dos (2) 0 mas dias continuos sin excusa suficiente.

Vulnerar por cualquier medio los sistemas de seguridad fisicos o informaticos que tiene la Universidad.
Acceder sin la autorizacion debida a los sistemas de informacidn académico y financiero de la Universidad
o permitir el acceso de personal no autorizado para ello.

Realizar actos abusivos con base en las autorizaciones que ostentan para acceder a los sistemas de
informacién académico y financiero de la Universidad.

La distribucién o venta en la Universidad durante el desarrollo de actividades institucionales de sustancias
psicoactivas.

Obtener, acceder, conocer o sustraer sin autorizacién, los cuestionarios de una prueba académica que
esta por realizarse.

Suministrar a personas no autorizadas o vender los cuestionarios de una prueba académica que esta por
realizarse.

Dar o recibir de un estudiante, o cualquier otra persona, dinero u otro tipo de dadiva para que se altere,
registre 0 modifique un documento, un registro académico, administrativo o financiero.

Apropiarse o retener dineros, titulos valores o bienes que hayan sido cancelados con destinacién a la
Universidad.

Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el trabajador en sus
labores contra los estudiantes, visitantes de la Universidad, o personal de las instituciones en donde se
encuentre en representacion de la Universidad.

Las demés causales sefialadas en el presente reglamento o en el contrato de trabajo.

Articulo 81. Para que la Universidad ejerza la facultad de terminacién del contrato de trabajo con justa causa,
debe atenderse lo siguiente:

1.

Debe existir una relacién temporal de cercania o inmediatez, o un término prudencial entre la ocurrencia o
conocimiento de los hechos y la decisién de dar por terminado el contrato, salvo por el reconocimiento al
trabajador de la pensién de la jubilacion o vejez donde el lapso de tiempo para la terminacién unilateral del
contrato estaré a juicio de la Universidad.
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2. Dicha determinacion se debe sustentar en una de las justas causas expresas y taxativas previstas en la ley
y en el presente reglamento.

3. Se debe garantizar al trabajador el derecho a ser oido, para lo cual se solicitara por escrito que dentro del
término improrrogable de dos (2) dias habiles siguientes al recibo de la comunicacion, dé su version escrita
sobre los hechos.

4. Se debe comunicar por escrito al trabajador, la causal o motivos concretos, claros y especificos que justifican
la decision de terminacion del contrato de trabajo.

5. Si el trabajador goza de estabilidad laboral reforzada, o una norma lo determina expresamente, se debe
solicitar autorizacion al Inspector del Trabajo.

6. En caso de los numerales 9 al 15 del articulo 80, para la terminacién del contrato, la Universidad debera dar
aviso al trabajador con anticipacion no menor de quince (15) dias.

CAPITULO XVII ,
RECLAMOS, PRESENTACION Y TRAMITE

Articulo 82. El personal de la Universidad debera presentar sus reclamos ante sus superiores jerarquicos en
orden ascendente, de conformidad con la siguiente enumeracion.

1. Jefe inmediato
2. Vicerrector del &rea a la que pertenece el trabajador
3. Rector

El reclamante debe, por lo tanto, llevar su caso ante su inmediato superior jerarquico, y si no fuere atendido por
éste, 0 no se conformare con su decision, podra insistir en su reclamo ante quien tenga la inmediata jerarquia
en orden ascendente, sobre la persona ante quien primero formulé el reclamo. Los reclamos seran resueltos
dentro de un tiempo razonable, atendida su naturaleza.

, CAPITULO XVill ,
MECANISMOS DE PREVENCION DE ACOSO LABORAL, COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO

Articulo 83. Como mecanismos preventivos de conductas que constituyan acoso laboral contempladas en la
Ley 1010 de 2006, se establecen los siguientes:

1. La Universidad realizara periédicamente capacitaciones o charlas instructivas, individuales o colectivas,
dirigidas a los trabajadores vinculados a ella, encaminadas a informar a los trabajadores sobre la Ley 1010
de 2006 o la que la modifique o sustituya y sus disposiciones reglamentarias, mejorar el clima laboral,
desarrollar el buen trato al interior de la misma, propender por condiciones dignas y justas en el trabajo,
velar por el buen ambiente laboral y en general a prevenir conductas de acoso laboral.

2. La Universidad a través de la Oficina de Gestion del Talento Humano y de la Coordinacién de Seguridad y
Salud en el trabajo, desarrollara las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, con el fin de
promover un buen ambiente de convivencia laboral, fomentar relaciones sociales positivas entre todos los
trabajadores y respaldar la dignidad e integridad de las personas en el trabajo.

Articulo 84. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso laboral, la
Universidad tendra un Comité de Convivencia Laboral, cuya integracién, calidades, designacion, periodo,
funciones, reuniones y funcionamiento, son las siguientes:
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El Comité estara compuesto por dos (2) representantes del empleador y dos (2) de los trabajadores y sus
respectivos suplentes.

Los integrantes del Comité preferiblemente contaran con competencias actitudinales y comportamentales,
tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de la
informacién y ética; asi mismo con habilidades de comunicaciéon asertiva, liderazgo y resolucion de
conflictos.

La Universidad a través del Rector, designara directamente a sus representantes y los trabajadores
erigiran los suyos mediante votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y auténtica de
todos los trabajadores, y por escrutinio publico, cuyo procedimiento debera incluirse en la respectiva
convocatoria de la eleccion.

El Comité de Convivencia laboral no podra conformarse con trabajadores a los que se les haya formulado
una queja de acoso laboral, 0 que hayan sido victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses anteriores
a su conformacién, lo cual sera certificado por el presidente del Comité de Convivencia Laboral de acuerdo
al listado de personas inscritas 0 designadas, remitido por el Coordinador de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

En el evento que contra un inscrito o designado se haya formulado queja o haya sido victima de acoso
laboral en el lapso sefalado, se anulara su inscripcion o designacion.

El periodo de los integrantes del Comité de Convivencia Laboral sera de dos (2) afios, que se contarén a
partir de la comunicacion de la eleccién y/o designacion.

El Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un presidente y
un secretario que tendran las funciones sefialadas en los articulos 7 y 8 de la Resolucion 652 de 2012 del
Ministerio del Trabajo, o las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

El Comité de Convivencia Laboral realizar4 las siguientes funciones:

a. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

b.  Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o

reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la

Universidad.

Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la queja.

d. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de las controversias.

e. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

f. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja, verificando
su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

g. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral debera
informar al Rector de la Universidad, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el
inspector de trabajo de la direccion territorial donde ocurrieron los hechos o demandar ante el juez
competente.
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h.  Presentar al Rector de la Universidad las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas
preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestion del
comité de convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

i.  Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia
Laboral a la Oficina de Gestion del Talento Humano y Coordinacion de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

j. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados al Rector de la
Universidad.

5. La Coordinacién de Seguridad y Salud en el Trabajo, el dia habil siguiente a la comunicacion de la
designacion y/o eleccion de los integrantes del Comité, citara a los integrantes principales y suplentes y al
secretario del Comité saliente a reunion de instalacion del Comité. En dicha reunion se elegira al
presidente y secretario del Comité, los integrantes del Comité firmaran el compromiso de confidencialidad,
se establecera el calendario de reuniones y el secretario saliente entregara la clave del correo del Comité
y los archivos del mismo, al nuevo secretario.

6. El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada tres meses y sesionara con la mitad
mas uno de sus integrantes y extraordinariamente, cuando se presenten quejas o casos que requieran de
su intervencién y podré ser convocado por cualquiera de sus integrantes, debiendo sesionar en la fecha,
hora y lugar que se determine para tal fin.

7. De cada sesion, el secretario levantara un acta numerada, la cual contendra la naturaleza de la reunion
(instalacion, ordinaria, extraordinaria), la fecha, lugar y orden del dia. Las actas deberan ser firmadas por
los integrantes del Comité que asistieron a la reunién correspondiente.

8. LaUniversidad debera garantizar un espacio fisico para las reuniones y demas actividades del Comité de
Convivencia Laboral, asi como para el manejo reservado de la documentacion y realizar actividades de
capacitacion para los miembros del Comité sobre resolucion de conflictos, comunicacién asertiva y otros
temas considerados prioritarios para el funcionamiento del mismo.

9. Enelevento que, por cualquier circunstancia, un representante de los trabajadores deje de ser integrante
del Comité de Convivencia Laboral, el suplente lo reemplazara. Pero si tanto el principal como el suplente
dejan de ser integrantes del Comité de Convivencia Laboral, estos seran reemplazados por el candidato
que le sigue con el mayor nimero de votos, durante el tiempo que falte para completar el periodo; cuando
se trate de los representantes del empleador, el Rector de la Universidad designara los reemplazos de
sus representantes principales o suplentes en caso de retiro, para el tiempo que falte para completar el
periodo.

10. Siempre que un miembro del Comité considere que esta incurso en una causal de recusacion de las
previstas en el articulo 141 del Codigo General del Proceso, debera manifestarlo en la sesién que se cite
para el conocimiento de la queja. En caso que el impedimento sea aceptado por los demas integrantes,
se citara al suplente. El Comité también decidira de las recusaciones que se presenten contra alguno de
sus integrantes.

Articulo 85. Se establece el siguiente procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y efectivo para superar
las conductas que pudiesen llegar a considerarse como actos de acoso laboral:



REGLAMENTO INTERNO

DE TRABAJO

1. Eltrabajador que se considere sujeto pasivo de una conducta que constituya acoso laboral, presentara la
queja ante el secretario del Comité de Convivencia Laboral, bien sea de forma fisica o al correo electrénico
ccl@unicesmag.edu.co, adjuntando las pruebas que soportan la queja.

2.  El secretario asignara una radicacion a la queja con afio y nimero, conforme al consecutivo de llegada,
informara al presidente del Comité sobre la recepcion de la queja y enviara por medio fisico o electronico
a los miembros del comité, la convocatoria a sesion extraordinaria realizada por el presidente, indicando
el dia, hora y lugar de la reunion.

3. El Comité en la sesion respectiva examinara la queja, luego de lo cual, informara la iniciacién del tramite,
a las partes involucradas en la misma, por intermedio de secretaria.

Si los hechos no se encuadran como una situacion que pueda constituir acoso laboral, si los involucrados
en la queja ya no son trabajadores de la Universidad, o si los involucrados en la queja no estan dispuestos
a concertar un plan de mejora, se archivara el caso, se dispondra por secretaria que se comunique a la
persona que presenté la queja y se informaré a Rectoria el cierre de la queja.

4.  Se citara individualmente a las partes involucradas en la queja con el fin de escuchar los hechos que
dieron lugar a ella.

5. Encaso de requerirse otras pruebas, se solicitara su remisién y se citara a las personas que presenciaron
los hechos para escuchar su version, haciéndoles firmar compromiso de confidencialidad. En general el
Comité efectuara las averiguaciones correspondientes y buscara los mecanismos preventivos adecuados
para superar las eventuales situaciones de acoso laboral.

6. Seconstruird un plan de mejora y se citara conjuntamente a las partes involucradas con el fin de socializar
y ajustar el plan de mejora que establece compromisos de convivencia y fechas de seguimiento del mismo.
Si las partes llegan a un acuerdo, los asistentes firman el acta que contenga el plan de mejora.

7. Sise concertd un plan de mejora, se realiza seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos,
a través de reuniones o mediante solicitud de soportes, por secretaria, al término del cual, si se ha dado
cumplimiento al mismo se archiva la queja.

8. Encaso que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las recomendaciones formuladas
o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral cerrara el caso e informara al Rector por
intermedio de secretaria.

9. Las comunicaciones o citaciones del Comité se realizaran al correo electrénico institucional asignado al
trabajador, dejando constancia de su envio.

10. Para el desarrollo de este procedimiento, se debera utilizar los formatos dispuestos por la Universidad.

CAPITULO XIX
TRABAJO EN CASA

Articulo 86. Ante la ocurrencia de circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales, la Universidad
podra optar por la habilitacidn de trabajo en casa respecto de uno o varios de sus trabajadores, en una o varias
dependencias, programas académicos, departamentos o facultades de la Universidad, lo cual también podra
solicitarse por el trabajador, sin que ello genere el derecho a optar por ella.
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Se entiende como trabajo en casa la habilitacion al trabajador de la Universidad para desempefar
transitoriamente sus funciones o actividades laborales por fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin
modificar la naturaleza del contrato o relacién laboral, ni tampoco desmejorar las condiciones del contrato
laboral, cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o0 especiales que impidan que el
trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones.

Este no se limita al trabajo que puede ser realizado mediante tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, medios informaticos o analogos, sino que se extiende a cualquier tipo de trabajo o labor que
no requiera la presencia fisica del trabajador en las instalaciones de la Universidad. (Ley 2088 de 2021, articulo
2).

Paragrafo 1. Se entiende por circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales, aquellas situaciones
extraordinarias y no habituales, que se estima son superables en el tiempo, atribuibles a hechos externos,
extralaborales o propios de la orbita del trabajador o del empleador que permiten que el trabajador pueda
cumplir con la labor contratada en un sitio diferente al lugar habitual de trabajo (Decreto 649 de 2022, articulo
2.2.1.6.7.3.).

Paragrafo 2. Para la habilitacion del trabajo en casa se deben tener en cuenta los siguientes criterios:

a. Que la labor pueda ser ejecutada fuera del lugar habitual de trabajo, sin perjuicio de la adecuada
prestacion personal del servicio contratado.

b. Que se cuenten con las herramientas requeridas para la habilitacién de trabajo en casa.

c. Que la habilitacién de trabajo en casa no genere una menor productividad del trabajador.

Articulo 87. La habilitacién del trabajo en casa se sujetara a lo siguiente:

1. Debera hacerse constar por escrito, mediante comunicacién enviada al trabajador, de manera fisica o
digital por parte de la Universidad, y conservar la prueba de ello. Dicha comunicacion debe contener por
lo menos lo siguiente:

a. La descripcion breve de la situacion ocasional, excepcional o especial que permite otorgar la
habilitacion de trabajo en casa.

b. El tiempo de la habilitacién del trabajo en casa, el cual se extendera hasta por un término de tres
meses prorrogables por un término igual por una Unica vez, sin embargo, si persisten las circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales que impidieron que el trabajador pudiera realizar sus
funciones en su lugar de trabajo se extendera la habilitacion de trabajo en casa hasta que
desaparezcan dichas condiciones. En todo caso, la Universidad conserva la facultad unilateral de dar
por terminada la habilitacién de trabajo en casa, siempre y cuando desaparezcan las circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales que dieron origen a dicha habilitacion.

c. Ladireccién desde la cual se ejecutara la labor contratada, la cual debe ser informada por la Oficina
de Gestion del Talento Humano a la Administradora de Riesgos Laborales, asi como cualquier
modificacién a ella.

d. Las funciones que debe desarrollar el trabajador durante la habilitacién de trabajo en casa, sin
modificar la naturaleza del contrato laboral y las condiciones pactadas para la ejecucion de este.
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e. En caso de que los equipos sean suministrados por la Universidad, debe sefialarse la relacién de
equipos, herramientas tecnoldgicas, instrumentos, equipos, conexiones y programas, asi como las
responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el procedimiento para la
entrega y su devolucién por parte del trabajador.

En caso de que el trabajador disponga de sus propios equipos para desarrollar la labor contratada,
debe dejarse constancia del mutuo acuerdo existente para ello.

f. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el trabajador durante la habilitacién
del trabajo en casa.

g. Los medios de comunicacion a través de los cuales la Universidad y el trabajador podran informar
cualquier novedad.

h. Los canales de denuncia y queja para presentar inquietudes o reclamos por violacién al derecho de
desconexién laboral y/o acoso laboral, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022 y en
la Ley 1010 de 2006, respectivamente.

2. Si la solicitud de habilitacién de trabajo en casa es presentada por el trabajador, debera remitir
comunicacion por escrito a la Universidad de forma fisica o digital, indicando de manera clara la razén que
la motiva, para lo cual deberd adjuntar prueba que acredite dicha solicitud.

La Oficina de Gestion del Talento Humano revisara la procedencia de la causal invocada por el trabajador
en un término no mayor a cinco (5) dias y dara respuesta positiva o0 negativa al trabajador por escrito ya
sea de forma fisica o digital.

3. La Universidad podra determinar que la habilitacion de trabajo en casa se desarrolle bajo el modelo de la
alternancia, esto es, que el desarrollo de la labor contratada se efectue unos dias de la semana de manera
presencial y otros dias, a través de la habilitacién de trabajo en casa. En ningun caso la modalidad de
alternancia dara lugar a una remuneracién adicional.

4. La habilitacién para trabajo en casa podré surtirse para laborar desde el extranjero, para ello el trabajador
debera contar con la autorizacion expresa de la Universidad y éste a su vez, debera registrar una Unica
direccién y ciudad del pais extranjero desde donde se ejecutard la labor contratada, la cual debe ser
informada por la Oficina de Gestion del Talento Humano a la Administradora de Riesgos Laborales, asi
como cualquier modificacion a ella. Con ocasion de la habilitacion la Universidad desplegara las acciones
necesarias para que el trabajador que se encuentre en el exterior esté afiliado y amparado por el Sistema
de Seguridad Social Integral y pueda gozar de sus beneficios.

5. Vencido el término de la habilitacion del trabajo en casa, de manera inmediata, la Universidad debera
informar al trabajador a través de los medios de comunicacion sefialados en el escrito para la habilitacion,
sobre la terminacion y el retorno al lugar de trabajo habitual.

Paragrafo. En el evento en el que el trabajador requiera modificar la direccion para desarrollar la labor
contratada, debera informar por escrito ya sea en medio fisico o digital a la Universidad para contar con su
autorizacion, quien a través de la Oficina de Gestion de Talento Humano comunicara de este hecho a la
Administradora de Riesgos Laborales a la que se encuentre afiliado.

Articulo 88. La Universidad tendré las siguientes obligaciones respecto del trabajo en casa:
1. Incluir el trabajo en casa en su metodologia para la identificacion, evaluacion, valoracion y control de peligros

y riesgos, adoptando las acciones necesarias segun el Plan de Trabajo anual del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo.
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2. Dara conocer a los trabajadores los mecanismos de comunicacion para reportar cualquier novedad derivada
de la habilitacién de trabajo en casa e instruir a los trabajadores sobre el reporte de accidentes de trabajo o
enfermedad laboral.

3. Realizar las acciones y programas para la proteccién y respeto de la dignidad humana para la habilitacion
del trabajo en casa, la igualdad de trato en cuanto al acceso a la informacion, y el derecho a la intimidad y
privacidad del trabajador.

4. Adelantar las acciones que correspondan para que durante la habilitacion del trabajo en casa los
trabajadores puedan hacer uso y sigan gozando de los programas de bienestar existentes de manera virtual,
presencial o hibrida.

5. Previo a la habilitacién de trabajo en casa, la Universidad debera:

a. Contar con el procedimiento necesario para proteger el derecho a la desconexiéon laboral del
trabajador.

b. Garantizar el uso adecuado de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, a través de
capacitaciones.

c. Comunicar a través de la Oficina de Gestion del Talento Humano a la Administradora de Riesgos
Laborales sobre la habilitacion del trabajo en casa, indicando la direccién desde la cual el trabajador
desarrollara la labor contratada, asi como cualquier modificacién a ella, y el periodo para el cual se
otorgd la habilitacién, diligenciando el formulario adoptado para tal fin y suministrado por la
Administradora de Riesgos Laborales.

Articulo 89. Son obligaciones especiales de los trabajadores que desarrollen trabajo en casa, las siguientes:

1. Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrarle a la Universidad informacién clara, veraz y
completa sobre cualquier cambio de su estado de salud que afecte o pueda afectar su propia capacidad
para trabajar.

2. Participar en las actividades de prevencion y promocion organizadas por la Universidad, el Comité Paritario
de Salud Ocupacional, o el Vigia Ocupacional correspondiente.

3. Reportar accidentes de trabajo, incidentes, e incapacidades, y en general cumplir con todas las obligaciones
establecidas en el articulo 22 del Decreto 1295 de 1994 y atender las recomendaciones de la Universidad
y la Administradora de Riesgos Laborales.

4. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad en el Trabajo de
la Universidad.

5. Utilizar los elementos de proteccion personal y participar en los programas y actividades de promocién y
prevencion.

6. Atender las instrucciones respecto de seguridad informatica, efectuadas por la Universidad.

7. Suministrar a la Universidad de manera previa, con no menos de cinco (5) dias de antelacion, los cambios
de domicilio que tenga contemplados hacer, de manera expresa, clara, veraz y completa. Asi mismo,
proporcionar la nueva direccién de su domicilio y mantener el sitio acordado para ejecutar la labor
contratada.

CAPITULO XX
TRABAJO REMOTO

Articulo 90. Trabajo remoto es una forma de ejecucion del contrato de trabajo aplicable a toda persona natural
que se encuentre domiciliada en Colombia, en la cual toda la relacién laboral, desde su inicio hasta su
terminacion, se debe realizar de manera remota mediante la utilizacién de tecnologias de la informacion y las
telecomunicaciones u otro medio o mecanismo, donde el empleador y trabajador, no interactuan fisicamente a
lo largo de la vinculacion contractual. En todo caso, esta forma de ejecucidon no comparte los elementos
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constitutivos y regulados para el teletrabajo y/o trabajo en casa y las normas que lo modifiquen (Ley 2121 de
2021, articulo 2, literal a. articulo 3).

En lo referente a la contratacion bajo la modalidad de trabajo remoto, la Universidad se cefiira a lo prescrito por
la Ley 2121 de 2021, el Decreto 555 de 2022 y demas normas que lo regulen.

, CAPITULO XXI
PUBLICACION, VIGENCIA Y CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 91. El presente reglamento se publicara en cartelera de cada una de las sedes de la Universidad.
Mediante circular interna debera ponerse en conocimiento de los trabajadores el presente Reglamento Interno
de Trabajo.

Articulo 92. El presente reglamento entrara a regir a partir de la fecha en que finalicen los tramites establecidos
en el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010.

Articulo 93. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del
reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la Universidad.

Articulo 94. No produciran efecto alguno los articulos del reglamento que desmejoren las condiciones laborales
del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren més favorables al trabajador.

Dado en Pasto, a los 29 dias del mes de junio del afio 2023.

Presidente Consejo Directivo




