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CORPORACION UNIVERSITARIA COMFACAUCA - UNICOMFACAUGA
CONSEJO SUPERIOR

ACUERDO NUMERO 018 DE 2026
(Junio 24 de 2026)

Por medio del cual se actualiza y adopta el Reglamento Interno de Trabajo de la Corporacion
Universitaria Comfacauca — Unicomfacauca.

El Consejo Superior de la Corporacion Universitaria Comfacauca — Unicomfacauca, en uso de
sus afribuciones legales y estatutarias, y

CONSIDERANDO

Que la Ley 2486 de 2025 establece el marco normativo que regula las relaciones laborales
individuales y colectivas en Colombia, y dispone la obligacién de todo empleador de adoptar un
Reglamento Interno de Trabajo ajustado a sus disposiciones.

Que el Decreto 0223 de 2026 reglamenta disposiciones relativas al contrato de aprendizaje y
las vinculaciones formativas en el marco de la Ley 2466 de 2025,

Que ia Resolucién 3461 de 2025 del Ministerio del Trabajo reglamenta los procedimientos y
requisitos para la adopcion y publicacién del Reglamento Interno de Trabajo.

Que la Ley 2365 de 2024, por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, sancionar y
erradicar el acoso sexual y la violencia sexual en el ambito laboral, establece obligaciones
especificas para los empleadores en materia de protocoles de prevencién y atencion,

Que la Ley 2191 de 2022 regula ia desconexién laboral y establece el derecho de ios
trabajadores, a no ser contactados fuera de ia Jernada laboral, salve las excepciones legales.

Que la Sentencia SU-449 de 2020 de la Corte Constitucional establece directrices sobre
estabilidad laboral reforzada y debido praceso en las relaciones zborales,

Que la Corporacion Universitaria Comfacauca — Unicomfacauca en ejercicio de su autonomia
institucional y de conformidad con la normatividad laboral vigente, tiene la facultad y el deber de
adoptar y actualizar los instrumentos internos necesarios para regular as relaciones laborales y
garantizar condiciones de trabajo acordes con el ordenamiento juridico colombiano.

Que, en virtud de lo anterior, es necesario actualizar el Reglamento de Trabajo, para garantizar
el cumplimiento de fa normatividad vigente en materia laboral.,

En mérito de lo expuesto,

ACUERDA

Actualizar el Reglamento interno de Trabajo de la Corporacion Universitaria Comfacauca —
Unicomfacauca, el cual se regira por las siguientes disposiciones.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO |
CAMPO DE APLICACION Y OBJETO

ARTICULO 1. Campo de aplicacién y cbjeto. El presente Reglamento Interno de Trabajo se
aplica a todos los trabajadores de LA CORPORACION UNIVERSITARIA COMFACAUCA —
UNICOMFACAUCA, persona juridica de derecho privado, sin animo de lucro, con domicilio
principal en la ciudad de Popayan, Cauca, ubicada en la Calle 4 No. 8-30. Todos los trabajadores
al servicio de LA CORPORACION, sin distincion de la modalidad contractual bajo la cual se
encuentren vinculados, quedan sometidos al presente Reglamento Interno de Trabajo. Este
Reglamento hace parte integral de los contratos individuales de trabajo celebrados o que se
celebren con todos los trabajaderes, cualquiera gue sea la modalidad contractual, salvo
estipulaciones en contrario que, sin embargo, solo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO Il )
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Requisitos para la admisi6n. Quien aspire a ser vinculade laboraimente a LA
CORPORACION debera cumplir con los siguientes requisitos:

A. Para 2! proceso de seleccion:

1. Presentar hoja de vida actualizada con fotografia reciente.

2. Fotocopia del documento de identidad vigente. Si es extranjero, presentar pasaporte,

Visa o documento expedido por el Ministeric de Relaciones Exteriores que permita

trabajar, vy Cédula de Extranjeria.

Certificados de estudios realizados vy titulos obtenidos debidamente acreditados.

Certificaciones laborales de empleos anteriores que indiguen cargo, funciones y tiempo

de servicio.

5. Fotocopia de titulos académicos (diploma y acta de grado). Los tituios obtenidos en ei

exterior deberan estar apostilados y convalidados por el Ministerio de Educacion

Nacional cuando corresponda.

Certificacion de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social.

Presentar y aprobar [as pruebas y enfrevistas gue LA CORPORACION considere

necesarias.

Registro Unico Tributario (RUT) actualizado.

Autorizacion para realizar la consulta de antecedentes disciplinarios, fiscales, judiciales,

Consulta de Inhabilidades por Delitos Sexuales contra Nifics, Nifias y Adolescentes.

10. Referencias personales y laborales verificables.

11. Tarjeta profesional, permiso profesional temporal, o matricula profesional cuando el
cargo lo exija.

12. Certificado de dos (2) personas que versen sobre la conducta y honorabilidad del
aspirante. )

13. Los demas documentcs que LA CORPORACION estime necesarios segin la
naturaleza del cargo.

B w
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B. Para el proceso de vinculacion
1. Fotocopia del documento de identidad ampliada al 150%.
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2. Certificado de afiliacién a EPS.

3. Certificade de afiliacion a Fondo de Pensiones.

4. Certificado de afiliacion a Caja de Compensacion Familiar (si lo posee).

5. Registro civil de nacimiento de hijos menores (para efectos de afiliaciones y
beneficios).

6. Certificado de matrimonio o declaracién de unién marital de hecho {cuando aplique).

7. Fotocopia de la libreta militar (cuando aplique y sin que su ausencia sea impedimento

para la vinculacién conforme a la ey 1861 de 2017).

8. Datos bancarios para consignacién de salario (certificacién bancarta no mayor a 30
dias).

9. Formato de informacién personal y familiar debidamente diligenciado.

10. Autorizacion para tratamiento de datos personales firmada.

11. Examen médico ocupacional de ingreso.

12. Firma del contrate de trabajo y demés decumentos requeridos por la Seccién de
Talento Humano.

13. Los demés que LA CORPORACION determine para la correcta vinculacion del
trabajador.

PARAGRAFO 1. En ningdn caso LA CORPORACION podra exigir como requisito de admisién
o permanencia en &l empleo la presentacion de la prueba de embarazo, examen de VIH/SIDA,
ni cualquier otro documento o prueba que resulte discriminatorio conforme a la Ley 13 de 1972,
el articulo 43 de la Constitucién Nacional, la Sentencia SU-449 de 2020 y demas normas
concordantes.

PARAGRAFO 2. No se exigira |a presentacién de la libreta militar como requisite indispensable
para fa vinculacién laboral, .conforme a lo dispuesto en la Ley 1861 de 2017. Su ausencia no
sera impedimento para el acceso al emplec.

PARAGRAFO 3. LA CORPORACION garantiza la proteccién de los datos personales de los
aspirantes y trabajadores conforme a la Ley 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios. La
informacién recopilada en los procesos de seleccidn y vinculacién sera tratada con estricta
confidencialidad y Unicamente para los fines laborales correspondientes.

PARAGRAFOQ 4. LA CORPORACION podra verificar los antecedentes penales, disciplinarios,
fiscales y de policia de los aspirantes, asi como la autenticidad de los documentos presentados,
como parte del proceso de seleccion, respetando el derecho al habeas data y las disposiciones
sobre proteccion de datos personales.

PARAGRAFO 5. La presentacion de los documentos sefialados en el presente articulo no
implica compromiso alguno por parte de LA CORPORACION para la celebracién del contrato
de trabajo, ni genera expectativa legitima de vinculacién. La decisién de contratacidén es una
facultad discrecional del empleader, gjercida dentro del marco legal y constitucional vigente.

ARTICULO 3. Veracidad de la informacién. El aspirante admitido debera informar con
veracidad y exactitud todos fos datos que le sean requeridos. Cualquier inexactitud, omisién
deliberada o falsedad en la informacion suministrada o en los documentos presentados,
constituira justa causa para la terminacién unilateral del contrato de trabajo, sin perjuicio de las
acciones legales a que haya lugar, conforme a lo dispuesto en el articulo 62 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 4. Seleccién y mérito. La vinculacién se realizara mediante el procedimiento
institucional de seleccion, garantizando igualdad de oportunidades y no discriminacion, por
razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinién politica o filoséfica,
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orientacién sexual, identidad de género, condicién de discapacidad u otra condicion protegida
constitucionalmente.

ARTICULO 5. Comunicacién de admisién. Una vez surtido favorablemente el proceso de
seleccion y verificados los requisitos de admision, la Seccidn de Talente Humano comunicara al
aspirante seleccionado su admision, indicando el cargo, ia dependencia, la fecha de inicio de
labores, el salario y las condicicnes generales del contrato. El aspirante debera presentarse en

la fecha y hora sefialadas con la totalidad de los documentos requeridos para formalizar su
vinculacion.

CAPITULO I
CONTRATO DE APRENDIZAJE Y PRACTICAS LABORALES

ARTICULO 6. Definicion del contrato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje es una forma
especial de contrato [aboral de naturaleza formativa, a término fijo y con una duracién maxima
de tres (3) afios, mediante el cual una persona natural desarrclla formacidn tedrica practica en
una entidad autorizada, a cambio de que LA CORPORACION proporcione los medios para
adquirir formacion profesional metddica y completa del arte u oficio para el cual fue contratado,
por cualguier tiempo determinade no superior a tres (3) afios, y le pague un apoyo de
sostenimiento mensual, el cual en ninglin caso constituye salario, conforme al articulo 81 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo modificado poer el articulo 21 de la Ley 2466 de 2025,

ART{CULO 7. Edad minima, La edad minima para celebrar contrato de aprendizaje sera de
catorce (14) afios, conforme a fo establecido en [a Ley 789 de 2002, articulos 30 al 39, y demas
normas concordantes. Los menores de edad deberan contar con la respectiva autorizacion del
Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 8. Elementos esenciales. E! confrato de aprendizaje contendra como elementos
esenciales los siguientes:

1. La finalidad formativa del aprendiz en el ejercicio de la actividad, oficio o profesion.

2. La subordinacion limitada del aprendiz a las condiciones propias de la formacioén y del
cumplimiento de las actividades asignadas.

3. La formacién personal de! aprendiz como beneficio adicional a Ia remuneracion.

4. El apoyo de sostenimiento mensual como contraprestacion del servicic formativo.

ARTICULO 9. Formalidades del contrato. El contrato de aprendizaje debera constar por
escrito y contendra como minimo la siguiente informacién:

1. Razén social de LA CORPORACION, NIT, direccién y nombre del representante legal.

2. Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.

3. Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracién del contrato.

4. Obligaciones de la CORPORACION y del aprendiz, y derechos de éste y aquella.
(Articulo 30 de la Ley 789 de 2002)

5. Valor del apoyo de sosienimiento. {Numerales 1° y 2° del articulo 81 del C.8.T.,
modificado por 2l articulo 21 de la Ley 2466 de 2025)

6. Condiciones de la formacion profesional metédica y completa, duracion y periodos de
estudio y practica.

7. Firmas de ias partes y de la entidad de formacién cuando aplique.
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ARTICULO 10. Cuota de aprendices. LA CORPORACION mantendra la cuota de aprendices
conforme a la reguiacién vigente. La proporcién sera de un (1) aprendiz por cada veinte {20)
trabajadores y uno (1) adicional por fraccién de diez (4 0) o mas. Las empresas que tengan entre
quince (15) y veinte (20) trabajadores tendran un (1) aprendiz. Los aprendices universitarios
podran conformar hasta el veinticinco por ciento (25%) de la cuota regulada. -

ARTICULO 11. Apoyo de sostenimiento mensual. El apoyo de sostenimiento mensual del
aprendiz se fijara de la sigulente manera:

a) En la formacién dual: setenta y cince por ciento (75%) del salario minimo mensual legat
vigente (SMMLV) durante el primer afio, y cien por ciento (1 00%) del SMMLYV durante el
segundo afio.

b) En la formacion con etapas lectiva y practica: cincuenta por ciento (50%) del SMMLYV
durante la etapa lectiva y cien por ciento (100%) del SMMLV durante la etapa practica.

¢) Estudiantes universitarios: un (1) SMMLV durante la etapa de practica.

PARAGRAFO. E| apoyo de sostenimiento mensual no podra ser objeto de negociacion colectiva
ni sera considerado como factor salarial para ningdn efecto legal.

ARTICULO 12, Duracién. El contrato de aprendizaje tendra una duracion maxima de tres (3)
aflos, y podré versar sobre cualquier oficio, actividad u ocupacion reconocida por la educacién
técnica, tecnolégica o universitaria.

ARTICULO 13. Reemplazo de aprendices. Cuando el contrato de aprendizaje fermine por
cualquier causa, LA CORPORACION debers reemplazar al aprendiz dentro del témino

establecido por la ley para mantener la cuota regulada, salvo autorizacion del SENA para su
reduccién,

ARTICULO 14. Prioridad del SENA. El Servicio Nacional de Aprendizaje ~ SENA tendrg
prioridad en la provision de aprendices para el cumplimiento de la cuota, siempre que cuente

con programas acreditados y disponibilidad de aprendices en la especialidad requerida por LA
CORPORACION.

ARTICULO 15. Seguridad social del aprendiz. La afiliacion y cobertura en seguridad social
del aprendiz se regira por las siguientes reglas:

a) Durante la fase practica: el aprendiz sera afiliado al Sistema General de Riesgos
Laborales (ARL), al Sistema General de Salud y al Sistema General de Pensiones, bajo
el régimen de trabajador dependiente. Tendra derecho a las prestaciones econdmicas y
asistenciales derivadas de dicha afiliacién.

b) Burante la fase lectiva: LA CORPORACION asumira el pago de los aportes a salud y a
la Administradora de Riesgos Laborales. La cobertura en riesgos laborales se
determinara conforme al nive! de riesgo de la empresa patrocinadora.

PARAGRAFO. Se entiende por formacién dual aquella modalidad en Ia cual ef aprendiz alterna
periodos de formacion tedrica en la entidad de formacion con perfodos de practica en la
empresa, de manera simultanea y complementaria, durante la vigencia del contrato,

ARTICULO 18. Obligaciones de LA CORPORACION como patrocinadora. Son obligaciones
de LA CORPORACION en relacion con el contrato de aprendizaje:

1. Facilitar al aprendiz los medios necesarios para que reciba formacién profesional
metadica v completa.
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Pagar oportunamente el apoyo de sostenimiento mansual pactado.

Aftiiar al aprendiz al Sistema General de Seguridad Social conforme 2 las disposiciones
legales vigentes.

Cubrir las prestaciones sociales a que haya lugar durante la fase practica.
Garantizar la cobertura en riesgos laborales durante todas las fases de! contrato,

Suministrar fa dotacién de seguridad necesaria para el desarroilo de las actividades
formativas y practicas.

ARTICULO 17. Obligaciones del aprendiz. Son obligaciones del aprendiz vinculado mediante
contrato de aprendizaje:

1.

9.

10.

1.

Observar las normas, reglamentos e instrucciones que regulan la actividad formativa y la
prestacion del servicio.

Asistir puntualmente a todas las actividades de formacion tedrica y practica
proegramadas.

. Prestar el servicio de manera exclusiva a LA CORPORACION durante la vigencia de!

contrato, salvo aulorizacion escrita en confrario,

Guardar absoluta confidencialidad y reserva scbre la informacién institucional a la que
tenga acceso.

Ejecutar personalmente las actividades asighadas conforme al plan de formacién.

Conservar y restituir en buen estado los materiales, instrumentos, equipos y elementos
de trabajo que le sean entregados.

No utilizar el nombre de LA CORPORACION ni sus recursos para actividades personales
o ajenas a la formacion.

Mantener buenas relaciones con los compafieros, instructores, jefes y demas personal
de LA CORPORACION.

Actuar con lealtad y buena fe en el desarrollo de las actividades formativas y practicas.

Comunicar oportunamente cualquier informacién relevante para el adecuado desarrollo
del contrato.

Seguir las instrucciones de uso y manejo de equipos, herramientas y materiales
asignados.

12. Cumplir con los horarios establecidos para la formacién y la practica.
13. Notificar y justificar oportunamente las ausencias, conforme al procedimiento

14.

15.

establecido.

Someterse a las politicas, protocclos y procedimientos de LA CORPORACION y de 1a
entidad de formacion.

Cumplir las normas académicas de [a institucién de formacidn y aprovechar al maximo
tas oportunidades de aprendizaje.

ARTICULO 18. Jornada del aprendiz. La jornada del aprendiz no podré exceder la jornada
méxima legal semanal. El SENA regulara las condiciones de la jornada formativa. El tiempo
dedicado al descanso o almuerzo no se computara dentro de la jornada del aprendiz.

ARTICULO 19. Causas de suspensién del contrato de aprendizaje. El contrato de
aprendizaje se suspendera en los siguientes casos:
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1. Por ias causales previstas en el articulo 51 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

2. Durante las vacaciones colectivas de LA CORPORACION, cuando el aprendiz se
encuentre en fase practica.

3. Por licencia de maternidad o paternidad.
4. Por incapacidad superior a cinco (5) dias en un periodo de un (1) mes.

PARAGRAFO 1. La suspension del contrato de aprendizaje debera constar por escrito ¥ no
extingue la relacién contractual. Durante el periodo de suspensién se mantienen vigentes las
obligaciones derivadas del contrato que no dependan de la prestacion efectiva del servicio.

PARAGRAFO 2. LA CORPORACION debera notificar al SENA toda suspensién del contrato de
aprendizaje a través del Sistema de Gestién Virtual de Aprendices (SGVA).

ARTICULO 20. Causas de terminacién del contrato de aprendizaje. El contrato de
aprendizaje terminara por las siguientes causas:

1. Muerte del aprendiz.

2. Mutuo consentimiento de las partes.

3. Liquidacién o clausura definitiva de LA CORPORACION.
4

- Suspension de actividades por parte de LA CORPORACION por mas de ciento veinte
(120) dias.

5. Sentencia ejecutoriada que impida al aprendiz continuar con la formacién.
6. Expiracion del plazo pactado.

7. Terminacion unilateral con justa causa, conforme a las causales establecidas en el
Decreto 0233 de 2026.

ARTICULO 21. Reporte de accidentes en fase lectiva. Cuando ocurra un accidente del
aprendiz durante la fase lectiva, la institucidn de formacién deberd notificar de manera inmediata
a la Administradora de Riesgos Laborales y a LA CORPORACION. 1A CORPQRACION, en
conjunto con la institucién de formacidn, realizara la investigacién del accidente y elaborara el
reporte formal conforme al articuio 62 del Decreto 1295 de 1994 y demas normas aplicables.

ARTICULO 22. Proceso disciplinario del aprendiz. El aprendiz vinculadoe mediante contrato
de aprendizaje estaré sujeto al procedimiento disciplinario establecido en sl articule 115 del
Codigo Sustantivo del Trabajo y en el presente Reglamento Interno de Trabajo. Se garantizara
en tode caso el debido proceso y el derecho de defensa.

ARTICULO 23. Vinculacion formativa. La vinculacién formativa es una relacién de caracter
tripartito entre la de formacién, el practicante y LA CORPORACION, que no constituye relacion
laboral. La vinculacién formativa debera corresponder al rea de formacién del practicante ¥ no
implica subordinacién. Podré desarrollarse bajo modalidades presenciales, hibridas o virtuales.

Los practicantes extranjeros vinculades bajo esta modalidad deberan ser reportados ante el
Registro Unico de Trabajadores Extranjeros en Colombiz (RUTEC).

ARTICULO 24. Obligaciones especiales de la corporacién en la vinculacién formativa, LA
CORPORACION garantizara condiciones adecuadas para el desamollo de la vinculacion
formativa, proporcionando al practicante un ambiente seguro, los recursos necesarios para el
cumplimiento de sus actividades formativas y la orientacién de un tutor o supervisor designado.
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PARAGRAFO. LA CORPORACION implementara y mantendré actualizado el protocolo de
prevencion y atencion del acoso sexual y la violencia sexual en el ambito laboral, conforme a lo
dispuesto en |a Ley 2365 de 2024 y el Decreto 0223 de 2026, e! cual sera aplicable a los
trabajadores, aprendices y practicantes vinculados bajo cualquier modalidad.

CAPITULO IV
MODALIDADES DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 25. Contrato verbal y escrito. El contrato de trabajo podra celebrarse verbalmente
C por escrito. En ausencia de documento escrito, la relacion laboral se regira por las
disposiciones del presente Reglamento Interno de Trabajo, por la ley laboral vigente y por las
condiciones de heche bajo las cuales se preste el servicio.

ARTICULO 26. Facultad de traslado. LA CORPORACION podra trasladar al trabajador a otros
lugares de desarrolio, sin que dicho traslado implique desmejora en su categoria, nivel o salario
basico. k£l ejercicio de esta facultad se realizara de conformidad con los criterios de razonabilidad
y proporcionalidad.

ARTICULO 27. Tipos de contrato. Los contratos de trabajo que celebre LA CORPORACION
podran adoptar las siguientes modalidades:

a) Contrato a término indefinido.,

b} Contrato a término fijc.

¢} Contrato de obra o labor determinada.

d) Contrato ocasional, accidental o transitorio.

e) Las demas modalidades que establezca la ley.

ARTICULO 28. Contrato a término fijo. El contrato de trabajo a término fijo debera constar
siempre por escrito. Su duracién no podra ser superior a cuatro (4) afios y no podra ser renovado
indefinidamente. Se regiré por las siguientes reglas, conforme al articulo 6 de la Ley 2468 de
2025:

1. Promoga pactada: Cuando el contrato se celebre por un términe inferior a un (1) afio, podra
prorrogarse sucesivamente de comtin acuerdo por periodos iguales o superiores al inicialmente
pactado. Después de la cuarta prémroga, el término no podra ser inferior a un (1) afio, sin que la
duracidn total acumulada exceda de cuatro (4) afics.

2. Prérroga automatica: Si ninguna de las partes comunica por escrito a la otra su decisién de
noe prorrogar el contrato, con una antelacién no infericr a freinta (30) dias a la fecha de
vencimiento del plaze pactado, el contrate se entenderd renovado por un periode igual al
inicialmente convenido. A partir de la cuarta prérrega automatica, cuando el contrato original sea
inferior a un (1) afio, se entendera prorrogade por un periodo de un (1) afio, sin que |a duracion
total acumulada exceda de cuatro (4) afios.

ARTICULC 29. CONDICION RESOLUTORIA. Todo contrato de trabajo lleva implicita la
condicidn resolutoria por incumplimiento de fas obligaciones a cargo de cualquiera de las partes,
y da derecho a la parte cumplida a reclamar la indemnizacién de perjuicios correspondiente, la
cual comprendera el dafic emergente y el lucro cesante,
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CAPITULOV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 30. Objeto del periodo de prueba. El periodo de prueba tiene por objeto que LA
CORPORACION evalle las aptitudes, competencias, habilidades y condiciones del trabajador,
y que este a su vez valore las condiciones de trabajo ofrecidas.

ARTICULO 31. Formaiidad escrita. El periodo de prueba debera pactarse expresamente por
escrito en el contrato de trabajo. A falta de estipulacion escrita, se aplicaran las reglas generales
previstas en los articulos 76 y 77 del Codigo Sustantive del Trabajo.

ARTICULOQ 32. Duracién del periodo de prueba. La duracién del periodo de prueba se regira
por las siguientes reglas:

a) Enlos contratos a término indefinido o de obra o labor: el perfodo de prueba no podra
exceder de dos (2) meses.

b) En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio: el periodo de prueba no podré
exceder la quinta parte (1/5) del término inicialmente pactado, sin que en ningan caso
pueda superar los dos (2) meses.

¢) El periodo de prueba solo procede en el primer contrato celebrado entre las partes
podra pactarse periodo de prueba en las prorrogas ¢ renovaciones.

d) No se pactara perfodo de prueba en el contrato de aprendizaje.

ARTICULO 33. Derechos durante el periodo de prueba. Durante el periodo de prueba, el
trabajador gozara de todos los derechos y prestaciones derivados del contrato de trabajo.
Cualquiera de las partes podrd dar por terminado unilateralmente e} contrato durante este
periodo sin necesidad de preaviso ni indemnizacién, siempre que no se configure un ejercicio
abusivo del derecho,

ARTICULO 34. Induccién durante el periodo de prueba. Durante el pericdo de prueba, la
Seccion de Talento Humano y el jefe inmediato (o a quine este delegue) del trabajador realizaran
el proceso de induccion institucional y al cargo, garantizando que el trabajador conozca la
mision, vision, valores, politicas, procedimientos, funciones y condiciones de trabajo

ARTICULO 35. Contratos sucesivos. Cuando entre las mismas partes se celebren contratos
de trabajo sucesivos, no procedera un nuevo periodo de prueba, salvo que el trabajador sea
vinculado para desempenar un cargo sustancialmente diferente al anterior.

PARAGRAFQ 1. Cualquier modificacién al periodo de prueba pactado deberad constar por
escrito y ser aceptada expresamente por ambas partes.

PARAGRAFO 2. Si al vencimiento del periodo de prueba el trabajador contintia prestando sus
servicios, el contrato se entendera vigente por el término pactado o indefinidamente, segin la
modalidad contractual.

PARAGRAFO 3. En los contratos celebrados por periodo académico, no habra iugar a nuevo
periodo de prueba en las renovacicnes sucesivas del mismo contrato

PARAGRAFO 4. Cuandc ¢l trabajador sea vinculado para un cargo diferente, solo podra
pactarse un nuevo periodo de prueba si [as funciones son sustancialmente distintas a las del
cargo anteriormente desempefiado.
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ARTICULO 36. Dispensa del periodo de prueba. LA CORPORACION podra dispensar del
periode de prueba 2l trabajador antes de su vencimiento, case en el cual el contrate de trabajo
continuara en plena vigencia por el término pactado.

CAPITULO VI
TRABAJADORES ACCIDENTALES, TRANSITORIOS O EN MISION

ARTICULO 37. Trabajadores accidentales o transitorios. Son trabajadores accidentales o
transitorios los que se ocupan en labores de corta duracion, no mayor de un (1) mes, y que sean
de indole distinta a las actividades normales de LA CORPORACION. Estos trabajadores tienen
derecho al pago de salario y a todas las prestaciones sociales derivadas de |a relacidn laboral,
conforme al articulo 8 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 38. Trabajadores en misién, LA CORPORACION podra requerir los servicios de
trabajadores en mision a través de empresas de setvicios temporales debidamente autorizadas.
Estos trabajadores tendran dereche a un salario equivalente al devengado por los trabajadores
de LA CORPORACION que desempefien la misma actividad, aplicando Ia escala de antigliedad
vigente, conforme 2 lo dispuesto en el Decreto 4369 de 2006 y la Ley 2466 de 2025.

CAPITULO VI
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 39. Jornada ordinaria de trabajo. La jornada ordinaria de trabajo en LA
CORPORACION sera de cuarenta y dos (42) horas semanales, conforme a lo
establecido en la Ley 2466 de 2025, distribuibles en cinco (5) o seis (6) dias a la semana,
garantizando el dia de descanso obligatorio.

ARTICULO 40. Horarios y turnos de trabajo. LA CORPORACION establecera los horarios de
trabajo conforme z las necesidades del servicio. Se dispondra de una interrupcion de una (1)
hora para el almuerzo, la cual no se computara dentro de la jornada laboral.

PARAGRAFO 1. La reduccién gradual de la jornada laboral prevista en la Ley 2101 de 2021 se
aplicara conforme a los plazos y condiciones alli establecidos hasta alcanzar [a jornada méxima
vigente.

PARAGRAFO 2. Previa autorizacion de las Vicerrectorias comrespondientes, podran
establecerse horarios flexibles para determinados trabajadores, atendiendo a las necesidades
del servicio y las circunstancias particulares debidamente justificadas.

PARAGRAFO 3. LA CORPORACION podra asignar turnos v dias de trabaje segin las
necesidades operativas, dentro de los limites de la jornada maxima legal, sin que ello constituya
trabajo suplementario ¢ de horas extras.

PARAGRAFO 4. E! horario del almuerzo sera coordinado por el jefe inmediato de cada
dependencia, garantizando {a continuidad del servicic.

PARAGRAFO 5. La jornada de trabajo se computa desde el momento en que el frabajador inicia
efectivamente sus tareas y funciones. El tiempo de desplazamiento desde el domicilio del
frabajador hasta el lugar de trabajo no se computara como tiempo de servicio.
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ARTICULO 41. Trabajo por turnos. Cuando las actividades de LA CORPORACION no
requieran trabajo continuo, podrdn establecerse turnos de frabajo que excedan de ocho (8)
horas diarias, siempre que el promedio de horas trabajadas en un periodo de fres (3) semanas
no exceda de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta y dos (42) horas semanales, conforme al
articulo 165 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. En los turnos sucesivos, la jornada mé&xima no
podra exceder de cincuenta y seis (56) horas semanales, conforme al articulo 166 del Codigo
Sustantive del Trabajo.

ARTICULO 42. Descanso compensatorio. Ei trabajo ccasional en domingos y festivos que no
sea habitual dara derecho al trabajador @ un descanso compensatorio remunerado o a Ia
retribucién en dinero, a eleccidén del trabajador. Cuando el trabajader labore mas de tres (3) dias
de descanso obligatorio en un mismo mes calendario, tendra derecho tanto al descanso
compensatorio como a la retribucion en dinero. Las partes podran convenir de mutuo acuerdo
que el descanso dominical se traslade a otro dia de la semana.

ARTICULO 43. Exclusiones de la regulacion de jornada. No estaran sujetos a la regulacion
sobre jornada maxima de trabajo los trabajaderes que desempefien las siguientes funciones:

a) Los que sjercen cargos de direccion, confianza o manegjo.
b) Los que ejecutan actividades discontinuas ¢ intermitentes.

c) Los que prestan servicios que por su naturaleza requieran su permanencia en el lugar de
trabajo.

ARTICULO 44. Distribucién para descanso el sabado. LA CORPORACION podréa ampliar la
jomada ordinaria diaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo con los frabajadores, con el
proposito de permitir el descanso el dia sabado, sin que esta ampliacién constituya trabajo
suplementario o de horas exiras, conforme al articulo 164 del Cadigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 45. Sistema de control de tiempo. LA CORPORACION implementara sistemas de
registro y control de asistencia mediante los cuales los trabajadores deberan marcar su entrada
y salida. Estos registros servirdn como fundamento para el control de asistencia y para el
reconocimiento y pago del trabajo suplementaric autorizado. La omision injustificada en el
registro se entendera como ausencia del puesto de trabajo, salvo gue el trabajador demuestre
haber prestado efectivamente el servicio.

ARTICULO 48. Jormada flexible. LA CORPORACION padréd impiementar las siguientes
modalidades de jornada flexible:

1. Turnos sucesivos de maximo seis (B) horas diarias y treinta y seis (36) horas semanales, sin
que haya lugar al recargo por trabajo nocturne ni dominical o festivo, siempre que se respete e
salario minimo legal ¢ el pactado.

2. Distribucién flexible de las cuarenta y dos (42) horas semanales en maximo seis (6) dias a la
semana, con un minime de cuatro (4) horas diarias y un méximo de nueve (9) horas diarias, sin
que se genere recargo por trabajo supiementario, conforme al articulo 161 del Codigo Sustantivo
del Trabajo modificado por la Ley 2101 de 2021 y la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 47. Jornada de trabajo de menores de edad. La jornada de trabajo de los menores
de edad se sujetard a las siguientes limitaciones:

a) Mayores de quince (15} aftos y menores de diecisiete (17) afios: la jomada maxima sera
de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas semanales, y no podra extenderse mas alla
de las 6:00 p.m. '
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b) Mayores de diecisiete (17) afios: la jornada maxima sera de ocho (8) horas diarias v
cuarenta (40) horas semanales, y no podra extenderse mas alia de las 8:00 p.m.

PARAGRAFOQ. Descanso por uso de bicicleta. Los trabajadores que utilicen la bicicleta como
medio habitual de transporte para desplazarse al lugar de trabajo tendran derecho a un (1) dia
de descanso remunerado por cada pericdo de seis (6) meses de uso continuo, conforme a [a
normatividad vigente.

CAPITULO VIiI
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 48, Trabajo diurno y nocturno. Se considera trabajo diurno el comprendido entre
tas 6:00 a.m. y las 7:00 p.m. Se considera trabajo nocturno el comprendido entre las 7:00 p.m.
y las 6:00 a.m., conforme al articulo 160 del Codigo Sustantive del Trabajo modificado por el
articulo 10 de 1a Ley 2486 de 2025, vigente a partir del 26 de diciembre de 2025.

ARTICULO 49, Definicién de trabajo suplementario o de horas extras. Se denomina trabajo
suplementario o de horas extras el que excede de [a jornada ordinaria pactada y, en todo caso,
el que excede de la jornada méxima legal, conforme al articulo 159 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

articulo 50. Limites al trabajo suplementario. El trabajo suplementaric o de horas extras no
podra exceder de dos (2) horas diarias ni de doce (12) horas semanales. No se reguerira
autorizacién del Ministerio dei Trabajo para la realizacidn de trabajo suplementario dentro de
estos limites, conforme al articulo 22 de la Ley 50 de 1990, modificado por el articulo 13 de la
l.ey 2466 de 2025,

ARTICULO 581. Recargos y tarifas. El trabajo suplementario y nocturno se remuneraré con los
siguientes recargos sobre el salario ordinario, cada uno de los cuales es exclusive y no
acumulativo:

a) Recargo nocturno: treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor dei frabajo ordinario
diurno.

b) Hora extra diurna: veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

¢) -Hora extra nocturna: setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario
" diurno.

Los anteriores recargos se liquidan conforme al articulo 24 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 52. Pago del trabajo suplementario. El pago del trabajo suplementario se realizara
junto con el salario del periodo en que se causé o, a mas tardar, en el periodo de pago
inmediatamente siguiente, conforme al articulo 134 del Codige Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 53. Autorizacion para trabajo suplementario. La realizacidn de trabajo
suplementario o de horas extras requiere autorizacién previa y expresa de LA CORPORACION,
impartida por el superior jerarquico competente o por [a Seccidén de Talente Humano. LA
CORPORACION llevara un registro obligatorio del trabajo suplementaric en el que se
especifique: nombre del trabajador, actividad realizada, nimero de horas extras laboradas, dia
y horario en que se realizaron.

ARTICULO 54, Fuerza mayor. En casos de fuerza mayor, caso fortuito, amenaza u ocurrencia
de un hecho gue requiera atencion inmediata para prevenir una grave perturbacién en el servicio
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0 en las actividades de LA CORPORACION, podra excederse los limites sefialados en el articulo
52 del presente Reglamento, sin necesidad de permiso del Ministerio del Trabajo. En todo caso,
LA CORPORACION debera llevar el registro de las horas extras laboradas bajo esta
circunstancia y justificar las razones que dieron lugar a lz ampliacion de la jornada.

] CAPITULO IX
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

ARTICULO 55. Dias de descanso obligatorio. Seran dias de descanso obligatorio remunerado
los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en I3 legislacion colombiana, a
saber: Primero (1°) de enero; seis (6) de enero; diecinueve (19) de marzo; primero (1°} de mayo;
veintinueve (29) de junio; nueve (9) de julic, veinte (20) de julio; siete (7) de agosto; quince (15)
de agosto; doce (12) de octubre; primero {1°) de noviembre: once (11) de noviembre; ocho (8)
de diciembre; veinticinco (25) de diciembre; ademas los dias Jueves Santo y Viernes Santo,
Ascension del Sefior, Corpus Christi, Sagrado Corazén de Jesus y Sefiora del Rosario de
Chiguinquira.

Los siguientes descansos se trasladarén al lunes siguiente: seis (6) de enero, diecinueve (19)
de marzo, veintinueve (29} de junio, nueve (9) de julio, quince (18) de agosto, doce (12) de
octubre, primero (1°) de noviembre, once (11) de noviembre, Ascensién del Sefior, Corpus
Christi, Sagrado Corazon de Jesis v Sefiora del Rosario de Chiquinquira.

ARTICULO 56, Remuneracion del trabajo dominical y festivo. El trabajo en domingos vy
festivos se remunerara con un recargo del cien por ciento (100%) sobre el szlario ordinario en
proporcién a las horas laboradas, aplicado de manera gradual asi: ochenta por ciento (80%) a
partir del 1° de julio de 2025; noventa por ciento (80%) a partir del 1° de julio de 2026; y cien por
ciento (100%) a partir del 1° de julio de 2027, conforme al articulo 14 de Ia Ley 2466 de 2025.

Cuando el dia de descanso legal coincida con otro dia de descanso remunerado, ei trabajador
tendra derecho a un solo recargo. Se excepttian de esta disposicién los trabajadores que laboren
jornadas de freinta y seis (36) horas semanales. FI trabajador podra convenir con LA
CORPORACION un dia de descanso compensatorio diferente al domingo.

ARTICULO 57. Trabajo dominical ocasional y habitual. E! trabajo dominical y festivo es
occasional cuando el trabajador labora hasta dos (2) dias durante el mes calendario. Se considera
habitual cuando el frabajador labora tres (3) o mas dias durante el mes calendario, de
conformidad con el Paragrafo 1 del articulo 14 de la Ley 2466 de 2025.

Cuando el trabajo dominical sea habitual, LA CORPORACION debers fijar en lugar pUblice, con
anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacién de trabajadores que por razones del
servicio no pueden disponer del descanso dominical, indicando el dia y turno de descanso
compensatorio.

ARTICULO 58. Pago de! descanso dominical. El descanso dominical remunerado se entiende
incluido dentro del salario pactado. La duracién minima del descanso sera de veinticuatro (24)
horas.

ARTICULO 59, Salario variable y descanso dominical. Cuando el salario del trabajador no
sea fijo sino variable, el descanso dominical se remuneraré con el promedio de lo devengado en
fa semana inmediatamente anterior, tomando en cuenta solamente los dias efectivamente
trabajades.
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ARTICULO 60. Requisitos para el derecho al descanso. Para tener derecho a la
remuneracion del descanso dominical, el trabaiador debe haber laborade todos los dias

comprometidos de la semana o no haber faltado al trabajo sino por justa causa comprobada o
por culpa o disposicion del empleador.

ARTICULO 61. Suspensién voluntaria del trabajo en dias no festivos. Cuando LA
CORPORACION suspenda voluntariamente las actividades laborales en dias distintos a los de
descanso legal obligatorio, estara obligada al pago del salario correspondiente a dichos dias. Se
exceptua el caso en que exista acuerdo entre las partes para compensar el tiempo no laborado.

CAPITULO X
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 62. Duracién de las vacaciones. Los trabajadores que hubieren prestado sus
servicios durante un (1) affo tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de
vacaciones remuneradas, de conformidad con el articulo 186 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 83. Epoca de vacaciones. LA CORPORACION sefialara la época de vacaciones
dentro del afio subsiguiente a aquel en que se haya causado el derecho vy las dara a conocer al
trabajador con quince (15} dias de anticipacién.

ARTICULO 64. Interrupcion de las vacaciones. Si se presenta interrupcion justificada en el
disfrute de las vacaciones, el trabajador tendra derecho a reanudarias una vez desaparezca la
causa gue las interrumpio.

ARTICULO 65. Acumulacién de vacaciones. El trabajador debera gozar de un minimo de seis
(6) dias habiles continuos de vacaciones por cada afio de servicios, los cuales no son
acumulables. El resto del periodo vacacional podra acumularse hasta por dos (2} afios. Para los
trabajadores técnicos, especializados o de confianza, la acumulacién podra ser hasta de cuatro
(4) anos.

ARTICULO 66. Compensacion en dinero. Empleador y trabajador podran acordar por escrito,
previa solicitud del trabajador, que s& pague en dinero hasta 1a mitad de las vacaciones. Al
terminar el contrato de trabajo, el trabajador tendra derecho a que se le compensen en dinero
las vacaciones proporcionales causadas y no disfrutadas. L.a compensacidon se liquidara con
base en el Gltimo salario devengado; tratandose de sajario variable, se tomara el promedio de
lo devengado durante el Gltimo ario de servicios.

ARTICULO 67. Remuneracion durante vacaciones. Durante el pericdo de vacaciones, el
trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando al momento de iniciarlas. No se
incluyen para este efecto valores por concepto de horas extras ni recargos por trabajo en dias
de descanso obligatorio. Cuando el salario sea variable, se tornara como bhase el promedio de
lo devengado en el afio inmediatamente anterior a la fecha de inicio de las vacaciones.

ARTICULO 68. Formas de pago de las vacaciones. L.as vacaciones podran otorgarse en las
siguienies modalidades:

a) Disfrutadas: El empleador pagara las contribuciones al Sistema de Seguridad Social
sobre la base del dltimo salario devengado.

b) Compensadas al momento de la terminacién del contrato: Se liquidaran los aportes
parafiscales sobre el valor de la liquidacion correspondiente.
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¢) Remuneradas en dinero: Hasta la mitad del periodo conforme al articulo 189 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, con pago de aportes parafiscales scbre el valor compensado.

ARTICULO 69. Registro de vacaciones. LA CORPORACION llevara un registro de vacaciones
en el que se anctard la fecha de ingreso de cada trabajador, la fecha en que toma sus
vacaciones, la fecha en que ias termina y la remuneracion recibida por las mismas.

ARTICULO 70. Contratos a término fijo inferior a un afio. Los trabajadores vinculados
mediante contrato a término fijo inferior a un (1) afio tendran derecho al reconocimiento y pago
proporcional de vacaciones por el tiempo laborado, cualquiera que este sea, de conformidad
con la Ley 995 de 200 5.

ARTICULO 71. Vacaciones colectivas. LA CORPORACION podra establecer periodos de
vacaciones colectivas para todos o parte de sus trabajadores. En tal caso, podra conceder
vacaciones anticipadas aun cuando el derecho no se haya causado completamente.

ARTICULO 72. Vacaciones de trabajadores menores de edad. Los trabajadores menores de
dieciocho (18) afios deberan disfrutar la totalidad de sus vacaciones dentro del afio siguiente a
aquel en gue se causen, sin que sea posible la acumulacion.

PARAGRAFO. Las vacaciones de los trabajadores mencres podran hacerse coincidir con los
periodos académicos de [as instituciones educativas. La reincorporacion se efectuara el dia habil
siguiente a la finalizacion del periodo de vacaciones.

CAPITULO X!
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 73. Permisos generales. LA CORPORACION concedera a sus trabajadores los
pPermisos necssarios en os siguientes casos:

1. Para gjercer el derecho al sufragio.
Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.
En caso de calamidad doméstica grave debidamente comprobada.

Para asistir a citas médicas en los servicios de la EPS o del médico especialista, previa
presentacion del certificado correspondiente.

Asistencia a citas médicas de hijos menores de edad.
Para atender obligaciones escolares como acudiente o representante legal.
Para asistir a citaciones judiciales 0 administrativas.

Para asistir al entierro de compafieros de trabajo, siempre que no quede desatendido el
servicio.

Los permisos podran ser remunerados o no remunerados segin la legislacién aplicable y la
politica interna. El trabajador debe solicitar el permiso con la debida anticipacién, emplear un
tiempo razonable en la diligencia y no dejar desatendido el servicio a su cargo.

Pl S

@ N o v

ARTICULO 74. Procedimiento para permisos. Los permisos se solicitaran con sujecién al
siguienie procedimiento:

a) Permisos hasta por medio dia: seran autorizados por el jefe inmediato del trabajador.
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b) Permisos hasta por un (1) dia: serdn autorizados por la Coordinacién de Talento
Humano.

¢) Permisos por mas de un (1) dia: seran autorizados por las Vicerrectorfas o la Rectoria,
segun corresponda.

Las solicitudes seran evaluadas teniendo en cuenta la naturaleza del permiso, las circunstancias
que lo motivan y la necesidad del servicic.

La solicitud de permisos no implica su aprobacion. En todos los casos se requerira autorizacion
expresa por parte de la instancia competente.

En caso de urgencia que impida la solicitud previa, el trabajader debers informar a Ja mayor
brevedad posible. La ausencia no autorizada se considerara injustificada y dara lugar a las
acciones disciplinarias correspondientes.

ARTICULO 75. Licencia por calamidad doméstica. Se conceders licencia remunerada por
calamidad doméstica hasta por tres (3) dias, de conformidad con el articulo 57 numeral 6 del
Codigo Sustantivo del Trabajo y el articulo 15 de la Ley 2466 de 2025, Se entiende por calamidad
doméstica los siguientes eventos:

Inundacién o incendio en la vivienda del trabajador.
Destruccion total o parcial de la vivienda.
Muerte de un familiar no contemplado en la Ley 1280 de 2009.

Accidente grave o enfermedad grave del conyuge, compariero{a) permanente o famifiar
hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o primero civil,

5. Hurte de vehiculo del trabajador.
6. Hurto comprobado en la vivienda del trabajador.
7. Darios graves en la vivienda por terremoto u otros eventos naturales.

El trabajador debera demostrar la ocurrencia del hecho invocado. La concesién del permiso se
evaluara bajo criterios de razonabilidad.

Hop -

ARTICULO 76. Licencia por luto. En caso de fallecimiento del conyuge, compafiere o
compariera permanente, o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero
de afinidad o primero civil, el trabajador tendra derecho a una licencia remunerada de cinco (5)
dias habiles, cualquiera que sea la modalidad de su contrato o vinculacion laberal, de
conformidad con la Ley 1280 de 2008.

El trabajador debera demostrar el hecho que da origen a |z licencia dentro de los treinta (30)
dias siguientes a su ocurrencia, mediante documento expedido por autoridad competente. Esta
licencia no se incluye dentro de la calamidad doméstica regulada en el articulo anterior.

ARTICULQ 77. Licencia de maternidad. Toda frabajadora en estado de embarazo tiene
derecho a una licencia remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar la licencia,
de conformidad con el articulo 238 del Cdodige Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley
1822 de 2017 y demas normativa vigente.

La licencia de maternidad iniciard una (1) o dos (2} semanas antes de la fecha probable del
parto, segun decision de la trabajadora. Si por razén médica la trabajadora no puede disfrutar
de la licencia preparto, las semanas se concederan en su totalidad en el periodo postparto.
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PARAGRAFO. En caso de partc prematuro, a la licencia se le adicionara la diferencia entre la
fecha gestacional y el nacimiento a término. En case de parto muttiple, la licencia se ampliara
en dos (2) semanas adicionales.

ARTICULO 78. Licencia de paternidad. El conyuge o comparero permanente tendré derecho
a licencia remunerada de paternidad, de conformidad con la Ley 2114 de 2021. Como soporte
debera presentar el Registro Civil de Nacimiento antes de los treinta (30) dias siguientes al
nacimiento ante la EPS. La licencia serd proporcional a las semanas cotizadas durante el
periodo de gestacian.

PARAGRAFO. La licencia de paternidad se extenderad en una (1) semana adicional por cada
punto porcentual de disminucién de la tasa de desempleo estructural respecto a Ia vigente al
momento de entrada en vigor de la norma, hasta un maximo de cinco (5) semanas.

ARTICULO 79. Licencia parental compartida. Las dltimas seis (6) semanas de la licencia de
la madre podran ser distribuidas entre ambos padres. La madre debera gozar de un minimo de
doce (12) semanas intransferibles. La licencia no podré fragmentarse, intercalarse ni disfrutarse
de forma simultanea por ambos padres, salvo en caso de enfermedad postparto debidamente
certificada. La remuneracién se pagaré con base en el salario del beneficiario que disfrute de Ia
licencia.

Son requisitos para acceder a la licencia parental compartida:

1. Presentar el Registro Civil de Nacimiento del menor dentro de los treinta (30) dias
siguientes al nacimiento.

2. Acuerdo escrito enfre ambos padres dentro de los treinta (30) dfas siguientes al
nacimiento. :

3. Autorizacién del médico tratante.

Quedan excluidos del derecho a la licencia parental compartida los padres que hayan sido
condenados en los Gltimos cinca (5) afios por delitos sexuales, quienes en los Ultimos dos (2)
afos hayan sido condenados por violencia intrafamiliar o delitos contra la obiigacién alimentaria,
0 quienes tengan medida de proteccidn vigente conforme a la Ley 1257 de 2008.

ARTICULO 80. Licencia parental flexible de tiempo parcial. Los padres podran intercambiar
un periodo determinado de la licencia por un periodo de trabajo de medio tiempo equivalente al
doble de la duracién de la licencia sustituida. El padre debera ejercer esta opcion antes de la
segunda semana de la licencia de paternidad; la madre, a partir de la semana frece (13) de la
licencia de matemidad. Los periodos de trabajo parcial deben ser continuos.

La remuneracion se pagara con base en el salario del progenitor que disfrute de la licencia
flexible. Esta modalidad puede combinarse con la licencia parental compartida.

Son requisites:

1. Presentar el Registro Civil de Nacimiento del menor dentro de los treinta (30) dias
siguientes al nacimiento.

2. Acuerdo mutuo entre los padres acompafado de certificado médico.
3. Solicitud al empleador dentro de los treinta (30) dias siguientes al nacimiento.

4. El empleador deberé responder dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a fa
solicitud.
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ARTICULO 81. Tramite de incapacidades y licencias ante la EPS. LA CORPORACION
gestionara directamente ante la EPS ! trémite de las incapacidades y licencias de conformidad
con el articulo 121 del Decreto 19 de 2012. El trabajador debera informar oportunamente y
entregar la documentacion requerida dentro de los tres (03) dias siguientes a la expedicién de
la incapacidad o licencia.

ARTICULO 82. Licencia por sufragio y cargos oficiales. El trabajador que ejerza el derecho
al sufragio tendra derecho a medio dia de descanso compensatorio remunerado dentre del mes
siguiente a la fecha de la votacion. El trabajador designado como jurado de votacién tendra
derecho a un (1) dia compensatorio de descanso remunerado dentro de [os cuarenta y cinco
(45) habiles dias siguientes a la votacién. De igual forma, se concederd licencia para el
desempeno de carges oficiales de caracter transitorio.

ARTICULO 83. Licencias no remuneradas. Se consideran causales de suspension del
contrato de trabajo que dan lugar a licencia ne remunerada;

1. La detencién preventiva del trabajador.
2. La prestacion del servicio militar obligatorio.

3. La suspensién de actividades por parte de LA CORPORACION hasta por ciento veinte
(120) dias.

4. 5. La fuerza mayor o caso fortuito que impida temporalmente la gjecucién del contrato.
5. La solicitud expresa del trabajador debidamente autorizada por LA CORPORACION.

ARTICULO 84. Jornada fiexible para trabajadores con responsabilidades de cuidado. LA
CORPORACION podréa acordar con los trabajadores que tengan responsabilidades de cuidado
de personas de la tercera edad, hijos menores de edad, personas en situacion de discapacidad
¢ persenas con enfermedades catastréficas, cronicas o terminales, dentro del segundo grado
de consanguinidad, primero de afinidad o primero y segundc civil, una distribucién flexible de la
jornada iakeral o ia modalidad de teletrabajo.

El trabajador propendra la distribucion de su jornada que mejor se adapte a sus necesidades de
cuidado. LA CORPORACION debera responder la solicitud dentro de un plazo maximo de
quince (15) dias habiles, ya sea aceptande, negando con justificacién o proponiendo una
alternativa.

ARTICULO 85. Flexibilidad para cuidadores de personas con discapacidad. Los
trabajadores que tengan bajo su cuidade personas con discapacidad dentro del primer o
segundo grado de consanguinidad o civil, 0 primer grado de afinidad, tendran derecho a solicitar
horarios flexibles o modalidad de trabajo remoto, previo acuerdo con LA CORPORACION y
presentacién de la certificacion correspondiente.

ARTICULO 86. Entornos laborales flexibles - animales de compaiiia. LA CORPORACION
podra permitir el ingreso de perros y gatos a las instalaciones cuando lo considere pertinente.
En todo caso, deberd permitir el ingreso de animales de asistencia, de apoyo emocional o
terapeéuticos, previa presentacidén de certificacién expedida por profesional en psicologia o
psiquiatria. Esto se articulara a la normativa vigente respecto de razas catalogadas como
peligrosas, asi como las areas restringidas para su acceso.

ARTICULO 87. Citas médicas urgentes, especializadas y por endometriosis. El trabajador
tendra derecho a permiscs para asistr a citas médicas urgenies, especializadas vy las
relacionadas con [a atencién de endometriosis conforme a la Ley 2338 de 2023. El trabajador
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debera presentar certificado médico con indicacién de la hora de ingreso y salfida. En caso de
cita médica urgente, el trabajador informara el mismo dia o al dia habij siguiente y presentara el
certificado médico correspondiente. La presentacion de informacion falsa constituira falta grave.

ARTICULQ 88. Citaciones judiciales y administrativas. El trabajador que deba asistir a
citaciones judiciales o administrativas debera informar a LA CORPORACION con al menos tres
(3} dias habiles de anticipacion y presentar copia de la citacién oficial. Estos permisos no son
acumulables. La presentacién de documentacion falsa constituira falta grave.

ARTICULO 89. Reincorporacion al trabajo. El trabajador debera reincorporarse a sus labores
inmediatamente finalice el permiso concedido. La demora injustificada en ef retorno constituira
falta grave.

ARTICULO 90. Uso del tiempo de permiso. Los trabajadores solo podran utilizar el tiempo
estrictamente necesario para la diligencia que motivé el permiso concedido.

ARTICULO ¢1. Regulacion interna de licencias y permisos. Los procedimientos para el
tramite de licencias y permisos podran ser regulados mediante lineamientos internos expedidos
por LA CORPORACION, - .

CAPITULO Xii
SALARIO Y CONDICIONES DE PAGO

ARTICULO 92. Libertad de estipulacién. El salario podra ser pactado por unidad de tiempo,
por obra o labor, por tarea o a destajo, respetando siempre el salario minimo legal y el principio
de igualdad. El salario se determinar4 teniendo en cuenta la naturaleza del cargo, la cantidad y
calidad del trabajo, y las aptitudes de! trabajador. Podra incluirse el pago en especie cuando asi
lo acuerden las partes.

ARTICULO 93. Jornal y sueldo. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el
estipulado por periodos mayores, de conformidad con el articulo 133 del Codigo Sustantive del
Trabajo.

ARTICULO 94, Salario integral. Cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a
diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes, las partes podran convenir un salario
integral que ademas de! salario ordinario incluya un factor prestacional equivalente al treinta por
ciento (30%) de dicha remuneracién. Este salario incluira el pago de todas las prestaciones
sociales, recargos y beneficios tales como los de trabajo nocturno, horas extras, dominicales y
festivos, primas legales y extralegales, cesantias y sus intereses, subsidios ¥y suministros en
especie, con excepcion de las vacaciones. La base para el célculo de los aportes parafiscales
seré el setenta por ciento (70%) del salario integral.

ARTICULO 95. Salario en especie. Constituye salario en especie toda aquella parte de Ja
remuneracion ordinaria y permanente que reciba el trabajador como contraprestacién directa dei
servicio, tales como alimentacién, habitacidn o vestuario que LA CORPORACION suministre al
trabajador o a su familia. Ef salario en especie debe ser valorado expresamente en el contrato.
En ningun caso puede superar el cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del salario: cuando
el trabajador devengue el salario minime legal, el valor del salario en especie no podra superar
el treinta por ciento (30%).
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ARTICULO 96. Pagos no constitutivos de salario. No constituyen salario las sumas que
ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el trabajador del empleador, ni los beneficios o
auxilios habituales u ocasionales acordados convencional o contractualmente u otorgados en
forma extralegal por el empleador cuando las partes hayan dispuesto expresamente que no
constituyen salaric, iales como: bonificaciones, primas exiralegales, auxilios, viaticos
accidentales, herramientas de trabszjo, alimentacién y vestuario cuando se haya pactado
expresamente su caracter no salarial. Todo acuerdo sobre exclusion salarial debera constar por
escrito.

ARTICULO $7. Forma y periodicidad de pago. El pago del salario se efectuard en forma
mensual mediante consignacién en la cuenta bancaria designada por ¢l trabajador. Con cada
pago se LA corporacion realizarz al trabajador un comprobante de ndomina. El pago de las horas
extras y los recarges se efectuara conjuntamente con el salario del periodo en que se causaron
0 a mas tardar en el periodo siguiente.

ARTICULO 98. Deducciones autorizadas por la ley. LA CORPORACION solo podra efectuar
deducciones del salario del trabajador cuando medie autorizacion escrita del trabajador para
caga caso ¢ cuando exista mandamiento legal ¢ judicial. Se enfienden autorizadas las
deducciones por concepto de: aportes al fondo de empleados, libranzas, cafeteria, préstamos
de vivienda, segurc médico complementario y demas conceptos permitidos por los artfculos 113,
150, 151, 152 y 400 del Cadigo Sustantive del Trabajo. Las deducciones a favor de cooperativas
podran ser hasta del cincuenta por ciento (50%) del salario. LA CORPORACION sera
responsable de efectuar oportunamente las deducciones autorizadas y de transferifas a sus
destinatarios.

PARAGRAFO. En ninglin caso se podran efectuar deducciones sin autorizacion escrita del
trabajador o sin mandamiento legal que las respalde.

ARTICULO 99. Reclamaciones sobre el pago. Las reclamaciones relativas al pago del salario
deberan formularse por escrito ante la Coordinacion de Talento Humano dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la fecha de recepcién del pago.

ARTICULO 100. Salario minimo y proporcionalidad. En ningun caso el salario del trabajador
podra ser inferior al salario minimo legal mensual vigente. Cuando la jornada sea inferior a la
maxima legal, el salario se pagara proporcionalmente al tiempo trabajado.

ARTICULO 101. Salario a falta de estipulacion. Cuando no se hubiere pactado expresamente
el salario, el trabajador tendré derecho al salario ordinaric que se pague en LA CORPORACION
por la misma labor, o en su defecto al que se fije teniendo en cuenta la cantidad y calidad del
trabajo, las aptitudes del trabajador y 1as condiciones del mercado laboral.

CAPITULO XllI
TELETRABAJO

ARTICULO 102. Objeto. Sin perjuicio de que la modalidad principal de prestacion del servicio
en LA CORPORACION es presencial, el presente capitulo regula las condiciones del teletrabajo
en LA CORPORACION de conformidad con la Ley 1221 de 2008, el Decreto 884 de 2012, &l
Decreto 1227 de 2022 y la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 103. Definiciones. Teletrabajo: Forma de organizacion laboral que consiste en el
desempefio de actividades remuneradas o prestacion de servicios a ferceros, utilizando como
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soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC), sin requerirse |a presencia
fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo. Teletrabajador: Persona que desempena
actividades laborales a través de las TIC desde un lugar diferente a las instalaciones de LA
CORPORACION.

ARTICULO 104. Modalidades del teletrabajo. LA CORPORACION podra implementar las
siguientes modalidades de teletrabajo:

1. Auténomo: El trabajador desarrolla sus funciones desde cualquier lugar elegido por é!.

2. Suplementario: El trabajador alterna la prestacién del servicio entre las instalaciones de
LA CORPORACION y un lugar externe, laborando al menos dos (2) dias a la semanz en
la sede del empleador.

3. Mévil: El trabajador utiliza dispositivos méviles para gjecutar sus funciones sin un lugar
de frabajo fijo.

4. Hibrido: El trabajador ejecuta sus funciones combinando la presencialidad en las
instalaciones de LA CORPORACION con minimo dos (2) o tres (3) dias de trabajo desde
su domicilio.

9. Transnacional: E! trabajador efecuta sus funciones desde ofro pais. El trabajador sera
responsable del cumplimiento de iags normas migratorias y LA CORPORACION
garantizara la cobertura en salud conforme a la legislacion colombiana.

6. Temporal 0 emergente: Modalidad habilitada en situaciones de emergencia que impidan
la presencialidad.

ARTICULO 105. Requisitos del contrato o acuerdo de teletrabajo. Ef contrato o acuerdo de
teletrabajo debera contener, ademas de las condiciones establecidas en el articulo 39 del Cadigo
Sustantivo del Trabajo, las siguientes clausulas:

1. Condiciones del servicio, medios tecnoldgicos y de ambiente requeridos.
2. Modalidad de teletrabajo y distribucion de la jornada semanal.
3. Responsabilidades de custodia de equipos y procedimiento de devolucién.
4. Medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumpiir el teletrabajador.
5. Requisitos minimos ergonémicos y tecnoldgicos del puesto de trabajo.
PARAGRAFO 1. Quien ingrese por primera vez a LA CORPORACION bajo la modaiidad de

teletrabajo no podra exigir posteriormente |a modalidad presencial. Cuando un trabajador con
contrato vigente transite a teletrabajo, se suscribira un otrosi al contrato existente.

PARAGRAFO 2. Las partes tendran derecho a la reversibilidad del teletrabajo en cualquier
momento, sujetc a fa disponibilidad de espacio fisico en las instalaciones de LA
CORPORACION.

ARTICULO 106. Igualdad de trato. Los teletrabajadores tendran ios mismos derechos que los
trabajadores presenciales, incluyendo: no discriminacion, seguridad social, remuneracién justa,
proteccion a la maternidad y derecho a reintegrarse al mismo cargo. Los teletrabajadores que
devenguen menos de dos (2) salarics minimos legales mensuales vigentes tendran derecho al
auxilio de conectividad, imputable al auxilic de transporte, el cual no constituye salario pero si
base para la liquidacion de prestaciones sociales,

ARTICULO 107. Objetivos del programa de teletrabajo. Ei programa de teletrabajo de LA
CORPORACION tiene como objetivos: conciliar la vida personal y familiar con Ia vida laboral;
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privilegiar los resultados sobre |a presencia; incrementar el compromiso y sentido de pertenencia
de los trabajadores; y mejorar los procesos organizacionales.

ARTICULO 108. Derechos del teletrabajador. E! teletrabajador gozara de todos los derechos
reconocidos por la legisiacién laboral colombiana, sin que la modalidad de teletrabajo pueda
implicar disminucién alguna en sus condiciones laborales.

ARTICULO 109. Necesidades técnicas. Para el desempefio del teletrabajo se requiere como
minimo: computador, conexién a Internet de banda ancha, correo electrénico institucional y
demas condiciones {écnicas que se definan para cada cargo.

PARAGRAFO. Las partes podréan acordar el reconocimiento de un auxilio mensual destinado a
cubrir los costos de Internet, telefonia y energfa eléctrica, o el teletrabajador podra asumir dichos
costos cuando asi se convenga.

ARTICULO 110. Compromisos sobre equipos. LA CORPORACION suministrara los equipos
de hardware vy software necesarios con los comespondientes cordroles de acceso. El
teletrabajador se compromete a no compartir contrasefias ni credenciales de acceso, a

conservar los equipos en buen estado y a devolverlos al finalizar la relacién lfaboral 0 cuando le
sean regueridos,

ARTICULO 111. Obligaciones especiales. Son obligaciones especiales en materia de
teletrabajo:

1. La Administradorz de Riesgos Laborales (ARL) promovera la adecuacién de las
actividades de! Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo & las condiciones
del teletrabajo.

2. No se reconocera auxilic de transporte z los teletrabajadores.

3. El trabajo suplementario tendrd el mismo fratamiento que el de los trabajadores
presenciales cuando sea verificable,

4. LA CORPORACION efectuara el registro del teletrabajo ante el Ministerio del Trabajo
mediante el formato digital establecido en el Decreto 1072 de 2015, adicionade por el
Decreto 1227 de 2022.

ARTICULO 112. Auxilio de conectividad. |.as herramientas de trabajo proporcionadas por LA
CORPORACION para el desarrolio del teletrabajo no constituyen salario. LA CORPORACION
se reserva el derecho de modificar los elementos tecnoldgicos suministrados conforme a sus
necesidades operativas.

ARTICULO 113. Vigilancia de funciones. LA CORPORACION pedré verificar el cumplimiento
de las funciones del teletrabajador a través de métodos electrénicos de procesamiento de
informacion, garantizando el acceso permanente a la informacion y resultados del trabajo.

ARTICULO 114. Visitas al domicilio del teletrabajador. El teletrabajador autoriza las visitas
que en coordinacién con la ARL se realicen a su lugar de trabajo con el fin de verificar las
condiciones de seguridad y salud del puesto de teletrabajo.

PARAGRAFO. E! requisito de visita al domicilio no podra constituir una barrera para la
implementacion del teletrabajo, de conformidad con el Decreto 1072 de 2015, adicionado por el
Decreto 1227 de 2022,
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ARTICULO 115. Seguridad y satud en el trabajo del teletrabajador. El teletrabajador debera
cumplir con las medidas del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en e Trabajo (SG-SST)
definidas por LA CORPORACION y la ARL para la modalidad de teletrabajo.

ARTICULO 116. Confidencialidad. E! teletrabajador guardara la maxima reserva sobre toda la
informacién a la que tenga acceso con ocasién de sus funciones, comprometiéndose a no
divulgar, publicar ni compartir con terceros informacion institucional sin la autorizacion expresa
y escrita de LA CORPORACION.

CAPITULO XIV
TRABAJO REMOTO

ARTICULO 117. Definicién. £l trabajo remoto es una forma de ejecucién del contrato de trabajo,
de caréacter voluntario, que se realiza en su totalidad mediante la utilizacién de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, reconociéndose los derechos laborales propios de la relacién
de trabajo.

PARAGRAFO, En esta modalidad no existe interaccion fisica entre el trabajador y LA
CORPORACION durante la ejecucién del contrato. El trabajo remoto no es equiparable al
teletrabajo ni al trabajo en casa.

ARTICULO 118. Lugar de prestacién del servicio. £l trabajo remoto no requiere un lugar fisico
determinado para su ejecucion. El trabajador elegira el lugar desde el cual prestara sus servicios
con acuerdo de LA CORPORACION y aprobacién de la ARL en cuanto al cumplimiento de las
condiciones minimas de seguridad y salud en el trabajo.

ARTICULO 119. Jornada de trabajo. La jornada de trabajo remoto serd la convenida entre las
partes, sin exceder la jornada maxima legal y sin que se disminuyan los derechos del trabajador.

ARTICULO 120. Ejecucién del contrato por medios tecnoiGgicos. Todas las etapas del
contrato de trabajo remoto se desarrollardn a través de medios tecnolégicos, incluyendo la
formacion, ejecucion y terminacion del vinculo contractual. En todo caso, para la terminacion del
contrato se respetaran las disposiciones del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 121. Herramientas y costos. LA CORPORACION proporcionaré al trabajador
remoto las herramientas tecnoldgicas, los equipos, las conexiones, los programas, el valor de la
energia, el servicio de Internet y telefonia necesarios para el desempefio de sus funciones.
Asimismo, asumira los costos de desplazamiento ordenados por la empresa,

ARTICULO 122. Plataformas tecnoldgicas. LA CORPORACION implementara las
plataformas, software o aplicaciones necesarias para garantizar las comunicaciones vy [a
prestacion de servicios entre las partes, incluyendc las actividades de capacitacion, participacion
en comités, accesc a beneficios y los tramites de terminacién del contrato.

ARTICULO 123. Auxilio de transporte. El auxilio de transporte no sera aplicable a los
trabajadores en modalidad de trabajo remoto. Si LA CORPORACION requiere la presencia fisica
del trabajador v este cumpie los requisitos legales para acceder al auxilio de transporte, se le
reconocera el costo de desplazamiento cuando sea procedente.

ARTICULO 124. Jomada flexible. La distribucién de fa jomada del trabajador remoto se
ajustara a lo dispuesto en el Codigo Sustantivo del Trabajo o la norma mas favorable. El
trabajador prestard sus servicios segln las necesidades del cargo sin que elio implique
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reduccion salarial. L.a jornada podra distribuirse semanalmente sin sujecion a un horario diario
estricto.

CAPITULO XV
TRABAJO EN CASA

ARTICULO 125. Cobertura. LA CORPORACION podra habilitar temporalmente el trabajo en
casa para aquellos trabajadores cuyas funciones sean compatibles con esta modalidad, sin que
elio implique modificacién de la naturaleza ni de las condiciones del contrato de trabajo.

ARTICULO 128, Definicién. El trabajo en casa es la habilitacién temporal al trabajador para
desempefiar sus funciones fuera del jugar habitual de trabajo, sin que se disminuyan las
condiciones laborales, cuando circunstancias extraordinarias impidan Ia prestacion del servicio

en el lugar acostumbrado, privilegiando el uso de las tecnologias de fa informacion y las
comunicaciones.

PARAGRAFO 1. El trabajo en casa se regira por los principios de igualdad, moralidad, eficiencia,

seguridad juridica, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y las prerrogativas laborales
y sociales.

PARAGRAFO 2. La habilitacién del trabajo en casa serd autorizada por el Rector(a) o por el
trabajador en quien este delegue, previa verificacion de las circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales que justifiquen su otorgamiento, con sujecién a los parametros de
la Ley 2088 de 2021.

ARTICULO 127. Duracion. Fl trabajo en casa podra habilitarse hasta por un témmino de tres (3)
meses, prorrogable por una sola vez por un perfodo igual. Silas circunstancias que dieron origen
a [a habilitacién persisten, la autorizacidon se extendera hasta que estas desaparezcan. LA
CORPORACION conservara la facultad unilateral de dar por terminada la habilitacién cuando
ias circunstancias que la motivaron desaparezcan.

ARTI{CULO 128. Herramientas de trabajo. El trabajador podra utilizar sus propios equipos
cuando asi lo acuerde con LA CORPORACION. En caso de no existir acuerdo al respecto, LA
CORPORACION proveera los elementos necesarios para el desarrollo de las funciones.

PARAGRAFO. Se estableceran criterios para el acceso, cuidado, custodia y reserva de la
informacion, de conformidad con la normativa vigente.

] CAPITULO XV1
SERVICIO MEDICO, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y RIESGOS LABORALES

ARTICULO 130. Obligacién general del empleador. Es obligacién de LA CORPCRACION
velar por la salud, la seguridad y la higiene de los frabajadores, garantizando los recursos
necesarios para el disefio, implementacion, verificacion y mejora continua del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). Los trabajadores deberan observar con
suma diligencia y cuidado las instruccionas que les sean impartidas en esta materia.

PARAGRAFO. LA CORPORACION conformara y garantizara el funcionamiento del Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) en los términos establecidos por la
ley.

ARTICULO 131. Servicios médicos. Los servicios médices que requieran los trabajadores se
prestaran a través de la Entidad Promotora de Salud (EPS) y la Administradora de Riesgos
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Laborales (ARL) a las cuales se encuentren afiliados. En caso de que el trabajador no se
encuentre afiliado al Sistema de Seguridad Social por causa imputable al empleador, los costos
de la atencién médica estarén a cargo de LA CORPORACION.

ARTICULO 132. Aviso de enfermedad. El trabajador debera dar aviso de su enfermedad a LA
CORPORACION el mismo diaen que se presente. Si no da el aviso oportunamente ni se somete
al examen médico respectivo, su inasistencia se considerara injustificada, saivo que demuesire
la imposibilidad absoluta de haberio hecho.

ARTICULO 133. Sometimiento a prescripciones médicas. Los trabajadores deberan
someterse a las instrucciones y tratamientos médicos ordenados, asf como a los examenes y
controles de salud que determine LA CORPORACION. La renuencia del trabajadoer a cumplir
estas prescripciones sin justa causa dara lugar a la pérdida del derecho 2 la prestacion
econdmica por la Incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa renuendia.

ARTICULO 134. Medidas de higiene y seguridad. Los trabajadores deberan cumplir
estrictamente las medidas preventivas de higiens y seguridad prescritas por las autoridades del
correspondientes, asi como las establecidas por LA CORPORACION para la prevencién de
enfermedades y accidentes de trabajo, especialmente las normas del Sistena de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO 135. Definicién de accidente de trabajo. Se entiende por accidente de trabajo
todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasién del trabajo y que produzca en
el trabajador una lesion organica, una perturbacién funcional o psiquidtrica, una invalidez o la
muerte. Es iguaimente accidente de trabajo aquel gue se produce durante la gjecucién de
brdenes del empieador, incluso fuera del lugar y las horas de trabajo. :

Procedimiento en caso de accidente de trabajo: En caso de accidente de trabajo, se debers
informar al jefe inmediato o quien haga sus veces y al 4rea de Seguridad y salud en el Trabajo.
LA CORPORACION realizara el reporte correspondiente a la Administradora de Riesgos
Laborales dentro de los términos establecidos en la Ley, y en los formatos que corresponda.

ARTICULO 136. Accidente no mortal. E! trabajador que sufra un accidente de trabajo no mortal
deberd reportarlo inmediatamente a su empleador, de conformidad con el articulo 220 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 137. Pago de incapacidades. Las incapacidades de origen comdn seran
reconocidas y pagadas por la EPS; las de origen laboral, seran reconocidas y pagadas por [a
ARL.,

PARAGRAFO. E| trabajador debera informar a su jefe inmediato y a la Seccién de Talento
Humano ndmina, y entregar o remitir el certificado de incapacidad dentro de los tres (3) dias
calendario siguientes a su expedicién cuando ello sea posible. Ningln trabajador con
incapacidad activa podra desarrollar actividades laborales nermalmente.

ARTICULO 138. Responsabilidad de! empleador, LA CORPORACION no respondera por los
accidentes de trabajo que sean causados deliberadamente o por culpa grave del frabajador. No
obstante, esta obligada a prestar los primeros auxilios en todo caso. Tampoco respondera por
el agravamiento de las lesiones cuando este se derive de la demora del trabajador en dar aviso
de la ocurrencia del accidente.

ARTICULO 139. Registro de accidentes. LA CORPORACION flevard un registro de los
accidentes de trabajo en el sistema destinado para tal efecto, en el que se consignaran: la fecha
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y hora del accidente, el lugar donde ocurrié, Jas circunstancias del hecho, los testigos v las
declaraciones que estos hicieren. Lo anterior de conformidad con la Resolucion 1401 de 2007.

ARTICULO 140. Normativa aplicable. Tanto LA CORPORACION como los trabajadores se
someteran  las disposiciones sobre seguridad y salud en el trabajo contenidas en el Codigo
Sustantivo del Trabajo, la Resolucién 1016 de 1989, Ia Ley 776 de 2002, la Ley 1562 de 2012 y
el Decreto 1072 de 2015.

ARTICULO 141. Obligaciones del empleador en SST. Son obligaciones de LA
CORPORACION en materia de Seguridad y Salud en e{ Trabajo:

1.
2.

3.

8.
9.

10.
11.

12.
13.

Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud en &l Trabajo.

Asignar y comunicar responsabilidades especificas en materia de SST a todos los
niveles de la crganizacién.

Rendir cuentas al interior de LA CORPORACION de manera anual sobre el desarrollo
del 8G-SST.

Asignar los recursos financieros, técnicos y de personal necesarios para el disefio,
implementacidn, revision, evaluacién y mejora del SG-SST.

Cumplir con la normativa nacional vigente aplicable en materia de seguridad y salud en
el frabajo y los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del
Sistema General de Riesgos Laborales conforme al articulo 14 de la Ley 1562 de 2012.

|dentificar los pefigros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos
controles.

Disefiar y desarrcliar un plan de frabajo anual para alcanzar los objetivos propuestos en
el SG-88T.

Prevenir los riesgos laborales.

Garantizar |a participacion de los trabajadores y de sus representantes ante el COPASST
en la gestién del SG-SST.

Informar a los trabajadores sobre el desarrolio de todas las etapas del SG-SST.

Capacitar a los trabajadores en los aspectos de SST y en la identificacion de peligros y
valoracion de riesqos.

Incluir los aspectos de SST en todos los sistemas de gestion de LA CORPORACION.

Cumplir con las instrucciones y requerimientos de las entidades del Sistema de
Seguridad Social para ia rehabilitacion y reincorporacién de los trabajadores.

ARTICULO 142. Obligaciones de los trabajadores en SST. Son obligaciones de los
trabajadores en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo:

1.

o N

Ne

Asistir a los programas de educacion y prevencién crganizados por LA CORPORACION.
Participar en las actividades de desarrollo del plan anual de SST.

Aplicar los conceptos técnicos basicos emitidos por la ARL para el disefio del SG-SST.
Cumplir con fas normas del Programa de SST y el plan anual del sistema.

Participar en la conformacién y capacitacion de las brigadas de emergencia, primeros
auxilios y calidad.

Participar en la integracién y capacitacion del COPASST,
Aplicar y promover estilos de trabajo y vida saludabies.
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8. Suministrar informacion veraz sobre su estado de salud.
9. Informar oportunamente los peligros y riesgos.
10. Usar adecuadamente los elementos de proteccion personal.

ARTICULO 143. Incumplimiento grave de normas de SST. El incumplimiento grave por parte
del trabajador de las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos
que se hubieren comunicado escrito constituira justa causa para la terminacién del contrato de
trabajo, previa autorizacién del Ministeric del Trabajo y respetando el derecho de defensa del
trabajador. :

ARTICULO 144. Proteccién de mujeres embarazadas y menores. No se permitira que
mujeres en estado de embarazo ni menores de dieciocho (18) afios realicen trabajos peligrosos,
insalubres o que requieran esfuerzos superiores a sus capacidades.

ARTICULO 145. Afiliacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud. Es obligacién
de LA CORPORACION afiliar a tedos sus trabajadores al Sistema General de Seguridad Social
en Salud, garantizando la libre eleccién de EPS sin que la afiliacion colectiva pueda ejercer
coaccion sobre el trabajador. LA CORPORACION pagara oportunamente la cotizacion que le
corresponde, descontaré del salario del trabajador la parte a su cargo y la transferira en los
plazos legaies. Asimismo, informara las novedades de ingreso y retiro y garantizara un ambiente
de trabajo saludable.

ARTICULO 146. Afiliacién al Sistema General de Riesgos Laboraies. LA CORPORACION
afiliara a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) a todos los trabajadores dependientes,
nacionales o extranjeros, de conformidad con la Ley 100 de 1993, el Decreto 1295 de 1904 yia
Ley 1562 de 2012, y la demas normativa que regule y reglamente la materia.

ARTICULO 147. Cobertura del Sistema de Riesgos Laborales. Los accidentes de trabajo y
las enfermedades laborales seran atendidos y cubierfos por el Sistema de Riesgos Laborales,
de conformidad con el articulo 8 del Decreto 1295 de 1994.

ARTICULO 148. Responsabilidades del empleador frente al Sistema de Riesgos
Laborales. Son responsabilidades de LA CORPORACION:

1. Pagar oportunamente Jas cotizaciones al Sistema General de Riesgos Laborales,
2. Trasladar el monto de [as cotizaciones a la ARL correspondiente.

3. Procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores.

4. Ejecutar y controlar el cumplimiento del SG-SST.

9. Notificar a la ARL los accidentes de trabajo y las enfermedades laborales.

6. Facilitar la capacitacién de los trabajadores en materia de SST.

ARTICULO 149. Revisién anual del $G-SST. LA CORPORACION efectuara una revision anual
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo con enfoque proactive y preventivo,
no limitandose exclusivamente a la gestion reactiva de accidentes e incidentes de trabajo.

ARTICULO 150. Acciones preventivas y correctivas. LA CORPORACION identificara las
causas raiz de las no conformidades que se presenten en el SG-SST y adoptara las medidas
preventivas y correctivas necesarias. Las acciones implementadas seran planificadas,
ejecutadas, verificadas y documentadas.
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ARTICULOQ 151, Mejora continua. LA CORPORACION garantizara la mejora continua del SG-
SST teniendo en cuenta: el cumplimiento de los objetivos det sistema, Jos resultados de la
intervencién en los riesgos y peligros identificados, los resultados de las auditorias, las
recomendaciones presentadas por fos frabajadores y el COPASST, los resultados de los
programas de promocién y prevencion, la supervisién de la Direccion y los cambios legisiativos
en la materia.

PARAGRAFOQ. El responsable del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
debera realizar el curso virtual de cincuenta (50} horas en SST.

_ CAPITULO XVHI
PREVENCION AL CONSUMO DE ALCOHOL, TABACO Y SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

ARTICULO 152. Ambiente de trabajo sano y seguro. LA CORPORACION se obliga a
mantener, promover y fomentar un ambiente de frabajo sano y seguro, el bienestar de los
trabajadores, contratistas, usuarios y familias que visitan las instalaciones.

ARTICULO 153. Deber de los trabajadores. Es deber de los trabajadores tener una conducta
responsable y participativa en las acciones de sensibilizacién y promocion de politicas que
prevengan el consumo de alcohol, tabaco, y sustancias psicoactivas.

ARTICULO 154. Prohibiciones. Queda expresamente prohibido a los trabajadores:

1. Presentarse bajo el efecto de sustancias psicoactivas, bebidas alcohdlicas o
energizantes.

2. El consumo de tabaco, vapeadores con nicotina, sustancias psicoactivas, bebidas
alcohdlicas ¢ energizantes durante las actividades laborales dentro de las instalaciones
de LA CORPORACION o fuera en representacién de esta.

3. La posesién ilegal, fabricaciéon ¢ comercializacion de tabaco o sus derivades, sustancias
psicoactivas, alucinégenas, bebidas alcohdlicas dentro de las instalaciones de LA
CORPORACION o fuera en representacion de esta.

4, La incitacion al consumo de tabaco, vapeadores con nicoting, sustancias psicoactivas,
bebidas alcohélicas durante las actividades laborales.

5. Fumar a traves de dispositivos electrénicos o vapeadores con nicotina.

ARTICULO 155. Falta grave. La violacién de las disposiciones contenidas en el presente
capitulo o de las politicas institucionales en materia de prevencidn de consumo de alcohol,
tabaco y sustancias psicoactivas constifuye falta grave y daréd lugar a la aplicacion de las
medidas disciplinarias correspondientes o a la terminacién justificada del contrato de frabajo.

ARTICULO 156. Inspecciones y pruebas. LA CORPORACION esta facultada para realizar
inspecciones periodicas aleatorias y pruebas de laboratorio a los trabajadores, con el fin de
garantizar un ambiente de trabajo sano y se guro, conforme a la normatividad vigente.

CAPITULO XV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN (OBLIGACIONES ESPECIALES)

ARTICULO 157. Obligaciones especiales de LA CORPORACION. Son obhgacaones
especiales de LA CORPORACION:
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13.
14.

15.

16.
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. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacién en contrario, los instrumentos.

equipos y materiales adecuados y necesarios para la realizacién de las labores.

. Procurar a los trabajadores espacios apropiados y elementos adecuados de protececion

contra accidentes y enfermedades profesionales, de forma que se garanticen
razonablemente la seguridad y la salud.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para
este efecto, LA CORPORACION mantendra lo necesario segtin reglamentacion de las
auteridades sanitarias.

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

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, sus creencias, derechos
fundamentales y libertad de los trabajadores.

Conceder al trabajador las licencias y permisos necesarios de conformidad con lo
establecido en la ley, el presente reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que
censten el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado.

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio
lo hizo cambiar de residencia, saivo si la terminacion del contrato se origina por culpa o
voluntad del trabajador. Si el frabajador prefiere radicarse en otre lugar, LA
CORPORACION le debe costear su traslado hasta concurrencia de los gastos que
demandarfa su regreso al lugar donde residia anteriormente. Esto comprende a los
familiares del trabajador que con él convivan.,

Llevar registros de horas extras conforme a la ley, asi como los demas registros exigidos
por la normativa vigente.

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados
porla Ley.

Conservar el empleo a las trabajadoras que se encuentren disfrutando de los descansos
remunerados de que trata el numeral anterior, de licencia por enfermedad motivada por
el embarazo o parto, de licencia de maternidad o de incapacidad por enfermedad no
profesional.

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

Cumplir el presente reglamento y mantener &l orden, la moralidad y etrespeto a las leyes.

Suministrar cada cuatro (4) meses, en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de
labor al trabajador cuya remuneracién mensual sea hasta dos (2) veces el salario minimo
mensual legal vigente, de conformidad con el articulo 57 del Codigo Sustantivo del
Trabajo.

informar a Jos empleados sobre los aportes pagados a [as entidades de proteccién social
o garantizar que estos puedan consultarios.

Cuando LA CORPORACION termine unilateralmente el contrato de frabajo sin justa
causa comprobada: informar por escrito al trabajador, simultaneamente con el preaviso,
el estado de pago correspondiente a fas cotizaciones y aportes a la seguridad social y
parafiscalidad sobre los salarios de los Ultimos tres (3) meses anteriores a la terminacion
del contrato, adjuntando los comprobantes de pago que los certifiquen. (Articulo 29,
Paragrafo 1, Ley 789 de 2002).
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18.
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20.
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22.

23.

24,

25.
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Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, companero o comparfiera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de
afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles,
cualquiera sea su modalidad de contratacién o de vinculacion laboral,

Entregar al trabajador copia del contrato de trabajo, de conformidad con el articule 39 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Mantener y conservar el expediente laboral de cada trabajador, con la documentacion
relacionada con su vinculacién, ejecucion y terminacion del contrato de trabajo.
Garantizar la custodia, actualizacion y confidencialidad de la informacién, de conformidad
con [a narmativa laboral y de proteccidon de datos personales vigente.

Garantizar la proteccion especial a la maternidad, paternidad v lactancia conforme a la
normatividad vigente.

Garantizar el derecho a la desconexion laboral de [os trabajadores, en los términos de la
ley y conforme a la Politica de Desconexidn Laboral de LA CORPORACION.

Promover ambientes [aborales libres de acoso iaboral, acosc sexual, violencia y
discriminacion.

Garantizar la proteccion de datos personales de los trabajadores conforme a la
normatividad vigente.

Promover [a formacién y capacitacion de los trabajadores conforme a las necesidades
institucionales y al desarrollo de sus competencias.

Cumplir y hacer cumplir ef presente Reglamento y las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 158. Obligaciones especiales del trabajador. Son obligaciones especiales del
trabajador:

1.

2.

10.

Mantener respeto y subordinacién a los superiores jerarquicos, asi como a sus
companeros de trabajo.

Procurar armonia con los superiores y compafieros en [as relaciones personales y en la
ejecucion de labores.

Guardar buena conducta en tode sentido y prestar espiritu de leal colaboracién en el
orden moral y la disciplina general de LA CORPORACION.

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

Hacer las cbservaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del
respectivo superior jerarquico, de manera fundada, comedida y respetucsa.

Ser veridico en todo caso.

Recibir y aceptar [as ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
el orden y la conducta en general, con su verdadera intencidon gue es en todo caso la de
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de LA CORPORACION.

. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe

para el correcto desarrollo de su labor.

Permanecer durante |a jornada de trabajo en el sitio o lugar donde debe desempefiar sus
labores, siendo prohibide, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de ofros
companercs.

Asistir puntualmente al trabajo segin el horario asignado, asf como a las actividades,
reuniones y capacitaciones convocadas por LA CORPORACION.
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12.
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14,

15

16.

17.

18.

19.

20.
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22.
23.
24,

25,
26,

27.

28.
29.

30.

3.
32.
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Evitar que terceros utilicen los materiales, equipos y bienes de LA CORPORACION tue
le hayan sido encomendados.

Guardar absoluta reserva sobre Ia informacion interna, administrativa y de bases de
datos de LA CORPORACION.

Informar opertunamente ia comisién de hechos iregulares o que sean contrarios a los
principios y valores de LA CORPORACION.

Asistir al trabajo en adecuadas condiciones de presentacion personal e higiene; y, portar
adecuadamente, acatando las instrucciones dadas por la Seccién de Talento Humano la
dotacién asignada, cuando aplique.

. Realizar personalmente |z labor contratada en los términos estipulados, observar los

preceptos de este reglamento y acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de
manera particular le imparta LA CORPORACION o sus representantes.

Cumplir el presente reglamento interno de trabajo y las instrucciones impartidas por sus
superiores jerarquicos.

Guardar absoluta reserva respecto de la informacion confidencia due conozecd en razdn
de sus funciones y/o labor,

Cuidar y conservar en buen estado los bienes, equipos, instrumentos y herramientas de
trabajo que le sean asignados.

Cumplir l2 jomada laboral y someterse a los mecanismos de control de asistencia
establecidos por LA CORPORACION.

Acatar las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
y utilizar los elementos de proteccion personal (EPP) suministrados.

Infermar oportunamente a su jefe inmediato y al area de Seguridad y Salud en el Trabajo
sobre situaciones que representen riesgo para su integridad o la de terceros,

Mantener una conducta respetucsa y acorde con el ambiente laboral institucional.
Abstenerse de recibir beneficios indebidos de terceros sn razén de sus funciones.

Abstenerse de incurrir en conductas constitutivas de acoso laboral, acosc sexual,
discriminacion ¢ cualquier forma de violencia en el trabajo.

Proteger la informacion institucional y no divilgarla sin la debida autorizacién.

Respetar la propiedad intelectual v los derechos de autor en el desarrollo de sus
actividades.

Cumplir con el servicio durante ia vigencia del contrato de trabajo, incluso en los pericdos
infersemestrales o de receso académico, conforme a las funciones del cargo y las
necesidades del servicio, sin perjuicio de la obligacion de LA CORPORACION de impartir
las directrices correspondientes.

Utilizar adecuadamente ios recursos tecnologicos y plataformas digitales institucionates.

Mantener una conducta éfica, respetuosa y profesional en su relacién con estudiantes y
demas miembros de la comunidad educativa en general.

Informar a LA CORPORACION cualquier conflicto de interés que pueda afectar e
ejercicio imparcial de sus funciones.

No usar el nombre o la imagen de LA CORPORACION sin autorizacién previa y exprasa.

Cumplir las politicas institucionales en materia academica, administrativa, y tecnolégica
y de seguridad de la informacion.
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PARAGRAFOQ 1. LA CORPORACION podra implementar mecanismos de control, seguridad y
vigilancia, tales como sistemas tecnolégicos o registros digitales, entre otros que considere
necesarios, respetando en todo caso la dignidad e intimidad de los trabajadores.

PARAGRAFO 2, Ei tratamiento de datos personales de los trabajadores se realizara conforme
a la normatividad vigente y a las politicas internas adoptadas por LA CORPORACION.

CAPITULO XIX
PRORIBICIONES ESPECIALES

ARTICUL.O 159. Prohibiciones para LA CORPORACION. Se prohibe a LA CORPORACION:

1.

10.

11.

12.
13,

Deducir, retener o compensar suma alguna del monio de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de estos, para
cada caso, o sin mandamiento judicial, con excepcidn de los siguientes: a) Respecto de
salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos
autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cédige Sustantivo del Trabajo.
b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%) de
salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los cases en que la ley
las autorice.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca LA CORPORACION.

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para gue se admita en el trabgjo
0 por cualquier otro motivo que se refiera a las condiciones de este.

Limitar o presionar en cuzlquier forma a los trabajadores en ef ejercicio de su derecho
de asociacion.

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
Hacer o permitir todo género de rifas y/o suscripciones en los mismos sitios.

Emplear en las ceriificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo §7 del Codigo
Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados
o adoptar el sistema de lista negra, cualquiera que sea la modalidad que se utilice para
gue no se ocupe en ofras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados
del servicio.

Cerrar intempestivamente la institucién. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones
legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por
el lapso que dure cerrada.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad, de conformidad con &l articulo 59 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

Obstaculizar o impedir el gjercicio de los derechos de asociacion, negociacién colectiva
y huelga de los trabajadores.

Limitar o desconocer el derecho a la desconexion laboral de los trabajadores.

Exigir o permitir la realizacién de trabajo suplementario sin las compensaciones legales
cerrespondientes.
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14. Adoptar represalias contra los trabajadores que denuncien conductas de acoso laboral o
acoso sexual.

15. Despedir o discriminar a trabajadores con proteccion especial sin ef cumplimiento de los
requisitos legales.

16. Vulnerar la dignidad, intimidad o derechos fundamentales de los trabajadores.

ARTICULO 180. Prohibiciones para el trabajador. Se prohibe a los trabajadores:
1. Sustraer de la institucién los elementos de trabajo, los materiales, o insumos sin permiso
de LA CORPORACION.

2. Presentarse o permanecer en el trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcoticos o cualquier otra sustancia psicoactiva o condiciones que afecten el
desempefic de sus labores.

3. Conservar o portar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo.
4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de LA CORPORACION.

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

6. Hacer rifas o cualquier ofra clase de propaganda en los Jugares de trabajo.
7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse 0 no a un sindicato o
permmanecer en él o retirarse.

8. Usar los elementos o herramientas suministrados por LA CORPORACION en objetivos
distintos del trabajo contratado, de conformidad con el articule 60 del Codigo Sustantivo
del Trabajo.

9. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia, la de sus compaiieros
de trabajo, la de terceros o la de los bienes de LA CORPORACION.

10. Tener un comportamiento escandaloso dentro de las instalaciones de LA
CORPORACION.

11. Uevar fuera de las instalaciones manuales, programas, decumentos o cualquier otro
material de propiedad de LA CORPORACION sin autorizacion escrita.

12.No asistir a las capacitaciones programadas por LA CORPORACION sin causa
justificada.

13. Consumir bebidas alcohdlicas, sustancias psicoactivas o energizantes dentro de las
instalaciones de LA CORPORACION o durante la jomada laboral.

14. Fumar tabaco o utilizar vapeadores con nicotina deniro de las instzlaciones de LA
CORPORACION.

15. Ocuparse en cosas distintas de su labor durante Ia jornada de trabajo sin permiso de su
superior.

16. Confiar a otro trabajador la ejecucion del trabajo que le ha sido encomendado sin
autorizacién de su superior.

17. Dar mal uso a los bienes que le sean confiados por LA CORPORACION.

18. Realizar u omitir conductas que afecten los bienes confiados o gue violen los protocolos
institucionales de seguridad.
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19. Recibir comisiones, dadivas, prebendas o propinas de ferceros o proveedores en razdn
de sus funciones,

20. Realizar actividades laborales dentro de la jornada laboral para otros empleadores.

21. Incumrir en conductas constitutivas de acoso laboral, acoso sexual, discriminacién o
violencia en el trabajo.

CAPITULD XX
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 161. ESTRUCTURA JERARQUICA. La estructura jerarquica de la Corporacion se
regira por su organizacion inferna y el organigrama y estructura organizacional vigente. Para
efectos laborales, los trabajadores deberan acatar las érdenes impartidas por sus superiores
jerérquicos o funcionales, en el marco de sus funciones y responsabilidades.

ARTICULO 162. FACULTAD DISCIPLINARIA. La facultad disciplinaria corresponde al
representante legal de LA CORPORACION o a quien este delegue, sin perjuicio de ias
competencias especificas establecidas en el capitulo de régimen disciplinario del presente
reglamento.

CAPITULO XXi )
L ABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 163. Prohibicién General. La vinculacion laboral de menores de edad se realizara
conforme & lo dispuesto en el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia {Ley 1098 de 2008) y
demas normas que regulen la materia. En todo caso, se requerira autorizacion previa del
Ministerio del Trabajo o de la autoridad competente, en los términos establecidos por la ley.

ARTICULO 164. Trabajos prohibidos para menores. Queda prohibido el trabajo de menores
de dieciocho (18) anfos en las siguientes actividades:

1. Trabajos que impliquen el manejo de sustancias tdxicas ¢ nocivas para fa saiud.

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

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos,
tales comoc contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigenc a
consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.

4. Trabajos donde el menor de edad esta expueste a ruides que scbrepasen ochenta (80)
decibeles.

5. Trabajos donde se tenga que manipular sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes,
rayos X, o que impliquen exposicion a radiacicnes ultravioletas, infrarrojas y emisiones
de radio frecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléciricas de alto voltaje.
7. Trabkajos submarinos.

8. Trabajo en basurercs o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes
biologicos patégenos.

9. Actividades gue impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.
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10. Trabajos en paficleros o fogoneros, en los bugues de transporte maritimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de fa cerusa, del sulfato de plomo
o de cualquier ofro producto que contenga dichos pigmentos.

12. Trabajos en méaquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de
aita velocidad y en ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fAbricas de acero, talleres de
laminacién, trabajos de forja y en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que invoiucren la manipulacién de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmisién, aceitado, engrasado y
otros trabajos préximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

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

17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracién y mezclado de materia prima: trabajo de hornos,
pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena,
trabaje en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

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

18. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrilios a mano, trabajos
en las prensas y en los hornes de ladrillos.

20. Trabajos en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas
temperaturas y humedad.

21. Trabajos en la industria metaldrgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o
procesos donde se desprenden vapores o polvos t6xicos v en plantas de cemite,

22. Actividades agricolas ¢ agroindustriales que impliquen alto riesgoe para la salud.
23. Las demds que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Sajud.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14),
que cursen estudios tecnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico
especializado reconocide por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del
Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la
Proteccion Social, podrén ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o
procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministeric del Trabajo y Seguridad
Social, pueden ser desempefiadas sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor
mediante un adecuado entrenamiento y la ohservancia de las medidas de seguridad que
garanticen plenamente la prevencién de los riesgos anotados,

Queda igualmente prohibido todo trabajo que afecte la moralidad del menor. En especial queda
prohibido el empleo de menores de dieciocho (18) afios en casas de lenocinio y demas lugares
de diversion donde se expendan bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacién
para la reproduccién de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito y en
general toda actividad atentatoria contra la moral y las buenas costumbres.

ARTICULO 165. Autorizacién de trabajo para adolescentes. La autorizacién para que
adolescentes entre quince (15) y diecisiete (17) afios puedan trabajar sera expedida por el
Inspector de Trabajo o, en su defecto, por el Alcalde Municipal. La solicitud debera ser
presentada por los padres, representante legal ¢ Defensor de Familia, conforme a lo establecido
en fa Ley 1098 de 2006 y los formatos establecidos por el Ministerio del Trabajo.
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ARTICULO 166. Jornada de menores. La jornada de trabajc de los adolescentes autorizados
para trabajar se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de quince {15) y menores de diecisiete (17) afios, solo podran
trabajar en jornada diurma maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la
semana y hasta las 6:00 de Ia tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete {17) afios, solo podrén trabajar en una jornada

maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana y hasta las 8:00 de
la noche.

Lo anteriar de conformidad con [o establecido en el articulc 144 de la Ley 1098 de 2006.

PARAGRAFO. LA CORPORACION garantizard que la vinculacién laboral de menores no
interfiera con su procesc educativo ni con su desarrollo integral.

CAPITULO XXl
PRESTACIONES SOCIALES

ARTICULO 167. Prestaciones sociales legales. LA CORPORACION reconocera y pagaré a
sus trabajadores todas las prestaciones sociales de origen legal, a saber:

1. Prima de servicios.

2. Auxilio de cesantias.

3. Intereses sobre cesantias.

4. Vacaciones.

5. Dotacion, cuando corresponda conforme a la ley.
8. Las demas que establezca la normatividad vigente.

ARTICULO 168. Reconocimiento y pago. El reconocimiento v pago de las prestaciones
sociales se realizarad conforme a los plazos y condiciones establecidos en la legislacién jaboral
vigente. LA CORPORACION podra implementar mecanismos alternativos de pago y liquidacion
de prestaciones sociales, siempre que no se desconozcean ni desmejorar los derechos minimos
legales de los trabajadores.

CAPITULO XX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULG 169. Principio de legalidad. LA CORPORACION no puede imponer a sus
trabajadores sanciones no previstas en el presente reglamento interno de trabajo, en pactos,
convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo, de conformidad con el
articulo 114 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 170. Tipos de sanciones. Las sanciones disciplinarias aplicables a los trabajadores
de LA CORPORACION son las siguientes:

1. Amonestacion verbal.

2. Llamado de atencién escrite.

3. Suspension del contrato de trabajo sin remuneracion.
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PARAGRAFQ 1. La amonestacion verbal sera impuesta por el jefe inmediato del trabajador y
no constituye sancién disciplinaria en sentido estricto, sino una medida comectiva preventiva. Se
dejara constancia escrita para efectos del registro.

PARAGRAFO 2. FE! llamado de atencién escrito procederad cuando la conducta, por su
refteracion o naturaleza, asi lo ameyrite.

PARAGRAFO 3. La suspension del contrato de trabajo no podra exceder de ocho (8) dias
habiles la primera vez, ni de dos (2) meses en caso de reincidencia de cualquier grado.

ARTICULO 171. Faltas leves y sanciones graduales. Se consideran faltas leves las siguientes
conductas, con Ias sanciones que se indican:

1.

El retardo hasta de quince {15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficients,
cuando no cause perjuicio de consideracion a LA CORPORACION: primera vez, lamade
de atencion escrito; segunda vez, suspension del trabaje hasta por ocho (8) dias; tercera
vez, suspension del trabajo hasta por quince (15) dias.

La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no causa perjuicio de consideracion a LA CORPORACION: primera
vez, suspension del trabajo hasta por tres (3) dias; segunda vez, suspension del trabajo
hasta por oche (8) dias.

La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a LA CORPORACION: primera vez, suspension del trabajo hasta por ocho
(8) dias; segunda vez, suspension del trabajo hasta por dos (2) meses.

La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias: primera vez, suspension del trabajo hasta por ocho (8) dias; segunda
vez, suspension del trabajo hasta por dos (2) meses.

ART{CULO 172. Faltas graves. Constituyen faltas graves las siguientes conductas, sin
perjuicio de las demas que la ley, el contrato o el presente reglamento establezcan;

1.

2.

9.

El incumplimiento de las obligaciones contractuales o reglamentarias que cause perjuicio
econémico moderado o grave a LA CORPORACION.

El retardo de quince (15) minutos sin justa causa comprobada por cuarta vez en un
mismo afio calendario.

La ausencia al trabajo sin justa causa comprobada por tercera vez.

Consumir licor, narcéticos o cualquier ofra sustancia que altere el estado de conciencia
en el lugar de trabajo o presentarse bajo sus efectos.

Poner en peligro la seguridad de las personas ¢ de los bienes de LA CORPORACION.

Engafiar a LA CORPORACION para cbtener préstamos, beneficios o hacer uso indebido
de los mismos.

Retener, distraer o apoderarse de dineros, valores o bienes de LA CORPORACION o de
terceres.

Permitir que ofros conozcan las claves, datos privativos o informacién de acceso
restringido de LA CORPQORACION.

Aprovechar la relacién comercial con terceros de LA CORPORACION para obtener
beneficios personales.

10. Prestar liaves ¢ claves de seguridad a personas no autorizadas.
11. Maitrato, injuria 0 calumnia contra jefes o companeros de trabajo.
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12. Agresiones fisicas o verbales contra compafiercs o superiores jerarquicos.

13. Violacion grave de las obligaciones o prohibiciones contractuales y reglamentarias.
14, Violacion de las normas, politicas y procedimientos internos de LA CORPORACION.
15. Conductas constitutivas de acoso laboral o acoso sexual.

16. Violacion del deber de confidencialidad respecto de informacion institucional.

17. Hurto, fraude o actos deshonestos en perjuicic de LA CORPORACION o de terceros.

18. Incumplimiento grave de las normas del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

19. Falsificacion de documentos relacionados con el vinculo laboral u ofro tipo de
documento.

20. Inasistencia injustificada reiterada al [ugar de trabajo.
21. Dafic intencional a bienes institucionales,
La enumeracion antericr es de caracter enunciativo y no taxative.

ARTICULO 173. Criterios para calificacién de faltas. Para la calificacion de [as faltas y la
imposicion de sanciones se tendrén en cuenta los siguientes criterios: la naturaleza de la
conducta, el grado de afectacién al servicio o a terceros, la reiteracién de la conducta, la
intencién o negligencia del trabajador, las circunstancias de tiempe, modo y lugar en que se
cometié la falta, el perjuicio causade y los antecedentes disciplinarios del trabajador. La
calificacién debera ser debidamente motivada.

ARTICULO 174. Competencia para la imposicién de sanciones. La competencia para la
imposicion de sanciones se distribuye asi: la amonestacion verbal serd impuesta por ef jefe
inmediato dejando constancia escrita; el llamado de atencién escrito sera impuesto por la
Rectoria con copia a Talento Humano y con conocimiento del jefe inmediato; la suspension del
contrato y la terminacidén con justa causa corresponden al representante legal o a quien este
delegue, previo agotamiento del procedimiento disciplinario establecido en e! presente
reglamento.

ARTICULO 175. Registro en hoja de vida. Las sanciones disciplinarias impuestas quedaran
registradas en la hoja de vida del trabajador. El manejo de esta informacion se realizara con
estricta cenfidencialidad y proteccién de datos personales.

ARTICULO 176. Prohibicién de multas. No se podran imponer multas en dinero como sancién
disciplinaria a los trabajadores.

ARTICULO 177. Terminacién del contrato. La terminacién del contrato de trabajo con justa
causa no constituye sancion disciplinaria en sentido alguno, sino el gjercicio de una facultad
contractual y legal de LA CORPORACION.

ARTICULO 178. Reincidencia. La imposicidn progresiva de sanciones por reincidencia no
vulnera el principio de non bis in idem, por cuanto cada incumplimiento constituye un hecho
independiente que amerita su propia valoracion y consecuencia disciplinaria.

ARTICULO 179. PRINCIPIOS DISCIPLINARIOS. Todo proceso disciplinario se regira por los
principios de debido proceso, derecho de defensa, presuncién de inocencia, proporcionalidad,
inmediatez y non bis in idem.
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CAPITULO XUV

PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO Y GARANTIAS DEL DEBIDO PROCESO

ARTICULO 180. Principios del procedimiento disciplinario. E! procedimiento disciplinario se
regira por los siguientes principios: dignidad humana, presuncién de inocencia, in dubio pro
disciplinado, proporcionalidad, derecho de defensa, contradiccion y controversia de pruebas,
intimidad, lealtad, buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y honra, y non bis in idem,
de conformidad con el articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo modificado por el articulo
7 de ja Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 181. Garantias minimas. En todo proceso disciplinario se garantizara al trabajador
comoe minimo:

R i i

8.

Conccer los hechos que se le imputan.

Acceder a las pruebas que obran en su contra y controvertirlas.
Presentar descargos y aportar pruebas.

Ser escuchado antes de la imposicién de cualguier sancion.

La presuncidn de inccencia mientras no se demuestre lo contrario.
Que la decisién sea motivada y proporcional a la falta.

La proporcionalidad entre la falta y la sancién.

No ser sancionado dos veces por el mismo hecho.

ARTICULO 182. Procedimiento disciplinario. El procedimiento disciplinaric se adelantara con
sujecion a las siguientes etapas:

1.
2,

3.

Comunicacion formal al trabajador sobre la apertura del proceso disciplinario.

Indicacién por escrito de los hechos, conductas u omisiones que se le imputan y que dan
origen al proceso.

Enirega de todas las pruebas que sustentan los cargos formulados.

Otorgamiento de un plazo no inferior a cinco (5) dias habiles para que el trabajador se
manifieste, controvierta las pruebas en su contra y aporte las que considere pertinentes
en su defensa. Los descargos podrén ser verbales, caso en el cual se levantara acta, o
escritos, dejando constancia de su presentacién. En todo casc, se podré citar a una
diligencia de ampliacién o aclaracién de los descargos presentados, si hay lugar a ello.
El plazo de cinco (5) dias aplica para la citacion inicial; la reprogramacion de lz diligencia
por inasistencia justificada ne requiere ek mismo plazo,

Pronunciamiente definitivo motivado por parte de LA CORPORACION, en el cual se
identificaran las causas que dieron lugar a la decision.

Imposicién de la sancion proporcional, si 3 ello hubiere lugar.

Garantia del derecho del trabajador a solicitar revision de la decision dentro de los dos
(2) dias habiles siguientes a la notificacién, ante el superior jerdrquico de quien impusc
la sancién. En case de que no haya un superior jerarquico del emisor de la decisidn, para
recibir una apelacion de la sancion, procedera el recurso de reposicién, ante la misma
persona que emitié la decision sancionatoria. En el tramite de revisién solo se discutiran
los hechos y pruebas conocidos durante el proceso,
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8. Cuando el trabsjador sea sindicaiizado, podrd ser asistido durante la diligencia de

descargos por dos (2) representantes de la organizacion sindical que sean frabajadores
de LA CORPORACION.

La Seccién de Talento Humano podréd acudir a todos los medios de prueba legalmente
admisibles para el esclarecimiento de los hechos, tales como testimonios, documentos, informes
de auditoria y demas que considere pertinentes.

ARTICULO 183. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO. Sin perjuicio de lo establecido en el articulo
anterior, &l procedimiento disciplinario comprendera las siguientes etapas:

1. Indagacion preliminar: Consiste en la verificacién inicial de los hechos que dan lugar al
proceso. Esta etapa tiene caracter reservado.

2. Formulacidn de cargos: Se comunicaran al trabajador los heches imputades, las normas
presuntamente vulneradas y las pruebas que obran en su contra. La citacion a diligencia
de descargos se realizara con una antelacién minima de tres (3) a cinco (§) dias habiles.

3. Descargos: El trabajador podra presentar sus descargos de forma verbal o escrita,
aportar pruebas, solicitar y controvertir las existentes. De [a diligencia se dejara
constancia escrita.

4, Evaluacién y decision: Dentro de un término razonable, LA CORPORACION evaluara
las pruebas recaudadas y adoptara una decision motivads, la cual sera comunicada al
trabajador.

ARTICULO 184. DERECHO A SER OIDO. Antes de la imposicién de cualquier sancién
disciplinaria o de la terminacién del contrato con justa causa, el trabajador tiene derecho a ser
oido. Este derecho podra ejercerse por cualquier medio idéneo que garantice al trabajador [a
oporiunidad real de contradiccién.

ARTICULO 185. REVISION DE SANCION DISCIPLINARIA. El trabajador sancionado podra
solicitar por escrito |a revisién en apelacién de la sancién ante el superior jerarquice de quien la
impuso, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su notificacidn. En caso de que ne haya
un superior jerarquico del emisor de la decision, procedera el recurso de reposicion, ante la
misma persona que emitié la decisién sancionatoria. LA CORPORACION resolvera la solicitud
de revision y comunicara al trabajador si mantiene, modifica o revoca la sancidn. Si el trabajador
no presenta solicitud de revision dentro del término indicado, la sancién quedara en firme y sera
ejecutable,

ARTICULO 186. AMPLIACION DE HECHOS. Cuando resulte necesario para el esclarecimiento
de los hechos, LA CORPCRACION podra ampliar 1a investigacion disciplinaria. La ampliacion
podra realizarse cuantas veces sea necesario para garantizar una decision justa y objetiva.

ARTICULO 187. NULIDAD. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violacién del tramite establecido en el presente capiiulo.

ARTICULO 188. TERMINACION CON JUSTA CAUSA NO ES SANCION. La terminacién de
contratoc de frabajo con justa causa nc constituye sancion disciplinaria, sino el gjercicio legitimo
de una facultad contractual y legal.

ARTICULO 189. PROCEDIMIENTO PARA JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION. Cuando
existan indicios de una conducta grave gque pudiera constituir jusia causa de terminacién del
contrato de trabajo, LA CORPORACION debera citar al trabajador respetando su derecho de
defensa y debido proceso, para que presente las explicaciones que considere pertinentes. LA
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CORPORACION valorara objetivamente los hechos y pruebas recaudados y adoptara una
decision motivada que serd comunicada al trabajador. De ser necesario, podra ampliarse la
investigacion. Contra [a decisién de terminacién con justa causa no procede recurso intermo, sin
perjuicio def derecho del trabajador de acudir a la justicia ordinaria laboral.

ARTICULO 190. Inmediatez. debe existir una relacién razonable entre el momento en que la
corporacion tiene conocimiento de los hechos constitutivos de falta y la adopcion de la decision
disciplinaria. la dilacién injustificada en el ejercicio de la facuitad disciplinaria puede afectar la
validez de la sancion o decision adoptada.

articulo 191. Medidas preventivas. En casos excepcionales y debidamente justificados, LA
CORPORACION podra adoptar medidas preventivas respecto del trabajador durante el curso
de la investigacién disciplinaria, cuando ello resuite necesario para |la proteccién de personas,
bienes o informacién institucional.

ARTICULQ 192. Modalidad del proceso. E| procedimiento disciplinario podra adelantarse de
manera presencial o virtual, garantizando en todo caso el ejercicio pleno del derecho de defensa
y las demas garantias del debido proceso.

CAPITULO XXV
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DEL CONTRATO

ARTICULO 193. Justas causas de terminacién por parte de LA CORPORACION. Son justas
causas para la terminacion unilateral de! contrato de trabajo por parte de LA CORPORACION,
de conformidad con el articulo 62 del Cédigo Sustantive del Trabajo y las normas que lo
complementen, las siguientes:

1. Elhaber sufrido engario 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 tratos 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. La disminucion grave e injustificada en el rendimiento del trabajo en relacion con la
capacidad del trabajador y con el rendimiento promedio en labores analogas, que no
obedezca & causas debidamente comprobadas.

4. Toda violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al
trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

5. El'incumplimientc grave de las obligaciones y compromisos derivados del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo {SG-SST), debidamente comprobado.

8. El incumplimiento reiterado e injustificado de ia jornada de trabajo ¢ la inasistencia
reiterada sin justificacion valida.

7. Todo acto de acoso laboral o acoso sexual debidamente comprobado, conforme a las
disposiciones legales vigentes y el procedimiento establecido en el presente reglamento.

8. Las conductas que atenten conira la dignidad, integridad fisica, psicolégica o moral de
los estudiantes, compafieros de trabajo o cualquier miembro de la comunidad
universitaria.
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9. Las conductas que causen dafio al buen nombre institucional de LA CORPORACION,
debidamente comprobadas.

10. El uso indebido de informacion confidencial, sistemas de informacién, plataformas

tecnologicas o recursos institucionales para fines personales o contrarios a los intereses
de LA CORPORACGION.

11. La reiteracion de faltas leves que hayan sido previamente sancionadas conforme al
procedimiento disciplinario establecido en el presente reglamento.

12.E! incumplimientc grave de las politicas institucionales, profocelos, manuales y
directrices que rigen la actividad laboral en LA CORPORACION.

La presente enumeracion es enunciativa y no taxativa. LA CORPORACION actuara siempre
bajo el principio de buena fe, y [a ferminacidn debera estar soportada en hechos comprobables
y en &l procedimiento establecido en el presente regiamento.

ARTICULO 194. Justas causas de terminacion por parte del trabajador. Son justas causas
para la terminacién unilaterai del contrato de trabajo por parte del trabajador, de conformidad
con el articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo, las siguientes:

1. Elincumplimiento sistematico por parte de LA CORPORACION en el pago del salario en
las condiciones, periodos y lugares convenidos en el contrato o costumbre.

2. El haber sufrido engafio por parte de LA CORPORACION respecto de las condiciones
de trabajo.

3. Todo acto de acoso laboral 0 acoso sexual por parte de LA CORPORACION, sus
representantes, directivos o comparieros de trabajo, debidamente comprobado.

4. La vulneracién de derechos fundamentaies del trabajador por parle de LA
CORPORACION en el contexto de la refacién laboral.

ARTICULO 195. Terminacién por mutuo acuerdo. El contrato de trabajo podra terminarse por
mutuo acuerdo entre LA CORPORACION vy el trabajador. Dicho acuerdo debera constar por
escrito y ser producto del consentimiento libre, expreso y exento de vicios, garantizando que
ambas partes comprendan los alcances y efectos de la decision.

ARTICULO 196. Terminacién por iniciativa del trabajador. E! trabajador podra dar por
terminado el contrato de trabajo cuando se configure alguna de las causales legaies establecidas
en la legisiacién laboral vigente, o cuando considere que sus derechos han sido vuineradoes de
manera grave por parte de LA CORPORACION.

ARTICULO 197. Debido proceso. En todos los casos de terminacion del contrato de trabajo,
LA CORPORACION garantizaréd el debido proceso y el procedimiento disciplinario establecido
en el presente reglamento, respetando los derechos fundamentales del trabajador.

CAPITULO XXVi
INDEMNIZACIONES

ARTICULO 198. Indemnizacién por terminacién sin justa causa. Cuando LA
CORPORACION termine unilateralmente el contrato de trabajo sin justa causa comprobada,
debera pagar al trabajador la indemnizacion prevista en el articulo 84 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, segin el tipo de contrato:
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1. Contrato a terming indefinido: Se pagaré conforme al tiempo de servicio y el salaric de
trabajador, en los terminos y cuantias sefialados por la ley.

2. Contrato a término fijo: Se pagara el valor de los salarios correspondientes al tiempo que
faltare para cumplir el plazo estipulado del contrato, o el del lapso determinado por la
duracion de la obra o la labor contratada.

3. Contrato por obra o labor determinada: Se pagara el valor correspondiente al tiempo
estimado que faltare para la culminacién de la obra o labor contratada, sin que en ningin
caso sea inferior a quince (15} dias.

ARTICULO 198. Acreencias laborales. La indemnizacion por terminacién sin justa causa no
exime a LA CORPORACION del pago de salarios, prestaciones sociales y demas acreencias
laborales causadas a favor del trabajador hasta la fecha de terminacién del contrato.

CAPITULO XVl
RECLAMOS

ARTICULO 200. PRESENTACION DE RECLAMOS. EI personal de LA CORPORACION
debera presentar sus reclamos ante las personas que ocupen los siguientes cargos, en orden
Jerarquico ascendente:

1. Jefe Inmediato.

. Al superior del jefe inmediato

. Coordinacién de Talento Humano.

Direcciones {unidades directivas), cundo aplique.
Vicerrectorias, cuando aplique

Rectoria.

Si el reclamo no fuere atendido oportunamente o la respussta no fuere conforme a derecho, el
trabajador podrd insistir ante [a instancia jerarquica superior hasta agotar las instancias internas.

@ mbh o

ARTICULO 201. Resolucién de reclamos. Los reclamos seran resueltos en té&rminos
razonables, atendiendo la naturaleza del reclamo, los soportes aportados y la competencia de
la instancia requerida. Podré intervenir el Comité de Convivencia Laboral cuande la naturaleza
del reclamo asi lo amerite.

) CAPITULO XXviil
PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y CONVIVENCIA

ARTICULO 202. Politica institucional. LA CORPORACION adopta una politica institucional de
cero tolerancia frente al acoso laboral en cualquiera de sus modalidades. Es compromiso
institucional garantizar un ambiente de trabajo digno, respetuoso y libre de toda forma de
viclencia. Se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre
un empleado o trabajador, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo, conforme
a lo establecido en la Ley 1010 de 2008.

ARTICULO 203. Definicién de violencia y acoso en el trabajo. Se entiende por violencia y
acoso en ef mundo del trabajo el conjunto de comportamientos y practicas inaceptables, o de
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amenazas de tales comportamientos y practicas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de
manera repetida, que tengan por chjeto, que causen o sean susceptibles de causar un dafio
fisico, psicolégico, sexual o econémico, e incluye la violencia y el acoso por razon de género.
Puede ser ejercida por cualquier persona sin importar su posicién jerarquica, incluyendo
terceros. Los espacios incluyen tanto ei ambito publico como el privado, las instalaciones de
trabajo y las comunicaciones relacionadas con el trabajo.

ARTICULO 204. Modalidades de acoso laboral. Conforme 2 Ia Ley 1010 de 20086, se
reconocen [as siguientes modalidades de acoso laboral:

1.

Maltrato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad
fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador: toda
expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral ¢ los derechos z la
intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacién de trabajo; o todo
comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe
en una relacién de trabajo.

Persecucién laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidents
arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir la renuncia del empleado o
trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios
permanentes de horaric gue puedan producir desmotivacion laboral.

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

Entorpecimiento [aboral: Teda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor
o hacerla mas gravosa ¢ retardarla con perjuicio para el trabajador, tales como la
privacién, ocultacion o inutilizacion de los insumos, decumentos o instrumentos para la
labaor, la destruccién o pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia o
mensajes electronicos.

Inequidad laboral: Asignacion de funcicnes a menaosprecio del trabajador.

Desproteccién faboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante ordenes o asignacién de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 205. Conductas atenuantes. Son conductas atenuantes del acoso laboral:

1.
2,

Haber observado buena conducta anterior.

Obrar en estado de emocién o pasidén excusable, o temor intenso, o en estado de ira e
intenso dolor.

Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus
consecuencias.

Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aungue no sea en forma total.

l.as condiciones de inferioridad siquica, determinadas por la edad o por circunstancias
organicas que hayan influido en la realizacion de la conducta.

l.os vinculos familiares y afectivos.
Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desaffo por parte del superior.
Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.
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PARAGRAFO. El estado de emocién o pasion excusable no es aplicable en los casos de
violencia contra la libertad sexual.

ARTICULO 206. Circunstancias agravantes. Son circunstancias agravantes del acoso laboral:

1.
2.
3.

10.

La reiteracion de la conducta.
Cuando concurren causales.

Realizar la conducta por motive abyecto, fistil, o mediante precio, recompensa c promesa
remuneratoria.

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

Aumentar deliberadamente & inhumanamente el dafio psiquico y biolégico causado al
sujeto pasivo.

la posicion predominante que el autor ocupe en la sociedad por su cargo, rango
economico, Hustracion, poder, oficio o dignidad.

Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputabie.
Cuando la conducta cause dafio en la salud fisica o psiquica del sujeto pasivo.
Cuando se disminuya deliberadamente el ritmo de trabajo para causar perjuicio.

Cuando se hagan colectas, rifas o propaganda en el trabajo ¢ se coarte Ia libertad para
trabajar o ne trabajar, o para afiliarse o no a un sindicato.

ARTICULO 207. Graduacién de la sancion. La graduacion de las faltas ¥ sanciones por acoso
laboral se aplicara sin perjuicic de lo dispuesto en el Cédigo Disciplinario Unico, cuando ef sujeto
activo del acoso sea un servidor publico.

ARTICULO 208. Conductas que constituyen acoso laboral. Se presumird que hay acoso
laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

1.
2.

&

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre ia persona, con utilizacién de palabras
soeces o con alusién a la raza, ef género, el origen familiar o nacional, la preferencia
politica o el estatus social.

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional expresados en
presencia de los compafieros de trabajo.

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros de
trabajo.

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

La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo.

Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en piblico.
La alusin plblica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las
exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningan
fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa.
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La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o
legalmente establecida, los cambios sorpresivos del tumo laboral y la exigencia
permanente de laborar en deminicales y dias festivos sin ningdn fundamento objetivo en
las necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas
trabajadores.

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

La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para
el cumplimiento de la labor.

La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad,
licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias
0 convencionales para pedirios.

Elenvio de andnimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensivo o intimidatorio, o el sometimiento a una situacion de aislamiento social.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencia en privado, deberan ser
demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal civil.

ARTICULO 209. Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso [aboral
bajo ninguna de sus modalidades:

1.

2.

9.

10.

Las exigencias y ordenes necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que
requieren regulacion militar.

Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente correspende a
los superiores jerarquicos sobre sus subalternos.

La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral ¢ lealtad empresarial e
ingtitucional.

La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
axigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y 1a evaluacion laboral de subalternos
conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con |la empresa o |a institucion,
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para sclucionar situaciones
dificiles en la operacién de la empresa o la institucién.

Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo o en la legislacion sobre la funcién pulblica.

La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadange, de que trata el articulo
95 de la Constitucién.

La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57
del Codigo Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las prehibiciones de que
tratan los articulos 59 y 60 del mismo cadigo.

Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y
clausulas de los contratos de trabajo.

La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la
legisiacion disciplinaria aplicable.
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PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracién a que se refiere este articulo deberan ser justificadas, fundadas en criterios
objetivos y no discriminatorias.

ARTICULO 210. Mecanismos de prevencion del acosc iaboral. LA CORPORACION
implementara los siguientes mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Instruir a todos fos trabajadores sobre el contenido de la Ley 1010 de 2006 ¥ SUS normas
complementarias, con énfasis en las conductas que constituyen acoso laboral, las que
no y los mecanismos de proteccion.

Generar espacios de didlogo y evaluacién periédica del ambiente laboral para identificar
factores de riesgo psicosocial.
Disefiar y ejecutar actividades de bienestar con participacion activa de los trabajadores.

Adoptar una politica clara, expresa y pdblica de prevencion del acoso laboral,
ampliamente difundida en todos los niveles de la organizacion.

Elaberar y actualizar manuales de convivencia laboral que promuevan el respeto, ia
tolerancia y la comunicacién arménica.

Implementar acciones con perspectiva de género orientadas a prevenir fa discriminacién
y la viclencia basada en género en el contexto laboral.

Desarrollar pregramas de capacitacién sobre no discriminacion, equidad e inclusién en
el ambito iaboral.

Realizar actividades de sensibilizacion sobre las conductas constitutivas de acoso
laboral y sus consecuencias legales, disciplinarias ¥ organizacionales.

Ofrecer capacitacién en resolucién pacifica de conflictos, comunicacion asertiva y
desarrollo de competencias blandas.

Realizar seguimiento y vigilancia periédica al cumplimiento de las politicas de
prevencion, garantizando la confidencialidad de la informacion.

Fomentar el apoyo social, el trabajo en equipo v la comunicacién arménica entre todas
las &reas de | A CORPORACION.

Conformar el Comité de Convivencia Laboral con un procedimiento interno especifico,
confidencial, conciliatorio y efectivo para superar las conductas de acoso laboral que
ocurran en el lugar de trabajo.

Establecer un procedimiento clarc para formular quejas por acoso laboral, garantizando
la confidencialidad del quejoso y el debido proceso det qusjado.

Capacitar con el apoyo de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) a los miembros
de la brigada de emergencias, el COPASST, los lideres del SG-SST y el Comité de
Convivencia Laboral en primeros auxilios psicolégicos.

ARTICULO 211. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. LA CORPORACION conformara un
Comité de Convivencia Laboral de caracter bipartito, integrado por representantes del
empleador y de los trabajadores, conforme al nimero de trabajadores de la empresa:

Empresas con menos de cinco (5) trabajadores: un (1) representante del empleador y un
(1) representante de los trabajadores.

Empresas entre cinco (5) y veinte (20) trabajadores; un (1) representante del empleador
y un {1) representante de los trabajadores, con sus respectivos suplentes.
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- Empresas con més de veinte (20) trabajadores: dos (2) reprasentantes del empleador y
dos (2) representantes de los trabajadores, con sus respectivos suplentes.

LA CORPORACION podra designar un numero maycr de representantes, siempre que se
mantenga la igualdad entre ambas partes. Cuando existan dos (2) o mas centros de trabajo, se
conformara un Comité Central y uno por cada centro de trabajo.

Son funciones del Comité de Convivencia Laboral:

1. 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.

2. 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 {aboral, al
interior de LA CORPORACION.

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

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

las controversias, y formular un plan de mejora concertado entre las partes, garantizando
en todo caso la confidencialidad.

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

8. En aguellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, o en los que la
conducta persista, el Comité debera, en el sector privado, informar a la alta direccidén de
LLA CORPORACION, cerrara el caso y el trabajader podra presentar la queja ante el
inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

7. Presentar a la alta direccién de LA CORPORACION las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laberal, con copia
al trabajador.

8. Hacer seguimiento al cumpiimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia Laboral a las dependencias de gestién del recurso humano y salud
ocupacional de LA CORPORACION.

9. Elaborar informes trimestrales y anuzles scbre su gestion, que incluyan estadisticas de
1as quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones.

10. Presentar un informe anual de resuitados de la gestion del Comité de Convivencia
Laboral.

11. Las demas que se establezcan a través de la normativa legal vigente y/o lineamientos
internos.

ARTICULO 212. Procedimiento de queja. El frabajador que considere que es victima de una
situacion de acoso laboral debera informar por escrito ¢ a través de los medios dispuestos por
LA CORPORACION al Comité de Convivencia Laboral, indicando el sujeto activo de la conducta,
los hechos constitutivos de acoso v las pruebas sumarias que soporten la queja. El Comité
tramitara 1a queja de manera confidencial y reservada,

PARAGRAFOQ. Cuandc un miembro del Comité de Convivencia Laboral se encuentre
involucrado en una queja como presunte acosador, el frémite sera adelantado por los miembros
restantes o sus respectives suplentes.
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ARTICULO 213. Tratamiento sancionatorio. Las conductas de acoso faboral debidamente
comprobadas daran lugar a las siguientes consecuencias:

1. Como terminacién del contrato de trabajo sin justa causa, cuando haya dado lugar a la
renuncia o el abandono del trabajo por parte del trabajador regido por el Cédigo
Sustantive del Trabajo, con la correspondiente indemnizacion prevista en el articulo 64
del mismo cédigo.

2. Gon la presuncién de justa causa de terminacién del contrato de trabajo por parte del
trabajador, particular o exonerado del sector publico, y la exoneracion del pago de
preaviso en caso de renuncia o retiro del trabajo.

3. Comoe justa causa de terminacion o no renovacion del contrato de trabajo, segin la
gravedad de los hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por un compariero de
trabajo o un subalterno.

Las consecuencias se determinardn por quien sea el competente de conformidad con la
normativa intema de LA CORPORACION.

ARTICULO 214. GARANTIA CONTRA REPRESALIAS. Con el fin de evitar actos de represalia
contra quienes formuten quefas de acoso laboral, la terminacién unilateral del contrato de trabajo
0 la destitucién de la victima del acoso laboral que haya ejercido los procedimientos preventivos,
correctivos y sancionatorios, carecera de todo efecto cuando se profiera dentro de fos seis (6)
meses siguientes a la peticion o queja, siempre y cuando la autoridad administrativa, judicial o
de control competente verifique la ocurrencia de los hechos puestos en conocimiento.

Las garantias previstas en este articulo cobijan también a los testigos de las conductas de acoso
laboral.

ARTICULO 215. SUSPENSION DE LA EVALUACION DEL DESEMPERO. Previo dictamen de
la correspondiente Entidad Promotora de Salud (EPS), en el que se indique que dicha situacion
esta afectando la salud fisica o mental del trabajador, se suspendera la evaluacién del
desempefio del trabajador victima de acoso laboral por el tiempo que determine el respectivo
dictamen médico.

ARTICULO 216. CADUCIDAD. Las acciones derivadas del acosc laboral caducaran tres (3)
anos después de la fecha en que hayan ocurrido las conductas a que hace referencia la Ley
1010 de 2008, de conformidad con lo establecido en el articulo 1 de la Ley 2209 de 2022,

PARAGRAFO. El tramite ante el Comité de Convivencia Laboral debera surtirse en un término
razenable, procurando no exceder sesenta y cinco (65) dias calendario desde la presentacion
de la queja.

. CAPITULO XXiX
PREVENCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL

ARTICULO 217. Objeto. El presente capitulo tiene por objeto garantizar el derecho fundamental
a la igualdad, 1a no discriminacién y (a vida libre de violencias y acoso sexual en el contexto
faboral de LA CORPORACION.

ARTICULO 218, Definicién de acoso sexual. Se entiende por aceso sexual todo acto de
persecucion, hostigamiento o asedic, de caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, gue
se ejerza en una o varias oportunidades contra otra persona en el contexto laboral,
independientemente de la posicién jerarquica del presunto acosador.
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ARTICULO 219. Ambito de aplicacién. Las disposiciones del presente capitulo se aplican a
todas las victimas y a las personas que cometan conductas de acoso sexual en e contexto
laboral o cuando la interaccién tenga origen en dicho contexto, sin importar la forma de
vinculacion: trabajadores, empleadores, contratistas, pasantes, practicantes, aprendices y
demas personas vinculadas a LA CORPORACION. Los contextos de aplicacion son:

a) Eliugar de trabajo, en cualquier modalidad de prestacién de servicios, incluyendo trabajo
presencial, remoto, teletrabajo o trabajo en casa.

b) Los lugares donde se paga la remuneracion, donde el trabajador toma su descanso, o
donde se encuentran los comedores, instalaciones sanitarias o vestuarios
proporcionados por LA CORPORACION.

¢) Los desplazamientos, viajes, eventos, actividades sociales o de formacion relacionadas
con el trabajo.

d) Las comunicaciones relacionadas con el trabajo, incluidas las realizadas por medio de
tecnologias de la informacion y la comunicacion.

e) Los trayectos entre el domicilio y el fugar de trabajo, cuando la conducta sea ejercida por
una persona del contexto laboral.

f) Elalcjamiento proporcionado por el empleador, cuando la conducta sea ejercida por una
persona del contexto laboral.

ARTICULO 220. Obligaciones del empleador. Son obligaciones de LA CORPORACION en
materia de prevencién y atencidn del acosc sexual:

1. Crear e implementar una politica interna contra el acosec sexual en el reglamento interno
de trabajo, contratos individuales y protocolos institucionales, la cual debera ser
ampliamente difundida entre todos los trabajadores y demés personas vinculadas.

2. Garantizar los derechos de las victimas de acoso sexual, implementando mecanismos
efectivos de prevencion, atencidn y no repeticién.

3. Implementar garantias de proteccién inmediata a favor de las victimas de acoso sexual.

4. Informar a la victima sobre su facuitad de acudir ante la Fiscalia General de la Nacién
para interponer la denuncia penal correspondiente.

5. Remitir la queja a la autoridad competente a peticion de la victima, respetando en todo
caso su derecho a la intimidad.

8. Abstenerse de todo acto de censura, revictimizacién o cualquier conducta que
desestimule la denuncia de acoso sexual.

7. Publicar semestralmente las quejas tramitadas y las sancicnes impuestas por conductas
de acoso sexual, y remitir dicha informacién al Sistema Integrado de Informacion sobre
Violencias de Género (Sivige) o al que se disponga para ello por el ente competente.

ARTICULO 221. Entidades contratantes de prestacidn de servicios. Las entidades o
personas que contraten la prestacion de servicios personales tendran la misma responsabilidad
en materia de prevencion y atencién del acoso sexual que la gue tienen frente a sus empleados
directos.

ARTICULO 222. Garantias de proteccion. Las victimas de acoso sexual en el contexto laboral
tendran derecho a las siguientes garantias de proteccién:

1. Recibir un trato libre de esterectipos de género, orientacién sexual e identidad de género
durante todo el proceso de queja y atencidn.
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2. Acudir a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) para recibir atencién emocional
y psicologica.

3. Solicitar el traslado de area o dependencia dentro de LA CORPORACION.

4. Solicitar la modalidad de telefrabajo o trabajo en casa cuando existan condiciones de
riesgo para la victima.,

3. Evitar cualquier tipo de interaccion con la persona investigada durante el tramite de la
queja.

6. Terminar el contrato de trabajo sin que le sea exigible el preaviso o se le imponga sancion
alguna por diche concepto.

7. La garantia de confidencialidad y la no confrontacién directa con el presunto acosador.

ARTICULO 223. Estabilidad laboral. La terminacién unilateral del contrato de trabajo de la
victima de acoso sexual que haya presentado queja o denuncia carecera de todo efecto cuando
se produzca dentro de los seis {6) meses siguientes a la formulacioén de !'a queja o denuncia.
Esta proteccién no aplica cuando el despido haya sido autorizade por el Ministerio del Trabajo o
cuando se derive de una sancién discipliinaria por un proceso anterior a la queja. Transcurridos
los seis (6) meses, si la trabajadora o trabajador es despedido y alega relacion con la queja
formulada, correspondera al empleador la carga de desvirtuar dicha relacién. La proteccion de
estabilidad laboral se extiende a los testigos de los hechos.

PARAGRAFO. El despido que se produzca durante el trdmite del proceso o dentro de los seis
(6) meses siguientes a la formulacion de la queja se presumira como retaliacién y despido
injustificado, y dara lugar a una multa segun corresponda.

ARTICULO 224. Mecanismos de queja. Cualquier persona victima o testigo de acoso sexual
en &l contexto laboral podré presentar queja por cualquier medio disponible, ya sea elecironico,
fisico o verbal, indicando las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los
hechos. LA CORPORACION tramitara Ia queja y adoptard las medidas de proteccion inmediata
que correspondan.

PARAGRAFO. Eltramite de la queja ante el empleador no constituye requisito de procedibilidad
para la formulacion de la denuncia penal ante la Fiscalia General de la Nacién.

ARTICULO 225. Medidas preventivas y correctivas. Ante la ocurrencia de actos constitutivos
de presunto acoso sexual, LA CORPORACION implementard de manera inmediata una

campafia de accion colectiva orientada a generar un ambiente laboral de igualdad, respeto y
dignidad.

PARAGRAFQ. LA CORPORACION garantizaré la prevencion y atencién del acoso sexual
mediante protocolos, comités y herramientas institucionales, reconociendo las violencias
basadas en género conforme a la Ley 1010 de 2006, la Ley 1257 de 2008 v la Ley 2365 de
2024. Se garantizara la reparacién integral y la no repeticién de las conductas.

ARTICULO 228. Disposiciones aplicables. En lo no previsto expresamente en el presente
capitulo, se aplicaran las disposicicnes contenidas en la Ley 1010 de 2006 y las normas que la
complementen, modifiquen o sustituyan, en particular la Ley 2365 de 2024.

ARTICULO 227. Protocolo institucional. LA CORPORACION adoptard un protocolo
institucional para la prevencion y atencion del acoso sexual que contendra la ruta de atencion,
los mecanismos de denuncia, las medidas de proteccién, las instancias responsables y las
actuaciones institucionales correspondientes. Los canales de atencion seran accesibles,
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confidenciales y seguros. El protocolo se regird por los principios de confidencialidad, no
revictimizacion, celeridad, imparcialidad, enfoque de género y diferencial, y respeto por la
dignidad de las personas. LA CORPORACION realizard seguimiento peridico vy actualizacién
del protocolo conforme a la normativa vigente y las necesidades institucionales.

CAPITULO XXX
DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 228. Derecho a la desconexion laboral. De conformidad con la Ley 2191 de 2022,
jos trabajaderes de LA CORPORACION fienen derecho a la desconexién laboral, entendido
como el derecho a no ser contactados ni obligados a atender requerimientos del empleador
fuera de la jornada laboral ordinaria, durante los tiempos de descanso, permisos, licencias,
vacaciones e incapacidades, salvo Jas excepciones justificadas, verificables y documentadas
gue establezca la ley ¢ el presente reglamento. La politica institucional de desconexion laberal
hace parte integral del presente reglamento interno de trabajo.

ARTICULO 229. Jornada para efectos de la desconexién. Para efectos del ejercicio del
derecho a la desconexion laboral, se tendran en cuenta los siguientes parametros:

- Personal administrativo: conforme al horario de trabajo definide por LA CORPORACION.

- Personal docente y directivo académico: conforme a la asignacion académica y demas
actividades programadas.

- Pericdos intersemestrales: conforme a las directrices institucionales que se expidan para
dichos perfodos.

Fuera de los tiempos sefialados, LA CORPORACION gafantizard el gjercicio efectivo del
dereche a la descenexion laboral.

ARTICULO 230. Contenido del derecho a la desconexién. Ningn trabajador estara obligado
& atender comunicaciones, mensajes, llamadas, correos electronicos o cualquier otro tipo de
requerimiento laboral fuera de su jornada de trabajo. Las comunicaciones que se realicen fuera
de la jornada laboral se tramitaran en la siguiente jornada habil, salvo que se configuren las
excepciones previstas en el presente reglamento, exista acuerdo previo entre las partes o se
presente una situacién de fuerza mayor.

ARTICULO 231. Deber de los directivos. Los directivos, jefes inmediatos y coordinadores de
LA CORPORACION deberan respetar el derecho a la desconexion laboral de los trabajadores
a su cargo, absteniéndose de formular exigencias o requerimientos fuera de [a jornada laboral.
El incumplimiento reiterade de esta obligacion constituird una conducta susceptibie de
investigacion disciplinaria, incluyendo la posibilidad de ser calificada como acoso laboral. Los
directivos promoveran el uso de herramientas de programacion de comunicaciones para evitar
contactos fuera de la jomnada.

ARTICULO 232. Excepciones al derecho de desconexion. Se exceptian del derecho a la
desconexion laboral las siguientes situaciones:

1. Los trabajadores que desempeiien cargos de direccién, confianza y manejo, sin perjuicio
de su derecho al descanso efectivo.

2. las situaciones de disponibilidad previamente acordadas entre las partes de conformidad
cen la ley.
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3. Las situaciones de fuerza mayor o emergencia que comprometan la continuidad del
servicio educativo o las funciones misionales de LA CORPORACION.

ARTICULQ 233. Quejas y seguimiento. El trabajador que considere vulnerado su derecho a la
desconexion laboral podra presentar queja ante las instancias institucionales correspondientes,
conforme al procedimiento de reclamoes previsto en la Politica institucional establecida para ello.
LA CORPORACION realizara seguimiento periddico al cumplimiento de la politica de
desconexién laboral y promovera su divulgacion permanente entre todos los trabajadores.

_ CAPITULO XXXI
PUBLICACION, VIGENCIA Y DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 234. Integracion normativa. El presente Reglamento Interno de Trabajo se integra
con las politicas institucionales, lineamientos, protocolos. manuales y demas instrumentos
normativos adoptados por LA CORPORACION, en especial los referidos al Sistema de Gestién
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), la prevencion del acoso laboral, la prevencién y
atencion del acoso sexual, la desconexién laboral y la proteccion de datos personales.

ARTICULO 235. Publicacién. El presente Reglamento Interno de Trabajo sera publicado por
LA CORPORACION mediante la fijacion de dos (2) copias legibles enh dos (2) sitios distintos del
lugar de trabajo y z través de medio virtual institucional que garantice el acceso permanente de
tos trabajadores. Adicionalmente, se informara a los trabajadores sobre su contenido y fecha de
entrada en vigencia mediante circular interna o por cualquier canal institucional idéneo. Cuando
LA CORPORACION cuente con varios lugares de trabaje, la publicacién se realizara de
conformidad con lo previsto en la normatividad laboral vigente, garantizando e! acceso efectivo
de todos los trabajadores al Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 238. Vigencia y observaciones. El presente Reglamento Interno de Trabajo sera
informado a todos los trabajadores y entrara en vigencia una vez surtido el procedimiento de
publicacién previsto en la normatividad laboral vigente. A partir de su entrada en vigencia sera
de obligatorio cumplimiento para LA CORPORACION y para todos sus trabajadores.

ARTICULO 237. Clausulas ineficaces. No produciran ningun efecto las clausulas del presente
reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las
leyes, contratos individuales, convenciones colectivas, pactos colectivos o fallos arbitrales, los
cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al
trabajador. En todo caso prevalecerd la disposicién mas favorable al trabajador.

ARTICULO 238. interpretacién. El presente reglamento se interpretard conforme a ia
Constitucién Politica de Colombia, el Codigo Sustantivo del Trabajo y las demas normas
laborales vigentes, aplicando en caso de duda el principio de favorabilidad en beneficio del
trabajador.

ARTICULO 239. Derogatoria. EI presente Reglamento Interno de Trabajo deroga todas las
disposiciones internas anteriores que le sean contrarias.

ARTICULO 240. Autonomia institucional. Las disposiciones del presente reglamento se
aplicaran sin perjuicic de la autonomia universitaria reconocida a LA CORPORACION per la
Constitucion Politica y la Ley, asi como de las particularidades propias de las funciones
académicas, investigativas, de extensién y de proyeccion social gue desarrolia fa institucion.
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ARTICULD 241. Principio de buena fe. El principio de buena fe orienta ¢l comportamiento de
las partes en el cumplimiento de las obligaciones derivadas de la relacién laboral v en Ia
interpretacién de las disposiciones del presente reglamento.

PARAGRAFOQ. Los lugares de desarrollo de LA CORPORACION seran los definidos en la

estructura organizacional vigente, los cuales podran actualizarse conforme a las necesidades
institucionales.

ARTICULO 242. Actualizacién normativa. Las disposiciones del presente Reglamento Interno
de Trabajo se entenderédn modificadas automaticamente cuando sobrevengan reformas legales
o regiamentarias de caracter imperativo que regulen las materias aqui previstas, sin perjuicio de
la obligacion de LA CORPORACION de efectuar las actualizaciones formales que resulten
necesarias.

ARTICULO 243. Firma. El presente reglamento interno de trabajo se expide vy firma por el

Presidente del Consejo Superior y la Secretaria General de la misma de conformidad con lo
establecido en el Estatuto General.

Dado en Popayan, a los veinticuatro (24) dias del mes de junio de dos mil veintiséis (2026).

ﬁ %iﬁﬁ ,4{5,/////

MARISOL VELASCO€HAGUENDO ELIANA ANDREA ‘F(RNANDEZ BARRE

Presidente (e) W Secr
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