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_. CAPITULO1

| ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo
prescrito por la UNIVERSIDAD ANTONIO NARINO domiciliada
en la calle 58 A Bis No. 37-94 de la ciudad de Bogota, D.C, con
sedes en: ARMENIA, BOGOTA, BUCARAMANGA, BUENA-
VENTURA, BUGA, CALI, CARTAGENA, CARTAGO, CU-
CUTA, DUITAMA, IBAGUE, LETICIA, MANIZALES, MEDE-
LLIN, PALMIRA, PASTO, PEREIRA, POPAYAN, PUERTO
COLOMBIA, QUIBDO, RIOHACHA, ROLDANILLO, SANTA
MARTA, TUNJA, VALLEDUPAR y VILLAVICENCIO y sec-
cional en NEIVA. A sus disposicionesquedan sometidos tanto la

Universidad como todos sus trabaja- dores. Este Reglamento
hace parte de los contratos individualesde trabajo, celebrados o
que se celebren con todos los trabaja- dores, salvo estipulaciones
en contrario, que sin embargo solo pueden ser favorables al tra-
bajador.

CAPITULO II
CONDICIONES DE ADMISION

| ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la Uni-
versidad debe hacer la solicitud por escrito para su registro como
aspirante y acompaifiar los siguientes documentos:

e (édula de Ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

e Autorizacion escrita del Ministerio de la Proteccion Social,
o en su defecto la primera autoridad local, a solicitud de los
padres y a falta de éstos, el Defensor de Familia, cuando el
aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

e Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en
que conste el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada
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y el salario devengado, requisito exceptuado para aspirantes a
primer empleo.

e Certificado de personas honorables sobre su conducta y capa-
cidad y en su caso del plantel de educacion donde hubiere
estudiado.

e Certificado de los estudios realizados.

e Formato de Hoja de vida debidamente diligenciado.

PARAGRAFO: El empleador podra ademas de los requisitos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para ad-
mitir o no admitir al aspirante, y los exigidos por Ley en el caso
de vinculacién de extranjeros, sin embargo, tales exigencias no de-
ben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos ex-
presamente por las normas juridicas para tal efecto: asi es prohi-
bida la exigencia de la inclusion en formatos o cartasde soli-
citud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas,
numeros de hijos que tenga, la religion que profesano el partido
politico al cual pertenezca” (Articulo 1°, Ley 13 de 1972); lo
mismo que la exigencia de la prueba de gravidez paralas muje-
res, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto
riesgo (Articulo 43, Constitucién Nacional, articulos 1° y 2°,
convenio No. 111 de la OIT, Resolucion No 003941 de 1994 del
Ministerio de Trabajo), el examen de sida (Decreto reglamenta-
rio No. 559 de 1991, Articulo 22), ni la libreta militar (Articulo
111, Decreto 2150 de 1995).
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_. PERIODO DE PRUEBA

| ARTICULO 3. La universidad una vez admitido el aspirante
podra estipular con ¢l un periodo inicial de prueba que tendra
por objeto apreciar por parte de la universidad, las aptitudes del
trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condi-
ciones de trabajo (Articulo 76, Codigo Sustantivo del Trabajo -
CST).

| ARTICULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por
escrito y en caso contrario los servicios se entienden regulados
por las normas generales del contrato de trabajo (Articulo 77,
Numeral 1°, CST).

' ARTICULO 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos

(2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo cuya dura-
cion sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder dos meses. Cuando en-
tre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de
trabajo sucesivos no es valida la estipulacion del periodo de
prueba, salvo para el primer contrato (Articulo 7°, Ley 50 de
1990).

' ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el contrato puede
darse por terminado unilateralmente en cualquier momento y sin
previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba el trabajador
continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso
o0 tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a
éste, se consideraran regulados por las normas del contrato de
trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los traba-
jadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones
(Articulo 80, CST).
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CAPITULO III
TRABAJADORES ACCIDENTALES O
TRANSITORIOS

| ARTICULO 7. Son meros trabajadores accidentales o tran-
sitorios, los que se ocupen en labores de corta duracién no mayor
de un mes y de indole distinta a las actividades normalesde la
Universidad. Estos trabajadores tienen derecho, ademas, del sa-
lario al descanso remunerado en dominicales y festivos (Articulo

6°,CST).
CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

| ARTICULO 8. Las horas de entrada y salida de los trabaja-
dores, para Bogota, D.C. y todas las sedes del pais, son las que a
continuacion se informan:

PERSONAL ADMINISTRATIVO

DIAS LABORABLES: lunes, martes, miércoles, jueves,
viernes, sabado

Maiiana: 9:00 a.m. a 1:00 p.m.
Hora de Almuerzo: 1:00 p.m. a 2:00 p.m.
Tarde: 2:00 p.m. a 6:00 p.m.

PERSONAL DOCENTE

DiAS LABORABLES: lunes, martes, miércoles, jueves,
viernes, sabado

PRIMER TURNO: 6:00 a.m. a 2:00 p.m.
SEGUNDO TURNO: 2:00 p.m. a 10:00 p.m.
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PARAGRAFO 1: No obstante, y de conformidad con las nece-
sidades del servicio en las diferentes sedes de la UNIVERSIDAD
ANTONIO NARINO, tanto en Bogotd como en las demés ciu-
dades del pais, cada dependencia académica o administrativa,
podré laborar en horarios distintos previa autorizacion de laDi-
reccion de Gestion Humana, con cumplimiento de la jornada ma-
xima establecida en el CST y en la normatividad correspon-
diente. Esta modificacion de horario bajo ninguna circunstancia
podra afectar la 6ptima prestacion del servicio.

PARAGRAFO 2: Cuando la Universidad tenga mas de cincuenta
(50) trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la se-
mana, €stos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jor-
nada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a

actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion
(Articulo 21, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 3: JORNADA LABORAL FLEXIBLE

(Articulo 51, Ley 789/02) Modificé el inciso 1° del literal c) e
incluyo6 el d) del Articulo 161 del CST.

c) El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o inde-
finidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que
permitan operar a la Universidad o secciones de la misma sin
solucion de continuidad durante todos los dias de la semana,
siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas
al dia y treinta y seis (36) a la semana.

d) El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada
semanal de cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante
Jjornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en mdaximo
seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que
podra coincidir con el domingo. En este, el numero de horas de
trabajo diario podra repartirse de manera variable durante
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la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas-
continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun
recargo por trabajo suplementario, cuando el numero de horas
de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas
semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m.
(Articulo 51, Ley 789 del 2002)

En todos los articulos del presente Reglamento, en donde se
haga referencia a la jornada laboral semanal de 48 horas, de-
bera entenderse, a partir de la entrada en vigencia de la Ley
2101 de 15 de Julio de 2021, como jornada laboral, 42 horas
a la semana, de conformidad con la aplicacion gradual consa-
grada en el Articulo 3 de la misma, asi:

Implementacion gradual Jornada laboral semanal
Ley 2101 de 15 de Julio de
2021. Articulo 3.

Transcurridos dos afios a | 47 horas semanales
partir de la entrada en vi-
gencia de la Ley

Transcurridos tres afos a | 46 horas semanales
partir de la entrada en vi-
gencia de la Ley

A partir del cuarto afo de la | 42 horas semanales
entrada en vigencia de la
Ley se reduciran dos horas
por cada afio hasta llegar a
42 horas a la semana

CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO

NOCTURNO
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' ARTICULO 9. Trabajo diurno y nocturno. Articulo 25, Ley
789/02, Ley 1846 de 2017, que modificé el Articulo 160 del Codigo
Sustantivo de Trabajo (CST) quedara asi:

1. Trabajo diurno es el que se realiza entre las seis horas (6:00
a.m.) y las veintiuna horas (9:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiuna horas
(9:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.).

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

| ARTICULO 11. El trabajo suplementario o de horas extras, a
excepcion de los casos sefialados en el articulo 163 del CST,solo
podra efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante auto- riza-
cion expresa del Ministerio de la Proteccion Social, o de unaau-
toridad delegada por éste. (Articulo primero, Decreto 13 de
1967).

ARTICULO 12. Tasas y liquidacion de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el s6lo hecho de ser nocturno se remu-
nera con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre
el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcidn del caso de
la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el
Articulo 20 literal ¢) de la Ley 50 de 1990.

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del vein-
ticinco por ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario
diurno.
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3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del se-
tenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordi-
nario diurno.

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera ex-
clusiva, es decir, sin acumularlo con algliin otro (Articulo 24,
Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 1: La Universidad podra implantar turnos espe-
ciales de trabajo nocturno de acuerdo con lo previsto por el De-
creto 2351 de 1965.

ARTICULO 13. La Universidad no reconocera trabajo suple-
mentario o de horas extras sino cuando expresamente lo autorice
a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en
el Articulo 11 de este Reglamento.

PARAGRAFO 1: En ningan caso las horas extras de trabajo,
diurnas o nocturnas, podran exceder dos (2) horas diarias y doce
(12) semanales.

PARAGRAFO 2: DESCANSO EN DIA SABADO.

Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas semanales de
trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por
acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a
los trabajadores el descanso parcial o total durante todo el sabado.
Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas
extras (Articulo 23, Ley 50 de 1990).
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CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE
OBLIGATORIOS

| ARTICULO 14. Seran de descanso obligatorio remunerado,
los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en la
legislacion laboral colombiana.

1.

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

Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de
marzo, veintinueve de junio, quince de agosto, doce de octu-
bre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascen- sion
del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus,
cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente
a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en
domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara
al lunes.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el
trabajo en los dias festivos, se reconocera en relacion al dia de
descanso remunerado establecido en el inciso anterior. (Ar-
ticulo 1°, Ley 51 del 22 de diciembre de 1983).

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por
las partes, en dias u horas no implique la prestacion de servicios
en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra
derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion
al tiempo laborado (Articulo 26, numeral 5°, Ley 50 de 1990).
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PARAGRAFO 2. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO.

El Articulo 26 Ley 789/02 modifica el Articulo 179 del Codigo Sus-
tantivo de Trabajo.

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

2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado
solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo esta-
blecido en el numeral anterior.

3. Se exceptia el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales previstas en el Articulo 20, literal c) de la Ley 50
de1990 (Articulo 26, Ley 789 del 2002).

PARAGRAFO 3. El trabajador podra convenir con el emplea-
dor su dia de descanso obligatorio el dia sabado o domingo, que
serareconocido en todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio institucionalizado. Interprétese la expresion domini-
cal contenida en el régimen laboral en este sentido exclusiva-
mente para el efecto del descanso obligatorio.

Las disposiciones contenidas en los articulos 25 y 26 de la Ley
789 del 2002 se aplazaran en su aplicacidn frente a los contratos
celebrados antes de la vigencia de la presente ley hasta el 1 de
abril del afio 2003.

AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de
trabajos habituales o permanentes en domingo, el empleador
debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion
de doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal de tra-
bajadores que por razones del servicio no pueden disponer el
descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y
las horas de descanso compensatorio (Articulo 185, CST).
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| ARTICULO 15. El descanso en los dias domingo y los demas
expresados en el Articulo 14 de este reglamento, tiene una dura-
cién minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el
literal c) del Articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (Articulo 25 de la Ley
50 de 1990).

| ARTICULO 16. Cuando por motivo de fiesta no determinada
en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, la Universidad sus-
pendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiererea-
lizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado con-
venio expreso para la suspension o compensacion o estuvierepre-
vista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbi-
tral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se en-
tienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo
178, CST).

VACACIONES REMUNERADAS

| ARTICULO 17. Los trabajadores que hubieren prestado sus
servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias
hébiles consecutivos de vacaciones remuneradas (Articulo 186,
Numeral 1°, CST).

| ARTICULO 18. La época de las vacaciones debe ser sefialada por
la Universidad a mas tardar dentro del afio subsiguiente y ellas
deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador,
sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El em-
pleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias
de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones (Ar-
ticulo 187, CST).

| ARTICULO 19. Si se presenta interrupcion justificada en el
disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a
reanudarlas (Articulo 188, CST).
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| ARTICULO 20. El empleador y el trabajador, podran acordar
por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero
hasta la mitad de las vacaciones. Para la compensacion de dinero
de estas vacaciones, en el caso de los numerales anteriores se

tomara como base el tltimo salario devengado por el trabajador
(Articulo 189, CST).

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

| La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se
trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza (Ar-
ticulo 190, CST).

| ARTICULO 22. Durante el periodo de vacaciones el traba-
jador recibira el salario ordinario que esté devengando el dia que
comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluiran
para la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias
de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones seli-
quidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador enel
aflo inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

| ARTICULO 23. Todo empleador llevara un registro de vaca-
ciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador,
fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remu-
neracion de las mismas (Articulo 5, Decreto 13 de 1967).

PARAGRAFO 1. En los contratos a término fijo inferior a un
(1) ano, los trabajadores tendra derecho al pago de vacaciones en
proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (Articulo
3° Paragrafo, Ley 50 de 1990).
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_. PERMISOS

| ARTICULO 24. La Universidad concedera los permisos a sus
trabajadores de la siguiente manera:

1. Permisos remunerados y obligatorios.

Ejercicio del derecho al sufragio.

Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion.

Entierro de sus compafieros de trabajo, el aviso puede ser
hasta con un dia de anticipacion y el permiso se concedera
hasta el 10% de los trabajadores.

Grave calamidad doméstica debidamente probada y califi-
cada por el empleador.
Licencia de paternidad correspondiente, prevista en la Ley

755 de 2002 y la Ley 1468 de 2011, correspondiente a 8
dias habiles.

Licencia de maternidad establecida en la Ley 1468 de 2011,
modificada por la Ley 1822 de 2017 correspondiente a 18
semanas.

Licencia de Luto, consagrada en la a Ley 1280 de 2009,
correspondiente a 5 dias habiles.

Desempeiio de comisiones sindicales inherentes a la orga-
nizacion.

2. Permisos obligatorios

Asistencia al servicio médico, odontologico y terapias.

Asistencia a diligencias judiciales.

El tiempo empleado en estos ultimos permisos puede descon-

tarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo
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efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcion de la
Universidad (Numeral 6°, Articulo 57, CST).

Los demas permisos que no se encuentren consagrados en el pre-

sente articulo, seran potestativos por parte de la Universidad, asi

€COMoO su remuneracion y/o compensacion.

PARAGRAFO 1. La concesion de los permisos antes dichos,estara
sujeta a las siguientes condiciones:

En caso de sufragio, el trabajador debera aportar el corres-
pondiente certificado electoral, maximo 30 dias calendario
después de las votaciones y el empleador establecera la media
jornada a otorgar de oficio o a peticion de parte.

En caso de desempefio de cargos de forzosa aceptacion el tra-
bajador debera hacer llegar con anterioridad a la Universidad
minimo 8 dias antes la designacidn correspondiente.

En caso de entierro de compaifieros de trabajo, el aviso sera
hasta con un dia de anticipacion y el permiso se concedera
hasta el 10% de los trabajadores.

En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del
aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo constituye
o al tiempo de ocurrir éste, segiin lo permitan las circunstan-
cias, y aportar la prueba de la misma a mas tardar 8 dias des-
pués de su ocurrencia.

Las licencias de paternidad y maternidad se sujetaran a las
estipulaciones legales correspondientes.

En caso de acontecimientos especiales, el trabajador debe in-
formar a la Universidad con anterioridad o posterioridad el
hecho que lo constituye, segiin lo permitan las circunstancias,
y acreditarlo a través de algun medio probatorio, salvo que se
trate de hechos suficientemente conocidos.
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PARAGRAFO 2. Para los efectos del presente reglamento, se
entienden por Calamidad Doméstica los siguientes hechos: La
hospitalizacién del conyuge o del compaiiero(a) permanente, hi-
jos y padres del trabajador; los desastres naturales y los hechos
catastroficos, fortuitos o imprevistos que afecten gravemente la
salud, los bienes o la vivienda del trabajador y su grupo familiar y
el fallecimiento, enfermedad o lesion grave de sus parientes hasta
el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero
civil, del conyuge, companero o compaiiera permanente.

PARAGRAFO 3. Cuando se trate de ejercer el derecho del sufragio;
desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion,
grave calamidad doméstica debidamente comprobada; desem-
pefio de comisiones sindicales inherentes a la organizacion a que
pertenezcan; asistencia al entierro de sus compafieros de trabajo;
de la Licencia por Luto de que trata la Ley 1280 de enero 5 de 2009;
de la licencia de paternidad (sentencias C-663 de 2009 y C-174
de 2009 de la Corte Constitucional); de la Licencia de maternidad,
licencia de paternidad; o de la licencia facultativa remunerada, el
tiempo empleado por el trabajador no podra descontarsele del
salario, ni pedirsele su compensacion con tiempo igual de trabajo
efectivo en horas distintas de su jornada ordinaria.

PARAGRAFO 4. Los permisos y licencias antes mencionados
deben estar debidamente probados por parte del trabajador, caso
contrario se considerara una falta y estara sujeto a las sanciones
disciplinarias establecidas en este reglamento.

PARAGRAFO 5. De acuerdo a lo establecido en la normatividad
legal vigente frente al tema de secuestro —Ley 986 de 2005—, la
Universidad actuara frente al pago de salarios, honorarios y pres-
taciones sociales del secuestrado. El empleador debera continuar
pagando el salario y prestaciones sociales a que tenga derecho el
secuestrado al momento de ocurrencia del secuestro, ajustados de
acuerdo con los aumentos legalmente exigibles.
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LICENCIA DE MATERNIDAD Y PATERNIDAD.

Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una li-
cencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remu-
nerada con el salario que devengue al entrar a disfrutar de la li-
cencia.

Si se tratare de un salario que no sea fijo, como en el caso de
trabajo a destajo o por tarea, se toma en cuenta el salario promedio
devengado por la trabajadora en el ultimo afio de servicios, o en
todo el tiempo si fuere menor.

LICENCIA DE MATERNIDAD PARA MADRES DE NINOS
PREMATUROS. LICENCIA DE MATERNIDAD PREPARTO.
LICENCIA DE MATERNIDAD POSPARTO.

Se otorgaran en los términos y condiciones estipulados en los
preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y re-
glamentarias que regulan el asunto.

PARAGRAFO 1. La trabajadora que haga uso del descanso re-
munerado en la época del parto tomara las 18 semanas de licen-
cia a que tiene derecho de acuerdo a la ley.

LICENCIA DE PATERNIDAD. El esposo o compaiiero perma-
nente tendra derecho a ocho (8) dias habiles de licencia remunerada
de paternidad.

Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de cala-
midad doméstica y en caso de haberse solicitado esta Gltima por
el nacimiento del hijo, estos dias seran descontados de la licencia
remunerada de paternidad. La licencia remunerada de paternidad
opera por los hijos nacidos de la conyuge o de la compafiera.

LICENCIA POR LUTO

En virtud de 1a Ley 1280 de enero 2009, se otorgara al trabajador
licencia por luto en caso de fallecimiento de su conyuge, compa-
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fiero o companera permanente o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil,
una licencia remunerada por luto de cinco (05) dias habiles, cual-
quiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacion laboral.
La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto
que trata este numeral.

REQUISITO PARA SU OTORGAMIENTO. Este hecho debe-
ra demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocu-
rrencia.

CAPITULO VII

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL,
LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN.

| ARTICULO 25. Formas y libertad de estipulacion

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

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14, 16,21, y 340
del Codigo Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes
con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra
la estipulacién escrita de un salario que ademas de retribuir
el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de pres-
taciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente
al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el
de primas legales, extra legales, las cesantias y sus intereses,

subsidios y suministros en especie; y en general, las que se in-
cluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.
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3. En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto
de diez (10) salarios minimos legales mensuales, mas el factor
prestacional correspondiente a la Universidad que no podra
ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El
monto del factor prestacional quedara exento del pago de re-
tencion en la fuente y de impuestos.

4. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad
social, ni de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensa-
cion Familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales
es el setenta por ciento (70%).

5. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la
liquidacién definitiva de su auxilio de cesantia y demas pres-
taciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se
entienda terminado su contrato de trabajo (Articulo 18, Ley 50
de 1990).

| ARTICULO 26. Se denomina jornal el salario estipulado por
dias y sueldo el estipulado por periodos mayores (Articulo 133,
CST).

| ARTICULO 27. Salvo convenio por escrito, el pago de los
salarios se efectuara en el lugar en donde el trabajador presta sus
servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste
cese. (Articulo 138, Numeral 1°, CST).

PERIODOS DE PAGO: Mensual

| ARTICULO 28. El salario se pagara al trabajador directa-
mente o a la persona que €l autorice por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y venci-
dos. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de
una semana y para sueldos no mayor de un mes.

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

CAPITULO VIII

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGU-
RIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE
TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN
ORDEN A LA MAYORHIGIENE, REGULARI-
DAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

| ARTICULO 29. Es obligacion del empleador velar por la sa-
lud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Igual-
mente, es su obligacidén garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina
preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de
conformidad al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo y con el objeto de velar por la proteccion integral del
trabajador.

| ARTICULO 30. Los servicios médicos que requieran los tra-
bajadores se prestaran por laE.P.S, A.R.L, atravésdelal.P.S,ala
cual estén asignados. En caso de no afiliacion estaran a cargodel
empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

| ARTICULO 31. Todo trabajador, desde el mismo dia en que
se sienta enfermo, debera comunicarlo al empleador, su repre-
sentante o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente para
que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que

certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso deter-
mine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe so-
meterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se some-
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tiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al
trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya
lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibi-
lidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad
debida.

| ARTICULO 32. Los trabajadores deben someterse a las ins-
trucciones y tratamiento que ordena el médico que los haya exa-
minado, asi como a los examenes o tratamientos preventivosque
para todos o algunos de ellos ordenan la Universidad en deter-
minados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a so-
meterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indi-
cados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la inca-
pacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

| ARTICULO 33. Los trabajadores deberan someterse a todas
las medidas de higiene y seguridad industrial que prescriben las
autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene
la Universidad para prevencion de las enfermedades y de los
riesgos en el manejo de las maquinas, y demas elementos de tra-
bajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO 1: El grave incumplimiento por parte del traba-
jador de las instrucciones, reglamentos y determinaciones de
prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica
y que se encuentren dentro del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo de la respectiva Universidad, que le hayan
comunicado por escrito, facultan al empleador para la termina-
cion del vinculo o relacion laboral por justa causa, tanto para los
trabajadores privados como los servidores publicos, previa auto-
rizacion del Ministerio de la Proteccion Social, respetando el de-
recho de defensa (Articulo 91, Decreto 1295 de 1994).

| ARTICULO 34. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la
respectiva dependencia, o su representante, ordenard inmedia-
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tamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al mé-
dico y tomara todas las medidas que se consideren necesariasy
suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del acci-
dente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el
Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

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

| ARTICULO 36. La Universidad y las entidades administrado-
ras de riesgos laborales deberan llevar estadisticas de los acci-
dentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual
deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los
accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, deconfor-
midad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurraen
una Universidad o actividad econdmica, debera ser informadopor
el empleador a la entidad administradora de riesgos laboralesy a
la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de
los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diag-
nosticada la enfermedad.

' ARTICULO 37. En todo caso, en lo referente a los puntos de
que trata este capitulo, tanto la Universidad como los trabaja-
dores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Codigo
Sustantivo del Trabajo, la Resolucion No. 1016 de 1.989, expedida
por el Ministerio de la Proteccién Social. y las demas que con tal
fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obli-
gadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del
17 de diciembre de 2002, del Sistema General de Riesgos Labo-
rales, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos
legales pertinentes y demds normas concordantes y reglamenta-
rias antes mencionadas.
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CAPITULO IX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

| ARTICULO 38. Los trabajadores tienen como deberes los
siguientes:

a) Respeto y subordinacion a los superiores.
b) Respeto a sus compaiieros de trabajo.

¢) Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros
de trabajo en las relaciones personales y en la ejecucion de
labores.

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu
de leal colaboracion en el orden moral y disciplina general de
la Universidad.

e) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena vo-
luntad y de la mejor manera posible.

f) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya
lugar por conducto del respectivo superior y de manera fun-
dada, comedida y respetuosa.

g) Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones re-
lacionadas con el trabajo, con su verdadera intencion que es
en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en
provecho propio y de la Universidad en general.

h) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le in-
dique su respectivo Jefe para el manejo de las maquinas o ins-
trumentos de trabajo.

i) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en
donde debe desempeiiar sus labores, siendo prohibido, salvo
orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros compafie-
ros.
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CAPITULO X
ORDEN JERARQUICO

| ARTICULO 39. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos
existentes en la Universidad, es el siguiente: RECTOR, VICE-
RRECTORES, DIRECTORES NACIONALES, DIRECTORES DE
SEDES, DECANOS.

PARAGRAFO 1: De los cargos mencionados, tienen facultades
para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadoresde la
Universidad: RECTOR, VICERRECTOR y DIRECTOR NA-
CIONAL DE GESTION HUMANA.

CAPITULO XI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES
Y MENORES DE 18 ANOS

| ARTICULO 40. Queda prohibido emplear a los menores de
dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajo de pintura indus-
trial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o
de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las
mujeres sin distincion de edad y los menores de dieciocho (18)
afios no pueden ser empleadas en trabajos subterraneos de las
minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o
que requieran grandes esfuerzos (Ordinales 2 y 3 del Articulo 242
del CST)

ARTICULO 41. Los menores no podran ser empleados en los
trabajos que a continuacién se enumeran, por cuanto suponen
exposicidn severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas
para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contami-
nados o con insuficiente ventilacion.
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3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los
que confluyen agentes nocivos, tales como contaminantes,
desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia
de la oxidacion o la gasificacion.

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

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radio-
activas, pinturas luminiscentes, rayos X, o que impliquen expo-
sicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de ra-
dio frecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes
eléctricas de alto voltaje.

7. Trabajos submarinos.

Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades
donde se generen agentes bioldgicos patdgenos.

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas,
inflamables o causticas.

10. Trabajos en panoleros o fogoneros, en los buques de trans-
porte maritimo.

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

12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas,
en muelas abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones simi-
lares.

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fa-
brica de acero, talleres de laminacion, trabajos de forja y en
prensa pesada de metales.

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

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision,
aceite, engrasado y otros trabajos proximos a transmisiones
pesadas o de alta velocidad.
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16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos,
fresadoras, troqueladoras, otras maquinas particularmentepe-
ligrosas.

17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de ma-
teria prima; trabajo de hornos, pulido y esmerilado en secode
vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena, tra-
bajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria
ceramica.

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tan-
ques o lugares confinados, en andamios o en molduras pre-
calentadas.

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

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

21. Trabajo en la industria metalurgica de hierro y demas metales,
en las operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores
o polvos toxicos y en plantas de cemento.

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

23.Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos
del Ministerio de la Proteccion Social.

PARAGRAFO 1. Los trabajadores menores de dieciocho (18)
afnos y mayores de catorce (14), que cursen estudios técnicos en el
Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico espe-
cializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o
en una institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar
autorizada para el efecto por el Ministerio del Trabajo, o que ob-
tenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servi-
cio Nacional de Aprendizaje, “SENA”, podran ser empleadosen
aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefa- lados
en este articulo, que a juicio del Ministerio del Trabajo, pueden
ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fi-
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sica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplica-
cién de las medidas de seguridad que garanticen plena-mente la
prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidosa los tra-
bajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que
afecte su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajoen
casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde se consu-
man bebidas alcoholicas. De igual modo se prohibe su contrata-
cion para la reproduccion de escenas pornograficas,muertes vio-
lentas, apologia del delito u otros semejantes (Articulos 245 y 246,
Decreto 2737 de 1989).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores meno-
res, no obstante, los mayores de dieciséis (16) anos y menoresde die-
ciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar hasta

las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia
regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud
fisica o moral (Articulo 243, Decreto 2737 de 1989).

CAPITULO XII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA
UNIVERSIDAD Y LOS TRABAJADORES

| ARTICULO 42. Son obligaciones especiales del empleador:

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

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos
adecuados de proteccion contra accidentes y enfermedades
laborales en forma que se garantice razonablemente la segu-
ridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de acci-
dentes o enfermedad. Para este efecto, el establecimiento
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mantendra lo necesario segun reglamentacion de las autori-
dades sanitarias.

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

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabaja-
dor, a sus creencias y sentimientos.

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines
y en los términos indicados en el Articulo 24 de este Regla-
mento.

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

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso,
si para prestar su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo
si la terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad
del trabajador.

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador
le debe costear su traslado hasta concurrencia de los gastos
que demandaria su regreso al lugar donde residia anterior-
mente. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden
comprendidos los de familiares que con €l convivieren.

Abriry llevar al dia los registros de horas extras.

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia
los descansos ordenados por el Articulo 238 del Codigo Sus-
tantivo del Trabajo.

Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando
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de los descansos remunerados, a que se refiere el numeral
anterior, o de licencia de enfermedad motivada por el emba-
razo o parto. No producira efecto alguno el despido que el
empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o
que, si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos
o licencias mencionadas.

Llevar un registro de inscripcién de todas las personas me-
nores de edad que emplee, con indicacion de la fecha de na-
cimiento de las mismas.

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

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

Establecer las politicas necesarias para implementar el Tele-
trabajo al interior de la Universidad conforme a la Ley 884 de
2012, en caso de resultar pertinente.

Apoyar las recomendaciones realizadas por el comité de con-
vivencia laboral en el marco de la Ley 1010 de 2006 y las re-
soluciones 652y 1356 de 2012.

Ajustar las politicas y procedimientos internos a fin de cumplir
y hacer cumplir las actas de compromisos y acuerdos en torno
al comité de convivencia laboral.

Establecer las politicas para dar cumplimiento y aplicabilidad
alaLey 1616 de 2013 que establece la salud mental en trabajo.

Establecer todo el sistema de gestion de seguridad y salud en
el trabajo del Decreto 1072 de 2015.
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| ARTICULO 43. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados;
observar los preceptos de este reglamento; acatar y cumplir

las 6rdenes e instrucciones que de manera particular le im-
parta la Universidad o sus representantes segun el orden je-

rarquico establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las in-

formaciones que sean de naturaleza reservada y cuya divulga-
cion pueda ocasionar perjuicios a la Universidad, lo que no
obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del con-
trato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades

competentes.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural,

los instrumentos y ttiles que les hayan facilitado y las mate-

rias primas sobrantes.

periores y compafieros.

nes que estime conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus su-

Comunicar oportunamente a la Universidad las observacio-

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo

inminente que afecten o amenacen las personas o las cosas de

la Universidad.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el

médico de la Universidad o por las autoridades del ramo y
observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y

ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades labo-

rales.

Informar a la Universidad su domicilio y direccidén y dar

aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra (Articulo
58, CST). La Universidad dirigira cualquier comunicacidona
la direccion indicada por el trabajador, la cual se entiende

correctamente remitida y notificada a esta.

otorgados por la Universidad.

Utilizar las dotaciones y los elementos de seguridad industrial
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Cumplir las érdenes e instrucciones que le impartan sus supe-
riores jerarquicos en cuanto a tiempo, modo, lugar y calidad
del trabajo.

Cuando algun trabajador contraiga alguna enfermedad con-
tagiosa, este esta obligado a dar aviso en el menor tiempopo-
sible a su jefe inmediato y cumplir con las recomendaciones
exigidas para tal efecto por las autoridades de salud.

Utilizar inicamente el software adquirido legalmente por la
Universidad.

No dar o autorizar la clave personal entregada por la Univer-
sidad, a otros companeros de trabajo o terceros, durante la
duracion del contrato de trabajo y atn luego de la termina-
cion del mismo.

Acatar todas las recomendaciones, actas de acuerdo y conci-
liaciones realizadas en el marco del comité de convivencia
laboral.

Asistir a todas las capacitaciones programadas por la ARL y/o
el proceso de Gestion integral en el marco de la Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Al finalizar el contrato de trabajo, el trabajador se compro-
mete de manera especial a hacer la entrega del cargo, de los
equipos y de los elementos asignados para el ejercicio de su
labor, conforme al procedimiento establecido por la Univer-
sidad para tal fin.

| ARTICULO 43 A. Obligaciones de los Empleadores. El em-
pleador esta obligado a la proteccion de la seguridad y la salud de

los trabajadores acorde con lo establecido en la normatividad vi-
gente.

Dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Tra-
bajo SG-SST en la empresa, el empleador tendra entre otras, las si-
guientes obligaciones:

1.

Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud en
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el Trabajo, a través de documento escrito, el empleador debe

suscribir la politica de seguridad y salud en el trabajo de la
empresa, la cual debera proporcionar un marco de referencia
para establecer y revisar los objetivos de seguridad y salud en
el trabajo.

Asignacion y Comunicacion de Responsabilidades: Debe asig-
nar, documentar y comunicar las responsabilidades especificas
en Seguridad y Salud en el Trabajo SST a todos los niveles de
la organizacion, incluida la alta direccion.

Rendicion de cuentas al interior de la empresa: A quienes
se les hayan delegado responsabilidades en el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, tienen
la obligacion de rendir cuentas internamente en relacion con
su desempefio. Esta rendicion de cuentas se podra hacer a
través de medios escritos, electronicos, verbales o los que sean
considerados por los responsables. La rendicion se hard como
minimo anualmente y debera quedar documentada.

Definicion de Recursos: Debe definir y asignar los recursos
financieros, técnicos y el personal necesario para el disefio,
implementacion, revision evaluacion y mejora de las medidas
de prevencion y control, para la gestion eficaz de los peligros
y riesgos en el lugar de trabajo y también, para que los respon-
sables de la seguridad y salud en el trabajo en la empresa, el
Comité Paritario COPASST o Vigia de Seguridad y Salud en
el Trabajo seglin corresponda, puedan cumplir de manera sa-
tisfactoria con sus funciones.

Cumplimiento de los Requisitos Normativos Aplicables:
Debe garantizar que opera bajo el cumplimiento de la norma-
tividad nacional vigente aplicable en materia de seguridad y
salud en el trabajo, en armonia con los estandares minimos
del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema
General de Riesgos Laborales de que trata el Articulo 14 de la
Ley 1562 de 2012.
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6. Gestion de los Peligros y Riesgos: Debe adoptar disposiciones
efectivas para desarrollar las medidas de identificacion de pe-
ligros, evaluacion y valoracion de los riesgos y estableci-
miento de controles que prevengan dafios en la salud de los
trabajadores y/o contratistas, en los equipos e instalaciones.

7. Plan de Trabajo Anual en SST: Debe disefiar y desarrollar un
plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos
propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST, el cual debe identificar claramente
metas, responsabilidades, recursos y cronograma de activi-
dades, en concordancia con los estandares minimos del
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema Ge-
neral de Riesgos Laborales.

8. Prevencion y Promocion de Riesgos Laborales: El empleador
debe implementar y desarrollar actividades de prevencion de
accidentes de trabajo y enfermedades laborales, asi como de
promocion de la salud en el Sistema de Gestion de la Segu-
ridad y Salud en el Trabajo SG-SST, de conformidad con la
normatividad vigente.

9. Participacion de los Trabajadores: Debe asegurar la adopcion
de medidas eficaces que garanticen la participacion de todos
los trabajadores y sus representantes ante el Comité Paritario
COPASST o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, en la
ejecucion de la politica y también que estos tltimos funcionen
y cuenten con el tiempo y demas recursos necesarios, acorde
con la normatividad vigente que les es aplicable.

Asi mismo, el empleador debe informar a los trabajadores y/o
contratistas, a sus representantes ante el Comité Paritario CO-
PASST o el Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, segtin co-
rresponda de conformidad con la normatividad vigente, so-
bre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de Gestionde
Seguridad de la Salud en el Trabajo SG-SST e igualmente,
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debe evaluar las recomendaciones emanadas de éstos para el
mejoramiento del SG-SST.

El empleador debe garantizar la capacitacion de los trabaja-
dores en los aspectos de seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con las caracteristicas de la empresa, la identificacion
de peligros, la evaluacion y valoracidon de riesgos relacionados
con su trabajo, incluidas las disposiciones relativas a las situa-
ciones de emergencia, dentro de la jornada laboral de los tra-
bajadores directos o en el desarrollo de la prestacion del ser-
vicio de los contratistas.

Direccion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SST en las
Empresas: Debe garantizar la disponibilidad de personal res-
ponsable de la seguridad y la salud en el trabajo, cuyo perfil de-
bera ser acorde con lo establecido con la normatividad vi-
gente y los estdndares minimos que para tal efecto deter-
mine el Ministerio del Trabajo quienes deberan, entre otras:

a. Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST,
y como minimo una (1) vez al afio, realizar su evaluacion;

b. Informar a la alta direccidn sobre el funcionamiento y los
resultados del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST, y;

c. Promover la participacion de todos los miembros de la
empresa en la implementacion del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST; y

Integracion: El empleador debe involucrar los aspectos de

Seguridad y Salud en el Trabajo, al conjunto de sistemas de

gestion, procesos, procedimientos y decisiones en la empresa.

| ARTICULO 43 B. De conformidad con lo establecido en el
Art. 10 Decreto 1443 de 2014 compilado en el Decreto 1072 del
aflo 2015, son responsabilidades de los trabajadores:

1. Procurar el cuidado integral de su salud;
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Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su es-
tado de salud;

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa;
Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de
los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo;

. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y

salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG-
SST; y de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST.

' ARTICULO 44. Se prohibe a la Universidad:

1.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los
salarios y prestaciones en dinero que corresponda a los traba-
jadores sin autorizacion previa escrita de éstos, para cada caso
o sin mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

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

b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50%
cincuenta por ciento de salarios y prestaciones, para cubrir
sus créditos en la forma y en los casos en que la ley los
autorice.

¢) El Banco Popular de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 24 de
1952, puede igualmente ordenar retenciones hasta de un
cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones, para
cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la Ley
lo autoriza.

d) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la
Universidad puede retener el valor respectivo en el caso
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del 250 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mer-
cancias o viveres en almacenes que establezca la Universidad.
Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para
que se admita en el trabajo o por otro motivo cualquiera que
se refiera a las condiciones de éste.

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

Imponer 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, colectas o suscripcio-
nes en los mismos sitios.

Emplear en las certificaciones de que trata el Ordinal 7° del
Articulo 57 del Cédigo Sustantivo de Trabajo signos conven-
cionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar
el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad
que se utilice para que no se ocupe en otras Universidades a
los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.
Cerrar intempestivamente la Universidad. Si lo hiciera ade-
mas de incurrir en sanciones legales debera pagar a los tra-
bajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones porel
lapso que dure cerrada la Universidad. Asi mismo cuandose
compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o
disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la
cesacion de actividades de éstos, sera imputable a aquel yles
dard derecho a reclamar los salarios correspondientes al
tiempo de suspension de labores.

Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que
les hubieren presentado pliego de peticiones desde la fecha de
presentacion del pliego y durante los términos legales de las
etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

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

| ARTICULO 45. Se prohibe a los trabajadores:

1.

Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los utiles de
trabajo, las materias primas o productos elaborados sin per-
miso de la Universidad.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la in-
fluencia de narcoético o de drogas enervantes.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a
excepcion de las que con autorizacion legal puedan llevar los
celadores.

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

. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo,

suspender labores, promover suspensiones intempestivas del
trabajo e incitar a su declaracion o mantenimiento, sea que se
participe o no en ellas.

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

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o
no a un sindicato o permanecer en ¢l o retirarse.

Usar los utiles o herramientas suministradas por la Univer-
sidad en objetivos distintos del trabajo contratado (Articulo
60, CST).

CAPITULO XIII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES
DISCIPLINARIAS

| ARTICULO 46. La empresa no puede imponer a sus traba-
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jadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos,
convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo
(Articulo 114, C.S.T).

ARTICULO 47. Se establecen las siguientes clases de faltas
leves y sus sanciones disciplinarias, asi:

a) El retardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de
entrada sin excusa suficiente, o abandonar su puesto de trabajo
en horas habiles sin previa autorizacion y sin la debida justifi-
cacion a juicio de la Universidad. cuando no cause perjuicio
de consideracion a la empresa, implica: por primera vez, lla-
mado de atencion verbal; por la segunda vez, llamado de aten-
cidn escrito; por la tercera vez Suspension por un (1) dia sin
derecho a remuneracion; y por cuarta vez no se aplicara san-
cion disciplinaria, se considerara una falta grave.

b) La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente cuando no causa per-
juicio de consideracion a la empresa, implica: por primera vez
suspension hasta por tres (3) dias sin derecho a remuneracion;
por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por ocho dias;
por tercera vez no se aplicara sancion disciplinaria, se conside-
rara justa causa de terminacion del contrato de conformidad
con el presente reglamento.

c¢) La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones
de ley, contractuales o reglamentarias implica: por primera
vez, llamado de atencidn verbal; por segunda vez, llamado de
atencion escrito; por tercera vez, suspension por un (1) dia,
sin derecho a remuneracion; y por cuarta vez, no se aplicara
sancion disciplinaria, se considerara una falta grave.

d) Cuando se requiere trabajo en horas extras y en jornada suple-
mentaria (trabajo en dias de descanso) y el trabajador fue in-
formado con anticipacion y se comprometié a asistir, pero
falta a laborar sin justificacion alguna, implica: por primera vez
suspension hasta por tres (3) dias, sin derecho a remuneracion;
por segunda vez, se considerara justa causa de terminacion del
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contrato de conformidad con el presente reglamento.

e) Ocultar faltas cometidas contra la Universidad por parte de
alglin trabajador de la misma implica: por primera vez, sus-
pension hasta por cinco (5) dias, sin derecho a remuneracion;
por segunda vez, se considerara justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente reglamento.

f) No presentarse a rendir descargos habiendo sido citado en
atencion al debido proceso implica: por primera vez suspen-
sion hastapor cinco (5) dias, sin derecho a remuneracion; por
segunda vez, se considerara justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente reglamento.

g) La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones
frente al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, Decreto
1072 de 2015 implica: por primera vez, llamado de atencion
escrito; por la segunda vez, suspension hasta por tres dias sin
derecho a remuneracion; por la tercera vez,-se considerara una
falta grave.

La imposicién de multas no impide que la empresa prescinda del
pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El
valor de las multas se consignara en cuenta especial para dedi-
carse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores
del establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan
sus obligaciones.

ARTICULO 48. Constituyen faltas graves:

a) El retardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de
entrada al trabajo sin excusa suficiente, por cuarta vez.

b) La falta total del trabajador en la mafana o en el turno corres-
pondiente, sin excusa suficiente, por tercera vez.

c) La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin
excusa suficiente, por tercera vez.

d) Compartir o grabar informacion de la Universidad sin previa
autorizacion, al igual que obtener informacion institucional
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para usos diferentes al objeto de la Universidad. Por primera
vez, se considerara justa causa de terminacion del contrato,
de conformidad con el presente reglamento

Solicitar, recibir de terceros dadivas, dineros, obsequios o
cualquier beneficio por la ejecucion de las labores, se conside-
rara justa causa de terminacion del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Alterar documentos indagatorios o testimonios relacionados
con una investigacion por incidente, accidente de trabajo o
enfermedad laboral se considerara justa causa de terminacion
del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

g) La violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones

de ley, contractuales o reglamentarias, y las relacionadas con
el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

| ARTICULO 49. Antes de aplicar cualquier tipo de sancion, la
Universidad se dispone a aplicar los requisitos establecidos me-
diante jurisprudencia constitucional (C-593 de 2014) y norma-
tiva laboral (Articulo 115, CST) en los parametros del debido
proceso. Es asi como el procedimiento a seguir se describe a con-

tinuacion. El Empleador:

1.

Comunicara de manera formal al empleado a quien se le im-
puten la(s) falta(s) en discusion.

. Formulara los cargos de manera escrita donde se expresen las

conductas reprochadas, las faltas que se originaron y la posi-
ble consecuencia.

. Realizara el traslado al trabajador de las pruebas que funda-

mentan los cargos.

. Indicara al trabajador el término en el cual podra formular su

posicion, controvertir pruebas y allegar las que considere nece-
sarias.

. Se pronunciara de manera escrita respecto a la conclusion, la

cual debera ser motivada y congruente.

. Impondr3 la sancidn correspondiente a la(s) falta(s) probadac(s).
. Manifestara la oportunidad o no de presentar recursos por
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parte del trabajador con el animo de controvertir la(s) deci-
sion(es) que concluyo en sancion(es).

| ARTICULO 50. No producira efecto alguno la sancion disci-
plinaria impuesta con violacion del tramite sefialado en el anterior
articulo (Articulo 115, C.S.T)

CAPITULO XIV
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES

| ARTICULO 51. Los reclamos de los trabajadores sobre asun-
tos laborales se haran ante la persona que ocupe en la Universidad
el cargo de: Vicerrector, Director Nacional de Gestion Humana
y en la sedes distintas a Bogota el Director de Sede, quien los
oird y asegurara la aplicacion del procedimiento establecido en
este reglamento.

| ARTiICULO 52. Se deja claramente establecido que para efectos de
los reclamos a que se refieren los articulos anteriores, el trabajador
o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo.

CAPITULO XV
TELETRABAJO

| ARTICULO 53. Teletrabajo es una forma de organizacion la-
boral que se efectia en el marco de un contrato de trabajo o deuna
relacion laboral dependiente, que consiste en el desempeno de
actividades remuneradas, utilizando como soporte las tecnologias
de la informacion y la comunicacion —TIC— para el contacto entre
el trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica del tra-
bajador en un sitio especifico de trabajo.

Paragrafo: El Teletrabajo solo podra ser utilizado con el perso-
nal administrativo en los eventos que el Representante Legal de la
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empresa, asi lo considere.

| ARTICULO 54. El contrato o vinculacion de teletrabajo, debe
cumplir con los requisitos establecidos en el Articulo 39 el Codigo
Sustantivo del Trabajo y, especialmente debera indicar:

L.

Las condiciones del servicio, los medios tecnologicos y de
ambiente requeridos, y la forma de ejecutarlo el en condicio-
nes de tiempo y si es posible de espacio. de delimitar la res-
ponsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el des-
conocimiento de la jornada maxima legal.

Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los
elementos de trabajo y fijar el procedimiento de la entrega por
parte del teletrabajador al momento de finalizar la modalidad
de teletrabajo.

Determinar los dias y los horarios en que el teletrabajador
realizara sus actividades para efectos

Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y
cumplir el teletrabajador

Determinar los dias y horarios en que el teletrabajador reali-
zara sus actividades para efectos de programar las reuniones
virtuales necesarias para el cumplimiento de su labor

| ARTICULO 55. El teletrabajador tendra la obligacion de dar
un uso adecuado a los equipos, programas y manejo de la infor-

macion que se le entreguen o utilice para la ejecucion de sus la-

bores, por lo cual debera cumplir con lo siguiente:

1.

Usar los equipos y programas que se le entreguen o aquellos
propios que utilice y se requieran y exijan para el desempefio
de sus labores, en forma exclusiva para la ejecucion de sus
funciones y actividades propias del trabajo para el cual fue
contratado.

. No permitir la manipulacién o uso de los equipos de computo

e informatica a terceros.



Reglamento Interno de Trabajo

3. Instalar una clave personal en los equipos de coémputo que
evite el uso de los equipos y el conocimiento y uso de la infor-
macion por parte de terceros.

4. No instalar, ni usar programas, software, hardware sin licencia
del fabricante.

5. Guardar la informacion y remitirla con las tareas y actividades
realizadas diariamente.

6. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural,
los instrumentos, equipos de computo e informaticos que le
hayan entregado.

7. El Teletrabajador tiene la obligacion de cuidar y usar de modo
adecuado y responsable el correo electronico operativo y no
distribuir material ilegal a través de internet, ni darle otro uso
que no sea determinado por el contrato de trabajo.

8. Respetar la legislacion vigente en materia de proteccion de da-
tos personales, propiedad intelectual y seguridad de la informa-
cion.

PARAGRAFO 1. El incumplimiento a las normas de proteccion de

datos personales, propiedad intelectual y seguridad de la informa-

cion, acarreara las sanciones penales, civiles y policivas correspon-
dientes y por ellas respondera de manera tinica y exclusiva el tele-
trabajador. Asi mismo se considerara falta grave a las obligacio-
nes o prohibiciones del trabajador.

| ARTICULO 56. Para que opere el teletrabajo, tendra entre
otras las siguientes condiciones especiales:

1. EI teletrabajador puede ser contratado bajo la modalidad de
teletrabajo autbnomo, movil y suplementario.

2. El teletrabajador debera realizar sus actividades laborales en
el espacio acordado entre él, la empresa y la ARL. No podra
ejecutarlas en otros lugares que no cumplan con las condi-
ciones de seguridad e higiene adecuadas.
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3. La Universidad controlara y supervisara la actividad del tele
trabajador mediante medios telematicos, informaticos y elec-
tronicos.

4. Se podran hacer reuniones a través de videoconferencias en-
tre la empresa y el teletrabajador y que en ninglin caso se en-
tienda como violacion del domicilio privado.

5. El teletrabajador debe laborar en un lugar que sea seguro y
libre de riesgos.

6. El lugar donde labore el teletrabajador debe contar con las
redes eléctricas y de energia que cumplan con las normas vi-
gentes de seguridad en la materia.

7. Los teletrabajadores gozan de los mismos derechos colectivos
laborales que los trabajadores.

8. A los teletrabajadores se les debe capacitar sobre la restric-
cion de uso de equipos y programas informaticos, sobre la le-
gislacion vigente en materia de propiedad intelectual y seguri-
dad de la informacion y sobre las consecuencias y/o sanciones
por su incumplimiento.

9. No habra lugar a auxilio de transporte cuando las actividades
laborales no demanden gasto de movilidad.

10. Dada la naturaleza de las labores no les seran aplicables, las
disposiciones sobre jornada de trabajo, horas extraordinarias
y trabajo nocturno.

11. Los equipos no podran ser utilizados por persona distinta al
teletrabajador.

Paragrafo. Las condiciones especiales para que opere el teletra-
bajo podran ser modificadas o adicionadas por el empleador en
el presente reglamento interno de trabajo.

CAPITULO XVI
TRABAJO EN CASA
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| ARTICULO 57. La Ley 2088 de 2021 establece los criterios
aplicables al trabajo en casa y para el sector privado lo define
como la habilitacion al trabajador para desempefiar transitoria-
mente sus funciones o actividades laborales por fuera del sitio
donde habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del
contrato o relacion laboral, o legal y reglamentaria respectiva, ni
tampoco desmejorar las condiciones del contrato laboral, cuando
se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o espe-
ciales que impidan que el trabajador pueda realizar sus funciones
en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones.

Este no se limita al trabajo que puede ser realizado mediante tec-
nologias de la informacion y las comunicaciones, medios infor-
maticos o analogos, sino que se extiende a cualquier tipo de tra-
bajo o labor que no requiera la presencia fisica del trabajador en
las instalaciones de la Universidad.

La Ley 2088 de 2021 establece que la habilitacion del trabajo en
casa se regira por los principios generales de las relaciones labo-
rales sefalados en la Constitucion Politica y en la ley, y por los
siguientes criterios:

Coordinacion. Las funciones, servicios y actividades laborales
deberan desarrollarse de manera arménica y complementaria en-
tre el empleador y el trabajador para alcanzar los objetivos y lo-
gros fijados.

Desconexion laboral. Es la garantia y el derecho que tiene todo
trabajador a disfrutar de su tiempo de descanso, permisos, vaca-
ciones, feriados, licencias con el fin de conciliar su vida personal,
familiar y laboral.

Término del trabajo en casa. La habilitacion de trabajo en casa
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originada por circunstancias excepcionales, ocasionales o espe-
ciales se extendera hasta por un término de tres meses prorrogables
por un término igual 1 por una Unica vez. Sin embargo, sipersisten
las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que im-
pidieron que el trabajador pudiera realizar susfunciones en su lu-
gar de trabajo, se extendera la habilitacion de trabajo en casa hasta
que desaparezcan dichas condiciones.

Elementos de Trabajo. Para el desarrollo del trabajo en casa y el
cumplimiento de sus funciones, el trabajador del sector privado,
podra disponer de sus propios equipos y demas herramientas,
siempre que medie acuerdo con el respectivo empleador.

A los trabajadores del sector privado que devenguen hasta dos
salarios minimos legales mensuales vigente y que se les reconozcael
auxilio de transporte en los términos de las normas vigentes sobre
el particular, durante el tiempo que presten sus servicios bajo la
habilitacion de trabajo en casa, se le reconocera este pagoa titulo
de auxilio de conectividad digital.

Previo a la implementacion del trabajo en casa, toda empresa de-
bera contar con un procedimiento tendiente a proteger este dere-
cho y garantizar a través de las capacitaciones a que haya lugar el
uso adecuado de las tecnologias de la informacion y la comunica-
cion -TIC- o cualquier otro tipo de elemento utilizado que pueda
generar alguna limitacion al mismo.

Durante el tiempo que se presten los servicios o actividades bajola
habilitacion del trabajo en casa el trabajador continuara amparado
por las acciones de promocion y prevencion, asi como delas
prestaciones economicas y asistenciales, en materia de riesgos labo-
rales.

CAPITULO XVII
PUBLICACIONES
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| ARTICULO 58. El presente reglamento se publicara en todas
las sedes de la Universidad en dos (2) lugares visibles.

CAPITULO XVIII
VIGENCIA

| ARTICULO 59. El presente Reglamento entrara a regir a par-
tir de su publicacion hecha en la forma prescrita en el articulo an-
terior de este Reglamento (Articulo 121, CST).

CAPITULO XIX
DISPOSICIONES FINALES

' ARTICULO 60. Desde la fecha que entra en vigencia este regla-
mento, quedan sin efecto las disposiciones del reglamento interno
de trabajo que antes de esta fecha haya tenido la Universidad.

CAPITULO XX
CLAUSULAS INEFICACES

| ARTICULO 61. No producira ningtn efecto las clausulas del
reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en re-

lacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales
sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador (Articulo 109, CST).

CAPITULO XXI
PREVENCION DE ACOSO LABORAL

En cumplimiento del Articulo 9°, Ley 1010 de 2006, Resolucion
734 del 15 de marzo de 2006, se incorporan los siguientes articulos.
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MECANISMOS DE PREVENCION DEL
ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

| ARTICULO 62. Los mecanismos de prevencion de las con-
ductas de acoso laboral previstos por la UNIVERSIDAD ANTO-
NIO NARINO, NIT 860056070-7, constituyen actividades ten-
dientes a generar una conciencia colectivade responsabilidad y
convivencia, que promueva el trabajo en condiciones dignas y
justas, que busca fortalecer el desempefio de las funciones con
compromiso y permita la autorregulacion en el ejercicio de obli-
gaciones y cumplimiento de deberes del empleado dentro del
marco del contrato de trabajo, prohijando la armonia entre quie-
nes comparten vida laboral empresarial, proporcionando un
ambiente en la Universidad tendiente a proteger la intimidad,
la honra, la salud mental, la libertad y en general todos aquellos
mecanismos que protejan la dignidad humana en las relaciones
jerarquicas en el trabajo.

' ARTICULO 63. En desarrollo del propésito a que se refiere el
articulo anterior, la Universidad ha previsto los siguientes meca-
nismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006 que
incluya campaiias de divulgacion preventiva, conversatorios
y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particular-
mente en relacidén con las conductas que constituyen acoso la-
boral, las que no lo son, las circunstancias agravantes, las con-
ductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Promocion de espacios para el didlogo, circulos de participa-
cion o grupos de similar naturaleza para la evaluacion periodica
de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa
y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al
interior de la Universidad.
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3. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los
trabajadores, a fin de:

a.

Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y
hébitos que promuevan vida laboral.

. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere

lugar en relacion con situaciones que pudieren afectar el
cumplimiento de tales valores y habitos.

. Examinar conductas especificas que pudieren configurar

acoso laboral u otros hostigamientos en la Universidad que
afecten la dignidad de las personas, senalando las recomen
daciones correspondientes.

Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la
Universidad para desarrollar el proposito previsto en el articulo

anterior.

| ARTICULO 64. Para los efectos relacionados con la busqueda de
solucién de las conductas de acoso laboral, se establece el si-

guiente procedimiento interno con el cual se pretenden desarro-

llar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y natura-

leza conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento:

1.

La Universidad tendra un Comité, integrado en forma bipartita,
por (2) representantes de los trabajadores y (2) representantes

del empleador o su delegado. Este comité se denominara “Co-

mité de Convivencia Laboral”.

El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes acti-

vidades:

a.

Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Univer-
sidad en relacion con el buen ambiente y la armonia en las
relaciones de trabajo, formulando a las areas responsables
o involucradas las sugerencias y consideraciones que esti-
mare necesarias.

. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de pre-

vencion a que se refieren los articulos anteriores.
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¢. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere
lugar, los casos especificos o puntuales en los que se planteen
situaciones que pudieren tipificar conductas o circunstan-
cias de acoso laboral.

d. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinen-
tes para reconstruir, renovar y mantener vida laboral con-
vivente en las situaciones presentadas, manteniendoel
principio de la confidencialidad en los casos que asi lo
ameritaren.

e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la
realizacion y desarrollo de los mecanismos de preven-
cion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan
de manera mas efectiva la eliminacién de situaciones de
acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor
ocurrencia al interior de la vida laboral de la Universidad.

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los
Inspectores de Trabajo en desarrollo de lo previsto en el
numeral 2 del Articulo 9°de la Ley 1010 de 2006 y disponer
las medidas que se estimaren pertinentes.

g. Las demas actividades inherentes o conexas con las funcio-
nes anteriores.

. Este comité se reunira por lo menos una vez cada (2) meses
y designara de su seno un coordinador ante quien podran pre-
sentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones even-
tualmente configurantes de acoso laboral con destino al ana-
lisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a
través del comité realizaren los miembros de la comunidad
para el mejoramiento de la vida laboral.

. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de
acoso laboral, el comité en la sesion respectiva las examinara,
escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas;
construird con tales personas la recuperacion de tejido convi-
vente, si fuere necesario; formulara las recomendaciones que
estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre
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quienes correspondan acciones o determinaciones de acuerdo
con lo establecido para estos casos en la Ley y en el presente
reglamento.

. Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare
prudente adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las
recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabaja-
dores competentes de la Universidad, para que adelanten los
respectivos procedimientos.

. Entodo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado
en este articulo, no impide o afecta el derecho de quien se
considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones
administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la
Ley 1010 de 2006.
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Bogotd, 29 de septiembre de 2025.

PARTE PERTINENTE DEL ACTA No. 14 DE CONSEJO DIRECTIVO, DEL 19 DE SEPTIEMBRE DE 2025,
REFERENTE A REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO.

“...ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA UNIVERSIDAD ANTONIO NARINO.

EL CONSEJO DIRECTIVO EN LA SESION ORDINARIA DEL DIA 19 DE SEPTIEMBRE DE 2025. ACTA NO 14,
APROBO LA ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, EN CUMPLIMIENTO DE LO
ESTABLECIDO EN LAS LEYES 2114 DE 2021, 2466 DE 2025, 2365 DE 2024 Y LA RESOLUCION 3461 DE
2025. EN LOS SIGUIENTES ASPECTOS:

Capitulo I. Jornada laboral y descansos. (Ley 2466 de 2025)

Articulo 1°. Jornada ordinaria de trabajo.

La jornada maxima legal de trabajo en la Universidad Antonio Narifio serd de cuarenta y dos (42) horas
semanales, distribuidas en un maximo de ocho (8) horas diarias, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley
2466 de 2025.

Articulo 2°. Trabajo nocturno, dominical y festivo.

Se entiende por trabajo nocturno el realizado entre las 19:00 horas y las 6:00 horas del dia siguiente,
con el pago de los recargos legales correspondientes.

El trabajo dominical y festivo se remunerara conforme a la legislacién vigente, garantizando los
derechos minimos reconocidos por la ley.

Capitulo Il. Flexibilidad laboral y responsabilidades de cuidado. (Ley 2466 de 2025)

Articulo 3°. Jornada flexible por responsabilidades de cuidado.

Los trabajadores que tengan a su cargo hijos(as) menores de edad, personas en condicién de
discapacidad o adultos mayores dependientes y demas condiciones establecidas en el Art. 46 de la Ley
2466 de 2025, podran solicitar una jornada flexible, apoyada en tecnologias de la informacién y la
comunicacion.

La Universidad evaluara y aprobara dichas solicitudes bajo criterios de razonabilidad, proporcionalidad
y continuidad del servicio, sin que ello implique disminucion de derechos laborales.

Capitulo lll. Licencias parentales (Ley 2114 de 2021, Ley 2466 de 2025)

Articulo 4°. Licencia de maternidad.

La licencia de maternidad sera de dieciocho (18) semanas, ampliables en casos de parto multiple o
nacimiento prematuro, conforme a la Ley 2466 de 2025.

Articulo 5°. Licencia de paternidad y corresponsabilidad parental.
El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad.
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Se garantizara la licencia parental compartida y flexible entre madre y padre o entre progenitores
adoptantes, de acuerdo con lo previsto en la ley.

Capitulo IV. Prevencidn del acoso sexual, la discriminacion y las violencias basadas en género.

Articulo 6°. Politica institucional de prevencion. (Ley 2365 de 2024).

La Universidad Antonio Narifio adoptara una Politica Integral de Prevencién contra el Acoso Sexual en
el contexto laboral, que se vera reflejada en el Reglamento Interno de Trabajo, los contratos laborales,
protocolos y rutas de atencion, que serd ampliamente difundida y de obligatorio cumplimiento para
todos los miembros de la comunidad universitaria.

Articulo 7°. Comité de Convivencia Laboral.

El Comité de Convivencia Laboral funcionara conforme a lo dispuesto en la Resolucion 3461 de 2025,
con integracion paritaria entre representantes del empleador y de los trabajadores.

Tendrda funciones preventivas, conciliatorias y de orientacidn frente a quejas de acoso laboral,
garantizando celeridad, imparcialidad, confidencialidad y no discriminacion.

El Comité no serd competente para conocer casos de acoso sexual, dado que estas conductas no son
conciliables y deberdn ser tramitadas por instancias especializadas.

Articulo 8°. Instancia Especial de Prevencién y Atencion del Acoso Sexual.

La Universidad conformard una Instancia Especial de Prevencién y Atencién del Acoso Sexual y de las
Violencias Basadas en Género, separada del Comité de Convivencia, en cumplimiento de la Ley 2365 de
2024.

Esta instancia tendra funciones de recepcién y tramite de quejas, proteccién de victimas, activacién de
rutas interinstitucionales y coordinacién con las autoridades competentes.

Capitulo V. Procedimiento disciplinario.

Articulo 9°. Procedimiento para aplicar sanciones.

En todas las actuaciones para la aplicacion de sanciones disciplinarias en la Universidad Antonio
Narifo, se aseguraran las siguientes garantias minimas del debido proceso, conforme a lo establecido
en la Ley 2466 de 2025:

1. Comunicacién formal de la apertura del proceso al trabajador o trabajadora.

2. Indicacion escrita de los hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso.

3. Traslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que fundamentan el
proceso.

4. Otorgamiento de un término de cinco (5) dias para que el trabajador o trabajadora presente
descargos, controvierta pruebas y allegue las que estime pertinentes. En caso de que los descargos
sean verbales, se levantard un acta con la transcripcién correspondiente.

5. Pronunciamiento definitivo debidamente motivado, identificando de forma precisa las causas o
motivos de la decisidn.

6. Imposicién de sanciones proporcionales a los hechos u omisiones comprobados.

7. Posibilidad del trabajador o trabajadora de impugnar la decisién adoptada.
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Disposicion Final.

En los aspectos diferentes a los aqui mencionados, el Reglamento Interno de Trabajo de la Universidad
Antonio Narifio permanece integro y en plena vigencia.

Los articulos aqui adicionados y modificados hacen parte integral del Reglamento Interno de Trabajo
de la Universidad Antonio Narifio. En consecuencia, reemplazan y dejan sin efecto todas aquellas
disposiciones del reglamento que resulten contrarias o incompatibles con lo establecido en la Ley 2114
de 2021, Ley 2466 de 2025, la Ley 2365 de 2024, la Resolucién 3461 de 2025, y demds normas
vigentes, garantizando plena armonizacién con la normativa laboral vigente.” ...

¢cretaria General

/Maria Granados.
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