ASAMBLEA GENERAL
ACUERDO No. 007
29 de julio de 2024

Por medio del cual se modifica el Reglamento Interno de Trabajo de la Institucion
Universitaria Vision de las Américas.

La Asamblea General de la Institucidon Universitaria Vision de las Américas, en uso de
sus atribuciones legales y estatutarias vy,

CONSIDERANDO QUE:
1. El articulo 69 de la Constitucion Politica de Colombia, “...garantiza la autonomia
universitaria. Las universidades podran darse sus directivas y regirse por sus propios
estatutos, de acuerdo con la ley.”.

2. El articulo 28 de la Ley 30 de 1992, establece: “La autonomia universitaria consagrada
en la Constitucion Politica de Colombia y de conformidad con la presente Ley, reconoce
a las universidades el derecho a darse y modificar sus estatutos, designar sus
autoridades académicas y administrativas, crear, organizar y desarrollar sus programas
académicos, definir y organizar sus labores formativas, académicas, docentes, cientificas
y culturales, otorgar los titulos correspondientes, seleccionar a sus profesores, admitir a
sus alumnos y adoptar sus correspondientes regimenes y establecer, arbitrar y aplicar
sus recursos para el cumplimiento de su mision social y de su funcion institucional.”

3. Elliteral I. del articulo 25 del Estatuto General, establece que es funcion de la Asamblea
Genera: “formular la politica académica y administrativa de la Institucién y expedir las
normas que asequren su buen funcionamiento”.

4. El literal o. del articulo 25 del Estatuto General, establece que es funcién de la
Asamblea General “las que no estén asignadas a otro 6rgano y autoridad”.

4. El literal n. del articulo 41 del Estatuto General, establece que es funcién del Rector:
“Expedir los reqglamentos y las politicas necesarias para el buen funcionamiento de la
Institucion.”

5. El literal m. del articulo 30 del Estatuto General, establece que es funcion del Consejo
Superior: ‘proponer a la Asamblea General para su aprobacién, los reglamentos:
estudiantil, profesoral, de bienestar institucional y los demas necesarios para el buen
funcionamiento de la Institucion”.

6. En sesion extraordinaria del 27 de junio de 2024 del Consejo Superior, la sefiora
Rectora presentd ante este Cuerpo Colegiado la propuesta de modificacion al
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Reglamento Interno de Trabajo, en aras de brindar juridicamente en materia laboral las
actuaciones de la Institucién acorde con las normas legales vigentes. Propuesta que fue
aceptada por unanimidad de este Cuerpo Colegiado, para ser presentada a la Asamblea
General de la Institucion para su aprobacion.

7. La Asamblea General en sesion extraordinaria el 29 de julio de 2024, analiz6 con
atencion al Codigo Sustantivo del Trabajo Colombiano, las demas normas laborales y la
propuesta de modificacion al Reglamento Interno de Trabajo, y, en consecuencia, por
unanimidad considera pertinente y viable la modificacion al reglamento citado.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Modificar el Reglamento Interno de Trabajo de la Institucién Universitaria
Visién de las Américas, en los términos de las disposiciones legales que mas adelante
se establecen.

El presente reglamento aplica en todas sus partes a los profesores y empleados que
tengan con la institucion una relacion laboral sin importar la dedicacion.

Hacen parte de esta norma las Resoluciones Rectorales especiales, que conforme a lo
agui establecido se expidan con posterioridad para regular o reglamentar las diferentes
actividades, el régimen de contratacion, entre otros aspectos.

CAPITULO |
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

ARTICULO 2. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo determinado por la
Institucién de educacion superior, Institucion Universitaria Vision de las Américas, con
domicilio principal en Medellin, en la Circular 73 No. 35-04, para todas sus dependencias
establecidas en Colombia y para las que en el futuro se establezcan. Esta norma
reglamenta los contratos individuales de trabajo, que se hayan celebrado o que se
celebren en el futuro con todos los trabajadores, se presenta en los términos del Titulo IV
Capitulo 1, especificamente en su articulo 108 del Cadigo Sustantivo del Trabajo, el cual
se regira por las siguientes disposiciones.

PARAGRAFO PRIMERO: Para efectos de representacion del empleador frente a sus
trabajadores, ademas de quienes tienen ese caracter segun la ley, la convencion o el
reglamento interno de trabajo, las siguientes personas ejercen el poder de subordinacion:
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Las que ejerzan funciones de direccion o administracion, tales como directores, gerentes,
administradores, coordinadores, liquidadores, y quienes ejercitan actos de
representacion con la aquiescencia expresa o tacita del empleador; y los intermediarios.

PARAGRAFO SEGUNDO: En virtud de la representacion del empleador frente a sus
trabajadores, el contrato de trabajo celebrado entre las partes podra ser firmado por la
Secretaria General.

~ CAPITULO Il )
ORDEN JERARQUICO EN LA INSTITUCION

ARTICULO 3. Para efectos de autoridad y ordenamiento de la Institucién, la jerarquia
sera ejercida en la siguiente forma:

Asamblea General
Consejo Superior
Consejo Académico

Rectoria

1
2
3
4
5. Vicerrectoria Administrativa, Vicerrectoria Académica
6. Direccién Ejecutiva

7. Decano(a)

8. Director(a) de Departamento

9. Director(a) de Programa

10.Coordinador(a) de Departamento

ARTICULO 4. Tienen autoridad y facultad para impartir 6rdenes de acuerdo a los
preceptos de los reglamentos Institucionales, las personas que desempefian los cargos
mencionados en el articulo anterior y aquellas a quienes el empleador les delega tales
atribuciones.
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CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION Y PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 5. Quien aspire a tener cargo en la Institucion, debera presentar su hoja de
vida debidamente firmada con el fin de ser registrado como aspirante.

La hoja de vida, debera ser acompafada por todos los soportes que acrediten la
formacién académica, la experiencia laboral, los reconocimientos y demas aspectos que
haya relacionado en la misma, fotocopia de cédula de ciudadania y de la tarjeta
profesional en su respectiva disciplina. Ademas, los que la Institucion considere
necesarios para admitir o no admitir al aspirante. Sin embargo, tales exigencias no deben
incluir documentos, certificados o datos prohibidos expresamente por las normas
juridicas para tal efecto asi; es prohibida la exigencia de la inclusién en formatos o cartas
de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, numero de hijos
que tenga, la religién que profesan o el partido politico al cual pertenezca” de conformidad
con el articulo 1 de laley 13 de 1972. Lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez
para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (art.
43 C.N. art. 1y 2 del convenio No 111 de la OIT, Ley 1822 de 2017, el examen del VIH
decreto reglamentario 559 de 1991 en su art. 22 ni la libreta militar; decreto 2150 de 1995
art 111 y las demas normas aplicables)

La Institucion no celebra contrato de trabajo con menores de edad. En casos
excepcionales se aplicaran todas las disposiciones establecidas en la legislacion
colombiana, los tratados internacionales ratificados por Colombia y vigentes sobre la
materia.

PARAGRAFO PRIMERO. Acogiendo los principios del derecho laboral internacional,
contenidos en los convenios de la Organizacién Internacional del Trabajo, cuando la
Institucion celebre contratos con menores de edad, acatara las disposiciones contenidas
en el articulo 1° de este reglamento y en la ley 1098 de 2006. (Cddigo de la Infancia y la
Adolescencia)

ARTICULO 6. En el caso de que sea un extranjero quien aspire a un cargo dentro de la
Institucién, debera presentar la documentacion mencionada en el articulo anterior, como
también el respectivo permiso para trabajar emitido por autoridad competente.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 7. ESTIPULACION. La Institucién podré estipular en sus contratos de trabajo
un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar, por parte de ésta, las
aptitudes del trabajador y, por parte de éste, la conveniencia de las condiciones de
trabajo, regulado por los mandatos del derecho laboral.
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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 8. DURACION MAXIMA. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2)
meses, y en los contratos a término fijo, cuya duracion sea inferior a un afio, el mismo no
podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo
contrato, sin que pueda exceder de los dos (2) meses.

Cuando entre EL EMPLEADOR vy el trabajador se celebren Contratos de trabajo
sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer
Contrato.

En todo caso, la facultad del empleador para dar por terminado unilateralmente el contrato
de trabajo dentro del periodo de prueba, estara en todo momento sujeta a los parametros
y exigencias establecidas en la jurisprudencia, en consecuencia, debera ser siempre
fundada.

ARTICULO 9. TERMINACION. 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 y el trabajador continuare al servicio del EMPLEADOR, con
consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a
este, se consideraran regulados por las normas del Contrato de Trabajo desde la
iniciacién de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de
todas las prestaciones.

CAPITULO IV
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 10. DEFINICION: El contrato de aprendizaje es una forma especial dentro
del derecho laboral, mediante la cual una persona natural denominada “APRENDIZ”, se
obliga a prestar sus servicios y desarrollar la formacion técnica en una entidad autorizada
como Institucion Universitaria Visibn de las Américas quien se denomina
‘PATROCINADOR”, a cambio de que la institucion patrocinadora le proporcione los
medios para adquirir formacion profesional metédica y completa requerida en el oficio,
actividad u ocupacioén, por un tiempo determinado, no superior a dos (2) afios y por eso
recibira un apoyo de sostenimiento mensual, el cual, en ningln caso, constituye salario.

ARTICULO 11. CAPACIDAD: Pueden celebrar Contrato de aprendizaje las personas
mayores de catorce (14) afios que han completado sus estudios primarios 0 demuestren
poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las restricciones
de que trata el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 12. CARACTERISTICA DE LA RELACION DE APRENDIZAJE. Son
elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:
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1. Su finalidad es la de facilitar la formacion de las ocupaciones en las que se refiere el
presente articulo.

2. La subordinacidn esta referida exclusivamente a las actividades propias del
aprendizaje.

3. La formacion se recibe a titulo estrictamente personal.

4. El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de
aprendizaje.

ARTICULO 13. FORMA DEL CONTRATO. El contrato de aprendizaje debe celebrarse
por escrito, en caso contrario los servicios se entienden regulados por las normas del
contrato de trabajo.

ARTICULO 14. ESTIPULACIONES ESENCIALES. El Contrato de Aprendizaje, por lo
menos, debe contener las clausulas siguientes:

1. Razon social del EMPLEADOR patrocinador, numero de identificacion tributaria
(NIT), nombre de su representante legal y el numero de su cédula de ciudadania.

2. Razdn social o nombre de la entidad de formacion que atendera la fase lectiva del
aprendiz con el numero de identificacién tributaria (NIT), nombre del representante
legal y el nUmero de su cédula de ciudadania.

3. Nombres, apellidos, fecha de nacimiento, tipo y numero de documento de
identidad del aprendiz.

4. Estudios o clase de capacitacion académica que recibe o recibira el aprendiz.

5. Oficio, actividad u ocupacién objeto de la relaciébn de aprendizaje programa y
duracién del contrato.

6. Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de cada fase.

7. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

8. La obligacion de afiliacion a los sistemas de riesgos profesionales en la fase

practica y en salud en las fases lectiva y practica, por parte del empleador.
9. Derechos y obligaciones del patrocinador y del aprendiz.
10. Causales de terminacién de la relacion de aprendizaje.
11. Fecha de suscripcion del contrato.

12. Firmas de las partes.
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ARTICULO 15. CUOTA DE SOSTENIMIENTO. Durante toda la vigencia de la relacion,
el aprendiz recibira de la Institucion Universitaria Visidn de las Américas, un apoyo de
sostenimiento mensual que sea como minimo en la fase lectiva el equivalente al 50% de
un (1) salario minimo legal vigente.

El apoyo del sostenimiento durante la fase de practica sera equivalente al setenta y cinco
(75%) de un salario minimo mensual legal vigente.

El apoyo de sostenimiento durante la fase practica sera diferente cuando la tasa de
desempleo Nacional sea menor de diez por ciento (10%), caso en el cual serd equivalente
al ciento por ciento (100%) de un salario minimo legal vigente.

Si el aprendiz es estudiante universitario el apoyo de sostenimiento mensual no podra
ser inferior al equivalente a un salario minimo legal mensual vigente.

ARTICULO 16. AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL. Durante las
fases lectiva y practica el aprendiz estara cubierto por el Sistema de Seguridad Social en
Salud y la cotizacion sera cubierta plenamente por la Institucién, sobre la base de un
salario minimo legal mensual vigente, adicionalmente, durante la fase practica el aprendiz
estariq afiliado al Sistema de Riesgos Laborales por la Administradora de Riesgos
Laborales, ARL, que cubre la Institucién sobre la base de un salario minimo legal mensual
vigente. Cuando las fases lectiva y practica se realicen en forma simultanea, el aprendiz
estara cubierto por salud y riesgos laborales.

ARTICULO 17. ACTIVIDAD DEL APRENDIZ. El contrato de aprendizaje podra versar
sobre ocupaciones semicalificadas que no requieran titulo o calificadas que requieran
titulo de formacion técnica no formal, técnicos profesionales o tecnoldgicos, de
instituciones de educacion reconocidos por el Estado y trabajadores aprendices del Sena.

El contrato de aprendizaje podra versar sobre estudios universitarios para los casos en
que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la institucién
patrocinadora y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera
profesional, o que curse el semestre de practica.

En todo caso la actividad del aprendiz debera guardar relacion con su formacion
académica.

ARTICULO 18. MODALIDADES DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Ademas de lo
dispuesto anteriormente, se consideran modalidades del contrato de aprendizaje las
siguientes:

1. Las practicas con estudiantes universitarios, técnicos o tecnologos que las empresas
establezcan directamente o con instituciones de educacion aprobadas por el Estado,

de conformidad con las leyes 30 de 1992 y 115 de 1994, Ley 789 de 2002, Decreto
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933 de 2003 y normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan, que establezcan
dentro de su programa curricular este tipo de practicas para afianzar los
conocimientos tedricos. En estos casos no habrd lugar a brindar formacion
académica, circunscribiéndose la relacion al otorgamiento de experiencia y formacion
practica empresarial. EI niumero de préacticas con estudiantes universitarios debe
tratarse de personal adicional comprobable con respecto al nimero de empleados
registrados en el Ultimo mes del afio anterior en las cajas de compensacion.

2. Larealizada en las empresas por jovenes que se encuentren cursando los dos ultimos
grados de educacion lectiva secundaria en instituciones aprobadas por el Estado.

3. El aprendiz alumno matriculado en los cursos dictados por el Servicio Nacional de
Aprendizaje, SENA, de acuerdo con el articulo 5°. Del Decreto 2838 de 1960.

4. El aprendiz de capacitacion de nivel semicalificado, entendiéndose este nivel como,
la capacitacion tedrica y practica que se oriente a formar para desempefos en los
cuales predominan procedimientos claramente definidos a partir de instrucciones
especificas (por ejemplo, auxiliares de mecanica, auxiliares de cocina, auxiliares de
electricidad, plomeria etc.). Para acceder a este nivel de capacitacion, las exigencias
de educacion formal y experiencia son minimas. Este nivel de capacitacion es
especificamente relevante para jovenes de los estratos mas pobres de la poblacion
que carecen o tienen bajos niveles de educacion formal y experiencia.

PARAGRAFO: en ningln caso el apoyo de sostenimiento mensual de que tratan este
reglamento y la ley podra ser regulado a través de convenios o contratos colectivos o
fallos arbitrales recaidos en una convencion colectiva.

ARTICULO 19. OBLIGACIONES DEL APRENDIZ. Ademas de las obligaciones que se
establecen en el Cddigo Sustantivo del Trabajo para todo empleado, el aprendiz tiene las
siguientes:

1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo con diligencia y aplicacion
sujetdndose al régimen del aprendizaje y a las 6rdenes del PATROCINADOR.
2. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

ARTICULO 20. OBLIGACIONES DEL PATROCINADOR. Ademas de las
obligaciones establecidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, EL PATROCINADOR
tiene las siguientes para el aprendiz:

1. Facilitar todos los medios al aprendiz para que se reciba formacién profesional
metodica completa del arte y oficio, materia del Contrato.
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2. Pagar al aprendiz la cuota de sostenimiento pactada segun la escala establecida en
el respetivo Contrato, tanto en los periodos de trabajo como en los de ensefianza.

3. Cumplimiento satisfactoriamente el término del aprendizaje preferido en igualdad de
condiciones para llenar las vacantes que ocurran relativas a la profesion u oficio de
gue hubiere aprendido.

ARTICULO 21. DURACION. El Contrato de aprendizaje no puede exceder de dos (2)
afos de ensefianza y trabajo, alternados en periodos sucesivos e iguales, para ningun
arte u oficio y solo podra pactarse por el tiempo previsto para cada uno de ellos en las
relaciones de oficio que seran publicadas por el Ministerio de Trabajo.

PARAGRAFO: El Contrato de aprendizaje celebrado a término mayor del sefialado en el
presente articulo para la formacién del aprendiz en el oficio respetivo, se considera para
todos los efectos legales regidos por las normas generales del contrato de trabajo en el
lapso que exceda a la correspondiente duracion del aprendiz en este oficio.

ARTICULO 22. EFECTO JURIDICO. El término del Contrato de aprendizaje empieza a
correr a partir del dia en que el aprendiz inicie la formacién profesional metodica.

1. Los primeros tres meses se presumen como periodo de prueba, durante los cuales
se apreciaran de una parte, las condiciones de adaptabilidad del aprendiz, sus
aptitudes y cualidades personales y de otra la conveniencia de continuar el
aprendizaje.

2. El periodo de prueba a que se refiere este articulo se rige por las disposiciones
generales del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

3. Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, EL EMPLEADOR
debera reemplazar al aprendiz o aprendices, para conservar la proporcion que le
haya sido sefalada.

4. En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales, el Contrato de aprendizaje
se regira por el Cédigo Sustantivo del Trabajo o la norma que lo regula.

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 23. CONCEPTO. Son trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios
los que realizan trabajos de corta duracién, no mayor de un (1) mes, que se refieren a
labores distintas a las actividades normales del empleador, los que tendran la proteccion
de la seguridad social y los derechos que se desprendan de la ley y la jurisprudencia.
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PARAGRAFO: Régimen Prestacional. Los trabajadores accidentales o transitorios
tendran derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en los dias domingos y
los demas dias que sea legalmente obligatorio, e igualmente gozaran del derecho al pago
de cesantias y de prima de servicios en proporcion al tiempo laborado cualquiera que
éste sea. (Sentencias C -823 y C-825 del 4 de octubre de 2006, Corte Constitucional).

CAPITULO VI
JORNADA ORDINARIA, HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 24. JORNADA LABORAL. La jornada ordinaria de trabajo de la Institucion
Universitaria Vision de las Ameéricas En concordancia con la Ley 2101 de 2021, a partir
del 15 de julio de 2023, se reduce la jornada laboral semanal de manera gradual en la
Institucion, sin que ello implique la disminucién en los salarios o la afectacion de los
derechos y/o garantias adquiridas por los colaboradores.

En cuanto a la duracion maxima de la jornada laboral, la Institucion se acogera a lo
estipulado en la normativa y la implementacion de la jornada laboral con una disminucion
gradual de la siguiente manera:

1. Desde el 15 de julio de 2023 la jornada ordinaria se reduce a 47 horas semanales.
2. Posterior al 15 de julio de 2024 la jornada ordinaria pasara a 46 horas semanales.
3. Desde el 15 de julio de 2025 sera de 44 horas semanales
4

. A partir del 15 de julio de 2026 se regulara definitivamente la jornada laboral en 42
horas semanales.

Personal Administrativo:

JORNADA APLICABLE DEL 15 DE JULIO DEL 2023 AL 14 DE JULIO DEL 2024

HORARIO APLICABLE PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE TRABAJA DE LUNES A VIERNES

DIAS LUNES A JUEVES VIERNES SABADO
HORA INICIO JORNADA 7:30:00 a. m. 7:30:00 a. m. N/A
HORA FINALIZACION JORNADA 6:00:00 p. m. 5:30:00 p. m. N/A
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HORARIO APLICABLE PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE TRABAJA DE LUNES A SABADO

DIAS LUNES A MIERCOLES JUEVES A VIERNES SABADO
HORA INICIO JORNADA 7:30:00 a. m. 7:30:00a. m.| 9:00:00 a. m.
HORA FINALIZACION JORNADA 5:30:00 p. m. 5:00:00 p. m.| 12:00:00 a. m.

JORNADA APLICABLE DEL 15 DE JULIO DEL 2024 AL 14 DE JULIO DEL 2025

HORARIO APLICABLE PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE TRABAJA DE LUNES A VIERNES

DIAS LUNES A MARTES MIERCOLES A VIERNES SABADO
HORA INICIO JORNADA 7:30:00 a. m. 7:30:00 a. m. N/A
HORA FINALIZACION JORNADA 6:00:00 p. m. 5:30:00 p. m. N/A

HORARIO APLICABLE PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE TRABAJA DE LUNES A SABADO

DIAS LUNES A MARTES MIERCOLES A VIERNES SABADO
HORA INICIO JORNADA 7:30:00 a. m. 7:30:00 a. m. 9:00 a. m.
HORA FINALIZACION JORNADA 5:30:00 p. m. 5:00:00 p. m. 12:00: a. m.

JORNADA APLICABLE

DEL 15 DE JULIO DEL 2025 AL 14 DE JULIO DEL 2026

HORARIO APLICABLE PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE TRABAJA DE LUNES A VIERNES

DIAS

LUNES A MIERCOLES

JUEVES A VIERNES

SABADO

HORA INICIO JORNADA

7:30:00 a. m.

7:30:00 2. m.

N/A

HORA FINALIZACION JORNADA

5:30:00 p. m.

5:00:00 p. m.

N/A

HORARIO APLICABLE PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE TRABAJA DE LUNES A SABADO

DIAS LUNES A MIERCOLES JUEVES A VIERNES SABADO
HORA INICIO JORNADA 7:30:00 a. m. 7:30:00 a. m.| 9:00:00 a. m.
HORA FINALIZACION JORNADA 5:00:00 p. m. 4:30:00 p. m.| 12:00:00 a. m.

JORNADA APLICABLE DEL 15 DE JULIO DEL 2026 EN ADELANTE

HORARIO APLICABLE PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE TRABAJA DE LUNES A VIERNES

DIAS LUNES A JUEVES VIERNES SABADO
HORA INICIO JORNADA 8:00:00 a. m. 8:00:00 a. m. N/A
HORA FINALIZACION JORNADA 5:30:00 p. m. 5:00:00 p. m. N/A

HORARIO APLICABLE PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE TRABAIJA DE LUNES A SABADO

DIAS LUNES A MIERCOLES JUEVES A VIERNES SABADO
HORA INICIO JORNADA 8:00:00 a. m. 8:00:00 a. m.| 9:00:00 a. m.
HORA FINALIZACION JORNADA 5:00:00 p. m. 4:30:00 p. m.| 12:00:00 a. m.
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PARAGRAFO PRIMERO: Para el caso de los profesores, la jornada de trabajo del
cuerpo profesoral serd regulada por el estatuto Profesoral y lineamientos para su
contratacion. El horario aplicable estard sujeto al plan de trabajo asignado por la
Decanatura de cada programa y su cumplimento, teniendo en cuenta que, aquellos
profesores que se encuentran con una dedicaciéon de Tiempo Completo, su jornada
laboral debera disminuir a 42 horas a partir del 15 de julio del 2026.

PARAGRAFO SEGUNDO: El horario establecido en el presente articulo es de estricto
cumplimiento, por lo cual, cada area segun la necesidad de la misma, dentro del leal
sabery entender de la correcta praxis y, segun la necesidad especifica de la dependencia
podra movilizarse dentro de estas franjas horarias, garantizando siempre la igualdad y
equidad en el cumplimiento de la jornada laboral para todos los colaboradores de la
dependencia, la cual, debera ser aprobada por la Rectoria o por quien ésta delegue.

Las siguientes Unidades Administrativas deberan prestar servicio los dias sabados de tal
manera que se garantice el servicio en los seis (6) dias de la semana. En estas Unidades
se podran alternar los horarios anteriormente mencionados entre todos los colaboradores
de la Unidad, con el fin de garantizar la atencion oportuna, siempre y cuando el servicio
asi lo permita:

Departamento de TIC: Area de Apoyo mesa de servicios
Departamento de Infraestructura

Clinicas Odontoldgicas

Clinica de Medicina Veterinaria y Zootecnia
Departamento de Bienestar Universitario

Biblioteca

ouhwNE

La jornada laboral del personal que rota por diferentes turnos con el fin de cubrir
necesidades institucionales entre 12 a 24 horas, podran establecerse de tal manera que
se cumpla con la reduccion de la jornada laboral de acuerdo con la norma y sin exceder
el nimero de horas diarias permitidas.

El Director de Unidad Administrativa o Académica, establecera la flexibilizacién de la
jornada laboral de su unidad, conforme a las necesidades operativas y a la prestacion de
un servicio educativo con calidad.

PARAGRAFO TERCERO: En concordancia con el literal d, del articulo 161 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, de acuerdo a las necesidades del servicio, la Institucion podra
modificar la jornada laboral y flexibilizarla, siempre y cuando no supere el maximo de
horas semanales antes descritas, con la observancia que el dia sdbado se contara como
dia habil para el periodo de vacaciones.

Los periodos de descanso establecidos por la Institucion no se computan como parte de
la jornada de trabajo de acuerdo con el Articulo 167 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, y
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en este caso en particular son utilizados para que los colaboradores se alimenten o
ejecuten otra actividad.

PARAGRAFO CUARTO: El presente Reglamento y el Estatuto profesoral seré aplicable
al empleado con funciones de docencia.

ARTICULO 25. AMPLIACION DE LA JORNADA. La Institucién y el Colaborador podran
acordar gque la jornada maxima semanal se realice mediante jornadas diarias flexibles de
trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio,
que podré coincidir con el domingo. En éste, el nUmero de horas de trabajo diario podré
repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro
(4) horas y hasta nueve (9) horas continuas diarias sin lugar a ningin recargo por trabajo
suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio maximo de
horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6:00 a.m. a 9:00 p.m. (literal d) del
articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo modificado por la Ley 2101 de 2021 y la
Ley 1846 del 18 de julio de 2017.

ARTICULO 26. OTROS CASOS DE AMPLIACION DE LA JORNADA. La Institucion y
el Trabajador podran acordar temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de
trabajo sucesivos, que permitan operar a la Institucion 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 6 horas al dia 36 a la semana. En este caso no habré lugar
al recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el Trabajador
devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando
siempre el minimo legal o convencional y tendr4 derecho a un dia de descanso
remunerado.

La Institucion podra alargar algunas jornadas hasta por dos horas, acortando otras, pero
sin que el total de trabajo en la semana exceda el maximo de horas permitido, con el fin
exclusivo de reconocer a los Trabajadores el descanso el dia sabado.

ARTICULO 27. La Institucién y el Trabajador podran acordar temporal o indefinidamente
la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la Institucion 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. En este caso no habra lugar al recargo nocturno ni al previsto para el
trabajo dominical o festivo, pero el Trabajador devengara el salario correspondiente a la
jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra
derecho a un dia de descanso remunerado.

ARTICULO 28. LIMITACIONES DE LA JORNADA. No habra limitaciones en la jornada
de trabajo para los trabajadores que ejerzan actividades discontindas o intermitentes o
para aquellos que ejerzan labores de simple vigilancia cuando residan en el sitio de
trabajo, ni para aquellos que desempefien cargos de direccion, de confianza o de manejo.
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Estas personas deberan laborar el tiempo que sea necesario para el debido cumplimiento
de sus obligaciones. El tiempo que laboren en exceso no constituira en consecuencia,
trabajo suplementario o de horas extras, ni implicara sobre remuneracién alguna.

Por lo anterior, quedan excluidos de la regulacion sobre jornada maxima legal de trabajo
los siguientes trabajadores:

1. Los que desempefien cargos de direccion, de confianza o de manejo.

2. Los que ejerciten actividades discontindas o intermitentes y los de simple vigilancia
cuando residan en el lugar o sitio de trabajo.

PARAGRAFO. Las actividades no contempladas en el presente articulo s6lo pueden
exceder los limites sefialados en el articulo anterior mediante autorizacion expresa del
Ministerio del Trabajo y de conformidad con los convenios internacionales de trabajo
ratificados. En las autorizaciones que se concedan se determinara el nimero maximo de
horas extraordinarias que puedan ser trabajadas; las que no podran pasar de dos (2)
horas diarias y doce (12) horas semanales.

ARTICULO 29. Si la Institucion llega a tener mas de cincuenta (50) Trabajadores que
laboren cada el maximo de horas permitido a la semana, y de acuerdo con la
reglamentacion que al efecto expida el Gobierno, aquellos tendran derecho a que dos (2)
horas de dicha jornada, por cuenta del Empleador, se dediquen exclusivamente a
actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion. (Articulo 21 ley 50 de
1990).

ARTICULO 30. DISMINUCION JORNADA LABORAL. La jornada laboral establecida en
el presente Reglamento sera reducida de manera gradual acorde con lo establecido en
la Ley 2101 del 15 de julio de 2021 y se notificar4 a los colaboradores de manera
anticipada a su aplicacion.

ARTICULO 31. DESCONEXION LABORAL. Se aplicara de conformidad con la
Resolucion Rectoral No. 185 del 22 de agosto de 2022, garantizando la Desconexion
Laboral de todos sus trabajadores, mediante la aplicacién y cumplimiento de la ley 2191
de 2022.

CAPITULO VII
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO, AUTORIZACION, RECONOCIMIENTO Y
PAGO.

ARTICULO 32. En todos los casos en que la Institucion requiera de trabajo extra, sea
diurno o nocturno, se acogera al marco normativo vigente sobre la materia.
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La Institucion obtendra de las autoridades del Ministerio de Trabajo, la autorizacion para
laborar tiempo extra y lo publicara en las instalaciones de la Institucion, junto con este
reglamento.

PARAGRAFO: En todo caso, el trabajador solo podra realizar trabajo suplementario o
realizar trabajo nocturno, cuando exista autorizacion escrita por parte del empleador o
Sus representantes.

ARTICULO 33. TRABAJO ORDINARIO Y NOCTURNO. Trabajo ordinario es el
comprendido entre las 6:00 a.m. y las 9:00 p.m. Trabajo nocturno es el comprendido entre
las 9:00 p.m. y las 6:00 a.m.

ARTICULO 34. RECARGO NOCTURNO. El trabajo realizado entre las 9:00 p.m. y las
6:00 a.m., se remunerara por la Institucién, en cada caso, con un recargo del treinta y
cinco (35%) por ciento sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

ARTICULO 35. TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS. 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.

PARAGRAFO: El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por
trabajo nocturno se efectuara junto con el del salario ordinario, en el periodo siguiente de
pago, identificando los conceptos.

CAPITULO VIII
DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO, VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS.

DESCANSO OBLIGATORIO.

ARTICULO 36. DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO. Seran dias de descanso
obligatorio remunerado, de acuerdo con la legislacién actual, y entre tanto no sea
modificada por nuevas disposiciones, los domingos y 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 de diciembre y 25 de diciembre; ademas los dias jueves y viernes santos, el de la
Ascension del Sefior, el de Corpus Christi y el del Sagrado Corazon de Jesus.

El descanso en los domingos y demas dias expresados en este articulo tienen una
duracion minima de 24 horas, no existen descansos creados por acuerdo convencional.

El descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de
octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Sefor, Corpus Christi y
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Sagrado Corazdén de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes
siguiente a dicho dia.

ARTICULO 37. Cuando por motivo de cualquier fiesta no determinada en este reglamento
la Institucidon suspendiere el trabajo, esta obligada a pagar el salario de ese dia, como si
se hubiere realizado. Pero la Institucion no esta obligada a pagarlo cuando hubiere
mediado convenio expreso para la suspension del trabajo o su compensacién en otro dia
hébil.

ARTICULO 38. DERECHO A DESCANSO REMUNERADO. La Institucion sélo estara
obligada a remunerar el descanso dominical a los Trabajadores que habiéndose obligado
a prestar sus servicios en todos los dias laborables de la semana no falten al trabajo, o
que, si faltan, lo hayan hecho por causa justa o culpa o disposicion de la Institucion.

Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, la
fuerza mayor o el caso fortuito.

No tendrd derecho a la remuneracion del descanso dominical el Trabajador que deba
recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o
accidente de trabajo.

Para los efectos de la remuneracién del descanso dominical, los dias de fiesta no
interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio
por el Trabajador.

Como remuneracion del descanso dominical, el Trabajador recibira el salario de un dia
ordinario de trabajo, aln en el caso de que el domingo coincida con otro dia de descanso
obligatorio remunerado. En todo salario se entiende comprendido el pago del descanso
en los dias en que es legalmente obligatorio y remunerado.

ARTICULO 39. REMUNERACION DEL TRABAJO CUANDO SE LABORA EN DIAS DE
DESCANSO OBLIGATORIO. EIl Trabajador que labore excepcionalmente el dia de
descanso obligatorio por disposicion de la Institucién, tendra derecho a descanso
compensatorio remunerado, 0 a una retribucién en dinero, a su eleccién asi:

Si opta por el descanso compensatorio, éste se le compensara en otro dia laborable de
la semana siguiente; si opta por la retribucion en dinero, ésta se pagara asi:

1. Eltrabajo, en domingos o dias de fiesta, se remunerara con un recargo del 75% sobre
el salario ordinario, en proporcién a las horas laboradas, sin perjuicio del salario
ordinario a que tenga derecho el Trabajador por haber laborado la semana completa.

2. Si soOlo ha trabajado parte de la jornada, se le pagarda en la misma forma
proporcionalmente al tiempo trabajado.
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ARTICULO 40. DESCANSO COMPENSATORIO. Los trabajadores que habitualmente
tengan que trabajar el dia domingo u otros dias de descanso obligatorio gozaran de
descansos compensatorios remunerados, sin perjuicio de la retribucion en dinero, que,
con los recargos legales deben recibir por el trabajo en aquellos dias.

PARAGRAFO PRIMERO: El trabajador podra convenir con el empleador su dia de
descanso obligatorio cualquier dia de la semana, que sera reconocido en todos sus
aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

PARAGRAFO SEGUNDO: El Trabajador podra convenir con el empleador su dia de
descanso obligatorio el dia sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus
aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.

ARTICULO 41. TRABAJO DOMINICAL OCASIONAL Y HABITUAL. Se entiende que el
trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador labora hasta dos domingos
durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo dominical es habitual cuando el
trabajador labore tres o mas domingos durante el mes calendario.

ARTICULO 42. TECNICOS. Las personas que por sus conocimientos técnicos o por
razon del trabajo que ejecutan no pueden reemplazarse sin grave perjuicio para la
Institucion, deberan trabajar los domingos y dias de fiesta, pero su trabajo se remunerara
conforme al articulo 179 del codigo sustantivo del trabajo.

ARTICULO 43. Cuando por motivo de una fiesta o evento no determinado, se
suspendiere el trabajo por decision de la Institucion, ésta podra convenir que se
compense con trabajo en otro dia habil o no.

ARTICULO 44. Cuando por razén de presentarse un dia festivo que dé origen a los
llamados “puentes”, la Institucion, con el fin de permitir un mayor descanso a sus
Trabajadores y obtener una mas eficiente prestacion del servicio, podra convenir la
compensacion del trabajo del dia habil que se interponga, en otro dia habil o no.

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 45. DERECHO. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios
durante un afio consecutivo, tendran derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de
vacaciones remuneradas o proporcionalmente cualquiera que haya sido el tiempo
laborado.
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Para efecto de computar por parte de la Institucion las vacaciones, los colaboradores que
presten sus servicios de lunes a viernes y compensen los sdbados durante la semana,
se computaran las vacaciones de esta manera.

Para quienes presten sus servicios de lunes a sabado, este sera un dia habil de
vacaciones que serd computado.

ARTICULO 46. CONCESION. La época de las vacaciones es sefialada por la Institucion
de manera colectiva, en el mes de diciembre de cada afio, las fechas de inicio y
terminacion de las mismas, seran determinadas anualmente de acuerdo con la dindmica
Institucional y la informacion se divulgara oportunamente. Se podran programar para
algunos de los empleados, vacaciones no colectivas de acuerdo con la necesidad del
servicio.

La Institucion dara a conocer a los empleados con quince (15) dias de anticipacion la
fecha en que se concederan las vacaciones. Cada Jefe Inmediato reporta al
Departamento de Gestibn Humana, en el formato establecido para ello, la relacion de
vacaciones del personal que se encuentran a su cargo.

ARTICULO 47. COMPENSACION: Cuando el contrato de trabajo termine sin que el
trabajador hubiere disfrutado de vacaciones ya causadas, o cuando dentro de su vigencia
haya lugar a la compensacién en dinero, se tendra como base para tal compensacion el
altimo salario devengado. La compensacion de éstas en dinero procedera
proporcionalmente por fraccién de afio.

ARTICULO 48. PERIODO DE DISFRUTE: La Institucion puede determinar para todos o
para parte de sus empleados una época fija para las vacaciones simultaneas y si asi lo
hiciere para los que en tal época no llevaren un afio cumplido de servicios, se entendera
que las vacaciones de que gocen son anticipadas y se abonaran a las que se causen al
cumplir cada uno el afio de servicios.

ARTICULO 49. INTERRUPCION JUSTIFICADA DE LAS VACACIONES. Si se presenta
interrupcion justificada del disfrute de las vacaciones, el Trabajador no perderé el derecho
a reanudarlas. (Articulo 188 C. S. T.).

ARTICULO 50. COMPENSACION DE VACACIONES EN DINERO. La Institucion y el
Trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del Trabajador, que se pague en
dinero hasta la mitad de las vacaciones.

En todo caso, el Trabajador gozara anualmente, de seis (6) dias habiles de vacaciones,
los que no son acumulables.

Las partes podran convenir acumular las vacaciones hasta por dos (2) afios.
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La acumulacion podra ser hasta por cuatro (4) afios cuando se trate de Trabajadores
técnicos, especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus
servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares. (Articulos 189y 190
C.S.T.).

PARAGRAFO. Cuando se acuerde la compensacion hasta por la mitad de las vacaciones
para trabajadores mayores de 18 afios, este pago solo sera valido si simultaneamente la
Institucion concede al trabajador en tiempo los dias ho compensados de vacaciones.

ARTICULO 51. VACACIONES COLECTIVAS. La Institucion podra determinar para
todos o para parte de sus Trabajadores una época fija para las vacaciones simultaneas
y si asi lo hiciere para los que en tal época no llevaren un afio cumplido de servicios, se
entendera que las vacaciones de que gocen seran anticipadas y se abonaran a las que
se causen al cumplir cada uno el afio de servicios.

PERMISOS

ARTICULO 52. PERMISOS LEGALES: Son aquellos que concedera la Institucion a sus
trabajadores de manera remunerada:

1. Desempefio de cargos oficiales transitorios y de forzosa aceptacion: Sera
otorgado un (1) dia de descanso compensatorio remunerado por el tiempo que el
trabajador utilice para cumplir su funcion como jurado de votacion. Este descanso
compensatorio debera ser solicitado por el trabajador hasta dentro de los cuarenta y
cinco (45) dias héabiles siguientes a la votacion.

2. Ejercer el derecho de sufragio: Sera otorgada media jornada de descanso
compensatorio remunerado por el tiempo que el trabajador utilice para cumplir su
funciébn como elector. Este descanso compensatorio debera ser solicitado por el
trabajador hasta dentro del mes siguiente al dia de votacion.

3. Asistir al entierro de sus compaiieros: El trabajador que desee asistir al entierro de
un compariero de trabajo, debera solicitar el permiso remunerado con una antelacion
prudencial al jefe inmediato. Este permiso se otorgard a un nimero de trabajadores
cuya ausencia no perjudiqgue el funcionamiento de la Institucién, a juicio del
Empleador.

4. Cumplimiento de citaciones de autoridades judiciales, policivas; militares y/o
administrativas: Este permiso sera otorgado acorde al tiempo de duracién de la
diligencia especifica.

5. Asistencia a citas médicas: En el evento de que el trabajador requiera tiempo y/o
licencia para asistir al servicio médico correspondiente, salvo los casos de urgencia,
la solicitud se hara al jefe inmediato, mediante el procedimiento o aplicativo de
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permisos que tiene establecido la Institucion, con maximo tres (3) dias habiles de
anticipacion. En todo caso, el trabajador procurard solicitar citas médicas en espacios
diferentes a la jornada laboral.

PARAGRAFO PRIMERO: Se concedera a los empleados los permisos remunerados
para faltar al trabajo, en las siguientes oportunidades:

1. Que el aviso se dé con la debida anticipacion al Jefe respectivo, exponiendo el
motivo del permiso.

2. Que el numero de los empleados que se ausenten, no sea tal, que perjudique la
marcha de la Institucion, a juicio del jefe inmediato y de pendiendo de la
proporcion de personal a ausentarse a juicio de la Rectoria.

ARTICULO 53. PERMISO. Cuando medie justa causa, el empleado podra solicitar
mediante el aplicativo establecido para ello por la Institucion, permiso remunerado para
ausentarse de la Institucion por un tiempo no superior a un (1) dia habil; este permiso
debera ser autorizado por el jefe inmediato y a su vez, se reportard al Departamento de
Gestion Humana. En todo caso, el jefe inmediato no podra aprobar mas de un dia de
permiso remunerado al mes para cada trabajador y en todo caso, debera garantizar el
normal desempefio de las actividades.

PARAGRAFO PRIMERO: En caso de que el permiso no sea solicitado por el medio
establecido para ello y que no sea aceptado con anterioridad por el Jefe Inmediato, se
entendera por no solicitado y como una ausencia injustificada.

ARTICULO 54. CALAMIDAD DOMESTICA. Constituye calamidad doméstica todo
suceso familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades por parte del
trabajador, por lo tanto, le serd otorgado al trabajador derecho a licencia remunerada
hasta por dos (2) dias habiles en los siguientes casos:

1. Aquellos ocasionados por caso fortuito, fuerza mayor.

2. Grave enfermedad de sus parientes en los siguientes grados: cényuge o
compafero permanente, ascendientes y descendientes en primero y segundo
grados y hermanos.

PARAGRAFO PRIMERO. La calamidad doméstica debe ser registrada a través del
aplicativo establecido para ello por la Institucion, donde sera aprobada por el Jefe
Inmediato y ocurrido lo anterior llega al Departamento de Gestion Humana. En el caso de
que la calamidad doméstica sea superior a dos (2) dias habiles, sera aprobada por
Rectoria, Vicerrectoria Administrativa y/o Vicerrectoria Académica de acuerdo a la
dependencia a la cual se encuentre vinculado el trabajador.
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PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando se trate de enfermedad grave con hospitalizacién de
un hijo menor entre 0 y 7 afos, la madre o el padre, podran optar por una licencia por
calamidad domeéstica de hasta 5 dias calendario y cuando se trate de enfermedad grave
con hospitalizacion del padre o madre de un colaborador que sea Unico hijo.

PARAGRAFO TERCERO: Cuando se trate de un accidente o enfermedad comin o
laboral sufrida por el trabajador que origine una incapacidad cubierta por las entidades
de seguridad social, no se aplicara lo relativo a la calamidad doméstica.

LICENCIAS

ARTICULO 55. LICENCIA. Un empleado se encuentra en licencia cuando
transitoriamente y por un término definido se separa del ejercicio de su cargo, por solicitud
propia, por enfermedad, por maternidad o paternidad.

La solicitud o prorroga de cualquier tipo de licencia debe elevarse por el aplicativo
destinado para tal fin por la Institucion, acompafada de los documentos que la justifiquen
cuando se requiera.

ARTICULO 56. LICENCIA REMUNERADA. La Institucion por mera liberalidad
concedera licencia remunerada a los empleados por los siguientes motivos:

1. Por un dia habil, cuando se trate de grados del empleado, simultaneo o
concurrente con el dia del evento.

2. Por dos dias habiles, cuando se trate de matrimonio del empleado, los cuales se
podran solicitar por una Unica vez previo o después del evento y sélo dentro de los
3 meses posteriores a su ocurrencia. En caso de que el trabajador esté disfrutando
de las vacaciones, no habra lugar a este permiso, por lo tanto, no se interrumpira,
ni extendera el goce del descanso remunerado por vacaciones.

3. Para la obtencibn de documentos de identificacion personal o pasaporte;
cumplimiento de trdmites notariales; asistencia a la cita en embajadas con el fin
de solicitar visa. El tiempo empleado por el trabajador en este permiso sera
compensado con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas de su jornada
ordinaria, las cuales seran fijadas por el jefe inmediato y no constituiran para el
efecto tiempo extra o suplementario de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. Las licencias remuneradas del presente articulo seran
aprobadas por el jefe inmediato del empleado. En caso de existir una solicitud por un
motivo diferente serd aprobada por Rectoria, Vicerrectoria Administrativa y/o
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Vicerrectoria Académica de acuerdo a la dependencia a la cual se encuentre vinculado
el trabajador, previo visto bueno del jefe inmediato.

PARAGRAFO SEGUNDO. De acuerdo a las dinamicas de las actividades que realiza el
empleado, y en forma consensuada y bilateral, se podra pactar la remuneracion de la
licencia anteriormente descrita siempre y cuando se compense el tiempo destinado a la
misma.

ARTICULO 57. LICENCIA NO REMUNERADA. Los empleados podran, a través del
aplicativo establecido para ello por la Institucidn, licencia no remunerada y sera
autorizada por el jefe inmediato cuando sea por el término de uno (1) a cinco (5) dias
hébiles.

La licencia no remunerada a partir de los seis (6) dias habiles sera aprobada por Rectoria,
Vicerrectoria Administrativa y/o Vicerrectoria Académica de acuerdo a la dependencia a
la cual se encuentre vinculado el trabajador.

ARTICULO 58. En caso licencias no remuneradas el Departamento de Gestion Humana
podra descontar del pago de némina anterior a su disfrute el 4% del concepto de pension
a cargo del trabajador por los dias 0 meses solicitados.

ARTICULO 59. LICENCIA DE MATERNIDAD. Toda trabajadora en estado de embarazo
tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas, en los términos establecidos en
el articulo 2 de la Ley 2114 del 2021 y demas normativa aplicable.

ARTICULO 60. LICENCIA DE PATERNIDAD. El esposo o compafiero permanente de la
mujer en embarazo, tendra derecho, durante la época del parto de su esposa o
compafiera permanente, a una licencia de paternidad remunerada de 2 semanas, en los
términos sefialados en el articulo 2 paragrafo 2 de la Ley 2114 del 2021 y demas
normativa aplicable.

El Gnico soporte vélido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es
el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro
de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor, con el fin de que sea emitida
la respectiva licencia de paternidad, por tal razén, sin el cumplimiento de este requisito,
no podra ser otorgada la licencia de paternidad por parte de la Institucién.

ARTICULO 61. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA. Los padres podran distribuir
libremente entre si las Ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y
cuando cumplan las condiciones y requisitos dispuestos en el articulo 2 paragrafo 4 de la
Ley 2114 del 2021. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso
de lactancia.
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ARTICULO 62. DIA DE LA FAMILIA. Con el fin de fortalecer y garantizar el desarrollo
integral de la familia, como nucleo fundamental de la sociedad, la Institucion concedera
a los empleados por cada anualidad, tres (3) dias habiles de descanso remunerados asi:
Semana Santa (lunes, martes y miércoles) para dar cumplimiento a lo establecido en la
Ley 1857 de 2017 y demas normativa aplicable.

ARTICULO 63. LICENCIA DE LUTO. El empleado en caso de fallecimiento de su
conyugue, compafiero(a) permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, tendra derecho a una licencia
remunerada por luto de cinco (5) dias habiles cualquiera sea su modalidad de
contratacion o de vinculacién laboral, contados a partir del dia siguiente en que ocurran
los hechos. La calamidad doméstica no incluye la licencia por luto que trata este numeral.
Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. La licencia de luto
se otorga en cumplimiento del articulo 57 numeral 10 del Codigo Sustantivo del Trabajo,
adicionado por la Ley 1280 de 2009.

~ CAPITULO IX
SALARIO LEGAL, LUGAR, DIA, HORA Y PERIODOS DE PAGO DEL SALARIO.

ARTICULO 64. En la Institucion se fija el salario por mandato de la ley y por decision de
las directivas a través de comunicado a cada uno de los empleados.

ARTICULO 65. En la Institucion el salario se estipula segun el cargo para el cual ha sido
contratado y se cancela de la siguiente manera: se entrega en dinero legal colombiano
mediante una de estas modalidades a) consignacion en una cuenta corriente o de ahorros
a su nombre, puede ser sugerida por la Institucién, con el consentimiento del trabajador
interesado. b) en casos excepcionales a través de cheque. La Institucion no contempla
la modalidad de pago en especie.

PARAGRAFO. Los empleados administrativos y los profesores, recibiran su respectivo
pago los dias quince (15) y ultimo dia de cada mes calendario, por periodos vencidos.
Los profesores de catedra, recibiran su pago el dia 2 de cada mes vencido.

El empleado o profesor podra autorizar a un tercero que efectle el cobro de su mesada,
caso de fuerza mayor y deberé autorizarlo por escrito.

ARTICULO 66. El pago del sueldo cubre los dias festivos y de descanso obligatorio
remunerado que se presenten en el mes.

ARTICULO 67. La Institucion pagara el salario que sea obligatorio en todo caso a los
trabajadores para quienes sea aplicable la remuneracion de salario minimo, pero que,
por razon del servicio contratado, o por disposiciones legales, sélo estén obligados a
trabajar un nimero de horas inferior a las de la jornada legal, se les computara tal salario
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minimo con referencia a las horas que trabajen, con excepcion de la jornada especial de
treinta y seis horas.

ARTICULO 68. En caso de retiro, la Institucion procedera a realizar el pago de la
liquidacion en la quincena mas proxima a la fecha de retiro una vez se expida el paz y
salvo por todas las dependencias correspondientes acorde al procedimiento de retiro
institucional. Si pasado un mes después del retiro no se cuenta con paz y salvo, la
Institucion procedera con la respectiva consignacion ante juzgado.

CAPITULO X
POLITICA DE VESTUARIO

ARTICULO 69. La Institucion Universitaria Vision de las Américas cuenta con un Manual
de Vestuario a través del cual, sus empleados y profesores conocen la importancia del
manejo adecuado de la imagen personal.

Este Manual es un compromiso que asume cada empleado al ingresar en la Institucion,
por lo cual, es importante que sean acatadas sus recomendaciones y se puedan sentir
comodos y bien presentados a la hora de prestar sus servicios.

Asi mismo, es deber de los jefes inmediatos, velar por el cumplimiento del manual entre
los miembros de su equipo de trabajo.

CAPITULO XI
TERCERIZACION LABORAL

ARTICULO 70. La Institucién Universitaria Vision de las Américas, respetuosa de la
Legislacion Laboral vigente y de sus empleados, se compromete a no contratar bajo la
tercerizacion laboral en aquellas labores propias de su naturaleza juridica.

CAPITULO Xl
POLITICA HABEAS DATA Y PROTECCION DE DATOS

ARTICULO 71. La Institucion en observancia con lo definido por la Ley 1581 de 2012 y
el Decreto Reglamentario 1377 de 2013, en materia de proteccion de datos de caracter
personaly, en particular, con las medidas de seguridad correspondientes, se compromete
al cumplimiento de las obligaciones que le son inherentes, para lo cual adopta la Politica
de Proteccion de Datos.
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CAPITULO Xl
GARANTIAS Y PROTECCION DE MEDIOS TECNOLOGICOS Y CAMARAS DE
VIGILANCIA

ARTICULO 72. La Institucion podra implementar la instalacion de camaras de seguridad
u otros mecanismos de control audiovisual, cuidando siempre que dicho control no afecte
la dignidad y el libre ejercicio de los derechos fundamentales de los Empleados.

En efecto, la instalacion de camaras de seguridad, respondera a requerimientos o
exigencias técnicas de los procesos llevados a cabo al interior de la Institucién o por
razones de seguridad de las personas o instalaciones, sin que en ningun caso constituya
una forma de control y vigilancia de la actividad del personal de la Institucion.

Cabe hacer presente que las camaras de seguridad u otros mecanismos de control
audiovisual no se dirigiran directamente al ejercicio de las labores de un empleado en
particular, sino que, en lo posible, se orientardn en planos panoramicos; su
emplazamiento no abarcara lugares dedicados al esparcimiento de los empleados, asi
como tampoco a aquellos en los que no se realiza actividad laboral, como los bafios y
zonas verdes, entre otros. Respecto de las grabaciones que se obtengan, se garantiza la
debida custodia y almacenamiento de éstas, como también el pleno acceso a ellas de los
empleados que pudieren aparecer en las mismas. En todo caso, se garantiza la reserva
de toda la informacién y datos privados de algiin empleado que se puedan haber obtenido
mediante estos mecanismos de control audiovisual, excluyéndose de su conocimiento a
toda persona distinta al empleador o sus asesores y al empleado, salvo, naturalmente,
qgue la grabacion sea requerida por quien esté autorizado con fines de busqueda de
pruebas en proceso disciplinario y/o una investigacion por organismos competentes para
ello o bien que éstas den cuenta de ilicitos, en cuyo caso se podran poner a disposicién
de los autoridades respectivas.

CAPITULO XIV
CONFIDENCIALIDAD Y PRIVACIDAD PARA EL MANEJO DE INFORMACION DE
TERCEROS Y TRABAJADORES.

ARTICULO 73. POLITICA. La Institucion asume el firme compromiso de respetar la
privacidad y confidencialidad de sus usuarios, proveedores, clientes, pacientes,
Trabajadores eventuales, Trabajadores actuales y ex Trabajadores. La informacion por
ellos suministrada s6lo podra ser utilizada con fines administrativos, de Gestion Humana,
nomina, contabilidad y en general para las actividades de la Institucion, conforme a lo
previsto en el articulo 15 de la Constitucion Politica de Colombia y la legislacion aplicable
(Ley 1266 de 2008 y Ley 1581 de 2012, y todas aquellas normas que las reglamenten,
adicionen, deroguen o modifiquen).
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La Institucion tiene una clara politica de privacidad: no se obtiene informacién de los
usuarios, clientes, proveedores, pacientes o Trabajadores a menos que hubiese sido
suministrado voluntariamente mediante su consentimiento previo, expreso y calificado.

PARAGRAFO PRIMERO. Para efectos del presente, se define la Informacion
Confidencial como aquella informacion que se reciba y/o le sea divulgada a la Institucion
con razon y/o con ocasion de analisis que haga la Institucién en relacion con el desarrollo
de sus funciones.

ARTICULO 74. PROTECCION DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL CONTENIDA
EN DOCUMENTOS FiSICOS O TECNOLOGICOS. Todos los documentos fisicos o
electronicos deberan ser protegidos contra pérdida, robo o posibilidad de que sean
conocidos por terceros.

Los Trabajadores deberan estar muy atentos sobre el lugar donde dejan su computador
portatil, sistemas de cdmputo o comunicaciones (teléfonos celulares, computadores,
tabletas, etc.) o cualquier otro medio portatil que pueda contener archivos de datos (los
“Medios Portatiles”) con la Informacion Confidencial. No se podran dejar los medios
portétiles en lugares susceptibles a pérdida o robo como un pargueadero de la calle o
cualquier lugar publico, ni en un lugar visible para terceros. No deberan dejar los Medios
Portétiles encendidos o abiertos sin clave de seguridad durante las horas fuera de la
oficina ni dejarlos en cualquier momento a disposicion de terceros.

Cuando el Trabajador vaya a pasar algun archivo que contenga Informacion Confidencial
usando una memoria USB o tarjeta de memoria, debera asegurarse que una vez
transferida, dicha informacién fue efectivamente eliminada en su totalidad incluida la que
reposa en la carpeta oculta de respaldo de archivos eliminados del medio portatil y para
lo cual, haya sido previamente autorizado.

El Trabajador debera mantener la Informacion confidencial en estricta reserva y procurar
cumplir con todos los procedimientos de seguridad y proteccion de datos personales
segun los parametros definidos en la normativa vigente y las politicas internas de la
Institucion en esta materia.

El Trabajador no puede dejar los documentos impresos que contengan Informacion
Confidencial sobre las mesas o salas de trabajo a la vista de terceros. Igualmente, por
fuera de la sede de la Institucion no se pueden dejar abandonados documentos impresos
con Informacion Confidencial. En todo caso, siempre deberé contar con autorizacién para
retirar de las instalaciones de la Institucion documentaciéon denominada confidencial y/o
propia de las actividades asignadas.

Los documentos que contengan Informacion Confidencial o con datos de los usuarios,
que sean sujetos a ser desechados, deberan guardarse o destruirse de manera
adecuada. No se podran depositar documentos completos o facilmente reconstruibles en
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depdsitos de basuras de las sedes de la Institucion o fuera de ella, pues todos estos
documentos deberan destruirse efectivamente.

Toda informacion que le proporcione la Institucién al Trabajador o que sea utilizada en
razon de las responsabilidades profesionales o laborales a su cargo, debera permanecer
como propiedad de la Institucion. Por lo mismo, al terminar su contrato de trabajo, el
Trabajador se obliga a devolver toda la informacion que tenga en su poder relacionada
con su vinculacion laboral o profesional, en especial retornando escritos, archivos en
medios magnéticos y en general, cualquier informacion de propiedad de la Institucion que
se encuentre en su poder. En caso de que fisica o tecnolégicamente no sea posible la
devolucion de la informacion, se procedera a su destruccién previa verificacion e
instrucciones especiales impartidas por la gerencia para este fin.

Lo anterior implica que la informacion en medio fisico, electronico o magnético no puede
ser copiada de ninguna manera, ni podra ser eliminada por el Trabajador. La falta a la
obligacion de confidencialidad con respecto a esta informacion de la Institucion, generara

la responsabilidad del caso, de conformidad con lo previsto en éste reglamento y la
normativa aplicable sobre la materia.

ARTICULO 75. TRANSFERENCIA Y DIVULGACION DE INFORMACION PERSONAL
DE TRABAJADORES. La informacion personal de Trabajadores se podra divulgar segun
los fines dispuestos anteriormente al personal de Gestibn Humana, encargados,
consultores, asesores y a otras personas y oficinas segun corresponda.

la Institucion podra subcontratar a terceros para el procesamiento de determinadas
funciones o informacion. Cuando efectivamente se subcontrata con terceros el
procesamiento de informacién personal o se proporciona informacion personal a terceros
prestadores de servicios, el tercero estara obligado a proteger la informacién personal
con medidas de seguridad apropiadas, y le estara prohibido el uso de la informacién
personal para fines propios incluida la prohibicion de divulgar la informacién personal a
otros, segun las obligaciones establecidas en el contrato, politicas de proteccion de datos
de la Institucién, entre otros.

De igual forma la Institucion podra transferir datos personales de sus Trabajadores a otras
compafias por razones de seguridad, eficiencia administrativa y mejorar servicios. La
Institucién adoptara las medidas del caso para que esas compafiias implementen en su
jurisdiccion y de acuerdo a las leyes a ellas aplicables, estandares de seguridad y
proteccion de datos personales siquiera similares a los previstos en este documento y en
general en las politicas de la Institucion sobre la materia.
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ARTICULO 76. REGLAS PARA COMPARTIR LA INFORMACION CONFIDENCIAL.
Los Trabajadores deberan mantener la Informacion Confidencial y no deberén revelar la
misma, ni total y parcialmente a terceros, excepto cuando se encuentren desarrollando
labores propias de sus funciones que supongan la necesidad de revelar dicha informacion
a terceros. En tales casos, los Trabajadores deberan disponer las medidas necesarias
para proteger el contenido de la informacion confidencialidad.

Lo anterior implica que los Trabajadores no podran divulgar, traspasar, usar, apropiar o
copiar la informacioén, en provecho suyo o de terceros no legitimados para conocer dicha
informacion.

En consecuencia, dicha informacion podrd ser utilizada con el Unico fin de prestar
adecuadamente los servicios para los que los Trabajadores fueron contratados.
Adicionalmente, la Informacion Confidencial de los clientes incluidos pacientes del area
médica no se podra divulgar sin la autorizacion previa del titular de la informacion.

Los Trabajadores no podran sostener conversaciones sobre la Informacién Confidencial
de los usuarios en lugares publicos.

ARTICULO 77. ASPECTOS TECNICOS. A efectos de preservar la seguridad de la
informacion, equipos y sistemas de propiedad de la Institucion, o los que ésta le haya
asignado o autorizado como herramienta de trabajo para propdsitos laborales, el
Trabajador entiende que la informacion relacionada con la Instituciébn que circule por
estos equipos y sistemas es material clasificado de propiedad de la Institucion.

ARTICULO 78. TRAMITE DE RECLAMOS. Dando cumplimiento a lo previsto en el literal
f) del articulo 17 de la Ley 1581 se establece el siguiente procedimiento para la atencion
de consultas y reclamos por parte del Trabajador:

El reclamo debera ser presentada por escrito fisico o electronico valido ante el Jefe
Inmediato, Lider, Coordinador, Jefe o Director de area a la que pertenece el Trabajador
reclamante, y finalmente ante la persona que ocupe en la Institucion el cargo de
Vicerrectoria Administrativa o su delegado para este fin, quien los oir4 y resolvera en
justicia y equidad, la Institucion debera dar respuesta al reclamo dentro de un término
prudencial de igual forma por medio escrito fisico o electrénico valido.

ARTICULO 79. El incumplimiento de lo contenido en el presente capitulo, desde ahora,
se califica como falta grave, pudiendo dar lugar a sanciones disciplinarias o terminacién
del contrato laboral por justa causa, segun lo determine la Institucion en cada caso en
particular.
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CAPITULO XV
NORMAS SOBRE MANEJO CONFIDENCIAL Y PRIVADO DE LA INFORMACION DE
LA INSTITUCION

ARTICULO 80. Normas sobre confidencialidad de la informacion. El trabajador
acepta que la Institucién, como legitima propietaria de la dotacion para la realizacion de
las funciones, es duefia de todas las conexiones y sistemas que incluyen el correo
electronico interno y externo, documentos adjuntos que reposen o se almacene, los
mensajes del sistema telefénico que se reciban o se almacenen, la navegacion en
internet, las estaciones de trabajo, las computadoras de escritorio, las impresoras, el
software y en general todo el conjunto de instrumentos que hacen parte de su sistema
electronico y que la informacion se trata de una herramienta o instrumento de trabajo que
se facilita, entrega o conoce el trabajador para su correcto uso, para el desarrollo de sus
labores, con propdésito de incrementar la productividad y reducir costos, en cualquiera de
las modalidades en que se desarrolle el contrato laboral.

Como consecuencia de la propiedad sobre el medio de trabajo, la Institucion, puede
ejercer cualquier tipo de auditoria o intervencion, con el proposito de garantizar el uso
institucional correcto y no personal de este medio de trabajo. No existen mensajes
confidenciales o privados, en relacion con los trabajadores de la Institucion, sus allegados
o quienes utilicen dicho medio de trabajo indebida o fraudulentamente sin autorizacion
expresa de la misma.

Por ningn motivo la descripcion de usuarios, infraestructura de equipos, programas,
usuarios e informacion de archivos con datos de clientes o proveedores puede ser
divulgada a personas externas, pues esta informacion puede ser utilizada de forma
dafiina para los intereses de la Institucion. El suministro de esta informacion solamente
puede ser autorizada por las directivas, para casos especiales y debidamente sustentado.

ARTICULO 81. Privacidad y Proteccion de datos. El trabajador se compromete a dar
estricto cumplimiento a los principios legales que protegen el tratamiento de datos
personales, en especial, cuando los datos que se entreguen o0 se dé acceso para su
custodia y tratamiento, se traten de aquellos sefalados por la Ley 1581 de 2012 y el
Decreto 1377 de 2013 como personales, privados, semiprivados y sensibles. El
trabajador debera adoptar las medidas de seguridad necesarias para garantizar que
dicha informacién no sea accedida por personal no autorizado, cedida, transferida y/o
sometida a cualquier tratamiento por fuera de la finalidad comprendida en el objeto de su
contrato laboral. El trabajador se obliga igualmente, a guardar la reserva y mantener el
uso exclusivo del software proporcionados por la Institucién Universitaria, asi como de
cualquier programa o herramienta que le fuere confiado para realizar su funcion.

El incumplimiento por el trabajador, de cualquiera de las obligaciones de confidencialidad
establecidas por la Institucion Universitaria, sera considerada falta grave y, dara derecho
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a la Institucién a reclamar los dafios y perjuicios que ello conlleve, sin perjuicio de incoar
las correspondientes acciones penales. Queda absolutamente prohibido la produccion de
copias fotostaticas o magnéticas de la informacion, salvo cuando haya mediado
autorizacion expresa y escrita para un fin especifico.

CAPITULO XVI
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y SEGURIDAD
SOCIAL

ARTICULO 82. Cobertura. La Institucion garantiza la cobertura integral a Seguridad
Social de sus empleados a través de la afiliacion al Sistema General de Seguridad Social,
el cual comprende Empresa Promotora De Salud (EPS), Administradora De Fondos De
Pensiones (AFP), Administradora De Riesgos Laborales (ARL), Caja de Compensacién
Familiar (CCF); la EPS y la AFP deberan ser elegidas por cada trabajador al momento
de vincularse, en tanto, la ARL y la CCF seran escogidas a discrecién de la Institucion.

ARTICULO 83. Es obligacion de la Institucion velar por la salud, seguridad e higiene de
los Trabajador a su cargo. lgualmente sera su obligacion 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 la Seguridad y la Salud en el trabajo (SGSST) y con el objeto de velar por la proteccion
integral del Trabajador.

ARTICULO 84. Los empleados deben acatar el procedimiento de examenes médicos
ocupacionales (ingreso, periddico, pos incapacidad, entre otros) establecidos por la
Institucién y en general todas las medidas que en pro del bienestar del colaborador sean
impartidas por la Institucion y/o las partes interesadas en el Sistema General de
Seguridad Social.

1. El empleado debe someterse a los tratamientos preventivos que ordene el médico de
la Empresa Prestadora de Servicios (EPS) o de la Institucion Prestadora de Servicios
de Salud (IPS).

2. En la Institucion se da cumplimiento a las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo
en los términos de la legislacion laboral, para lo cual se constituye la creacion del
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, la Brigada y el Comité de
Emergencia.

ARTICULO 85. Aviso a la institucion sobre la enfermedad. Todo Trabajador desde el
mismo momento en que se sienta enfermo, debera comunicarlo a su jefe inmediato, su
representante o a quien haga sus veces, en caso de no ser esto posible, dara aviso a
mas tardar dentro de las 24 horas siguientes. El trabajador debe hacer lo posible y
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pertinente para asistir al servicio médico a fin de que se certifique si puede continuar o
no desempefiando sus funciones y si es del caso se determine si hay o no lugar a una
incapacidad, y cual es el tratamiento y/o examenes a los que el Trabajador debera
someterse, manteniendo informado a su jefe inmediato sobre las novedades que se
presenten.

PARAGRAFO: Si el Trabajador no da aviso dentro del término previsto o no se sometiere
al examen médico debido o el tratamiento y/o examenes a que deba someterse, su
inasistencia al trabajo se tendra como injustificada y se considerara una falta grave para
los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre antes de 24 horas contados a partir
del momento del requerimiento por parte del jefe inmediato, que estuvo en absoluta
imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen médico e indicaciones meédicas en
la oportunidad debida.

ARTICULO 86. En caso de que el empleado sufra afecciones a su salud comprobadas
por la entidad competente a la cual se encuentra afiliado y que derive en incapacidad
meédica para prestar sus servicios, la Institucion concedera el auxilio en la siguiente forma:

1. El mismo dia que le sea otorgada al empleado la incapacidad debera notificar, de
manera inmediata, por el medio de comunicacion que se le facilite, a su jefe inmediato,
la existencia de dicha incapacidad, éste, a su vez, reportar4 al Departamento de
Gestion Humana, de forma inmediata, la existencia de la misma, por los medios
Institucionales previamente establecidos.

2. Al dia siguiente, el empleado deberéa cargar, por el aplicativo establecido para ello, la
incapacidad expedida por la EPS a la que se encuentre afiliado.

3. Dentro de los tres (3) dias siguientes, el empleado debe hacer llegar al Departamento
de Gestion Humana la incapacidad. En caso que el documento no se encuentre
transcrito o sea por enfermedad de origen laboral, deberé enviar junto a la incapacidad
la epicrisis de la misma.

4. Lo anterior es requisito indispensable para el pago del auxilio de incapacidad.

PARAGRAFO PRIMERO. En el caso aplicable a los profesores, la incapacidad debe ser
previamente reportada al Decano respectivo y cumplir con el mismo procedimiento antes
descrito.

PARAGRAFO SEGUNDO: Todas las incapacidades deben ser debidamente acreditadas
por el médico tratante de la EPS a la cual se encuentra afiliado el trabajador, incluyendo
aguellas expedidas por un médico particular y/o las emitidas por los servicios de atencion
prehospitalaria domiciliaria.
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PARAGRAFO TERCERO: Cuando un empleado sea incapacitado, la Institucion le
pagara el auxilio de incapacidad de acuerdo con los porcentajes que se encuentran
establecidos por la normativa vigente sobre la materia.

ARTICULO 87. PERMISOS MEDICOS: Se entenderan determinados, asi como las
condiciones en que se concederan, de conformidad con lo consignado en este
Reglamento de Trabajo, numeral 5 del articulo 52 y paragrafo primero del mismo articulo,
articulo 53 y paragrafo primero, asi como lo relativo a licencias por enfermedad y
maternidad.

ARTICULO 88. INSTRUCCIONES Y TRATAMIENTOS MEDICOS. Los
Trabajadores deberdn someterse a las instrucciones y tratamiento que ordene el médico
gue los haya examinado, asi como a los examenes o tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordene la Institucion en determinados casos.

PARAGRAFO: El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes
y tratamientos antes indicados, se entendera que la condicion de salud fue superaday,
en caso de encontrarse con recomendaciones meédicas vigentes, se enviara a consulta
con medicina laboral, con el fin que levanten dichas recomendaciones y, en caso de
negarse, se entendera que dichas recomendaciones no se encuentran vigentes y sera
cerrado el caso por la Coordinacién de Seguridad y Salud en el Trabajo, por lo anterior,
perderd el derecho a estos acompafiamientos y habréa lugar a las sanciones disciplinarias
pertinentes al caso.

Adicionalmente, dicha negativa se calificard como una falta grave a las obligaciones
derivadas del contrato de trabajo.

GESTION DE RIESGOS LABORALES

ARTICULO 89. RIESGOS LABORALES. Los empleados estan obligados a acatar
rigurosamente todas las medidas de prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, conforme a los controles establecidos en la matriz de identificacién de peligros,
evaluacion y valoracion de riesgo, ademas, de aquellos impartidos a modo de instruccién
por parte de su jefe inmediato.

PARAGRAFO: La Institucion se compromete con la implementacion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo, la proteccién y promocion de salud de los empleados, procurando
su bienestar fisico y mental mediante el control de los riesgos, el mejoramiento continuo
de los procesos y la proteccion del medio ambiente.

PRIMEROS AUXILIOS

ARTICULO 90. DEFINICION. Los primeros auxilios son la ayuda basica y necesaria que
se le otorga a una persona que ha sufrido algun tipo de accidente o enfermedad hasta el
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traslado de la persona a un centro asistencial o la llegada de un médico o profesional
paramédico que se encargue de la situacion, esto con el fin de preservar la vida del
paciente.

PARAGRAFO PRIMERO. Debera contar, dentro de las instalaciones de la institucion,
con una brigada de primeros auxilios en constante formacion, dispuesta a prestar sus
servicios con los recursos disponibles para ello.

PARAGRAFO SEGUNDO. La Institucién contara con los recursos técnicos necesarios
para la prestacion y atencion de primeros auxilios a la comunidad institucional.

ACCIDENTES DE TRABAJO

ARTICULO 91. DEFINICION: El accidente de trabajo debe entenderse como todo suceso
repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el
trabajador una lesién orgénica, una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o
la muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucién de érdenes
del empleador, o contratante durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad, incluso
fuera del lugar y horas de trabajo.

Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de
los trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa,
cuando el transporte lo suministre el empleador.

También se considerard como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la
funcidn sindical, aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre y cuando
el accidente se produzca en cumplimiento de dicha funcién.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucién de
actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actle por cuenta o en
representacion del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores
de empresas de servicios temporales que se encuentren en mision. Lo anterior, segun la
Ley 1582 de 2012

ARTICULO 92. REPORTE DE ACCIDENTE DE TRABAJO. En caso de ocurrir un
accidente de trabajo se debera reportar de la siguiente forma:

1. El empleado debera informar de manera inmediata la ocurrencia del mismo a su jefe
inmediato.
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2. El jefe inmediato o su representante, es responsable de reportar el accidente de
trabajo de forma inmediata via telefonica a la Aseguradora de Riesgos Laborales ARL
y direccionar al empleado al centro asistencial asignado por la ARL en dicho reporte.

3. El jefe inmediato o su representante debe reportar el accidente de trabajo maximo
hasta 48 horas después de la ocurrencia del evento a la Coordinacion de Seguridad
y Salud en el trabajo mediante los formatos establecidos en el procedimiento de
reporte e investigacion de incidentes, accidentes de trabajo.

4. Los empleados deberan participar en la investigacion de un accidente de trabajo
brindando informacién clara y veraz en el momento que le sea requerido.

PARAGRAFO PRIMERO: En todo caso se debe acatar el procedimiento de reporte e
investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedad laboral establecidos por
la Institucién y/o la normativa vigente.

PARAGRAFO SEGUNDO: En caso de que el empleado no realice la notificacion del
accidente dentro de las cuarenta y ocho horas (48) establecidas, debera justificar su
demora ante la Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo y el reconocimiento de
las prestaciones asistenciales y econémicas que se puedan derivar del evento, estaran
sujetas al reconocimiento de la ARL.

ARTICULO 93. CARACTERIZACION. La Institucion llevara la caracterizacion de la
accidentalidad laboral reportando a la Aseguradora de Riesgos Laborales, EPS y
Ministerio de Trabajo la ocurrencia de los mismos mediante los parametros legales
establecidos.

ARTICULO 94. RESPONSABILIDAD DE LA INSTITUCION. La Institucién no
respondera por ningun accidente que haya sido provocado deliberadamente o por culpa
del Trabajador y que haya sido debidamente investigado. En estos casos, su
responsabilidad se limita a la prestacion de los primeros auxilios. Tampoco respondera
la Institucion de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas
por cualquier accidente, si el Trabajador no da aviso oportuno a la Institucion sobre el
accidente, sin causa justificada.

ARTICULO 95. COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO —
COPASST-. Es el comité encargado de la promocion y vigilancia de las normas en temas
de seguridad y salud en el trabajo de la Institucion. Para la conformacion del comité debe
haber representantes del empleador y trabajador por igual nimero en ambas partes.

Los representantes del empleador seran elegidos directamente por la Rectoria mediante
un comunicado oficial a toda la Institucion.
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Por parte de los trabajadores la eleccidon se realizara a través del area de Seguridad y
Salud en el Trabajo, para lo cual, se realizara una publicacién para todos los trabajadores
con el fin de que puedan participar como miembros del Copasst, donde se fijaran una
fecha para las postulaciones y se establecera la fecha para realizar las votaciones por
parte de los trabajadores para eleccion de sus representantes.

ARTICULO 96. BRIGADA DE EMERGENCIAS. El Decreto 1072 del 2015 sefiala que el
empleador debe conformar, capacitar, entrenar y dotar la brigada de emergencias, acorde
con su nivel de riesgo y los recursos disponibles, que incluya la atencion de primeros
auxilios.

ARTICULO 97. COMITE DE EMERGENCIA. Es el responsable de coordinar a nivel
estratégico la ejecucion de las actividades que deban desarrollarse antes, durante y
después de una emergencia, simulacro y/o contingencia.

La Ley 1523 de 2012, establece responsabilidades a las empresas para que adopten
politicas y estructuras que ejerzan una adecuada gestion y control de la gestién de los
riesgos a los cuales se van a enfrentar, es importante que las empresas tengan a todos
los trabajadores capacitados y entrenados para la gestion del riesgo y sepan cémo actuar
ante un evento.

ARTICULO 98. MEDIDAS DE HIGIENE OBLIGATORIAS. Los Trabajadores deberan
someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial que prescriban las
autoridades del ramo en general, y en patrticular a las que ordene la Institucion, para
prevencion de las enfermedades y de los riesgos laborales. La negativa del Trabajador a
someterse a las medidas de higiene y seguridad en el trabajo, se calificara como falta
grave a las obligaciones laborales.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del Trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica y que se encuentran dentro del sistema de gestion de la seguridad y la salud
en el trabajo (SGSST) de la Institucion, que le hayan sido comunicados por escrito fisico
o virtual idéneo, facultaran a la Institucion para la terminacion del vinculo o relacién laboral
por justa causa.

ARTICULO 99. REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD. En todo caso en lo
referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la Institucibn como los trabajadores
se someteran a las normas del reglamento especial de higiene y seguridad industrial de
acuerdo con lo establecido en los articulos 349, 350 y 351 del Cddigo Sustantivo del
trabajo.

De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de
1994; a las Leyes 776 de 2002 y 1562 de 2012 y a los Decretos 723 de 2013 y 1443 de
2014, legislacién vigente sobre Seguridad y Salud en el Trabajo. El empleador adelantara
las acciones pertinentes para ajustarse al Decreto 1443 de 2014 -compilado en el Decreto
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Unico Reglamentario 1072 de 2015 del Sector Trabajo articulos 2.2.4.6.1 a 2.2.4.6.37 en
el plazo establecido en la citada normativa y a los demas preceptos legales, pertinentes,
y concordantes.

CAPITULO XVII
PREVENCION DE CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS, ALCOHOL Y
TABACO.

ARTICULO 100. Se prohibe el consumo, posesion, distribucion, fabricacion y/o venta de
sustancias psicoactivas, alcohol y tabaco en todas sus diferentes presentaciones, dentro
de las instalaciones de la Institucion, y/o fuera de esta, mientras la Comunidad
Institucional se encuentre en actividades y/o en representacion de la Institucion
Universitaria.

Por ninglin motivo se permitird el ingreso de la Comunidad Institucional bajo el efecto de
sustancias psicoactivas y alcohol, y consumo de tabaco. Para la confirmacion del estado
del empleado, se realizara la respectiva prueba clinica. El empleado que, pese a ser
requerido por la Institucion no acceda o no permita la realizacion de la prueba clinica, se
allanara a los cargos que se le imputan.

Es responsabilidad directa de la Comunidad Institucional velar por su propio bienestar y
cuidado de su salud, ademas de asistir a las diferentes actividades relacionadas con la
promocién, prevencion y control del consumo de sustancias psicoactivas, alcohol y/o
tabaco propuestas por la Institucién Universitaria.

La Institucién Universitaria Vision de las Américas, se compromete a fomentar campafnas
de estilos de vida y trabajo saludable, informando a la Comunidad Institucional acerca de
los efectos nocivos para la salud que sobrevienen del consumo de sustancias
psicoactivas, alcohol y tabaco.

ARTICULO 101. RESPONSABIIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO. Es deber y obligacion de todos los empleados de la
Institucion dar cumplimiento a las responsabilidades del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo establecidas en la tabla de roles y responsabilidades
para tal fin, emitida por el empleador mediante resolucién rectoral.

CAPITULO XVl
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 102. La Institucién se compromete a proveer un ambiente de trabajo que
conlleve a la prevencion del acoso laboral.
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Para ello se hace necesario dar claridad sobre qué es Acoso Laboral segun la normativa
vigente:

“Se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre

un empleado por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o
mediato, un comparfero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacion, terror y angustia o a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el
trabajo, o inducir la renuncia del mismo”.

ARTICULO 103. FINALIDAD DE LOS MECANISMOS DE PREVENCION DE LAS
CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL. Los mecanismos de prevencion de las conductas
de acoso laboral previstos por la Institucion, constituyen actividades tendientes a generar
una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y
justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente
en la Institucion y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las
personas en el trabajo.

ARTICULO 104. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumira
gue hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las
siguientes conductas:

Actos de agresion fisica, expresiones injuriosas o ultrajantes, los comentarios hostiles y
humillantes; las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
compafieros de trabajo; las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir,
formuladas en publico; la alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la
persona; el trato notoriamente discriminatorio; el envio de anénimos, llamadas telefénicas
y mensajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a
una situacion de aislamiento social, entre otros.

ARTICULO 105. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No
constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

Las exigencias y 6rdenes, necesarias para mantener la disciplina; los actos destinados a
ejercer la potestad disciplinaria; la exigencia razonable de fidelidad laboral o lealtad
institucional; los comunicados o memorandos encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia laboral; la evaluacién laboral de subalternos conforme a
indicadores objetivos y generales de rendimiento; la solicitud de cumplir deberes extras
de colaboracién con la Instituciébn, cuando sean necesarios para la continuidad del
servicio 0 para solucionar situaciones dificiles en la operacion de la institucion; las
actuaciones encaminadas a dar por terminado el contrato de trabajo, con base en una
causa legal o una justa causa; Las exigencias de cumplir con las estipulaciones
contenidas en el Codigo Sustantivo de Trabajo, los reglamentos y los contratos de trabajo.
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ARTICULO 106. Los Mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por la Institucién constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia
entre quienes comparten vida laboral Institucional y el buen ambiente en la Institucion y
proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 107. En el desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la
Institucion ha previsto los siguientes mecanismos

1. Informacion a los empleados sobre la normativa existente sobre el tema que incluya
campafnas de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre tal
normativa, particularmente en relacion con las conductas que constituyen acoso
laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el
tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el dialogo, circulos de participacion 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 Institucion.

3. Disefio y aplicacién de actividades con la participacion de los empleados a fin de:

4. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida
laboral conviviente.

5. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con
situaciones Institucionales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y
hébitos

6. Examinar conductas especificas en cualquiera de los empleados que pudieren
configurar acoso laboral u otros hostigamientos en la Institucion, que afecten la
dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.

7. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Institucion para
desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 108. Comité de Convivencia Laboral: Con el objeto de prevenir las
conductas de acoso laboral y atender en caso de presentarse, la Institucion tendra un
Comité de Convivencia Laboral, organizado de acuerdo con las normas que regulan la
materia, integrado en forma bipartita, por dos representantes de los empleados y dos del
empleador y sus respectivos suplentes. Este comité se denominara “Comité de
Convivencia Laboral de la Institucién Vision de las Américas”.

Los miembros del comité de convivencia laboral de la Vision de las Américas seran
designados de la siguiente manera. Los representantes del empleador, seran designados
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directamente por la Rectoria a través de resolucion rectoral. Y los representantes de los
empleados, seran designados por votacion, garantizando la participacion de todas las
sedes, en fecha y hora designada para tal efecto, previos los tramites de inscripcion y
diligenciamiento de los respectivos protocolos.

El Comité de Convivencia Laboral de la Institucién Universitaria Vision de las Américas
tendra las siguientes funciones:

1.

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

Examinar de manera confidencial los casos especificos 0 puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral.

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

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

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

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

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral, debera remitir la queja a la alta direccidén de la Institucion, cerrara el caso y
el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante
el juez competente.

Presentar a la alta direccién las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las
medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de
resultados de la gestion del comité de convivencia laboral y los informes requeridos
por los organismos de control.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de Gestion Humana y Seguridad y Salud en el
Trabajo.
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10.Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a las directivas de la Institucion.

El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente por lo menos cada tres (3)
meses, sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando
se presenten casos que requieran de su inmediata intervencion y podra ser convocado
por cualquiera de sus integrantes. Este Comité designara de entre sus integrantes, un
Presidente y un Secretario. Ante el presidente se presentardn las solicitudes de
evaluacion de situaciones que eventualmente puedan configurarse como acoso laboral,
con destino al andlisis que debe hacer el Comité, asi como las sugerencias que, a través
de este, realizaren los miembros de la comunidad Institucional para el mejoramiento de
la vida laboral.

ARTICULO 109. PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité
de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un
Presidente, quien tendra las siguientes funciones:

1. Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica y
eficaz.

3. Tramitar ante las directivas de la Institucién, las recomendaciones aprobadas en este
Comité. Asi como los recursos requeridos para el funcionamiento del mismo.

ARTICULO 110. SECRETARIO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité
de Convivencia Laboral debera elegir entre sus miembros un Secretario, por mutuo
acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

1. Enviar por medio fisico o electronico a los miembros del Comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el
dia, la hora y el lugar de la reunion.

2. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin
de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

3. Citar conjuntamente a los empleados involucrados en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.

4. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la
reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

5. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.
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6. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las
diferentes dependencias o unidades de gestion.

7. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

8. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccion.

ARTICULO 111. TRAMITE INTERNO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
PARA PREVENIR Y CORREGIR LAS CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN ACOSO
LABORAL. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas
de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se busca
desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
sefaladas por la ley para el mismo, asi:

El Comité de Convivencia Laboral, recibira y dara trdmite a las quejas presentadas en las
gue se describan situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas
que las soportan.

Caracteristicas del Procedimiento:

Interno: Se realiza al interior de la Institucion, para tratar de lograr el acercamiento de
las partes involucradas en la presunta conducta de acoso laboral.

Confidencial: Sera de caracter reservado la informacién, pruebas, sujetos activos y
pasivos involucrados y en general todo el manejo que se le dé a la investigacion de las
conductas, que puedan constituir acoso laboral.

Debido proceso: Durante la investigacion, la(s) persona(s) involucradas tendra(n) todas
las garantias de derecho a la defensa y contradiccion.

Conciliatorio: Se busca la solucién de las controversias creadas con las presuntas
conductas de acoso laboral que se investiga, para que las partes inmersas en el conflicto
se acerquen de manera voluntaria, utilizando la intervencion de unos terceros con
autoridad, para lograr un acuerdo directo.

Efectivo: Busca corregir y controlar hacia el futuro las conductas de acoso laboral, que
dieron lugar al procedimiento interno.

Competencia: El Comité de Convivencia Laboral, sera quien adelante la investigacion
correspondiente de las conductas que puedan llegar a tipificar acoso laboral.
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Inicio del Procedimiento:

El Comité de Convivencia Laboral realizara una averiguacion inicial de lo sucedido,
evaluara las posibles situaciones de acoso laboral y procederd a citar a las partes
involucradas para que, en el dia, hora y lugar sefalados en la comunicacién, de manera
individual se presenten en Audiencia con el fin exponer los hechos que dieron lugar a la
queja.

La asistencia a dicha Audiencia sera de caracter obligatorio para las partes, salvo motivos
de caso fortuito o fuerza mayor que la impidan, en cuyo caso la parte que no pueda asistir
debera justificar dentro los dos (2) dias habiles siguientes el motivo de su inasistencia,
siendo de recibo o de aceptarse la justificacion, se procederd a fijar fecha para una nueva
y Ultima audiencia.

Metodologia del Procedimiento:
Iniciacidn del proceso de acercamiento:

En audiencia previamente sefalada, el Presidente del Comité de Convivencia Laboral,
daré lectura a la queja presentada en la que se describen situaciones que puedan
constituir acoso laboral, y pondra de presente las pruebas que la soporta.

A continuacion, otorgara la palabra a la presunta victima de acoso laboral para que si lo
considera necesario amplie y/o aclare los hechos que motivan la queja; posteriormente
dara el uso de la palabra al presunto sujeto activo de la conducta de acoso laboral, quien
si lo considera necesario se manifestara sobre los mismos hechos, pudiendo solicitar las
pruebas que estime conveniente.

En el caso de existir o de haber prueba testimonial por recibir, el Comité de Convivencia
Laboral, de ser posible evacuara esta prueba en la misma Audiencia, en caso contrario
fijarA continuacién de la audiencia, con el fin de citar a los testigos a que rindan su
declaracion y poder asi proseguir con el tramite.

El Comité de Convivencia Laboral invitara a las partes a restablecer la comunicacion que
se haya visto afectada por la supuesta conducta de acoso laboral y les indicara cuales
son los objetivos del procedimiento que se adelanta para subsanar aquella.

A continuacion, otorgara el uso de la palabra a cada una de las partes, con el fin de que
presenten ideas y alternativas que permitan solucionar o corregir las presuntas conductas
de acoso laboral.
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Descripcion de la estructura del conflicto:

Una vez escuchadas las partes, el Comité de Convivencia Laboral, hara una descripcion
general del conflicto, de su historia y contexto, posteriormente procedera a delimitar los
hechos que dieron origen al mismo, los valores e intereses enfrentados y los problemas
reales y no reales, concretara las necesidades de las partes y verificara bajo que normas
o leyes se puede regular el mismo.

La obtencidon del acuerdo:

El Comité de Convivencia Laboral, requerirA nuevamente a las partes para que
manifiesten si es su deseo, llegar a una férmula de solucién del conflicto y prevencion de
nuevas conductas de acoso laboral, en caso afirmativo, las partes expresaran la formula
gue consideren justa y equitativa para solucionarlo.

Posteriormente, el Comité de Convivencia Laboral, manifestara a las partes cual
considera la férmula mas conveniente, teniendo en cuenta sus intereses y propuestas,
con el fin de llegar a un Acuerdo de Convivencia que tendra caracter vinculante y
obligatorio para las mismas; de estar de acuerdo las partes en la formula propuesta, se
procedera a la redaccion del acuerdo el cual ser& suscrito por ellas y por los miembros
del Comité de Convivencia Laboral, en caso contrario se dejara también constancia por
escrito.

PARAGRAFO PRIMERO. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las
partes, no se cumplan las recomendaciones formuladas en el Acuerdo de Convivencia o
la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, deberé informar a la alta direccién
de la Institucion, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector
de trabajo o demandar ante el juez competente. Igualmente, si el Comité considera
necesario adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y
sugerencias a la Rectoria y/o al area de Gestion Humana para que conforme a las
facultades sefialadas en el articulo 3, adelanten el procedimiento disciplinario establecido
en el presente reglamento.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando cualesquiera de los miembros del Comité de
Convivencia Laboral, sea sujeto por activa, por pasiva o participe de las conductas de
acoso laboral, su suplente entrard a reemplazarlo.

ARTICULO 112. SANCIONES PARA LAS CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN ACOSO
LABORAL. El acoso laboral, cuando estuviere debidamente acreditado, se sancionara
asi:

1. Como terminacion del contrato de trabajo sin justa causa, cuando haya dado lugar a
la renuncia o el abandono del trabajo por parte del trabajador.
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2. Con sancion de multa entre dos (2) y diez (10) salarios minimos legales mensuales
para la persona que lo realice y para el empleador que lo tolere.

3. Con la obligacién de pagar a las empresas prestadoras de salud y las aseguradoras
de riesgos laborales el cincuenta por ciento (50%) del costo del tratamiento de
enfermedades profesionales, alteraciones de salud y demas secuelas originadas en
el acoso laboral. Esta obligacion corre por cuenta del empleador que haya ocasionado
el acoso laboral o lo haya tolerado.

4. Con la presuncién de justa causa de terminacién del contrato de trabajo por parte del
trabajador y exoneracion del pago de preaviso en caso de renuncia o retiro del trabajo.

5. Como justa causa de terminacion o no renovacion del contrato de trabajo, segun la
gravedad de los hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por un compafiero de
trabajo o un subalterno.

PARAGRAFO. Corresponde a los jueces de trabajo con jurisdiccion en el lugar de los
hechos, adoptar las medidas sancionatorias que preveé este articulo, cuando las victimas
del acoso sean trabajadores o empleados particulares.

ARTICULO 113. GARANTIAS CONTRA ACTITUDES RETALIATORIAS. A fin de evitar
actos de represalia contra quienes han formulado peticiones, quejas y denuncias de
acoso laboral o sirvan de testigos en tales procedimientos, establézcanse las siguientes
garantias:

1. La terminacion unilateral del contrato de trabajo de la victima del acoso laboral que
haya ejercido los procedimientos preventivos, correctivos y sancionatorios consagrados
en este Capitulo, careceran de todo efecto cuando se profieran, dentro de los seis (6)
meses siguientes a la peticidbn o queja, siempre y cuando la autoridad administrativa o
judicial competente verifique la ocurrencia de los hechos puestos en conocimiento.

2. Las demas que le otorguen la Constitucion, la ley y las convenciones colectivas de
trabajo y los pactos colectivos.

Las anteriores garantias cobijaran también a quienes hayan servido como testigos en los
procedimientos disciplinarios y administrativos de que trata la Ley 1010 de 2006.

PARAGRAFO. La garantia de que trata el numeral uno no regira para los despidos
autorizados por el Ministerio del Trabajo conforme a las leyes, ni para las sanciones
disciplinarias que se dicten como consecuencia de procesos iniciados antes de la
denuncia o queja de acoso laboral.

ARTICULO 114. TEMERIDAD DE LA QUEJA DE ACOSO LABORAL. Cuando a juicio
del juez laboral competente, la queja de acoso laboral carezca de todo fundamento factico
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0 razonable, se impondra a quien la formulé una sancion de multa entre medio y tres
salarios minimos legales mensuales, habilitando adelantar el cobro de la multa por queja
temeraria mediante el mecanismo de la jurisdiccion coactiva, promovida segun el caso
por el Ministerio Publico o por el Consejo Superior de la Judicatura.

CAPITULO XIX
TELETRABAJO

ARTICULO 115. OBJETO. El presente CAPITULO tiene como objeto regular la
implementacion de la modalidad de teletrabajo en la Institucién y hace parte integral de
los acuerdos individuales de teletrabajo, celebrados o que se celebren entre la Institucién
y todos los teletrabajadores, salvo estipulacion en contrario.

ARTICULO 116. DEFINICIONES. Acorde con la normativa colombiana vigente con
respecto al teletrabajo, se tienen en cuenta las siguientes definiciones:

1. Teletrabajo: Es una forma de organizacion laboral, que se efectia en el marco de
un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el
desemperio 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 trabajador en un sitio especifico de
trabajo.

2. Teletrabajador: Es la persona que el marco de la relacion laboral dependiente,
utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacion como medio o fin para
realizar su actividad, laboral fuera del local del empleador, en cualquiera de las
formas definidas por la ley.

3. Autdnomos: Son aguellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido para
desarrollar su actividad profesional, puede ser una pequefia oficina, un local
comercial. En este tipo se encuentran las personas que trabajan siempre fuera de
la Institucién y sélo acuden a la oficina en algunas ocasiones.

4. Suplementarios: Son aquellos teletrabajadores que laboran dos o tres dias a la
semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en una oficina.

ARTICULO 117. OBJETIVOS. La implementacion del Teletrabajo en la Institucion se
guiara por los siguientes objetivos:

1. Mejorar la calidad de vida de los colaboradores.
2. Incentivar el trabajo en equipo.
3. Incrementar la productividad.
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4.  Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacion del personal para con
la Institucién y las labores desempefiadas.

Disminuir el ausentismo laboral.

Promover la inclusion social

Aportar al mejoramiento de la movilidad en las ciudades

Reducir los indices de contaminacion

Impulsar el uso y apropiacion de nuevas tecnologias

©ooNOoO

ARTICULO 118. CONDICIONES DE ACCESO. Todos los colaboradores de la Institucién
podran solicitar que su modalidad de trabajo sea de teletrabajo si cumplen con los
siguientes requisitos:

1. Diligenciar el formato de solicitud para la incorporacion en la modalidad de
teletrabajo.

2. Haber superado el proceso de evaluaciéon de la solicitud y de definicion de las
caracteristicas especificas en las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi como
la definicion previa de los objetivos y mecanismos de control acordados
conjuntamente con la Institucion.

3. Haber superado la inspecciéon de la estacion de teletrabajo propuesta por el
teletrabajador.

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

5. Que el cargo y las funciones propias del mismo puedan realizarse en alguna de las
modalidades de teletrabajo y que se encuentre previamente establecido por la
Institucion.

ARTICULO 119. COMITE DE TELETRABAJO. Es el encargado de la implementacién,
evaluacion continua y de realizar acciones de mejora que permitan la adopcion de buenas
practicas de la modalidad de teletrabajo dentro de la Institucién, el cual estd conformado
por aquellos cargos que permitan una relacion adecuada con los lideres de cada una de
las areas de la Institucion, que apoyen la gestidbn de aspectos como la evaluacién y
autorizacion de ingreso de empleados a dicha modalidad, asi como los relacionados con
las comunicaciones, las relaciones laborales, las tecnologias de la informacion y la
comunicacion, o la prevencion de los riesgos laborales.

ARTICULO 120. MIEMBROS DEL COMITE DE TELETRABAJO. el “Comité de
Teletrabajo” estara integrado por:

1. El Vicerrector (a) Administrativo(a).
2. El Vicerrector (a) Académico(a).
3. El Director (a) Ejecutivo(a).
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El Director (a) del Departamento de Gestibn Humana.

El Director (a) del Departamento de Bienestar Institucional.

El Director (a) del Departamento de Tecnologia de la Informacion y la Comunicacién
El Director (a) del Departamento de Comunicaciones y Mercadeo.

ARTICULO 121. FUNCIONES DEL COMITE. Las funciones del “Comité de Teletrabajo”
son:

ook wh

Presentar a la Rectoria para su aprobaciéon cada una de las fases establecidas para
la implementacion del Teletrabajo

Elaborar la planificacion estratégica de cada una de las fases.

Supervisar el desarrollo de cada una de las fases.

Presentar la politica de teletrabajo a la Rectoria para su aprobacion.

Proponer a la Rectoria para su aprobacién los ajustes que se estimen pertinentes.
Analizar periddicamente la incidencia financiera de la modalidad del Teletrabajo en la
Institucion.

Velar por el cumplimiento de las normas legales vigentes en materia de Teletrabajo,
asi como las politicas de manejo de la informacion, servicio al cliente y adecuacion de
puestos de trabajo.

Velar por la correcta ejecucion del Teletrabajo y proponer ajustes de ser necesario.
Planificar su plan de trabajo y convocar a reuniones acorde a la necesidad del
proceso.

ARTICULO 122. CONTRATO, VINCULACION O MODIFICACION A LA MODALIDAD
DE TELETRABAJO. Aquellos colaboradores que aspiren a vincularse como
teletrabajadores dentro de la Institucion, deberan cumplir con los requisitos establecidos
en el articulo 39 del Cédigo Sustantivo de Trabajo que, para el caso en particular aplican
las condiciones establecidas en el articulo 6 de la Ley 1221 de 2008 y el ARTICULO 3
del Decreto 884 de 2012, asi como la Ley 1227 del 2022.

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

1.

2.

Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente requeridos, y la
forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo, y si es posible, de espacio.
Los dias, los horarios 0 el marco de la jornada en que el teletrabajador realizara sus
actividades para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de
trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada maxima legal.

Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el
procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al momento de finalizar la
modalidad de teletrabajo.
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4. Las medidas de seguridad informética que debe conocer y cumplir el teletrabajador.

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

Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacién laboral y las partes de comun
acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen debera contener como minimo
los elementos descritos en el presente articulo y sera anexado al contrato de trabajo o a
la hoja de vida del colaborador.

ARTICULO 123. IGUALDAD DE TRATO. Los trabajadores y teletrabajadores de la
Institucién tendran los mismos derechos, obligaciones y garantias. El teletrabajador no
perdera ningun derecho, por ostentar tal condicion. La igualdad de trato abarca:

1. El derecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones que
escojan y a participar en sus actividades.

2. La proteccion de la discriminacién en el empleo.

3. La proteccion en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones,

Sistema General de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales), de conformidad

con lo previsto en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen o adicionen, o

en las disposiciones que regulen los regimenes especiales.

La remuneracion.

La proteccion por regimenes legales de seguridad social.

El acceso a la formacion o beneficios Institucionales.

La proteccion de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al

mismo puesto de trabajo o0 a un puesto equivalente con la misma remuneracion, al

término de la licencia de maternidad.

8. Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

No ok

ARTICULO 124. EQUIPOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS. Todas las necesidades
técnicas o tecnoldgicas del teletrabajador se encontrardn dadas en funcién a las
necesidades especificas del trabajo encomendado y, para ello, se tendran los siguientes
requisitos minimos:

1. Un computador personal con las condiciones adecuadas para realizar las tareas
encomendadas, que sera suministrado por la Institucion.

2. Una conexion de internet con una velocidad adecuada y suficiente para las tareas
gue se lleven a cabo, la cual, debe ser contratada por el teletrabajador.
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Una cuenta de correo electronico que serd suministrada por la Institucion y, el
teletrabajador no podra hacer uso de cuentas personales para la ejecucion de las
actividades propias para las cuales fue contratado.
Las demas condiciones técnicas y/o tecnoldgicas necesarias para desempenfiar el
teletrabajo y que sean indicadas por la Institucion.

ARTICULO 125. COMPROMISOS CON RELACION A ENTREGA DE EQUIPOS Y/O
MEDIOS PARA EL TELETRABAJO: A continuacion, se presentan los compromisos
minimos que adquieren la Institucion y el Teletrabajador referente a los equipos,
aplicaciones, documentacion y suministros entregados por la Institucion, de acuerdo con
la normativa vigente aplicable a la materia, Articulo 39 del Cédigo Sustantivo de Trabajo,
la Ley 1221 de 2008, el Decreto 884 de 2012, asi como el Decreto 1227 del 2022:

1.

La Institucion brindarda las herramientas especificas (hardware /software) que
considere necesarias para el desarrollo de las funciones e implementara las
correspondientes medidas de control y acceso, con el fin de garantizar la proteccion
de datos y de los mismos equipos y aplicaciones entregadas. De igual forma, el
teletrabajador debera respetar lo contemplado en las leyes colombianas, asi como
las instrucciones por escrito 0 verbales que reciban de sus supervisores o jefes
inmediatos, siempre y cuando no se encuentren en contravia de la normativa interna
0 externa, politicas, procedimientos o lineamientos institucionales.

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

De igual forma, el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o contrasefas
personales de la Institucion que le hayan sido entregados con ocasion del teletrabajo
contratado.

El teletrabajador deberd conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo
deterioro natural y razonable, en el momento en que la Institucion lo solicite, los
instrumentos, equipos informaticos y los Utiles que se le haya facilitado para la
prestacion de sus servicios, en caso contrario, la Institucion podré exigir el pago de
estos elementos o su reintegro.

ARTICULO 126. SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL. Los teletrabajadores deben estar

afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral. El pago de los aportes se debe efectuar
a traves de la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes -PILA-.
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Los teletrabajadores en relacion de dependencia, durante la vigencia de la relacion
laboral, seran afiliados por parte la Institucion al sistema de seguridad social, salud,
pensiones y riesgos laborales, de conformidad con lo establecido en la Ley 100 de 1993
y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan, o las disposiciones que regulen
los regimenes especiales, asi como a las Cajas de Compensacion Familiar en los
términos y condiciones de la normativa que regula dicha materia.

ARTICULO 127. OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION Y EL TELETRABAJADOR
CON RELACION A LA SEGURIDAD Y PREVENSION DE RIESGOS LABORALES.
Tanto la Institucion como el teletrabajador tendran las siguientes obligaciones en materia
de riesgos laborales en el teletrabajo:

1.
1.

Por parte de la Institucion:

La Institucion debe realizar la verificacion de las condiciones del centro destinado al
teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo
con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

Realizar y firmar acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso, contrato de trabajo
en la modalidad de teletrabajo, incorporando las condiciones establecidas en el
Articulo 3° del Decreto 884 de 2012.

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

Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador debe
estar accesible y disponible para la Institucion en el marco de la Jornada Laboral.
Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la Administradora de
Riesgos Laborales que se presenten en el lugar de trabajo del teletrabajador.

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

Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de proteccién
adecuados para la tarea a realizar, y garantizar que los trabajadores reciban una
formacién e informacién adecuadas sobre los riesgos derivados de la utilizacion de
los equipos informaticos y su prevencion.

Informar al teletrabajador de la politica de la Institucion en materia de salud y
seguridad en el teletrabajo, divulgarla y dejarla expuesta en un lugar de facil acceso.
Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se va a desarrollar
el teletrabajo cumplan con las condiciones minimas establecidas por la ley.

Por parte del Teletrabajador:

Diligenciar el formato de Autoreporte de Condiciones de Trabajo con el fin de
determinar los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales la Institucion
emitird los conceptos con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales
necesarios para la toma de correctivos por parte del teletrabajador.
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Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST de la Institucion y asistir periddicamente a los programas de
promocion y prevencion adelantados por la Administradora de Riesgos Laborales.
Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos Laborales y
en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), son las
definidas por la normativa vigente de conformidad con el Articulo 27 de la Ley 1562
de 2012.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas con la Institucion.
Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités paritarios
de seguridad y salud en el trabajo, o como vigias ocupacionales.

Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacion vigente y segun el
procedimiento establecido en el presente Reglamento.

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

Asistir a las capacitaciones, charlas, talleres, inducciones, reinducciones y en general,
todas las actividades que sean programadas por las Coordinaciones de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

10.En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del

Decreto 1295 de 1994.

ARTICULO 128. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIALES PARA LA
INSTITUCION. Son responsabilidades especiales de la Institucion:

1.
2.

4.

5.

La seguridad del teletrabajador conforme a la legislacion vigente.

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

Incluir al teletrabajador dentro del Sistema Gestion de Seguridad y salud en el trabajo
y permitirle la participacion en las actividades del comité paritario.

Informar al teletrabajador de la politica de la Institucion en materia de salud y
seguridad en el teletrabajo, divulgarla y dejarla expuesta en un lugar de facil acceso.
Definir la unidad de causacion de la remuneracion.

ARTICULO 129. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIALES PARA EL
TELETRABAJADOR. Son responsabilidades especiales del teletrabajador:

1.

Diligenciar el formato de reporte de Condiciones inseguras con el fin de determinar
los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales se implementara los
correctivos necesarios
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8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST de la empresa y asistir periddicamente a los programas de
promocion y prevencion

Atender las instrucciones respecto de uso y apropiacion de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, asi como respecto de seguridad digital, efectuada
por la institucion.

Reportar inmediatamente al jefe inmediato la ocurrencia de un incidente o accidente
de trabajo. Reportar los accidentes de trabajo durante las 48 horas siguientes a la
ocurrencia.

Suministrar informacion veraz sobre el lugar de trabajo, asi como cualquier cambio
que se presente.

Participar en la prevencion de los riesgos profesionales a través de los comités
paritarios de seguridad y salud en el trabajo, comité de convivencia y brigada de
emergencia.

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

Cumplir con las recomendaciones del plan de prevencion, preparacion y respuesta
ante emergencias.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definidas en el plan de capacitacion del SG-SST.

Cumplir con las recomendaciones emitidas sobre desconexién laboral establecidas
por la institucion.

Las obligaciones del teletrabajador en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), son las definidas por la normativa
vigente.

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

Contar con un puesto de trabajo acorde a las necesidades y parametros requeridos
para la actividad.

Notificar a su jefe inmediato de manera oportuna cualquier novedad presentada con
los requerimientos minimos para la ejecucion de las actividades como fallas de
energia, agua, internet, dafios en los equipos, entre otras.

Cuidar los equipos y demas elementos entregados por la Institucién para la ejecucion
de las actividades.

Reportar oportunamente el cambio de domicilio y/o lugar de teletrabajo ya sea dentro
de la misma ciudad o fuera de ella, con el fin de determinar la red asistencial de
atencion por parte de la ARL frente a una emergencia, asi como, los convenios con
IPS proveedoras de atencion médica.

Solicitar de manera escrita autorizacion para realizar teletrabajo cuando se trate de
cambio de domicilio en otra ciudad o temporalmente en el exterior, de tal manera que
se garantice la cobertura a Seguridad Social acorde con la normativa aplicable.
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18. Solicitar de manera oportuna a su jefe inmediato la autorizacién para realizar una
jornada laborar en un entorno diferente al domicilio previamente reportado.

19. Garantizar con la adquisicion de una poliza de atencion médica integral con una
amplia cobertura y durante el tiempo de su estadia en el exterior, en caso de ser
aprobado el teletrabajo en este lugar.

20. Garantizar en la pdliza de servicios exequiales cobertura para repatriacion.

21. Acatar las recomendaciones para la correcta adecuacion del puesto y ambiente de
trabajo.

22. Garantizar de forma integra la confidencialidad y reserva de la informacion a la que
tengan conocimiento en ejecucion de sus funciones, la cual en todo caso s6lo podra
ser utilizada como desarrollo de su contrato de trabajo.

23. Acatar el llamado de manera presencial cuando se requiera acorde al cumplimiento
de sus funciones, necesidades institucionales o por una situacion extraordinaria de
obligatorio cumplimiento.

24. Cumplir desde casa o desde el lugar que haya escogido para realizar el teletrabajo,
las normas, reglamentos e instrucciones relacionadas con la Gestién de la Seguridad
y Salud en el Trabajo de la Institucidn, de igual forma procurar el cuidado integral de
su salud, asi como suministrar a la Institucion informacién clara, veraz y completa
sobre cualquier cambio de su estado de salud que afecte o pueda afectar su propia
capacidad para trabajar, la de otros trabajadores o la de la Institucién.

ARTICULO 130. Las obligaciones y responsabilidades enunciadas en el presente
CAPITULO no exime al teletrabajador del cumplimiento de los deberes, obligaciones y
prohibiciones establecidas en el presente reglamento, asi como todas las obligaciones
que emanen de las normas, politicas, procedimientos, estatutos, reglamentos,
resoluciones rectorales, funciones del cargo que se encuentren establecidos por la
Institucion, asi como el cumplimiento de todas las disposiciones legales que se
encuentren en el ordenamiento juridico colombiano.

ARTICULO 131. AUXILIO DE CONECTIVIDAD. La Institucion entregara a todos los
teletrabajadores un auxilio de conectividad, el cual ser4 asignado mediante firma de otro
si y no seré constitutivo de salario.

CAPITULO XX
PROPIEDAD INTELECTUAL

ARTICULO 132. Derechos de autor. Las invenciones o descubrimientos realizados por
el trabajador contratado pertenecen a la Institucion, de conformidad con el articulo 539
del Cddigo de Comercio, asi como en los articulos 20 y concordantes de la Ley 23 de
1982 sobre derechos de autor. Cualquier obra, invencion o desarrollo que sean objeto de
derechos de propiedad intelectual, realizados en todo o en parte por el trabajador en el
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marco de la relacion laboral que entre los mismos se configura, seran de titularidad de la
Institucion y en este sentido, el trabajador se obliga expresamente a suscribir todos los
documentos que sean requeridos para formalizar las cesiones a que haya lugar, con el
fin de transferir los derechos patrimoniales que resulten de su titularidad a favor de la
Institucion, en virtud de lo cual declara, acepta y autoriza que la Institucion adquiere el
derecho de propiedad de la obra, invencién, producto o desarrollo derivado de la
ejecucion de sus funciones y en consecuencia, podra utilizarlo a su arbitrio, facultad que
implica el derecho a la reproduccion, desarrollo posterior, comunicacion,
comercializacion, distribucion y en general cualquier acto que implique la utilizacion.

ARTICULO 133. El trabajador no podra hacer uso de la obra, invencion, producto o
desarrollo, de la ejecucion de sus funciones, en personas diferentes a la Institucion ni
para fines diferentes a los establecidos. De esta manera, el trabajador podra ser requerido
en cualquier momento por la Institucion durante la vigencia de la relacion laboral o adn
después de finalizada la misma y sin necesidad de previo aviso, para efectuar a favor de
esta Ultima la cesion de derechos patrimoniales a que haya lugar.

ARTICULO 134. El trabajador Unicamente podra ceder la parte de la propiedad que
ostente sobre los derechos patrimoniales a la Institucion o a otra entidad o persona
natural o juridica, previa autorizacion de esta ultima, en virtud de convenios o acuerdos
por ésta suscritos para tales fines, so pena de indemnizar a la Institucién por cesiones
efectuadas mas alla del consentimiento de la Institucion.

ARTICULO 135. El trabajador se obliga a dar cumplimiento de todas las disposiciones
legales en materia de derechos de propiedad intelectual. Asimismo, se establece que
cualquier articulo o reporte técnico o académico que vaya a ser sometido a publicacién y
que muestre resultados especificos relacionados con los aportes intelectuales del
trabajador en obras, invenciones, productos o desarrollos derivados de la ejecucién de
sus funciones, debe ser revisado y aprobado por el empleador o su designado
previamente a su divulgacion. Finalmente, el trabajador gozara del derecho moral de
mencion en los términos de la ley.

CAPITULO XXI
DEBERES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA
INSTITUCION Y LOS EMPLEADOS

ARTICULO 136. La Institucion y sus empleados acogen en todo, los deberes, las
obligaciones y prohibiciones que son impuestas por el Cédigo Sustantivo del Trabajo y
las autoridades de la seguridad social, para desarrollar el contrato laboral en forma
equilibrada.
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ARTICULO 137. Los empleados deben cumplir en la vigencia del contrato laboral, con
los deberes, las obligaciones y prohibiciones que le imponen el Cédigo Sustantivo del
Trabajo y ademas de estas, las especiales establecidas en el presente capitulo.

ARTICULO 138. DEBERES. Los empleados de La Institucion Universitaria Vision de Las
Américas tendran los siguientes deberes:

1.

Respeto y acatamiento para con sus superiores, y respeto para con sus compafieros
de trabajo.

Procurar completa armonia y comprension con sus superiores y con sus compafieros
de trabajo, en las relaciones personales y en la ejecucién de las labores que les
corresponden.

Prestar especial colaboracion en el orden disciplinario y cumplir con las normas que
lo establecen.

Ejecutar los trabajos que se les confien con prontitud, honradez, buena voluntad y de
la mejor manera posible, acogiendo las normas de seguridad fisica internas y
externas.

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

Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo
y con el comportamiento en general, en su verdadera intencidén que es la de encaminar
y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la Institucion.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el lugar donde debe desempeiar su
oficio, no pudiendo, por consiguiente, salvo orden superior o por requerirlo el servicio,
pasar a otras dependencias de la Institucion o ausentarse de su puesto de trabajo.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que se le indiquen, para el
manejo de los equipos, material de laboratorio o instrumentos de trabajo.

Participar activamente, siempre que la Institucion lo disponga, en los cursos,
conferencias, practicas y entrenamientos de capacitacion laboral, asi como los que se
realicen para procurar la seguridad, prevenir incendios, fomentar el orden, aseo, y
limpieza, y otros que la Institucion organice directa o indirectamente en sus
instalaciones o las de otras empresas o entidades, bien sea en su area geografica de
trabajo 0 en otros escenarios externos.

10.Presentar en forma oportuna y dentro de los niveles de calidad esperados, los

informes de gestion y de resultados propios de la labor encomendada, previamente
estipulados por la Instituciéon o sus delegados.
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11.Informar oportunamente a su jefe inmediato o a cualquier superior jerarquico, toda
situacién que pueda generar un riesgo organizacional o afectar la tranquilidad o el
debido desempefio de sus procesos o sus trabajadores.

12.Respetar y velar por el cumplimiento de la Constitucion Politica, la Ley y las normas
institucionales de humanizacion (Dignidad humana), seguridad, servicio, control de
riesgos y calidad en la prestacion de los servicios asistenciales y administrativos.

13.Cumplir el manual de vestuario establecido por la Institucion.

14.Dar un uso adecuado al celular, procurando en todo momento no afectar el servicio.
El uso de este podra ser regulado por la Institucion.

15. Solicitar permisos y licencias con suficiente antelacion por el aplicativo establecido
para ello y adjuntando los soportes respectivos.

16.Conocer y acatar las responsabilidades que se encuentran asignadas por la tabla de
roles y responsabilidades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
y del Sistema de Gestidn de la Calidad.

17.Responder econdmicamente por los dafios que cause a la Institucion y a las personas
por negligencia o por desatender los reglamentos y normas.

18. Verificar los listados de estudiantes en cada periodo lectivo, teniendo en cuenta que
por ningun motivo el profesor debe permitir que los estudiantes participen o ingresen
en su clase sin encontrarse matriculados.

19.Registrar las notas obtenidas de los eventos evaluativos presentados por los
estudiantes segun los términos establecidos en el reglamento estudiantil y el contrato
de trabajo.

20.Acatar las disposiciones previstas en el Estatuto General de la Institucion, el contrato
de trabajo y los contenidos del presente reglamento.

ARTICULO 139. OBLIGACIONES. Los empleados de la Institucion Universitaria Vision
de las Américas deberan cumplir con las siguientes obligaciones:

1. Registrar en la Institucion su domicilio, direccién y teléfono, y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra de manera inmediato de cualquier cambio que ocurra,
asi como hechos que generen cambios de estado civil, fallecimiento de hijos o padres,
nacimiento de hijos, estudios realizados, titulos obtenidos; con el fin de que la
Institucién pueda actualizar sus registros para los efectos en que tales hechos incidan.
En caso de cualquier comunicacién que se dirija al empleado, se entendera
validamente notificada y enviada a éste, si se dirige a la ultima direccion y/o correo
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10.

11.

12.

electronico que el empleado tuviere registrada en el departamento de Gestidn
Humana de la Institucion Universitaria Vision de las Américas.

Ejecutar el contrato de trabajo de buena fe.

Aceptar los traslados y cambios de oficio u horario siempre y cuando éstos no
desmejoren las condiciones laborales.

Estar debidamente dispuesto, con su uniforme de trabajo, (de acuerdo con los
protocolos institucionales sobre la materia) en su puesto de trabajo a la hora exacta
en gue empieza su turno y permanecer en él, hasta la terminacion de su jornada. Para
los empleados que no usan dotacién deben acatar las directrices entregadas en el
manual de vestuario Institucional.

Asistir a cursos, charlas, conferencias, capacitaciones, induccién, reinduccion o
reuniones en general, que programe la Institucion sobre temas de interés general o
las que considere necesarias, de acuerdo con las normas Internas, con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST y con el Sistema de Gestion de
la Calidad.

Asistir a las reuniones que se programen con fines estrictamente laborales y por las
personas facultadas para ello. La no asistencia a una reunion sin la debida justificacion
se constituira como una falta leve, y en caso de reincidencia como una falta grave.

Manipular cuidadosamente y de acuerdo con las instrucciones recibidas, los equipos,
maquinas, herramientas, los productos, elementos de trabajo, para evitar su pérdida
o deterioro.

Dar un uso adecuado al Internet y a las licencias de software, y exclusivamente para
los fines relacionados con el trabajo asignado.

Portar la escarapela Institucional cuando se encuentre dentro de la jornada de trabajo
0 en representacion de la Institucion.

Llegar al puesto de trabajo a cumplir la jornada laboral en el horario establecido para
ello.

Atender a la comunidad Institucional de forma oportuna por todos los medios de
comunicacion dispuestos por la Institucion, con un trato respetuoso y cortés.

Cumplir con los roles y responsabilidades del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo y el Sistema de Gestion de la Calidad teniendo en cuenta la
rendicion de cuentas y evaluaciones respectivas, de acuerdo a lo estipulado por la
normativa que se encuentre vigente.
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13.Cumplir y velar por el cumplimiento del manual de vestuario de la Institucion y el
correcto uso de la dotacion.

14. Atender las directrices encaminadas a la conservacion del medio ambiente dentro de
la Institucion, ya sea que se deriven de instrucciones, protocolos, estandares,
reglamentos o de una norma legal, siempre y cuando sus actuaciones tengan
repercusiones para la Institucion.

15. Acatar los planes de mejoramiento pactados con el jefe inmediato.

16.Rendir cuentas del cumplimiento de las responsabilidades que se encuentran
asignadas por la tabla de roles y responsabilidades del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo y el Sistema de Gestion de la Calidad.

17.Cumplir con las funciones establecidas en el manual de perfil de cargos.

18.Realizar evaluacion de desempefio al personal a su cargo, retroalimentarlo de manera
oportuna, asi como hacer seguimiento a los planes de mejoramiento y toma de
correctivos.

19.Velar por la activa participacion de los empleados a su cargo en las inducciones,
reinducciones, capacitaciones y otras actividades que la Institucidon programe con el
fin de desarrollar sus competencias.

20.Direccionar el personal a su cargo teniendo en cuenta politicas, reglamentos, guias,
protocolos y demas documentos que orienten las decisiones de la dependencia.

21. Suministrar de manera oportuna, clara, confiable y completa la informacion que le sea
requerida para el normal desarrollo del proceso de control interno, auditoria interna o
externa, y de la revisoria fiscal en ejercicio de sus funciones.

22.Actuar en todo momento de acuerdo con los intereses de la Institucion, buscando
siempre el beneficio de la misma; asi como abstenerse de realizar alguna actividad
que vaya en detrimento de los intereses, objetivos o propdsitos de la Institucion, o que
contrarie cualquier reglamentacion establecida.

23.Informar oportunamente el hecho de haber recibido un mayor valor en la nédmina, o
en otros pagos laborales o sumas de dinero que entregue la Institucion al empleado
en virtud de sus labores.

24.Cumplir con el horario establecido por la Institucion para dictar sus clases y
desempeiiar las actividades académicas que le corresponda, asi como el
cumplimiento del plan de trabajo, entrega oportuna de informes, legalizacion de pagos
y todo lo relacionado con proyectos de investigacion.
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25.Cumplir con los compromisos adquiridos en los procesos de movilidad, capacitacion
y formacion.

26.Entregar de manera oportuna y en las fechas establecidas, a los estudiantes y al
departamento de Admisiones y Registro el resultado de las evaluaciones parciales o
finales.

27.Actualizarse en componentes académicos y profesionales de su formacion y participar
de las actividades de cualificacién, esparcimiento, programas de promocion y
prevencion orientados por la Institucion.

28.Velar por la seguridad del personal a su cargo, haciendo cumplir las normas e
instrucciones preestablecidas, procurando que todos los empleados utilicen y hagan
uso adecuado de los elementos de dotacion y de seguridad suministrados por la
Institucion.

29.Cumplir con las obligaciones establecidas en el Sistema de Gestion de la Calidad de
la Institucion

30.Presentar y legalizar las facturas o cualquier soporte para pago en los tiempos
estipulados para ello, el no hacerlo, sera considerado como una falta grave.

31.Portar de forma adecuada y visible el carné de identidad que otorga la Institucion y
presentarlo en el momento que sea exigido por la Institucion.

32.Desempefiar la labor de forma diligente y cuidadosa en el lugar, tiempo y condiciones
acordadas.

33.Se prohibe expresamente revelar, suministrar, vender, arrendar, publicar, copiar,
reproducir, remover, disponer, transferir y en general utilizar, directa o indirectamente,
en favor propio de otras personas, en forma total o parcial, cualquiera que sea su
finalidad, la informacion confidencial o propiedad intelectual de la Institucién a la cual
hayan tenido acceso los trabajadores, o de la cual hayan tenido conocimiento en
desarrollo de su cargo o con ocasion de este.

34. Acatar todas las obligaciones que emanen de las normas, politicas, procedimientos,
estatutos, reglamentos, resoluciones rectorales, funciones del cargo que se
encuentren establecidos por la Institucion, asi como el cumplimiento de todas las
disposiciones legales que se encuentren en el ordenamiento juridico colombiano.

35.No prestar servicios, relacionados o no con sus actividades, en forma independiente
de las funciones de la Institucién, sirviéndose de los equipos, utiles; informacion y/o
elementos suministrados por ésta para obtener con ello un lucro personal.
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36.Abstenerse de autorizar u ordenar, sin ser de su competencia, la realizacion de
funciones, el pago de cuentas y la celebracion de actos que correspondan a otra
dependencia.

37.Someterse a los exdmenes meédicos ordenados y a cargo de la Institucion con la
periodicidad y en las condiciones que esta prescriba, siempre que con estos no se
atente contra la dignidad o se viole la intimidad. No se exigira la Prueba de VIH,
Abreugrafia Pulmonar y la Prueba de embarazo (Decreto 559 de 1991, Resolucion
13824 de 1989 y Convenio 111 de la O.L.T).

38.No atender durante las horas laborales, ni en las instalaciones de la Institucion a
vendedores, promotores u oferentes de bienes o servicios 0 acreedores personales,
salvo que medie autorizacién expresa y escrita del empleador o sus representantes
para estos efectos.

39.Guardar la absoluta reserva, custodia y confidencialidad sobre la informacién y
documentacion que conozca o llegare a conocer perteneciente o referente a la
Institucién, clientes y/o proveedores, en especial la que llegare a conocer en relacion
con las funciones y actividades encomendadas, obliganhdose ademas a no revelar,
compartir, difundir, divulgar, publicar, distribuir, comentar, analizar, evaluar, copiar o
realizar un uso diferente del previsto en el contrato de trabajo y frente a las personas
gue exclusivamente le sea autorizado; tampoco podra utilizar dicha informacién para
el ejercicio de sus actividades personales, ni la duplicara o compartira con terceras
personas, salvo autorizacion previa y escrita por parte del empleador. En este orden
de ideas, el trabajador se compromete a aplicar todas las medidas de seguridad
necesarias para evitar la divulgacion, fuga o uso no autorizado de la informacién
recibida, y acepta que protegera la informacion que llegare a conocer con el maximo
grado de cuidado y diligencia, so pena de incurrir en una justa causa de terminacién
del contrato de trabajo; sin que dicha sancion impida a la Institucién la posibilidad de
emprender en contra del trabajador las acciones legales ya sea desde el punto de
vista laboral, civil, comercial y/o penal, buscando entre otras el resarcimiento de los
perjuicios causados.

Para efectos del cumplimiento de esta obligacién especial, se entenderd por
informacion confidencial, toda la informacion técnica, comercial, estadistica,
financiera, referente a conocimientos, investigaciones, métodos, disefos,
arquitecturas, formulas, estrategias y procesos relacionados con las operaciones de
negocios, contratos, acuerdos, convenios y alianzas presentes y futuras que el
empleador suscriba o llegare a suscribir con terceros o con sus clientes, y en general
cualquier informacion relacionada con el know how y good will o con el objeto y la
actividad de la Institucion. Asi mismo tiene el caracter de confidencial, la informacién
que gire en torno a desarrollos de obras literarias, artisticas y cientificas, bases de
datos, software, signos distintivos, nuevas creaciones y/o modelos de utilidad, entre
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otros, en los cuales el trabajador llegare a tener participacion o simplemente tuviere
conocimiento.

40.Los trabajadores que utilicen radioteléfonos o cualquier otro dispositivo de
comunicacién, deberan preservar los equipos y la buena comunicacion a través de
estos, garantizando la contestacidén oportuna a los llamados y solicitudes que reciban
por estos medios.

En el caso de los CONDUCTORES-MENSAJEROQOS, ademas de las obligaciones

especiales prescritas para todos los trabajadores de la Institucion y contenidas en

los numerales anteriores del presente articulo, también tendran las siguientes:
41.Comparecer a las audiencias en que sea citado por las diferentes autoridades

administrativas y/o judiciales en razon de su labor, e igualmente dar aviso oportuno

en caso de siniestros.

42.Supervisar las labores de mantenimiento y revision del vehiculo. Lo anterior con el fin
de que se capacite en relacién con los aspectos técnico- mecanicos del vehiculo.

43.Colocar el maximo empefio y diligencia en la conduccion del vehiculo; en su custodia,
cuando éste no esté en movimiento, con tal fin debera parquearle en lugares seguros.

44.Informar oportunamente de los dafios o anomalias que presenten los vehiculos con
los cuales presta el servicio.

45. Acatar todas las normas de transito, siendo su responsabilidad exclusiva cancelar las
multas y/o sanciones impuestas por las autoridades de transito como consecuencia
de la violacion de las normas que regulan la actividad.

46.Dar aviso a la autoridad competente en caso de accidente de transito y esperar su
comparecencia.

47.Atender las llamadas de la Institucion durante la jornada laboral y mientras no esté
conduciendo.

48.Usar el casco y chaleco reglamentario.

49.Informar de manera oportuna la ocurrencia de una sancion de transito.

ARTICULO 140. PROHIBICIONES. Los empleados de la Institucion Universitaria Vision
de las Américas tendran las siguientes prohibiciones:

1. Hacer préstamos en dinero entre los trabajadores de la Institucion, con fines lucrativos
para quien presta, o dar la Institucion como sitio de referencia para el cobro de deudas
pendientes con personas externas.

2. Reemplazar a otro empleado en sus labores o cambiar de turno sin previa
autorizacion.

3. Realizar cualquier clase o tipo de reuniones en las instalaciones de la Institucion, sin
previa autorizacion de la misma.
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4. Adulterar las tarjetas de control de entrada y salida o marcar la de otro u otros
trabajadores, o presionar a la persona encargada para que efectie cambios en el
registro de tiempo.

5. Limpiar, engrasar, o reparar maquinas o equipos que se encuentren en movimiento,
0 gque no le fueron asignados, teniendo en cuenta el cargo desempeiiado.

6. Hacer mal uso de los activos fijos y/o elementos entregados por la Institucion para el
desemperio de sus funciones o destinarlo para otros fines diferentes a los de su labor.

7. Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas
gue hayan recibido para gastos o por concepto de anticipos de la Institucion y hacer
uso indebido de los mismos.

8. Fumar, tomar bebidas alcohdlicas o ingerir sustancias psicoactivas dentro de las
instalaciones de la Institucién o sus alrededores, de acuerdo con la norma interna
expedida sobre la materia.

9. Impedir larequisa personal o de los objetos que lleve consigo el empleado a la entrada
y la salida de la Institucién.

10.Negarse a mostrar o entregar el carnet o el documento de identificacion cuando se le
requiera, permitir que otro lo use o usar el de otro, o hacerle enmendaduras.

11.Mantener en mal estado o en condiciones no aptas el sitio de trabajo y/o dafar los
equipos o herramientas, elementos de oficina y cualquier elemento suministrado para
desempeniar sus funciones y que tenga asignadas bajo su custodia.

12.Presentarse al trabajo, en condiciones no higiénicas o permanecer en él en idénticas
condiciones.

13.No utilizar los elementos de seguridad y aseo que se le indiquen o suministren, de
conformidad con el oficio que desempefie.

14. Tomar alimentos en el puesto de trabajo.

15.Dar un uso indebido a la Internet o a las licencias de software, o utilizarlos para fines
diferentes al trabajo asignado.

16.Presentarse a trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcoticos o
drogas enervantes.

17.Portar o mantener armas de cualquier naturaleza dentro de la Institucion.

18. Sustraer de la Institucion utiles, herramientas, equipos, muebles, enseres, elementos
de aseo, alimentos, cafeteria, entre otros, sin la autorizacion de la persona designada
para ello y sin el cumplimiento del procedimiento de la Coordinacién de Activos Fijos.
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19.Comprar, vender, permutar, vender rifas y en general realizar cualquier tipo de
negocio entre las diferentes personas que conforman la comunidad institucional.

20.Llegar tarde a laborar sin justa causa y sin dar aviso a su jefe inmediato.

21.Venta de mercancias a través de catalogos u otra modalidad en las instalaciones de
la Institucion.

22.Solicitar y destinar las cesantias para tramites diferentes a los contemplados en la
legislacién colombiana.

23.Los profesores tienen prohibido permitir el ingreso de estudiantes a clases sin la
formalizacién del contrato de matricula, al igual que evaluarlos.

24.Maltratar fisica, verbal o psicolégicamente a terceros que reciban un servicio por parte
del empleador, 0 a personas que sean beneficiarias de programas sociales en los
cuales la institucion sea el operador, tales como los nifios, nifias y adolescentes de
los programas del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar o cualquier programa
destinado a proteger la Primera Infancia, sera considerado como una falta grave.

25.Usar los elementos o herramientas suministradas por el empleador en objetivos
distintos al contratado, entre estos el uso de internet: el servicio de banda ancha que
esté instalado o con posterioridad se instale en todos los equipos del empleador y sus
servicios conexos, deberan ser usados exclusivamente para lo concerniente a su
actividad de trabajo, s6lo esta permitido la consultas de paginas web relacionadas con
su actividad, los servicios de mensajeria instantdnea so6lo son permitidos con los
contactos comerciales exclusivamente, cualquier uso diferente y comprobado de ese
servicio por el empleador serd causal de las sanciones que establezca el presente
reglamento.

26.Disponer de los elementos o herramientas suministradas por el empleador para otras
actividades que no sean propias de la Institucion.

27.Apropiarse de recursos de la Institucion o realizar negociaciones con terceros que
generen un beneficio o lucro de forma personal, sera considerado una falta grave.

28.Adulterar, emitir o falsificar certificados, firmas o documentos sin encontrarse
autorizado para ello dentro del manual de funciones, sera considerado una falta grave.

29.Sustraer o hacer un mal uso de los alimentos, juegos o cualquier elemento que sea
dispuesto para el efectivo desempefio de los programas del Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar o cualquier programa destinado a proteger la Primera Infancia y
gue son operados por la Institucion.
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30. Sustraer y/o disponer indebidamente y en beneficio propio o de terceros, de dineros,
equipos, herramientas o insumos que en el desempeiio de sus funciones le sean
entregados y/o que se encuentren bajo su responsabilidad.

31.Faltar a la verdad en el reporte de un accidente laboral.

32.Hacer uso indebido del celular en la jornada laboral, plenamente demostrado por el
jefe inmediato y/o superior jerarquico.

33.Aceptar dinero, solicitar obsequios o cualquier clase de prebendas con el fin de
favorecer o agilizar procesos y tramites a los estudiantes, empleados o proveedores.

34.Solicitar préstamos, prebendas o beneficios econdémicos a los estudiantes.
35. Emitir recibos de caja sin contar con el soporte idoneo para ello.

36.Conducir vehiculos de la Institucion o cualquier otro vehiculo que le sea entregado
para la ejecucion de sus labores, bajo los efectos de bebidas alcohdlicas, o bajo la
influencia de sustancias estupefacientes, alucindgenas, psicotropicas o sintéticas o
cualquier sustancia o producto semejante, en el desempeiio de sus labores.

37.Transportar pasajeros u objetos no autorizados o realizar recorridos no autorizados,
lo cual esta especialmente prohibido a los conductores de la Institucion.

38.Retirar de la Institucion o de los lugares asignados por ella, vehiculos de propiedad
de ésta o que le hayan sido asignados para la ejecucion de sus labores, sin la debida
autorizacion.

39.Tomar mas tiempo del aprobado para permisos o licencias otorgadas por la
Institucion, o utilizar el tiempo otorgado en asuntos diferentes a los manifestados al
momento de la solicitud.

40.Presentarse al trabajo cuando se encuentre incapacitado por la E.P.S o la A.R.L, 0
por las entidades que hicieren sus veces de acuerdo con la normativa vigente, a la
cual se encuentre afiliado; o cuando se encuentre en periodo de vacaciones o de
licencia concedida por la Institucion.

41.Dormir durante la jornada de trabajo.
42.Trabajar horas extras sin autorizacion de la Institucién.

43.0mitir, encubrir u ocultar faltas que transgredan la Institucion y que sean cometidas
por compaferos de trabajo o guardar silencio ante actitudes sospechosas que
observe ya sea de comparieros de trabajo o extrafios.

44.Recibir visitas de caracter personal que perturben la ejecucién normal de su trabajo.
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45.Dar uso inadecuado a los medios de difusion y comunicacion de la institucién tales
como carteleras u otros medios para cualquier fin, sin previa autorizacion o remover,
alterar o destruir la informacion o material que alli se exponga.

46.Dar inicio a rifias, discordias o discusiones irrespetuosas con otros miembros de la
comunidad universitaria o tomar parte en tales actos dentro o fuera de la Institucion.

47.Faltar al respeto con hechos o palabras insultantes a sus compafieros de trabajo o
superiores jerarquicos o a cualquier miembro de la comunidad universitaria

48.Realizar, promover u ocultar actos de acoso laboral o de otra naturaleza contra
comparieros de trabajo, incluso contra los superiores o las personas que dependan
del empleado.

49.Desacreditar o difamar, en cualquier forma o por cualquier medio, a las personas de
la comunidad universitaria o el nombre de la Institucion.

50.Ofrecer una atencién de mala calidad a los usuarios de la Institucion: no contestar
llamadas de forma reiterada, ser descortés, grosero, vulgar o faltar a la confianza y/o
negar de forma deliberada y sin justificacion un servicio, entre otras.

51.Dejar los equipos eléctricos de oficina encendidos después de terminar la jornada de
trabajo o durante ésta sin ser necesario.

52.Revelar o suministrar, sin autorizaciébn de la Institucion, a terceros cualquier
informacion o dato obtenido por razén o con motivo del ejercicio de sus funciones.

53.Utilizar para beneficio propio o ajeno sin la debida autorizacion, los estudios,
procedimientos, descubrimientos, inventos, informaciones o mejoras obtenidos o
conocidos por el empleado, o con intervencion de él, durante la vigencia del contrato
de trabajo.

54.Dar uso al vinculo o cargo que ejerce con la Institucion, con el fin de realizar
actividades proselitistas, entendiendo por éstas todas las actividades tendientes a
ganar la adhesion de una persona o grupo de personas, a una opinién, idea, partido
o religion.

55.Dar a conocer a personas no autorizadas por la Institucion, las claves o contrasefias
de acceso a los sistemas de informacién de la Institucion, salvo que el empleado se
vea en la necesidad de dar autorizacion expresa a otro empleado para que las
conozca por algun propadsito laboral establecido, caso en el cual sera responsable del
uso tanto el empleado que dio la autorizacion como el empleado autorizado.

56.Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos negociables,
articulos o valores que le sean entregados por cualquier concepto con destino a la
Institucién o por esta con destino a sus acreedores, clientes, empleados, entre otros.
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57.Copiar o retirar de la Institucién cualquier software sin la autorizacién expresa del
Departamento de Tecnologia de la Informacion y la Comunicacién o de la
dependencia que haga sus veces.

58.Usar o instalar en los computadores de la Institucion cualquier software sin la
autorizacion expresa del Departamento de Tecnologia de la Informacion y la
Comunicacion o de la dependencia que haga sus veces.

59.Dar uso a los recursos tecnologicos o informaticos de la Institucion ya sea que hayan
sido entregados para la ejecucién de sus labores u otros, con fines que sean
contrarios a la Ley o que vayan en contra de lo estipulado por el Departamento de
Tecnologia de la Informacién y la Comunicacion de la Institucion o la dependencia
gue haga sus veces para el manejo de estos recursos.

60. Atentar contra la seguridad de los sistemas de informacion de la Institucién o extraer
y/o eliminar informacién de éstos sin autorizacion de la persona competente de
acuerdo con lo establecido por la Institucién.

61.Realizar labores de otras instituciones, que puedan generar conflictos de intereses, o
que interfieran con la jornada laboral, con el desempefio de las responsabilidades y/o
actividades asignadas por la Institucion Universitaria y con el adecuado y debido
manejo de los recursos, informacion, instalaciones y equipos de la Institucion, salvo
que éstas sean propias de las funciones inherentes a su cargo, o que la realizacién
de estas labores, a titulo personal, cuente con la correspondiente autorizacion escrita
de la Direccion de la dependencia administrativa o académica a la cual se encuentre
adscrito, segun el caso.

62.Perjudicar, obstruir o dilatar el normal funcionamiento de cualquiera de las actividades
de la Institucién, mediante algun acto u omision.

63.Negarse, sin justa causa, a prestar el servicio en los lugares que la Institucion le
asigne.

64.Negarse a atender las 6rdenes, instrucciones, planes de mejoramiento y correcciones
impartidas por sus superiores, al igual que incitar a los empleados o estudiantes de la
Institucion para que las desconozcan.

65.No suministrar de manera oportuna, clara, confiable y completa la informacion que le
sea requerida para el normal desarrollo del proceso de control interno, auditoria
interna o externa, y de la revisoria fiscal en ejercicio de sus funciones.

66.Dilatar o abstenerse de entregar, de manera oportuna, clara, confiable y completa la
informacion que le sea requerida para adelantar proceso disciplinario en contra de un
empelado o estudiante.
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67.Faltar sin justa causa hasta por dos ocasiones al horario establecido por la Institucion
para dictar sus clases.

68.Incumplir con el plan de mejoramiento producto de la evaluacion de desempefio y la
reincidencia en el incumplimiento del plan de trabajo, entrega oportuna de informes,
legalizacion de pagos y todo lo relacionado con proyectos de investigacion.

69.La reincidencia en la NO entrega oportuna y en las fechas establecidas, a los
estudiantes y al departamento de Admisiones y Registro de los resultados y notas
producto de las de las evaluaciones.

70.Las demas prohibiciones contempladas en los contratos individuales de trabajo,
estatutos, reglamentos, acuerdos, resoluciones, normas, politicas, procedimientos y
en general, cualquier documento que tenga establecido o establezca la Institucion.

71.Las demas prohibiciones contempladas en el Cédigo Sustantivo de trabajo y en
general en el ordenamiento juridico colombiano.

72.Elaborar facturas manuales, salvo en los casos en que se presente imposibilidad
debidamente comprobada de facturar desde el sistema.

73.Ingresar a la base de datos de la Institucidén sin previa autorizacion a consultar,
modificar o extraer informacion que no sea requerida para cumplir con sus
funciones o con la tarea asignada.

74.Utilizar los puertos USB de los equipos de cdmputo de la Institucion para la
instalacién de memorias USB o dispositivos méviles que puedan generar dafio
parcial o total a la infraestructura fisica y/o l6gica de la Institucion.

75.Enviar informacién confidencial por internet o servidores de la Institucion
Universitaria Vision de Las Américas o cualquier otro equipo tecnoldgico y que
comprometa los intereses de la Institucion.

76.Instalar y/o descargar software que ponga en riesgo o dafe la infraestructura
tecnoldgica de la Institucion (equipos de computo, servidor, red, cadmaras, etc) en
hardware y/o software y/o que genere a la Institucion la imposicién de sanciones
0 investigaciones por uso inapropiado o ilegal de licenciamiento de software en
los términos establecidos en la ley.

77.Retirar de las instalaciones de la Institucién sin autorizacion expresa del Jefe
inmediato o persona encargada, archivos o informacion escrita o soportada en
medios tales como CD, DVD, USB, discos duros, o cualquier otro medio de
almacenamiento que exista o llegare a existir en un futuro, o por correo electrénico
o servidores en la web.
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78.0bstruir o interceptar los dispositivos de seguridad instalados en la Institucion y/o
en bienes de propiedad de la misma.

79.Mantener dentro de la Institucion en cualquier cantidad, licores embriagantes,
sustancias toxicas, barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes o cualquier
otra sustancia o producto similar.

80.Guardar en las instalaciones de la Institucién objetos y paquetes a personas
ajenas a la misma, salvo autorizacion expresa del Gerente General.

81.Hacer uso de los recursos de la caja menor sin autorizacion y/o legalizar mediante
el concepto de viaticos rubros que no obedecen a este.

En el caso de los conductores - mensajeros, ademas de las prohibiciones
especiales prescritas para todos los trabajadores de la Institucion y contenidas en
los numerales anteriores del presente articulo, también tendran las siguientes
prohibiciones:

82.Transportar en los vehiculos en que ejecuta su labor y en horario laboral pasajeros
0 acompafantes, que no hayan sido autorizados por la misma o sus
representantes.

83.Delegar o permitir a terceros, sin importar el motivo, la conduccién del vehiculo
con el cual presta el servicio.

84.Conducir el vehiculo de la Institucion, en estado de embriaguez o bajo los efectos
de narcéticos o drogas enervantes.

85.Conducir el vehiculo de la Institucién, sin licencia de conduccién, vencida o
adulterada, asi como, no portar los documentos vigentes exigidos por las
autoridades de transito tales como técnico mecanico, SOAT.

86. Ingerir bebidas alcohdlicas, sustancias alucinégenas o drogas enervantes durante
la jornada laboral

87.Transportar pasajeros u objetos no autorizados o realizar recorridos no
autorizados, lo cual esta especialmente prohibido a los conductores de la
Institucion.

88.Retirar de la Institucion o de los lugares asignados por ella, vehiculos de propiedad
de ésta o que le hayan sido asignados para la ejecucion de sus labores, sin la
debida autorizacion.
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CAPITULO XXII
REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 141. TITULARIDAD DE LA ACCION DISCIPLINARIA. Corresponde al
Rector(a), la Vicerrectoria Académica, a la Vicerrectoria Administrativa y al Director del
Departamento de Gestion Humana, conocer de los asuntos disciplinarios contra los
empleados y de sus faltas contra los reglamentos internos de la Institucion.

La accion disciplinaria que se adelante en la Institucion en contra de un empleado, es
independiente de cualquiera otra que pueda surgir de la comision de la falta y se
adelantara con plena observancia de los principios constitucionales y legales que rigen
la actuacion disciplinaria, especialmente los de legalidad, debido proceso, contradiccion
y defensa y en lo no previsto en este reglamento se aplicaran, en lo que corresponda, las
normas del Codigo Sustantivo del Trabajo y de Procedimiento Laboral, el Estatuto
General de la Institucién Universitaria Visén de las Américas y demas disposiciones
juridicas externas e internas que no sean incompatibles con el presente reglamento.

ARTICULO 142. FALTA DISCIPLINARIA. Constituyen faltas disciplinarias de los
empleados el incumplimiento de los deberes, las obligaciones, la violacion de las
prohibiciones y el incumplimiento de la ley, los estatutos y reglamentos de la Institucién,
asi como contrariar el Proyecto Educativo Institucional.

ARTICULO 143. CALIFICACION DE LAS FALTAS. Las faltas disciplinarias para efectos
de las sanciones, son leves o graves, segun su naturaleza y sus efectos, las modalidades
y circunstancias del hecho, los motivos determinantes y los antecedentes personales del
infractor.

Una falta es leve cuando no afecta en forma directa a otros trabajadores, bienes de la
Institucion; ni lesiona la honra de las personas; ni se irrespeta al otro, y que ocurre por un
descuido o falta de prevision por parte del trabajador.

la Institucién podra calificar como falta leve todo incumplimiento a una obligacién, orden
correctamente impartida o prohibiciébn por parte del trabajador, que no se encuentre
calificada como grave y que, por su naturaleza, no le represente perjuicio alguno.

Unafalta es grave cuando el trabajador infringe sus deberes y obligaciones contempladas
en el contrato de trabajo o reglamentos, de tal manera que se vea expuesto a una
suspension de contrato o segun las circunstancias, sea irrazonable la continuacion de su
relacion laboral, calificada como tal por el Reglamento Interno de Trabajo, el Codigo
Sustantivo del Trabajo o la ley.

PARAGRAFO. PRESCRIPCION DE LAS FALTAS. Las faltas leves prescribiran en seis
(6) meses contados a partir de su conocimiento para los efectos disciplinarios. Las faltas
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graves prescribiran en un (1) afio contado a partir de su conocimiento para los efectos
disciplinarios para los efectos de terminacion del contrato con justa causa.

ARTICULO 144. GRAVEDAD DE LA FALTA. Para determinar la gravedad de una falta,
la Institucion tendra en cuenta los siguientes criterios:

1.

Su naturaleza y efectos en relacion con las actividades que realiza el trabajador, si es
deshonesto o si ha causado perjuicios a las personas o bienes de la Institucion.

El modo y circunstancia en que ocurrid el hecho teniendo en cuenta el grado de
participacion y la existencia de circunstancias agravantes, atenuantes o exonerantes.

El motivo que origind la falta, determinando si fue precedido por maoviles nobles o
altruistas.

Los antecedentes que tenga el trabajador que la comete, categoria del cargo y
funciones que desempefia.

ARTICULO 145. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES. Se consideran circunstancias
agravantes las siguientes:

1.

La reincidencia en la comision de faltas que dio lugar a una sancién disciplinaria
anterior a la comision de la falta que se juzga.

La realizacion del hecho en complicidad con estudiantes, subalternos, u otros
empleados de la institucion y/o proveedores.

La comision de la falta aprovechando la confianza depositada en el actor por el
superior.

La comisién de la falta para ocultar otra.
La de rehuir la responsabilidad o atribuirsela a otro o a otros.

Incumplir varias obligaciones a su cargo o violar varias de sus prohibiciones con la
misma accion u omision.

El grado de perturbacion o afectacion del servicio.

ARTICULO 146. CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES O EXONERANTES. Son
circunstancias atenuantes o exonerantes:

1.
2.

La buena conducta anterior a la comision de la falta.

El haber obrado por motivos nobles o altruistas.
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3. El haber sido inducido por un superior a cometer la falta.
4. El reconocer y confesar la falta oportunamente y no inducir a error.

5. El procurar por iniciativa propia, resarcir el dafio o compensar el perjuicio causado,
antes de iniciarse el proceso disciplinario.

ARTICULO 147. SANCIONES. EI empleado que incurra en faltas disciplinarias puede
ser objeto de una de las siguientes sanciones, que se imponen de acuerdo con la
gravedad de la falta y sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que su accién pueda
originar:

1. Llamado de atencidn escrito: con anotaciéon en la hoja de vida que es impuesta por
el Rector(a), segun el caso, y sera considerada procedente este tipo de sancion, al
verificar que, si bien los hechos realizados por el Trabajador no se ajustan al
comportamiento ideal que deberia mantener dentro de la ejecucion de sus actividades
laborales, y se observa que existe antecedente disciplinario en la conducta del
Trabajador, a pesar de tener conocimiento del Reglamento Interno de Trabajo y las
obligaciones derivadas del contrato de trabajo suscrito con la Institucién. La
Amonestacion Escrita sera la sancion disciplinaria propia para una la falta que sea
considerada leve.

2. Suspensioén en el ejercicio del cargo: Se considerar4d procedente este tipo de
sancion, al verificar que los hechos realizados por el trabajador no se ajustan al
comportamiento ideal que deberia mantener dentro de la ejecucion de sus actividades
laborales, y se observa que existe mérito para suspender el contrato de trabajo, como
consecuencia de la comisién reiterada de faltas leves, o en aquellos casos que siendo
grave la falta la Institucién decide no finalizar el contrato de trabajo con justa causa.
Esta suspension sera entre uno (1) y ocho (8) dias calendario cuando la falta sea
cometida por primera vez, sin derecho a remuneracion y con solucién de continuidad,
Esta sancion solo puede ser impuesta por el Rector(a).

3. Suspensibdn en el ejercicio del cargo entre nueve (9) y sesenta (60) dias calendario,
cuando se trate de una falta leve reincidente y/o dependiendo de la calidad de la falta,
sin derecho a remuneracion y con solucién de continuidad. Esta sancién solo puede
ser impuesta por el Rector(a).

4. Terminacion del contrato laboral con justa causa que serd impuesta por el
Rector(a)

PARAGRAFO PRIMERO. Si fuere del caso imponer una sancién disciplinaria, la
autoridad institucional competente emite un acto con el pronunciamiento definitivo que
expone la sancién debidamente motivada y en esta se indicardn los recursos que
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legalmente proceden contra las decisiones de que se trate, las autoridades ante quienes
deben interponerse y los términos para hacerlo.

PARAGRAFO SEGUNDO: En cualquiera de los casos en que sea necesario imponer
una sancion, siempre debe existir un debido proceso y garantizar el derecho a la
contradiccion. Salvo en aquellos casos en los cuales se trate de una falta disciplinaria
gque por su naturaleza se considere leve, sera objeto de llamado de atencion verbal o
escrita por el jefe inmediato y en caso de reincidencia se procedera con la apertura de
proceso disciplinario del cual se dejara constancia en la hoja de vida del empleado. En
caso de realizar el llamado de atencion escrito, el jefe inmediato debera archivarlo de tal
manera que de forma posterior se pueda demostrar la reincidencia.

PARAGRAFO TERCERO: Cuando el empleado esté inmerso en proceso disciplinario y
el hecho de continuar con las labores puede poner en riesgo la investigacion, se efectuara
una reasignacion temporal, a actividades diferentes a las que le han sido asignadas en
el contrato laboral, sin que ello constituya una desmejora a sus condiciones laborales.

ARTICULO 148. INASISTENCIA INJUSTIFICADA DEL EMPLEADO A SU PUESTO DE
TRABAJO. Se constituird una inasistencia injustificada al puesto de trabajo por parte del
empleado cuando:

1. El empleado deje de concurrir a su lugar de trabajo sin justa causa por un dia 0 mas.

2. El empleado, sin causa justificada, no reasume sus funciones al dia siguiente habil al
vencimiento de una licencia, una comision, un permiso o las vacaciones u otra
situacion administrativa, o que puede llevar a la terminacion del contrato con justa
causa.

ARTICULO 149. FALTAS LEVES. Seran consideradas faltas leves las que se sefialan a
continuacioén, de manera enunciativa y no taxativa, de tal forma que la Institucion podra
calificar como falta leve todo incumplimiento a obligacion o prohibicion que no se
encuentre calificada como grave, que no sea grave por la naturaleza de la infraccion, o
gue no represente perjuicio alguno para la Institucion:

1. La reincidencia en cualquier caso que haya requerido un llamado de atencién por
parte del jefe inmediato o cualquier otro superior jerarquico en un periodo de 360 dias.

2. El incumplimiento de las responsabilidades y la diligencia de las tareas
encomendadas que no constituya causal para ser una falta grave.

3. El incumplimiento de los deberes, obligaciones y prohibiciones conforme a las
funciones del cargo, el contrato laboral, el presente reglamento interno de trabajo y
cualquier norma interna o externa y que su incumplimiento no se encuentre constituido
como una falta grave.
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4. La entrega extemporanea sin justa causa, de informes o cualquier trabajo que haya
sido solicitado con anterioridad.

5. Permanecer con su lugar de trabajo desordenado.

6. Tener una presentacion personal que no se encuentre acorde al manual de vestuario
establecido por la institucion. En aquellos casos en que el trabajador le es entregada
dotacién o uniforme, incurrira en una falta leve quien no lo use o realice un uso
inadecuado de acuerdo a lo establecido por la Institucion.

7. El incumplimiento a las politicas establecidas por la Institucion para el reporte de
incapacidades, ausencias y/o novedades semejantes que deban ser reportadas.

8. Negarse a los controles y medidas de seguridad establecidas por la Institucion.

9. La negativa por parte del trabajador a utilizar los medios, recursos, materiales y
equipos que suministre la Institucion para el desempefio de sus funciones o dar un
uso inadecuado o diferente a los fines para los cuales fueron dispuestos.

10. Utilizar el permiso o licencia concedida por la Institucion en asuntos diferentes a los
expuestos al momento de realizar la solicitud.

11.Suspender labores para conversar o tratar asuntos ajenos al trabajo.

12.Hacer trabajos distintos a su oficio dentro de la Institucion y/o en horario laboral, sin
la debida autorizacion del jefe inmediato.

13.No presentar la constancia de asistencia al servicio médico u odontoldgico de la EPS,
IPS o ARL, expedida por el personal autorizado, en la que se indique la hora de inicio
y terminaciéon de la consulta médica, odontolégica, procedimiento y/o terapia
programada o de la atencidn por urgencias.

14.Utilizar mas del tiempo estrictamente necesario para las consultas a la E.P.S, IPS o
ARL, o para atender a las causas de los permisos o licencias.

15. Tomar mas del tiempo estipulado para los periodos de descanso entre jornada.

16.No acatar las condiciones y requisitos para acceder a los permisos previstos en el
presente reglamento.

17.No respetar las instancias jerarquicas en la Institucion.

18.Hacer mal uso y/o no mantener limpio y ordenado el puesto de trabajo; cocineta;
bafios; locker y/o sitios de descanso durante la jornada y al finalizar la misma.

19.Llegar tarde a laborar hasta 15 minutos por primera y hasta por segunda vez.
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PARAGRAFO. Si el empleado incurre por tercera vez en alguna (s) de las faltas leves
sefialadas en el presente Reglamento, ésta seré constituida como una falta grave y, por
lo tanto, se configura una justa causa de terminacion del contrato de trabajo.

ARTICULO 150. FALTAS GRAVES. Se constituyen faltas graves las conductas que se
sefialan a continuacion:

1.

El haber sufrido engafio por parte del trabajador mediante la presentacién de
certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido. Esto
podra detectarse en cualquier tiempo.

Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra
el trabajador, durante sus labores, contra los miembros de la Institucion, los de sus
familias; el personal directivo; estudiantes y familias objeto de la labor.

Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el trabajador,
fuera del tiempo de servicio, en contra de los miembros de la Institucién, de los de sus
familias, o de sus representantes, jefes inmediatos, directivas y oficinas, comparieros
de trabajo, porteros, estudiantes o sus familias.

Que la Institucién se encuentre expuesta a amonestaciones, sanciones o pago de
intereses por parte de autoridad competente por la falta de legalizacion de facturas o
cualquier documento entregado de forma extemporanea por un empleado

Aprovecharse de la condicion dentro de la Institucion para obtener cualquier favor o
prestacion indebidos.

Utilizar los recursos institucionales, el nombre de la Institucién, informacién
confidencial o el cargo que desempefia, para su beneficio personal o de terceros.

Hacer uso de los procedimientos, estudios, descubrimientos, informaciones, inventos,
investigaciones o cualquier mejora que haya sido obtenida, conocida y/o intervenida
por el empleado durante la vigencia del contrato de trabajo, con el fin de obtener un
beneficio propio o ajeno y sin contar con la debida autorizacién.

Solicitar préstamos personales a cualquier miembro de la Institucién o a terceros con
los cuales tenga relacién en virtud de su cargo y que influir en el desarrollo de
funciones.

Hacer entrega o aceptar dinero o dadivas con el fin de obtener cualquier tipo de
beneficio o que pueda llevar a influir en la toma de decisiones en el desarrollo de sus
labores.

10.Incumplir de manera sistemética y recurrente, sin razones validas, los deberes,

obligaciones y funciones del cargo.
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11.Hurtar, destruir o atentar en cualquier forma contra los bienes de la Institucion
Universitaria.

12.Realizar cualquier tipo de actividad que se encuentre en detrimento de los intereses
y/o objetivos Institucionales

13.Incurrir por tercera vez en alguna (s) de las faltas leves enunciadas en el presente
reglamento.

14.Desacatar las instrucciones o cualquier lineamiento entregado por la Institucién frente
al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo y Sistema de Gestién de la
Calidad.

15.No utilizar las prendas o los elementos de proteccion entregados para evitar
accidentes o enfermedades laborales.

16. Falsificar o adulterar documentos de la Institucién o de cualquiera de sus miembros.
Igualmente incitar a la falsificacién o adulteracion.

17.Todo dafio material causado por descuido o intencionalmente a los edificios, obras,
maquinas, equipos, herramientas, instrumentos y demas objetos relacionados con el
trabajo.

18.Hacer uso de dineros, cheques o cualquier instrumento negociable que le sea
entregado para la Institucibn o de ésta para pago a sus acreedores, clientes,
empleados, entre otros.

19.No realizar reporte o0 entrega inmediata a la dependencia que corresponda de dineros
gue le sean entregados por cualquier circunstancia y que pertenezcan a la Institucion.

20.Utilizar las cesantias o anticipo de cesantias para situaciones diferentes a las
permitidas en la Ley o suministrar informacion falsa para su aprobacion.

21.Dar a conocer informacion confidencial de la Institucién Universitaria a terceros.

22.Aceptar dinero, solicitar obsequios o cualquier clase de prebendas con el fin de
favorecer o agilizar procesos y tramites a los estudiantes, empleados o proveedores.

23.Eliminar informacién o documentacion, digital o fisica que deba ser conservada y
preservada de acuerdo a la Tablas de Retencion Documental (TRD) de la
dependencia o las instrucciones dadas por la Institucion.

24.Solicitar préstamos, prebendas o beneficios econdmicos a los estudiantes, un
empleado o miembro de la comunidad Institucional.
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25. Utilizar las aplicaciones, recursos informaticos o tecnoldgicos que le hayan sido
habilitados en el ejercicio del cargo o a los cuales tenga acceso y que pertenezcan a
la Institucion.

26.Emitir recibos de caja sin contar con el soporte idéneo para ello y/o legalizar
documentos que soporten cualquier tipo de crédito que la institucion adopte para
estudiantes o empleados

27.0torgar créditos institucionales sin el cumplimiento de los requisitos exigidos.

28.Negociar, vender, prestar o cambiar en cualquier forma algun objeto de propiedad de
la Institucién sin previa autorizacion

29.Obtener un puntaje inferior a 3.0 en la evaluacion de desempefio realizada a fin de
afo por el jefe inmediato. Antes de esto debid existir un plan de mejoramiento y pese
a ello su evaluacion de desempefio no fue satisfactoria.

30.Presentarse al lugar de trabajo bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o bajo la
influencia de sustancias estupefacientes, alucinégenas, psicotrépicas o sintéticas o
cualquier sustancia o producto semejante, o ingerir bebidas alcohdlicas o consumir
cualquiera de estas sustancias durante la jornada laboral; al igual que ser encontrado
dentro de la jornada laboral bajo los efectos de bebidas alcohélicas o bajo la influencia
de sustancias estupefacientes, alucinégenas, psicotropicas o sintéticas o cualquier
sustancia o producto semejante, de acuerdo en lo establecido en la Politica de Cero
Alcohol y Drogas descrita en este mismo Reglamento.

31.Abandonar o retirarse temporalmente del lugar de trabajo sin autorizacién del
respectivo superior y para fines diferentes a los de su trabajo.

32.Permitir que otro empleado o un extrafio utilice su carné de identificacion, o usar el
ajeno, o hacerle enmiendas.

33.Hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre la Institucion, su personal directivo, los
empleados y demas miembros de la comunidad universitaria, o sobre productos o
servicios.

34.Dar uso o destinar con un fin diferente, cheques, letras de cambio, dinero o cualquier
instrumento que pueda ser negociable o de valor que le sea entregado por cualquier
concepto para la Institucion o por ésta con destino a sus clientes, empleados,
acreedores, entre otros.

35.Crear o alterar documentos o algin elemento que contenga informacion institucional
o personal, con el fin de obtener algun beneficio personal o de un tercero en perjuicio
de la Institucion.
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36.Rendir informaciones falsas acerca de hechos o situaciones ocurridas en su
presencia, o abstenerse de informar hechos graves ocurridos en su presencia o que
conozca con motivo de las labores que desempefia.

37.No realizar la evaluacion de desempefio a su personal a su cargo, retroalimentarlo de
manera oportuna, asi como hacer seguimiento a los planes de mejoramiento y toma
de correctivos.

38.Lareincidencia en el incumplimiento a las politicas establecidas por la Institucion para
el reporte de incapacidades, ausencias y/o novedades semejantes que deban ser
reportadas.

39.Negarse, sin justa causa, a prestar el servicio en los lugares que la Institucion le
asigne.

40.La violacion grave por parte del Trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias o de cualquier otra que esté calificada como grave en éste reglamento,
o la ley, o contrato, o pacto, o convencién colectiva, o politica interna, o manual, o
procedimiento, etc.

41.Introducir o ingerir bebidas alcohdlicas, estupefacientes o drogas durante la jornada
de trabajo en los vehiculos o en las instalaciones de la Institucion, motivado en lo
establecido en la Politica de Cero Alcohol y Drogas descrita en este mismo
Reglamento.

42.Hacer o promover la competencia desleal a la Institucion, lo que incluye la
comercializacion desleal de bienes o servicios propios de la naturaleza misional de la
Institucion, o prestar asesoria o0 servicios técnicos o profesionales de forma desleal a
negocios o empresas de la misma naturaleza misional de la Institucién.

43.Cometer actos que signifiguen abuso de confianza, fraude y otros que impliquen
comision de delito o contravencion penal o policial alguna, reservandose la Institucion
el derecho de tomar las acciones laborales, civiles o penales de Ley que considere
pertinentes.

44.Negarse a atender las 6rdenes, instrucciones, planes de mejoramiento y correcciones
impartidas por sus superiores, al igual que incitar a los empleados o estudiantes de la
Institucién para que las desconozcan.

PARAGRAFO: Las conductas calificadas en el presente articulo, daran lugar a la
terminacion unilateral del contrato de trabajo del empleado con justa causa por parte de
la Institucion.
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ARTICULO 151. CAUSALES DE SUSPENSION. Son causales de suspension:

8.
9.

Faltar sin causa justificada a medio dia de trabajo.

El incumplimiento al horario laboral de manera reincidente o la llegada a tarde a
laborar por 15 minutos o mas en dos ocasiones.

Dejar de cumplir sin causa justificada, las labores académicas, administrativas o
aguellas propias de su cargo.

No entregar sin causa justificada, los informes, reportes de actividades o demas tareas
gue le sean encomendadas en el ejercicio de su labor.

Utilizar materiales y demas bienes de la Institucion, para fines distintos de aquellos a
los que tienen como destinacion.

El mal trato de palabra o de obra contra cualquiera de los miembros de la Institucion
o dentro de la Institucién con una persona externa.

La reincidencia en la comision de una falta.
El incumplimiento de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

El incumplimiento de las normas del Sistema de Gestion de la Calidad

10.El incumplimiento de los deberes y obligaciones establecidas en el presente

reglamento y demdas normativa vigente.

11.Incurrir en las prohibiciones prescritas en este reglamento.

PARAGRAFO: Adicional a lo anterior, puede ser causal de suspensiéon cualquier
conducta que altere el orden, la disciplina y la ética en el ambiente laboral.

ARTICULO 152. CAUSALES DE TERMINACION DEL CONTRATO CON JUSTA
CAUSA. Ademas de las causales de terminacion del contrato con justa causa
contemplada en el Cadigo Sustantivo del Trabajo y en el contrato de trabajo, son causales
con los mismos efectos, las siguientes:

1.

Dafar intencionalmente bienes de la Institucion o de particulares cuya administracion
o custodia se le haya encomendado en razén de sus funciones.

Obligar o inducir a alguien a dar o prometer al empleado, estudiante o a un tercero,
dinero u otra utilidad indebida.

Recibir para si o para un tercero dinero u otra utilidad para ejecutar, retardar y omitir
un acto propio de su cargo.
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4. Intervenir con dolo o culpa grave en la tramitacion o aprobacion de documentos sin la
observancia de los requisitos legales.

5. Dar a conocer indebidamente documento o noticia que deba mantener en secreto o
reserva, de acuerdo con la ley.

6. Utilizar indebidamente descubrimiento cientifico y otra informacion o dato allegado a
Su conocimiento por razon de sus funciones.

7. Destinar tiempo a otras instituciones o entidades publicas o privadas, de forma gratuita
u onerosa, y/o celebrar con ellas cualquier tipo de contrato, sin autorizacion
institucional competente, cuando esa destinacion de tiempo o celebracion de contrato,
se superponga con el tiempo o las horas que se deben dedicar a la Institucién, segun
las funciones asignadas, o exceda los tiempos que la Institucion permite que sean
destinados a otras actividades por fuera de la misma.

8. Destruir, suprimir u ocultar, total o parcialmente, documentos publicos o privados que
puedan servir de prueba.

9. Injuriar o calumniar a superiores, comparfieros de trabajo o estudiantes u otros
empleados de la institucion.

10.Abandono del cargo o inasistencia injustificada al cumplimiento de sus labores en
cualquier tiempo.

11.Las acciones que impliquen pasar de una falta leve a una falta grave en virtud de las
obligaciones y prohibiciones establecidas en este reglamento.

12.Negarse a cumplir las instrucciones impartidas por el jefe inmediato de manera
reiterativa y sin justificacion.

13.Obtener un puntaje inferior a 3.0 en la evaluacion de desempefio realizada a fin de
afo por el jefe inmediato. Antes de esto debid existir un plan de mejoramiento y pese
a ello su evaluacion de desempefio no fue satisfactoria.

14.Encontrarse de manera consecutiva en dos seguimientos a planes de mejoramiento
con el mismo propdsito sin un resultado satisfactorio.

15.Hacer uso de los recursos de caja menor, sin debida autorizacion o legalizar mediante
el concepto de viaticos rubros que no obedecen a este.

16.Cualquier acto de negligencia, omision o descuido en relacion con dineros, titulos
valores, documentos de garantia, escrituras, poélizas, cajas, equipos y demas
elementos de trabajo que el trabajador reciba, tenga en su poder o le corresponda
manejar o vigilar por razén de su oficio. Igualmente, el aprovechamiento indebido en
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su propio favor o en el de terceros de tales bienes, o la falta oportuna de cuentas que
el trabajador deba rendir sobre los mismos.

17.Comentar aun en forma indirecta, asuntos confidenciales puestos bajo su
responsabilidad o conocidos en virtud de su trabajo.

18.Presentar a la Institucion, para su pago, bonificaciones, trabajo suplementario,
dominicales, festivos, o recargos por trabajo nocturno que no correspondan a la
realidad.

19.No acatar las politicas institucionales, en especial las relacionadas con el sistema de
prevencion de ilicitos, seguridad de la informacion, del internet; correo electrénico y
uso de la tecnologia y herramientas de usuario.

20. Introducir, portar o conservar armas, explosivos o cualquier tipo de elemento dentro
de las instalaciones de la Institucion o en el ejercicio de sus labores que pongan en
riesgo la seguridad de las personas o instalaciones.

21.Crear, alterar o destruir documentos que tengan poder representativo o probatorio de
la relacion laboral en beneficio propio; de compafieros de trabajo y/o ex trabajadores
de la Institucion.

22.Solicitar o aceptar dadivas o ventajas de los proveedores o de los trabajadores bajo
su mando, con el fin de dar trato preferencial o especial a los mismos, o a los asuntos
cuyo tramite o decision le corresponda.

23.El no acatamiento de los planes de mejoramiento.

24.Las conductas calificadas como faltas graves en el presente reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando la conducta o hechos se encuentren debidamente
soportados y no haya lugar a duda a la comisién de la falta, podra ser terminado el
contrato de manera inmediata y unilateral en carta debidamente motivada y dejando en
el expediente del empleado la respectiva evidencia. En caso contrario, debera
garantizarse el debido procesoy, si el resultado configura la gravedad de la falta, se podra
terminar el contrato con justa causa.

PARAGRAFO SEGUNDO: Las justas causas de terminacion del contrato de trabajo
mencionadas en el presente articulo son enunciativas y no taxativas, por lo cual, podran
existir otras causales que por su afectacion puedan considerarse como justas causas
para dar por terminado el contrato de trabajo.

PARAGRAFO TERCERO: Corresponde a la Rectoria 0 maxima instancia a la que
corresponda cuando el cargo es nombrado por la Asamblea, la legalizacion y firma del
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documento que da por terminado el contrato laboral con justa causa a un empleado de
manera unilateral.

PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 153. DEFINICION. El proceso disciplinario es un conjunto de acciones
orientadas a investigar y, en algunos casos, a sancionar determinados comportamientos
o conductas del trabajador, que conlleven incumplimiento de deberes, violacion de
prohibiciones, y abuso en el ejercicio de derechos y funciones.

El proceso disciplinario debe tener como finalidad el ejercicio del Derecho de defensa,
Derecho de orden constitucional que debe orientar las actuaciones que se desarrollen en
el ambito de las relaciones laborales en el sector privado, dentro de las que se encuentra
el Proceso Disciplinario.

ARTICULO 154. PROCEDIMIENTO. La investigacion disciplinaria se adelanta conforme
al siguiente procedimiento:

1. Conocida una situacion que pudiere constituir una falta, cualquier persona, procedera
a comunicarlo a la Direccién del Departamento de Gestion Humana o a quien ésta
delegue para el efecto, mediante escrito que exprese los hechos, la fecha y de ser
posible la hora en que éstos sucedieron, adjuntando si es pertinente, las pruebas
correspondientes, y demas aspectos que considere relevantes para el estudio del
caso.

2. Unavez la Direccién del Departamento de Gestion Humano o quien este designe tenga
conocimiento de un hecho que pueda constituir falta disciplinaria o exista documento,
declaracion, queja o indicio que ofrezca serios motivos de credibilidad que pueda
comprometer la responsabilidad de un empleado, realizara solicitud de apertura de
proceso disciplinario, el cual s6lo podra ser ordenado por el Rector(a) o maxima
instancia a la que corresponda cuando el cargo es nombrado por la Asamblea o por
quien este designe.

3. Una vez el Rector(a) o su designado ordena la apertura del proceso disciplinario,
nombra como investigador un empleado que desempefie funciones de igual o superior
jerarquia a la del investigado, para el caso del Rector(a) la Asamblea General
designara el investigador el cual podra ser externo. El investigador sera notificado
mediante un comunicado y debera tener conocimiento del asunto especifico con
relacion a la presunta falta a investigar.

4. Cuando se trata de un proceso disciplinario dirigido al Rector (a) o alguno de los cargos
gue nombra la Asamblea, sera este mismo Organo el competente para ordenarlo,
ejecutarlo y fijar la sancién cuando haya mérito para ello.
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5. Designado el investigador, este debera, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes,
emitir comunicado formal de la apertura del proceso disciplinario y notificar a la
persona a quien se imputan las conductas posibles de sancion.

Este comunicado debera contener como minimo lo siguiente:

1. La formulacién de los cargos imputados de manera clara y precisa, exponiendo las
conductas realizadas.

Las faltas disciplinarias a que estas conductas dan lugar.
La calificacion provisional de las conductas como faltas disciplinarias.

Las pruebas que demuestran los cargos formulados.

o b~ w0 N

La indicacion de un término durante el cual el empleado debe formular descargos,
controvertir las pruebas que se tienen en su contra y allegar las que considere
necesarias para sustentar sus descargos y desvirtuar las que tiene la Institucion.

6. Las posibles sanciones que se pueden imponer teniendo en cuenta que la sancion
debe ser proporcional a los hechos que la motivaron.

7. La posibilidad para el empleado, sujeto de un proceso disciplinario, de poder
controvertir mediante los recursos pertinentes, todas y cada una de las decisiones ya
sea ante el superior jerarquico de aquel que impone la sancion, asi como la posibilidad
de acudir a la jurisdiccion laboral ordinaria.

8. Los derechos que tiene el investigado.

Al momento de notificar al empleado investigado se deben adjuntar todas las pruebas
gue demuestren los cargos formulados con el fin de que este Ultimo pueda ejercer su
legitimo derecho a la defensa.

Si el empleado investigado se niega a firmar la notificaciébn de apertura de proceso
disciplinario, se deja constancia de ello, firmada por dos testigos. En caso de no ser
posible la notificacion personal se envia la apertura del proceso disciplinario con sus
respectivos soportes por correo institucional y por correo certificado a la dltima direccion
del empleado registrada en su hoja de vida.

6. Junto a la notificacién de apertura de proceso disciplinario se citar4 a descargos de
manera virtual o presencial dentro de los cinco dias habiles (5) dias habiles siguientes
con fecha, hora y lugar, asi mismo, se debe indicar que esa es la oportunidad que tiene
el empleado investigado de presentar pruebas que considere tener a su favor.

En caso de que el empleado investigado requiera un tiempo adicional para reunir las
pruebas que fundamenten su defensa, se le podra otorgar un maximo de tres (3) dias

hébiles superada la fecha de citacion de descargos.
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La diligencia de descargos podra suspenderse para fijar una nueva o concederse
término de tres (3) dias habiles para la presentacion de las pruebas por escrito.

7. Agotados los descargos, el investigador dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes,
emitira un analisis detallado de los hechos, las pruebas y la defensa del trabajador, alli
debera indicar las normas legales o del reglamento interno en las cuales han sido
previstas las faltas imputadas.

En caso de proceder una sancion, el investigador dara una sugerencia de la misma
que debera ser proporcional a la falta.

8. Emitido el andlisis y la posible sancion, el investigador enviara a la Direccion de
Gestion Humana para su revision y posteriormente a la Direccion Juridica para su
aprobacion antes de remitir finalmente a la Rectoria para su firma.

9. Realizada la revision final, el Rector(a) o su designado dentro de los cinco (5) dias
hébiles siguientes, emitird un acto en el cual indicara la decision de fondo tomada
indicando cual fue la conducta que genero la vulneracion de normas legales o del
reglamento interno y cudl sera la sancién definitiva a aplicar, igualmente se debe emitir
dicho acto en aquellos casos en los cuales el empleado investigado sea exonerado de
las conductas imputadas.

PARAGRAFO PRIMERO. En caso de requerirlo, el investigador podra solicitar al
Rector(a) ampliacion o prorroga de los términos dentro del proceso mediante comunicado
oficial, indicando los motivos de la ampliacion o prorroga.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los términos estipulados en este articulo son perentorios y
las actuaciones realizadas por fuera de los mismos seran extemporaneas y no produciran
efecto alguno.

PARAGRAFO TERCERO. Cuando un empleado incurra en una falta disciplinaria que,
por su naturaleza, se considere leve, sera objeto de llamado de atencion verbal o escrito
por el jefe inmediato y en caso de reincidencia se procedera con la apertura de proceso
disciplinario del cual se dejara constancia en la hoja de vida del empleado.

PARAGRAFO CUARTO. De cada proceso disciplinario se debera conservar registro
original ordenado temporalmente segun cada paso en el archivo que para este fin destine
la Institucion pudiendo ser la carpeta documental fisica o virtual del trabajador en la
Institucién, o de forma separada en otro lugar de archivo, pero con una copia fiel en la
carpeta del trabajador. Para el caso de los procesos disciplinarios sumarios para faltas
leves, todo el proceso se deberd registrar en un formato especial de la Institucion para
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documentar este tipo de procesos conservando también el documento original en el
archivo que para este fin destine la Institucion pudiendo ser la carpeta documental fisica
o virtual del trabajador en la Institucion, o de forma separada en otro lugar de archivo,
pero con una copia fiel en la carpeta del Trabajador.

PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO ESPECIAL

ARTICULO 155. Este procedimiento especial aplica tnica y exclusivamente en aquellos
casos en que existe una ausencia del empleado de forma injustificada.

ARTICULO 156. Para los empleados que no se presenten a laborar sin justa causa o que
no se reintegren al empleo después de una licencia, incapacidad o vacaciones, se les
aplicara el siguiente procedimiento especial:

1. El Jefe inmediato y/o el Departamento de Gestion Humana procurara su localizacion
utilizando uno o varios de los siguientes medios: telefénico, correo electrénico o visita,
de lo cual se dejara un registro en cada caso.

2. En caso de gue no sea posible ubicarlo se enviara, mediante correo electronico o
correo certificado, a la ultima direccion reportada, el auto de apertura de proceso
disciplinario a fin de que justifigue el por qué no se ha presentado a laborar,
otorgandole un plazo de tres (3) dias habiles para hacerlo.

3. Encaso de que el empleado se rehuse a recibir la notificacion de apertura del proceso,
se enviara por segunda vez a la misma direccién.

4. Sivencido el término anterior el empleado se presenta, se continua con el proceso
disciplinario; si éste no se presenta, se dara por terminado con justa causa el contrato
de trabajo.

ARTICULO 157. RESTRICCION. Ningin empleado puede ser sancionado por un hecho
gue no haya sido definido previamente por la Constitucion, la Ley, el presente reglamento
o los reglamentos de la Institucion como falta disciplinaria, con anterioridad a su comision.

ARTICULO 158. OPORTUNIDAD PARA INICIAR UNA ACCION DISCIPLINARIA Y
APLICAR UNA SANCION. Una vez el empleador tenga conocimiento de la falta cometida
podra hacer las investigaciones preliminares pertinentes previo a dictar el auto de
apertura de proceso disciplinario. La sancién que se determine aplicar debe ser una
consecuencia de la falta cometida y debe observar el principio de inmediatez.

ARTICULO 159. DERECHOS DEL TRABAJADOR INVESTIGADO. En todo proceso
disciplinario, el trabajador investigado tiene derecho a conocer el expediente, obtener
copia de este, ser escuchado en descargos ya sea en audiencia oral o por medios
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escritos, pedir practica de pruebas y aportar aquellas que considere necesarias para su
defensa.

ARTICULO 160. DESCARGOS. El trabajador hara sus descargos ante el investigador
en los términos sefalados en el presente reglamento y aportara y solicitara las pruebas
que crea conveniente para su defensa. Los descargos pueden ser por escrito o
verbalmente, en cuyo caso se levantara un acta en la cual se escriben textualmente sus
descargos o0 se grabaran en medio magnetofonico, y la deben suscribir quienes
intervengan en la diligencia. Si el trabajador no concurre a rendir descargos, se entendera
que el Trabajador no quiso ejercer su derecho a la defensa, agotandose asi el proceso
disciplinario, teniéndose como ciertos los hechos que constituyen faltas disciplinarias y la
investigacion prosigue hasta su culminacion.

PARAGRAFO PRIMERO: Si los descargos presentados por el trabajador convocado dan
lugar a la terminacion unilateral del contrato de trabajo por justa causa, el responsable de
recibir los descargos deberd informar a la Rectoria 0 méaxima instancia a la que
corresponda cuando el cargo es nombrado por la Asamblea, para que se proceda a
elaborar la correspondiente carta de terminacion de contrato, la cual debe incluir la causal
0 motivo de esa determinacion.

PARAGRAFO SEGUNDO. Contra la decision de terminar el contrato de trabajo de forma
unilateral y con justa causa no procedera recurso alguno, pero el trabajador goza del
derecho de interponer las acciones pertinentes en la justicia laboral ordinaria.

PARAGRAFO TERCERO: En todo caso, la Institucion podra tener un abogado
apoderado o un tercero autorizado para la realizacion de los descargos con la presencia
del investigador designado, asi mismo, el trabajador podra realizar sus descargos en
presencia de una abogado y testigos de considerarlo necesario.

PARAGRAFO CUARTO: Para comprobar las faltas disciplinarias la Institucién podra
utilizar los medios probatorios que requiera para tal fin sean fisicos o en medios
magneéticos o electrénicos, incluyendo testimonios, documentos, pruebas de alcoholemia
0 presencia de drogas, y demas pruebas especiales y/o periciales necesarias, de
conformidad con el decreto 1108 de 1994 y la sentencia T-183 de1994.

ARTICULO 161. EXONERACION DE CARGOS. El Rector(a), o la Asamblea General
segun el caso, evaluan los resultados de la investigacion con todo el material probatorio
y si considera que no existen méritos para la sancion, exonera al empleado de los cargos
formulados, comunica su decision, ordena archivar el expediente y lo hace constar en la
hoja de vida, en caso contrario impone la sancion correspondiente en providencia
motivada y observando el procedimiento previsto en el presente Reglamento y en las
normas que no le sean incompatibles.
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ARTICULO 162. RECURSOS. Contra la decisién que imponga una sancion disciplinaria
diferente a la terminacion del contrato, proceden los siguientes recursos:

1. El de reconsideracion, ante quien dicté la decision, en el momento de la notificacion
personal o dentro de los cinco (5) dias habiles a ello, para que se aclare, modifique o
revoque. Este debera ser resuelto dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su
presentacion.

2. El de apelacion, ante el Consejo Superior dentro de los cinco (5) dias hébiles
siguientes a la que profirid la providencia. Este debera ser resuelto dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes a su presentacion. Este recurso solo aplica para los cargos
que son sancionados por Rectoria, no aplica para cargos nombrados por la Asamblea
General.

3. Transcurridos los términos sefialados en el presente articulo sin que hubiesen
interpuesto los recursos precedentes, la decision queda en firme.

CAPITULO XXIII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 163. No producird ningin efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes,
contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales
sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al
trabajador.

CAPITULO XXIV
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 164. Los empleados vinculados a la Institucion deberan presentar sus quejas
y reclamos ante su superior jerarquico, y si no fuere atendido por éste, o no se conformare
con su decision, podrd insistir en su queja o reclamo ante el departamento de Gestion
Humana. Las quejas o reclamos seran resueltos dentro de los términos estipulados para
el derecho de peticidn en la legislacion colombiana.

El empleado ante quien se formuld la queja o reclamo y sin una razon justificada no haya
resuelto dentro del término establecido en el articulo anterior, respondera ante su superior
inmediato por la negligencia y podra llegar a configurarse como una falta grave al
reglamento en caso de reincidencia.

Direccion: Circular 73 # 35 — 04 / Teléfono: 4114848 / Email: cad@uam.edu.co / Visitanos en: www.uam.edu.co

) Cédigo: CA-FRT-009 / Version: 003 / Fecha: 02-08-2021 86 de 87
Vigilada MINEDUCACION | Personeria Juridica No. 12998 del 12 de agosto de 1985 del Ministerio de Educacion Nacional a la
Institucion Universitaria Vision de las Américas


mailto:cad@uam.edu.co

CAPITULO XXV
PUBLICACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO

ARTICULO 165. Se autoriza al Rector(a) para reglamentar los asuntos que se deriven
del presente reglamento y para resolver aquellos vacios que se presenten en su
aplicacion.

ARTICULO 166. El presente acuerdo rige a partir de su publicacion y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

Dado en Medellin, a los 29 dias del mes de Julio de 2024.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ﬁ/!ﬁé Haeﬁlr@_ O fﬁ/f@&

FELIPE MAESTRE CARMONA MARIA ISABEL VELASQUEZ C.
Presidente Secretaria General
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