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PREAMBULO

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por LA FUNDACION
UNIVERSITARIA CATOLICA DEL NORTE, INSTITUCION de educacién superior, entidad
Privada,sindnimodelucroycuyocaracteracadémicoeseldeINSTITUCION universitaria,
con personeria Juridica reconocida mediante Resolucion 1671 del 20 de mayo de 1997,
expedida por el Ministerio de Educacion Nacional, con domicilio principal en la carrera
21 No 34B 07 en el municipio de Santa Rosa de Osos (Antioguia) con sucursales en
otros municipios colombianos. La sede administrativa se encuentra ubicada en la
calle 52 No 47 42 Edificio Coltejer piso 5 en la Ciudad de Medellin (Antioquia), y a sus
disposiciones queda sometida tanto la entidad como todos sus TRABAJADORES. En lo
sucesivo y para los efectos de este, se denominara la INSTITUCION.

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo celebrados o que
se celebren con todos los TRABAJADORES, salvo estipulaciones en contrario que sélo
podran ser favorables al TRABAJADOR.

La Fundacién Universitaria Catdélica del Norte, como entidad eclesial de la Didcesis
de Santa Rosa de Osos, hace parte integra de este reglamento interno de trabajo y
aplicable a todos sus TRABJADORES el cédigo de conducta para el buen trato, el cual
plantea los parametros establecidos del comportamiento esperado, es decir, de la
actitud apropiada paraeltratocon nifos, nifas,adolescentesy personasvulnerables por
parte de las personas que ejercen alguna actividad dentro de los ambientes eclesiales,
en este caso en nombre y representacion de la INSTITUCION y/o de la Didcesis.



MISION

“La Fundacion Universitaria Catélica del Norte sirve educacién de calidad, con
valores cristianos, mediada por ambientes virtuales de aprendizaje para una auténtica
transformacion social”.

VISION

“Ser una INSTITUCION lider en educacién en América Latina, de calidad, incluyente,
sostenible y generadora de procesos de transformacién e innovacion”.

TITULO I. DE LAS CONDICIONES DE ADMISION, PERIODO DE
PRUEBA Y EL APRENDIZAJE

CAPITULO I. DE LAS CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1. Para la admisién de trabajadores en la INSTITUCION, se realizaran varias
fases tales como atraccién y seleccién del talento humano iddéneo, sin perjuicio de
otras fases que se pudiesen adoptar de acuerdo con las necesidades de los procesos
y perfiles de cargo establecidos, permitiendo lograr el cumplimiento de los objetivos
institucionales y los del Sistema Integral de Calidad.

La atraccidon y la seleccion u otras fases deberan llevarse a cabo conforme a
los procedimientos vigentes en la INSTITUCION, de acuerdo con los protocolos
debidamente registrados en el Sistema de Calidad, y el Estatuto Docente aplicable
al interior de la INSTITUCION (Acuerdo CD No 10 de diciembre de 2022). El proceso de
seleccion se llevara a cabo con la debida objetividad, proporcionalidad y razonabilidad
que garantice los derechos fundamentales de los candidatos. La INSTITUCION tiene
el derecho de reservarse las razones por las cuales un candidato no haya superado el
proceso de seleccion.

PARAGRAFO. En el momento en que haya una vacante, se iniciard el proceso de
seleccidon correspondiente con el cumplimiento de los requisitos que se especifican
en la descripcion del cargo. Cualquier persona podra remitir su hoja de vida a la
INSTITUCION con igualdad de trato y oportunidad laboral, que no discrimina por
razon de edad, sexo, identidad de género, color, raza, origen o condicién social, ideas
politicas o religiosas, origen nacional, estado civil, estado marital, impedimento fisico
0 mental, condicién de veterano, informacidn genética, orientacion sexual, ser victima
o ser percibido (a) como victima del conflicto armado, o cualquier otra razén prohibida
por la ley.

ARTICULO 2. Para el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo anterior, en la
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INSTITUCION se procedera de acuerdo con el siguiente procedimiento:

1. Publicacion de la oferta interna o externa

2. Atraccion del personal y preseleccion de candidatos

3. Evaluacion de los aspirantes a los diferentes cargos con pruebas
psicotécnicas

4. Seleccion de personas evaluadas

5. Examenes ocupacionales

6. Solicitud de la documentacién requerida para contratacion.

PARAGRAFO. Excepcionalmente, la INSTITUCION podra prescindir del procedimiento
anteriormente enunciado en el marco de su autonomia universitaria cuando las
circunstancias asi lo ameriten, previa autorizacién por parte de Rectoria o quien haga
Sus veces.

ARTICULO 3. Todo aspirante a ser parte de la INSTITUCION en calidad de TRABAJADOR
debera realizar el procedimiento de admision, presentar las pruebas de idoneidad, si
fuere llamado a ellas, y aportar toda la documentacidon que acredite: identificacion,
formacion, experiencia para el desempeno del cargo y demas documentos solicitados
por la INSTITUCION en su politica interna, ademas de los exdmenes médicos pre
ocupacionales determinados por la Fundaciéon Universitaria Catdlica del Norte.

PARAGRAFO 1° La INSTITUCION se abstendra de contratar personas menores de 18
anos; de esta manera se evitara la practica de trabajo infantil.

PARAGRAFO 2° La INSTITUCION se reservara el derecho a realizar la investigacién
gue considere necesaria sobre los datos proporcionados por el aspirante, respetando
para ello las normas establecidas en la Ley 1581 de 2012 y demas normas en relacion
con la proteccién de los datos personales. La INSTITUCION podra exigir ademas de
los documentos citados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no
admitir al aspirante. Pero le esta prohibido exigir datos acerca del estado civil de las
personas, numero de hijos, la religidon o partido politico al cual pertenezca, la prueba
de gravidez con excepcidon cuando se trate de actividades catalogadas como de alto
riesgo para las mujeres, el examen de SIDA y la libreta militar.

PARAGRAFO3° LaINSTITUCION presumiralavalidezdelainformaciénydocumentacién
suministrada por el candidato o aspirante, y se reserva el derecho de verificar en
cualquier tiempo la autenticidad de los documentos, de tal manera que cualquier
inexactitud en la solicitud, o cualquier alteracién o falsificacion en los certificados
o documentos senalados en el articulo 3° dara lugar al rechazo del aspirante y en
caso de haberse celebrado contrato de trabajo dara lugar a la terminacién de este con
justa causa, que para el efecto se calificara como grave en el presente instrumento
juridico, ademas de la correspondiente notificacion a las autoridades penales segun lo
dispongan las normas que rigen la materia.

PARAGRAFO 4°. Toda contratacién de personal serd adelantada por la Coordinacién
General de Gestion Humana y Teletrabajo. Ningun empleado de la INSTITUCION
tiene facultad para reclutar, seleccionar y suscribir contratos laborales y/o civiles en
nombre de la Fundacion Universitaria Catdlica del Norte, salvo aquellos que, mediante
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resolucion motivada expedida por el rector, sean autorizados.

PARAGRAFO 5° La presentacién de los documentos anteriormente solicitados no
implica compromiso alguno por parte de la INSTITUCION para contratar al aspirante
o candidato, y queda entendido que al no admitirse o seleccionarse este, no podra
realizar reclamos de naturaleza alguna, nise le entregaran constancias o certificaciones
de ninguna indole, salvo que la INSTITUCION decida libremente otorgarlos.
ARTICULO 4. CERTIFICACION DE EXPERIENCIA. La experiencia se acreditara mediante
la presentacion de constancias escritas, expedidas por la autoridad competente de las
respectivas instituciones oficiales o privadas. Cuando el interesado haya ejercido su
profesion o actividad en forma independiente, la experiencia se acreditara mediante
declaraciéon de este.

Las certificaciones de experiencia deberan contener, como minimo, los siguientes
datos:

—
.

Nombre o razén social de la entidad o empresa

2. Tiempo de servicio

3. Relacion de funciones desempenadas (de no poderse evidenciar con el
cargo o rol desempenado).

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo o funcion, el tiempo de experiencia que
haya causado desempenando empleos simultaneos se contabilizara como una Unica
experiencia.

ARTICULO 5. EXTRANJEROS. Todo extranjero que pretenda vincularse con la
INSTITUCION debera presentar la cédula de extranjeria, el pasaporte vigente, la visa de
trabajo o el documento que de acuerdo con las normas migratorias y al registro Unico
de trabajadores extranjeros permitan realizar actividades remuneradas en virtud de
un contrato de trabajo.

En las vinculaciones de colaboracion, se deberan acreditar los respectivos documentos
legales, asi como el Permiso de Ingreso y Permanencia (PIP) que segun el caso sea
necesario; debe contar con carta de invitacion expedida por la unidad encargada de
su acompafamiento al interior de la INSTITUCION, y serd La Coordinaciéon General de
Gestion Humana y Teletrabajo la que llevara el registro de los extranjeros que ingresen
al pais a prestar algun tipo de servicio con o sin remuneracion.

CAPITULO II. PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 6. PERIODO DE PRUEBA. La INSTITUCION, una vez vinculado EL
TRABAJADOR, podra estipular con él un periodo inicial de prueba, que tendra por
objeto apreciar por parte de aquella las aptitudes del TRABAJADOR Yy por parte de este
la conveniencia de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 7. PACTO POR ESCRITO DEL PERIODO DE PRUEBA. El periodo de prueba
7



debera siempre estipularse por escrito y, en caso contrario, los servicios se entienden
regulados por las normas generales del contrato de trabajo.

ARTICULO 8. DURACION Y PRORROGA DEL PERIODO DE PRUEBA. El periodo de
prueba no puede exceder de dos (2) meses. En el contrato de trabajo a término fijo que
se pacte por un término menor a (1) un ano, el periodo de prueba no podra ser superior
a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que
pueda exceder de (2) dos meses. Cuando entre el mismo empleador y TRABAJADOR
se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulaciéon del periodo de
prueba, salvo para el primer contrato.

ARTICULO 9.EFECTOS. El contrato de trabajo durante el periodo de prueba puede darse
por terminado unilateralmente en cualquier momento por cualquiera de las partes,
sin previo aviso y sin indemnizacion alguna; pero si expirado el periodo de prueba
el TRABAJADOR continuare al servicio de la INSTITUCION, con el consentimiento
expreso o tacito de esta, por ese sélo hecho, los servicios prestados por agquel a esta
se consideraran regulados por las normas generales del contrato de trabajo, desde
la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los TRABAJADORES en periodo de prueba
gozan de todas las prestaciones de caracter legal.

ARTICULO 10. TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO EN PERIODO DE PRUEBA.
La viabilidad de la finalizacion del contrato de trabajo en el periodo de prueba guarda
relacion con lo relacionado en la evaluacion del entrenamiento de cargo donde senala
gue el TRABAJADOR no contod con el nivel de desempeno y adaptacion esperado por
la INSTITUCION, ni con lo dispuesto en el perfil del cargo, por lo que el lider del proceso
solicitara la desvinculacion.

CAPITULO lll. APRENDIZAJE

ARTICULO 11. DEFINICION. El contrato de aprendizaje es aquel por el cual un APRENDIZ
se obliga a prestar sus servicios a la INSTITUCION a cambio de que esta le proporcione
los medios para adquirir formacion profesional, conocimientos y orientacién sobre el
arte u oficio para cuya ejecucion haya sido contratado por un tiempo determinado, y
le pague la compensacién econdmica convenida.

La modalidad del contrato de aprendizaje se podra llevar a cabo de manera presencial
en las instalaciones de la INSTITUCION o se podra hacer de manera virtual. En la
INSTITUCION seran modalidades de vinculacidn de aprendizaje las siguientes:

1. ElContratode Aprendizaje: entendiendo que esta modalidad eselvinculo que
se da cuando un estudiante presta sus servicios para fortalecer su formacioén
académica donde la INSTITUCION brinda los medios para adquirir formacién
profesional metdédica y completa en su actividad u oficio, se entendera
APRENDIZ aquel que se vincule en etapa lectiva o practica mediante contrato
de aprendizaje y se encuentre cursando estudios técnicos o tecnoldgicos.

Se denominara PRACTICANTE aquel que curse estudios universitarios
profesionales y se vincule mediante contrato de aprendizaje.
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Se denominara APRENDIZ PATROCINADO aquel que recibe un apoyo de
sostenimiento por la INSTITUCION en caso de ser estudiante del Servicio
Nacional de Aprendizaje (SENA), de las instituciones de formacién para el
trabajo o las entidades de formacidon tecnoldgica.

2. Convenio de Practicas o Pasantia: se entenderad pasante aquella persona
vinculada mediante convenio o acuerdo de practicas distinto al contrato de
aprendizaje, entendiendo que en este vinculo el estudiante ejerce la practica
del oficio o profesion en la que se forma.

3. Practicas ad honorem: estas pueden incluir actividades no remuneradas,
voluntariado en la INSTITUCION sin fines de lucro, participaciéon en
proyectos, mentorias voluntarias y otras formas de contribucidon sin recibir
un sostenimiento econémico.

Las practicas ad honorem pueden proporcionar beneficios intangibles
como experiencia, desarrollo de habilidades, establecimiento de contactos
y la satisfaccion de contribuir a una causa valiosa. Aunque no implique una
compensacion financiera directa.

PARAGRAFO. Se entiende el presente Reglamento Interno de Trabajo aplicable
e integrado a las relaciones pactadas mediante contrato de aprendizaje como
disposicionesdeordenycuidadoalinteriordela INSTITUCION,juntoconlosreglamentos
de practicas de cada una de las IE' en las cuales curse sus estudios el aprendiz y la
politica que para el efecto determine la INSTITUCION.

ARTICULO 12. PRACTICAS EN MODALIDAD VIRTUAL. Entendiendo la modalidad
virtual de la INSTITUCION, EL PRACTICANTE, PASANTE, APRENDIZ PRATROCINADO,
APRENDIZo PRACTICANTEAD HONOREM podradesarrollarsus practicasempresariales
0 académicas en modalidad virtual, previo acuerdo entre las partes.

Para el desarrollo de las practicas, por acuerdo entre las partes y a consideracion de
la INSTITUCION, se proporcionaran los medios tecnolégicos y equipos informaticos
necesarios para el correcto desempeno de las funciones de practica, pasantia o
patrocinio, caso en el cual se deja constancia escrita de los equipos entregados. EL
PRACTICANTE, PASANTE, APRENDIZ PRATROCINADO, APRENDIZ o PRACTICANTE AD
HONOREM tiene la obligacidon de cuidado de los medios y equipos suministrados, y el
uso adecuado y responsable del correo electronico corporativo y no podra recolectar
o distribuir material ilegal a través de Internet, ni darle ningun otro uso que no
sea determinado por el contrato suscrito. EL PRACTICANTE, PASANTE, APRENDIZ
PRATROCINADO, APRENDIZ o PRACTICANTE AD HONOREM se compromete a cuidar
los elementos de trabajo, asi como las herramientas que la INSTITUCION ponga a su
disposicion y a utilizarlas exclusivamente con los fines laborales que previamente se
hayan fijado.

ARTICULO13.OBLIGACIONES ESPECIALES DEL APRENDIZ.Ademasdelas obligaciones
sefaladasenlaleyyen el contrato de aprendizaje, los aprendices tienen las siguientes:

TINTITUCION Educativa



1. Concurrir asidua y puntualmente tanto a los cursos como a su trabajo,
comportandose con diligencia y aplicacion, y sujetandose al régimen del
aprendizaje y a las érdenes y reglamentos, tanto del SENA o INSTITUCION a la
cual pertenezca, asi como a la Fundacion Universitaria Catdlica del Norte.

2. Procurar el mayor rendimiento en sus estudios.

3. Cumplir con las obligaciones establecidas en el articulo anterior para el correcto
uso de las herramientas tecnolégicas entregadas por la INSTITUCION.

ARTICULO 14. DURACION DEL PERIODO DE PRACTICAS. La duracién del periodo de
practicas en el curriculo del programa que curse el aprendiz o practicante determinara
la duracién del contrato, y no puede ser superior a esta (mas si inferior); en todo caso,
debera constar un Unico registro en las bases de datos que para el efecto disponga el
SENA.

ARTICULO 15. JORNADA DE LOS APRENDICES. La Jornada de los aprendices, conforme
a lo establecido por el Acuerdo 023 de 2005 del SENA, sera de la jornada maxima legal, es
decir,lajornadaordinariainstitucional; sin embargo, en caso de ser estudiante universitario
y cursar materias el aprendiz, contara con los respectivos espacios para acudir a sus clases.

ARTICULO 16. EDAD PARA CONTRATO DE APRENDIZAJE. Pueden celebrar contrato
de aprendizaje las personas mayores de catorce (14) anos que hayan completado sus
estudios primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los
mismos términos y con las restricciones de que trata el Coédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 17. CUOTA DE APRENDICES. La cuota y asignacién de aprendices sera
responsabilidad de la Coordinacién General de Gestion Humana y Teletrabajo, de acuerdo
con las normas existentes para tal efecto, asi como sera responsabilidad de dicha unidad
o0 quien haga sus veces establecer |la guia de vinculacion UCN.

ARTICULO 18. EL CONVENIO DE PRACTICAS O PASANTIA. Se entiende por convenio
de practicas o pasantia el acuerdo de voluntades entre las partes para el desarrollo de la
practica profesional deindole académica. Dicho acuerdo se celebraentre una INSTITUCION
de educacioén superior, la Fundaciéon Universitaria Catdlica del Norte y un estudiante o
egresado no titulado perteneciente a una de ellas que tenga pendiente el periodo de
practicas. El convenio de practicas no le otorga al pasante los derechos reconocidos para
el contrato de aprendizaje, ni del contrato laboral, servicios u otro similar. No obstante, la
INSTITUCION podra decidir voluntariamente reconocer algunos apoyos econémicos en
favor del pasante, los cuales quedaran pactados o adicionados en el convenio. El pasante
bajo esta modalidad de aprendizaje no tendra relacién laboral alguna con la INSTITUCION
y su relacion sera ad honorem.

ARTICULO 19. SEGURIDAD SOCIAL DEL PASANTE. El pasante debera ser afiliado al
Sistema General de Seguridad Social en Riesgos Laborales a través de una ARL para la
ejecucion de sus practicas y mientras dure su pasantia, dicho asunto sera integramente
regulado por lo dispuesto en el Decreto 055 de 2015, y debera contar como minimo con
una afiliaciéon al Sistema General de Seguridad Social en Salud, en cualquier calidad.

ARTICULO 20. APOYO DE SOSTENIMIENTO EN ETAPA ECTIVA. El apoyode sostenimiento
durante la etapa lectiva es esencial para promover el aprendizaje efectivo y el éxito
académico de los estudiantes. Es por esto que la INSTITUCION patrocina a estas personas
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con el 50% del SMMLV? pagadero de manera mensual.

ARTICULO 21. APOYO DE SOSTENIMIENTO EN ETAPA PRACTICA. En atencién al
apoyo que el aprendiz o el practicante presta a la INSTITUCION, al compromiso, a la
responsabilidad y al sentido de pertenencia en el desarrollo de |la etapa de practica, la
Fundacion Universitaria Catdlica del Norte otorga un apoyo de sostenimiento pagadero
de manera mensual a los aprendices, que corresponde al 75% del SMLMV, siempre y
cuando la tasa de desempleo del pais sea inferior al 10%. Mientras que a los practicantes
se les hara un reconocimiento econdmico del 100% del SMLMV.

PARAGRAFO. A libre consideraciéon de la INSTITUCION, se podran reconocer cuotas de
sostenimiento superior a las relacionadas en este articulo sin que se pierda la naturaleza
del apoyo de sostenimiento en etapa practica.

ARTICULO 22. SUSPENSION CONTRACTUAL PARA APRENDICES. Segun el acuerdo
15 de 2003 del Sena, el contrato de aprendizaje se puede suspender por las siguientes
situaciones:

A. Licencia de maternidad: en caso de que una aprendiz mujer se encuentre en
periodo de maternidad, el contrato de aprendizaje puede suspenderse durante el
tiempo establecido para la licencia de maternidad, de acuerdo con el articulo 5° del
Acuerdo 15 del 2003 del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA).

B. Incapacidades debidamente certificadas: estas, siempre y cuando estén
debidamente certificadas, seran causales para la suspension del contrato durante
el tiempo que dure la incapacidad.

C. Caso fortuito o fuerza mayor: de conformidad con las definiciones contenidas
en el Codigo Civil.

D. Vacaciones por parte del empleador: siempre y cuando el aprendiz se
encuentre desarrollando la etapa practica.

CAPITULO IV. CONFIDENCIALIDAD Y PRIVACIDAD PARA EL MANEJO DE INFOR-
MACION DE TERCEROS Y TRABAJADORES

ARTICULO 23. PRIVACIDAD Y CONFIDENCIALIDAD. La INSTITUCION asume el firme
compromiso de respetar la privacidad y confidencialidad de sus clientes, estudiantes,
aspirantes, TRABAJADORES eventuales, actuales y extrabajadores (en adelante
“TRABAJADORES"). La informacién por ellos suministrada sélo podra ser utilizada con
fines administrativos, de recursos humanos, ndmina, financieros y en general para las
actividades de la INSTITUCION.

PARAGRAFO 1°. Para efectos del presente, se define la informacién confidencial como
aquella informacion que se reciba o sea divulgada a la INSTITUCION con razén o con
ocasion de analisis que haga la empresa en relacion con el desarrollo de sus funciones.

PARAGRAFO 2°. Conforme a lo previsto en el articulo 15 de la Constituciéon 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 modifique), la INSTITUCION tiene

2 Salario minimo legal vigente.
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una clara politica de privacidad; no se obtiene informacién de los clientes, estudiantes,
aspirantes o TRABAJADORES a menos que hubiese sido suministrado voluntariamente
mediante su consentimiento previo, expreso y calificado.

ARTICULO 24. INFORMACION PERSONAL PROCESADA. El término de “informacién
personal” se refiere a la informacion que identifica o puede identificar como individuo a
una persona. Los tipos de informacion personal incluyen, sin limitarse a lo siguiente:

- Nombre, sexo, domicilio, nUmero de teléfono, fecha de nacimiento, estado civil,
contactos de emergencia.

- Residencia, situacion militar, nacionalidad e informacion del pasaporte.

- Afiliacion a seguridad social, datos bancarios.

- Pago por enfermedad, pensiones, informacion del seguro y otros beneficios
(entre ellos sexo, edad, nacionalidad e informaciéon del pasaporte del conyuge,
hijos menores u otros dependientes y beneficiarios elegibles).

- Fecha de contratacion, fecha(s) de ascenso(s), trayectoria laboral, habilidades
técnicas, nivel de estudios, certificaciones, escalaféon y matriculas profesionales,
dominio de idiomas, cursos de capacitacion a los que asistio.

- Altura, peso y talla de ropa, fotografia, limitaciones fisicas y necesidades
especiales.

- Registro de ausencias al trabajo, asignacion y solicitudes de vacaciones,
antecedentes y expectativas salariales, evaluaciones de desempeno, cartas de
reconocimientoy recomendacion,y procedimientos disciplinariosy de reclamos.

- Resultados de verificacion de crédito y antecedentes penales, disciplinarios o
fiscales;numerodelicenciadeconduccidon, matriculadelvehiculoyantecedentes
en la conduccién e informacion sensible como resultados de pruebas de
alcoholismo y drogadiccidon, examenes de diagndsticos y certificaciones de
salud.

- Informacion requerida para cumplir con las leyes, los requisitos y las directivas de
las autoridades del orden publico u érdenes judiciales (por ejemplo, informacion
del pago de deudas y manutencién de menores).

- Informacidén capturada en sistema de seguridad, como circuito cerrado de
television (CCTV) y sistemas de entrada y salidas mediante biométricos.

- Buzones de voz, correos electronicos, correspondencias y otros productos del
trabajo y comunicaciones creados, guardados o transmitidos por un trabajo,
utilizando computadoras o equipos de comunicacion de la empresa.

- Fecha de renuncia o cese laboral, motivo de la renuncia o el cese laboral,
informacion relacionada con la gestion del cese laboral.

PARAGRAFO. En virtud de la relacién laboral, la empresa recolecta, almacena, usa
y transfiere datos personales a terceros, localizados dentro y fuera de Colombia. La
informacion o datos personales de los TRABAJADORES es utilizada para:

- Evaluar solicitudes de empleo

- Administrar todos los aspectos de la relacion laboral con el TRABAJADOR, lo
cual incluye, entre otros, ndmina, beneficios extralegales, viajes corporativos
y otros gastos reembolsables, capacitacidon y desarrollo, control de asistencia,
evaluacion de desempeno, procesos disciplinarios y de reclamos, otros procesos
administrativos generales y relacionados con Gestion Humana.
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Desarrollar planes de personal y sucesion.

Mantener registros de enfermedades y programas de salud laboral.

Proteger la seguridad de los clientes, estudiantes, aspirantes, el personal y la
propiedad de la empresa (lo cual incluye el control y la simplificacidon del acceso,
y el monitoreo de la actividad en instalaciones protegidas y la actividad en el uso
de computadoras, comunicaciones, dispositivos moviles y otros recursos de la
empresa).

Investigar y responder reclamos contra la empresa y sus clientes, estudiantes o
aspirantes.

Conducir encuestas de opinién de los TRABAJADORES y administrar programas
de reconocimiento de los TRABAJADORES.

Administrar el cese de la relaciéon laboral, proporcionar y mantener referencias.

Mantener datos de los contactos de emergencia y beneficiarios.

Cumplir con las leyes vigentes (por ejemplo, respecto de su salud y seguridad
social), lo cual incluye 6rdenes judiciales o administrativas que involucren o
afecten a los TRABAJADORES.

Procesos licitatorios en los que participe la INSTITUCION.

Para auditorias realizadas internas o externamente.

ARTICULO 25. PROTECCION DE DATOS. Todos los documentos fisicos o electrénicos
deberan ser protegidos contra pérdida, robo o posibilidad de que sean vistos por terceros.

Los TRABAJADORES deberan estar muy atentos sobre el lugar donde dejan su compu-
tador portatil, memorias (USB), discos duros, sistemas de cOmputo o comunicaciones
(teléfonos celulares, computadores, tabletas, etc.) o cualquier otro medio portatil que
pueda contener archivos de datos (los medios portatiles) con la Informacion Confiden-
cial. No se podran dejar los medios portatiles en parqueaderos o cualquier lugar publico,
ni un lugar visible para terceros. No debera dejar los medios portatiles encendidos sin
clave de seguridad durante las horas fuera de la oficina, ni dejarlo en un momento algu-
no a disposicion de terceros.

ELTRABAJADORdeberamantenerlalnformacionConfidencialenestrictaconfidencialidad,
y procurar cumplir con todos los procedimientos de seguridad y proteccidon de datos
personales segun los parametros definidos en la normatividad vigente.

ELTRABAJADOR no puede dejar los documentos impresos en las mesas o salas de trabajo.
Igualmente, por fuera de la oficina no se pueden dejar documentos impresos. Se deberan
borrar los tableros luego de las reuniones con los clientes, estudiantes o aspirantes.

Los documentos que contengan datos de los clientes se deberan guardar o eliminar de
la manera adecuada. No se podran depositar documentos completos en las basuras de
las oficinas, pues todo documento que contenga informacion de los TRABAJADORES o
de los clientes, aspirantes o estudiantes que no se ha utilizado debera ser destruido en su
integridad.

Toda informacidon que le proporcione la empresa o que sea utilizada debido a las
responsabilidades profesionales o labores a su cargo debera permanecer como propiedad
delaempresa. Porlo mismo, al terminar su contrato de trabajo, el TRABAJADOR se obligaa
devolver toda la informacion que tenga en su poder relacionada con su vinculacion laboral
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o profesional, en especial retornando escritos, archivos en sus medios magnéticos y, en
general, cualquier informacion de propiedad de la empresa que se encuentre en su poder.
En caso de que fisica o tecnoldégicamente no sea posible la devolucidn de la informacion,
se procedera a su destruccion previas verificaciones e instrucciones impartidas.

Lo anterior implica que la informacién en medio fisico, electrénico o magnético no puede
ser copiada de ninguna manera, ni podra ser eliminada por el TRABAJADOR. La falta
de obligacién de confidencialidad con respecto a esta informacién de la INSTITUCION
generara la responsabilidad del caso, de conformidad con lo previsto en este reglamento
y la normatividad aplicable sobre la materia.

PARAGRAFO 1° La informacién personal de TRABAJADORES se podra divulgar con los
fines dispuestos con anterioridad al personal de la Coordinacién General de Gestidon
Humana y Teletrabajo, 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 subcontrate con terceros, el
procesamiento de su informacion personal sera con medidas de seguridad apropiadas
y le estara prohibido el uso de la informacion personal para fines propios, o se le prohibe
gue divulguen la informacién personal a otros.

De igual forma, la empresa podra transferir datos personales de sus TRABAJADORES a
otras companias por razones de seguridad, eficiencia administrativa y mejorar servicios.
La empresa ha adoptado las medidas del caso para que esas companias implementen
en su jurisdiccion, y de acuerdo con 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 empresa sobre la materia.

PARAGRAFO 2° Los TRABAJADORES deberan mantener la informacién confidencial y
no revelar la misma, ni total o parcialmente a terceros, excepto cuando se encuentren
desarrollando labores propias de sus funciones que supongan la necesidad de revelar
dicha informacidén a terceros. En tales casos, los TRABAJADORES deberan disponer las
medidas necesarias para proteger el contenido de la informacion confidencial.

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

En consecuencia, dicha informacion podra ser utilizada con el uUnico fin de prestar
adecuadamente los servicios para los que los TRABAJADORES fueron contratados.
Adicionalmente, la Informacion Confidencial de los clientes, estudiantes o aspirantes y
TRABAJADORES nose puededivulgarsinlaautorizacion previadeltitulardelaInformacion.

ARTICULO 26. SEGURIDAD INFORMATICA. Para efectos de preservar la seguridad de
la informacién, equipos y sistemas de propiedad de la INSTITUCION, o los que esta le
haya asignado o autorizado como herramienta de trabajo para propodsitos laborales, el
TRABAJADOR entiende que la informacion relacionada con la INSTITUCION que circule
por estos equipos y sistemas es material clasificado de propiedad de la empresa.
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PARAGRAFO T1° El incumplimiento de lo aqui contenido, desde ahora, se clasifica como
grave, pudiendo dar lugar a sanciones disciplinarias o terminaciéon del contrato, segun lo
determine la empresa en cada caso en particular.

PARAGRAFO 2°. Dando cumplimiento a lo previsto en el literal f) del articulo 17de la Ley
1581 de 2012, se establece el siguiente procedimiento para la atencién de consultas y
reclamos por parte del titular o TRABAJADOR:

La consulta o reclamo debera ser presentada por escrito.
La empresa debera dar respuesta a la misma dentro de un término prudencial.
Dicha respuesta igualmente se debera otorgar por medio escrito.

TiTULO II. DE LAS MODALIDADES CONTRACTUALES DE LOS
TRABAJADORES

CAPITULO I. FORMAS O TIPOS DE CONTRATOS

ARTICULO 27. CONTRATO A TERMINO FIJO. Es la modalidad de contratacién que se
caracteriza por tener expresamente la fecha de inicio de la modalidad contractual y, a su
vez, se tiene expresamente la fecha en la cual se da fin a la relacidén contractual.

ARTICULO 28. CONTRATO A TERMINO INDEFINIDO. En esta modalidad no se tiene
estipulada una fecha de culminacion de la obligacién contractual, la duracién no ha sido
expresamente estipulada o no resultante de la naturaleza de la obra o servicio que debe
ejecutarse.

ARTICULO 29. CONTRATO POR OBRA O LABOR. Es un contrato que se realiza para una
labor especifica y termina en el momento que la obra llegue a su fin, las condiciones
laborales en términos de beneficios son iguales a los contratos a término fijo e indefinidos.

CAPITULO Il. TRABAJADORES DEPENDIENTES POR PERIODOS INFERIORES

ARTICULO 30. Hace referencia a los trabajadores que tengan vinculacién a la INSTITUCION
por periodos inferiores a un mes, en la medida que posibilita los aportes al sistema de
pensiones y subsidio familiar por fracciones de semanas, de acuerdo con lo establecido
en el decreto 2616 de 2013 por medio de la cual se regula la cotizacién a seguridad social
en los trabajadores que laboran por dias.

Requisitos para aplicar:

Persona que labore menos de 30 dias en el mes
La remuneracioén sea inferior a un (1) SMLMV
Que la persona se encuentre sisbenizada3.

3 Inscrita al SISBEN (Sistema de Identificacion de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales).
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CAPITULO lll. TRABAJADORES ACCIDENTALES, OCASIONALES O
TRANSITORIOS

ARTICULO 31. TRABAJADORES ACCIDENTALES, OCASIONALES O TRANSITORIOS. Son
TRABAJADORES accidentales, ocasionales o transitorios los que se ocupen en labores de
corta duracién no mayor a un mes y de indole distinta a las actividades normales de la
INSTITUCION.

CAPITULO IV. TELETRABAJO

ARTICULO 32. ASPECTOS GENERALES DEL TELETRABAJO. Al interior de la Fundacién
Universitaria Catdlica del Norte, algunas modalidades contractuales que se suscriben son
en modalidad de teletrabajo, el cual se entiende como una forma de organizacién laboral,
la cual implica que aquel trabajador vinculado bajo esta figura preste sus servicios por
medio de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC), materializando de
dicha forma una nueva metodologia de verificacion de las actividades del trabajador y
una jornada especial, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico
de trabajo.

PARAGRAFO. Conforme a lo expresado, el término “teletrabajo” excluye las relaciones
independientes de contratacidn por servicios, freelance o similares.

ARTICULO 33. CLASES DE TELETRABAJADORES. En la Fundacién Universitaria Catdlica
del Norte, conforme a lo establecido en la normatividad vigente, se pueden clasificar los
TELETRABAJADORES de acuerdo con los espacios de ejecucion del trabajo, las tareas a
ejecutar y el perfil del trabajador asi:

a. TELETRABAJADORES Auténomos: son aquellos que utilizan su propio
domicilio o un lugar escogido para desarrollar su actividad profesional, puede
ser una pequena oficina o un local comercial. En este tipo, se encuentran las
personas que trabajan siempre fuera de la INSTITUCION y sélo acuden a la
oficina en algunas ocasiones a reuniones, eventos o actividades especificas.

En esta modalidad, encontramos a los TELETRABAJADORES que ejecutan
totalmente sus actividades en la modalidad de teletrabajo y que determinan
u punto fijo externo a la sede de la INSTITUCION para desarrollarla; a su vez,
concluimos que asisten a las sedes de la INSTITUCION para asuntos puntuales

b. TELETRABAJADORES Moviles: son aquellos TELETRABAJADORES que NO
tienen un lugar de trabajo establecido, y cuyas herramientas primordiales
para desarrollar sus actividades profesionales son las Tecnologias
de Ila Informacién y la Comunicacién (TIC) en dispositivos moviles.

En esta modalidad, encontramos a los trabajadores que, si bien ejecutan en su

totalidad las actividades laborales en la modalidad teletrabajo, estos no pueden
determinar un punto fijo para desarrollarla.
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c. TELETRABAJADORES suplementarios: son aquellos trabajadores que alternan
sus tareas entre la sede del empleador y un lugar fuera de ella, usando las TIC
para dar cumplimiento a sus responsabilidades.

PARAGRAFO. De comun acuerdo con las partes, podran determinar que el teletrabajo
suplementariosedesarrollede maneraalternadaenunlugarfueradelasededelempleador
usando las TIC, y el resto del tiempo en las instalaciones de la INSTITUCION, para lo cual, de
mutuo acuerdo, determinaran los dias de presencialidad y teletrabajo que podran ser
fijos o variables con el fin de satisfacer necesidades organizacionales del empleador.

ARTICULO 34. JORNADA DEL TELETRABAIJADOR. Se entiende como jornada laboral la
maxima contemplada en la ley.

Se establecen las siguientes jornadas partiendo del principio de buena fe y el trabajo por
objetivos:

1. JORNADA PARA TELETRABAJADORES DOCENTES. Se ajusta a las reglas
contractuales, las politicas de vinculacion docente, el Plan de Trabajo
Docente y el Estatuto Docente.

2. JORNADA PARA TELETRABAJADORES ADMINISTRATIVOS. Se contempla en
el Reglamento Interno de Trabajo de la Fundacion Universitaria Catdlica del
Norte o contrato laboral suscrito por las partes, sin perjuicio de las jornadas
laborales pactadas entre la INSTITUCION y el TELETRABAJADOR, toda vez que
sus actividades se relacionan con dichas labores y requieren el contacto con la
planta presencial, sin perjuicio de los eventos que por manejo y confianza les
fueran asignados.

ARTICULO 35. FLEXIBILIZACION EN EL TELETRABAJO. Las partes podran acordar y
procuraran la flexibilizacion respecto del tiempo y modo en el desempeno de la labor
contratada, siempre que se cumpla con la jornada laboral semanal legal y establecida
en el Reglamento Interno de Trabajo de la Fundacién Universitaria Catélica del Norte, o
contrato laboral suscrito por las partes. Con este fin, se podran acordar los esquemas de
cumplimiento y seguimiento de funciones, asi como de tiempos de entregas de trabajos y
de ejecucion de labores. La flexibilidad en el cumplimiento del horario de trabajo no podra
afectar el descanso efectivo de los TELETRABAJADORES, ni su derecho a la desconexion
laboral, conforme con lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022 y el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO. Se propone la planeacién diaria y semanal para la ejecucién de actividades,
de acuerdo con las jornadas laborales pactadas y otorgandoles prioridades de acuerdo
con su importancia.

ARTICULO 36. PRESTACIONES Y SEGURIDAD SOCIAL DE LOS TELETRABAJADORES. En
cuanto a las prestaciones sociales, al tratarse de un contrato laboral, el TELETRABAJADOR
tiene derecho a todas ellas al igual que un trabajador ordinario. Sin embargo, esta clase de
trabajadores no tiene derecho al auxilio de transporte.

En cuanto a la Afiliacidon y cotizaciones al Sistema Integral de Seguridad Social: salud,
pensiones, riesgos laborales y parafiscales, no se excluye al TELETRABAJADOR de estos
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beneficios y la INSTITUCION debera realizar los aportes a dicho sistema, minimo con base
en el salario minimo.

ARTICULO 37. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE LOS TELETRABAJADORES.
El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) tendra en cuenta la
modalidad de TELETRABAJO en las diferentes etapas del proceso légico, esto es en la
organizacion, la planificacion, la aplicacién, la evaluacion, la auditoria y las acciones de
mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que pueden
afectar la seguridad y salud en la modalidad de TELETRABAJO.

PARAGRAFO. EL TELETRABAJADOR debera permitir el acceso a su sitio de teletrabajo a la
ARL y al proceso de SST de la INSTITUCION para la verificacién de condiciones de trabajo
seguras y saludables; adicional a eso, debe acatar todas las indicaciones o lineamientos
que realice la INSTITUCION respecto a los planes de Seguridad y Salud en el Trabajo que
tenga contemplados para el desarrollo de las funciones del personal que se desempene
bajo esta modalidad de ejecucion de labores.

ARTICULO 38. OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN EL DESARROLLO DEL TELETRABAJO.
Seran obligaciones de las partes en la ejecucion del teletrabajo:

A.  Por parte de la INSTITUCION:

1. Elempleador 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 (ARL).

2. Realizar y firmar acuerdo de teletrabajo o, dependiendo del caso, contrato de
trabajoenla modalidad deteletrabajo,incorporandolascondiciones establecidas
en el articulo 3° del Decreto 884 de 2012.

3. Contarconunareddeatencidondeurgenciasencasode presentarse unaccidente
o enfermedad del TELETRABAJADOR cuando esté trabajando.

4. 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.

5. Implementar los correctivos necesarios, con la asesoria de la Administradora
de Riesgos Laborales (ARL) que se presenten en el lugar de trabajo del
TELETRABAJADOR.

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

7. Suministrar a los TELETRABAJADORES equipos de trabajo seguros, medios
de proteccion y herramientas de trabajo adecuados para la tarea a realizar,
y garantizar que los TRABAJADORES reciban una formaciéon e informacion
adecuadassobrelosriesgosderivadosdela utilizaciondelosequiposinformaticos
Yy SuU prevencion.

8. Informar, dar una copia o compartir el enlace al TELETRABAJADOR sobre la
politica de la INSTITUCION en materia de salud y seguridad en el TELETRABAJO.

9. 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.

10. Dar a conocer a los TELETRABAJADORES los mecanismos de comunicacién para
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

reportar cualquier novedad derivada del desempeno del teletrabajo e instruir a
los trabajadores sobre el reporte de accidentes de trabajo o enfermedad laboral.
Diligenciar el formulario adoptado para el desarrollo del teletrabajo, suministrado
por la Administradora de Riesgos Laborales.

Informar a la Administradora de Riesgos Laborales la modalidad de teletrabajo
elegido. En el caso de teletrabajo suplementario y auténomo, informar el lugar
elegido para la ejecucion de lasfunciones, asicomo cualquier modificacidon aella.
Para el caso de teletrabajo moavil, informar las condiciones en que se ejecutara
la labor contratada. Para cualquier modalidad de teletrabajo, la INSTITUCION
indicara la jornada semanal aplicable, la clase de riesgo que corresponde a las
labores ejecutadas y la clase de riesgo correspondiente a la institucion.

Incluir el teletrabajo en su metodologia para la identificacidon, evaluacion,
valoracion y control de peligros y riesgos de la institucion, adoptando las
acciones necesarias segun su Plan de Trabajo anual del Sistema de Gestidon de
la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Fomentar la proteccidon y respeto de la dignidad humana del TELETRABAJADOR
en cuanto al acceso a la informacidn, y el derecho a su intimidad y privacidad.
Garantizar el derecho a la desconexion laboral y evitar los impactos que
se puedan generar en la salud mental y en el equilibrio emocional de los
TELETRABAJADORES, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022 y las
normas que la modifiquen, sustituyan y adicionen.

Ordenar la realizacidon de evaluaciones médicas ocupacionales, de acuerdo con
lo establecido en la Resolucion 2346 de 2007, o la norma que modifique adicione
o sustituya. Las evaluaciones médicas ocupacionales podran ser realizadas por
telemedicina conforme con lo establecido en la Ley 1413 de 2010 y la Resolucion
2654 de 2019 del Ministerio de Salud y Proteccidon Social, o la norma que lo
modifique o sustituya.

Capacitar al TELETRABAJADOR de manera previa a la implementacion de la
modalidad, en actividades de prevencion y promocion en riesgos laborales,
principalmente en el autocuidado, en el cuidado de la salud mental y factores de
riesgo ergondmico o biomecanico, asicomo usoy apropiacion de TICy seguridad
digital para el Teletrabajo. Las capacitaciones podran ser virtuales.

La INSTITUCION debe informar al TELETRABAJADOR sobre las restricciones
de uso de equipos y programas informaticos, la legislacidon vigente en materia
de proteccion de datos personales, propiedad intelectual, seguridad de la
informacionyengenerallassancionesque puedeacarrear porsuincumplimiento.
Adelantar acciones en materia de bienestary capacitacion al TELETRABAJADOR
en el marco del plan de capacitacion y bienestar de la institucion.

Por parte del TELETRABAJADOR:

1.

Diligenciar el formato de autorreporte de Condiciones de Trabajo con el fin
de determinar los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales
la INSTITUCION implementara los correctivos necesarios con la asesoria de su
Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridady Salud en el Trabajo SG-SST de la INSTITUCION, asistir periédicamente
a los programas de promocion y prevencion adelantados por la Administradora
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

de Riesgos Laborales (ARL) y atender las recomendaciones de la INSTITUCION y
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 normatividad vigente de conformidad con el articulo
27 de la Ley 1562 de 2012.

Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar informacioén a la
INSTITUCION clara, veraz y completa sobre su estado de salud fisica o mental
gue afecte o pueda afectar su capacidad para trabajar.

Participar en las actividades de prevencion y promocion de los riesgos laborales
organizados por la INSTITUCION a través de los Comités Paritarios de Seguridad
y Salud en el Trabajo, o como vigias ocupacionales correspondientes, y participar
en actividades virtuales de promocién de lasaludy prevencién dela INSTITUCION
o la Administradora de Riesgos Laborales, cumpliendo con las obligaciones
establecidas en la legislacion del Sistema General de Riesgos Laborales.
Participar en las actividades de 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 e incidentes o amenaza de trabajo y enfermedades
laborales de acuerdo con la legislacion vigente.

En general, cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del
Decreto 1295 de 1994, el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo 1072 de
2015 y demas normas vigentes en la materia.

Cumplir eficientemente con las actividades y metas establecidas, presentando
los reportes e informes que se le requieran y manejando con responsabilidad la
informacion a su cargo.

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

Restituir los equipos y herramientas de trabajo entregados por la INSTITUCION
para el desempeno de sus labores, en el estado en que fueron recibidos, salvo el
deterioro por el uso normal de estos.

Cumplir con las mismas actividades y resultados que se realizan de manera
presencial con la calidad y oportunidad esperada.

Participar en las capacitaciones que se requieran para el correcto desempeno
de su labor, las cuales se podran realizar de manera virtual.

Participar en las sesiones y actividades de bienestar, capacitacion e incentivos
desarrolladas por la INSTITUCION.

El TELETRABAJADOR se compromete a recibir la visita domiciliaria del
EMPLEADOR para verificar su puesto de trabajo.

ARTICULO 39. ACOMPANAMIENTO. Los trabajadores que desempefien sus labores en la
modalidad de Teletrabajo deberan ser acompanados por sus jefes inmediatos o lideres de
proceso, quienes deberan velar por la asignacion y cumplimiento del trabajo por objetivos
gue satisfaga el cumplimiento de las necesidades institucionales.

ARTICULO 40. DISENO DE CARGOS EN LA MODALIDAD DE TELETRABAJO. Todo cargo
para ejecutarse en la modalidad de Teletrabajo debera ser disenado con anterioridad a
Su ejecucion y revisado en su viabilidad por el lider del proceso y la Coordinacion General
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de Gestion Humana y Teletrabajo o quien haga sus veces, ninguna otra unidad puede
disponer de dicha modalidad para un trabajador sin la revision de la Coordinacion General
de Gestién Humana y Teletrabajo. Se predispone por parte de la INSTITUCION que los
trabajos que gocen de mayores condiciones de autonomia, que no tengan necesidad
de interaccidon constante con distintos procesos y que su actividad sea mayormente
intelectual y académica, son aquellos que en primera instancia seran susceptibles de
dicha figura. No obstante, lo anterior, la INSTITUCION puede fijar en cualquier cargo o rol
la modalidad de Teletrabajo bajo su autonomia contractual y universitaria.

ARTICULO 41. PARTICIPACION. Todo TELETRABAJADOR debera participar de las
reuniones, actividades, eventos y demas que sean convocados por su dependencia o por
la INSTITUCION de forma presencial, si el término de la distancia y la localidad lo permite.
En caso contrario, el TELETRABAJADOR estara obligado a conectarse a dichos eventos de
manera virtual.

ARTICULO 42. PROPIEDAD INTELECTUAL Y MANEJO DE DATOS PERSONALES. Respetar
la legislacion en materia de proteccidon de datos, las politicas de privacidad y de seguridad
de la informacién que la INSTITUCION haya implementado.

1. Utilizar los datos de caracter personal a los que tenga acceso uUnica y
exclusivamente para los fines relacionados, dandose cumplimiento con las
obligaciones contractuales para con la INSTITUCION.

2. Cumplir con las medidas de seguridad que la INSTITUCION haya implementado
para asegurar la confidencialidad, secreto e integridad de los datos de caracter
personal a los que tenga acceso, asi como a no ceder en ningun caso a terceras
personas los datos de caracter personal a los que tenga acceso, ni tan siquiera
para efectos de su conservacion.

3. Atender las disposiciones comprendidas en la Politica de Proteccion y
Tratamiento de Datos personales de la INSTITUCION.

4. Los derechos patrimoniales sobre las creaciones de caracter cientifico, artistico,
audiovisual, literario, de soporte légico (software), fonogramas, desarrollos
investigativos, disefos, invenciones, productos, procedimientos obtenidos o
desarrollados en cumplimiento de las obligaciones contractuales y, en general,
las creaciones intelectuales protegidas por el Derecho de Autor o el Derecho de
Propiedad Industrial que le hayan sido transferidos a la INSTITUCION.

5. Guardar la maxima reserva y confidencialidad sobre las actividades laborales
qgue desarrolle y respecto a cualquier informacioén privilegiada a la que tenga
acceso por razén de su cargo.

6. No divulgar informacion confidencial por ningun medio fisico o electrénico, asi
como a no publicarla ni ponerla a disposicion de terceros, a no ser que cuente
con el consentimiento de la INSTITUCION.

7. Entregar la informacion confidencial que tenga en su dominio, comprendida
en archivos fisicos o digitales al momento de terminacion del contrato que lo
vincula con la INSTITUCION, por lo cual se suscribird un acta o constancia que
acredite la transferencia de la informacion.

8. Entregar la informacion confidencial que tenga en su dominio, comprendida en
archivos fisicos o digitales al momento que sea requerida por su jefe directo o
por la INSTITUCION.

9. Garantizar en cada uno de los productos que genere, sean obras originales
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o no, la observancia de las citas bibliograficas correspondientes a todas
aquellas fuentes a las cuales acuda para el cumplimiento de sus obligaciones
contractuales, cuando sus informes, escritos o similares estén fundamentados
en ellas, para lo cual acudira a las normas técnicas de citacion generalmente
aceptadas, preferiblemente las que haya adoptado la INSTITUCION.

10. Verificar que las obras sujeto de su liderazgo estén conforme a las normas que
regulan la Propiedad Intelectual y Derechos de Autor, asi como las especificas
que la reglamentan en la INSTITUCION.

11. Cuando para el cumplimiento del objeto del contrato u obligaciones
contractuales deba utilizar las obras de las cuales es titular de los derechos
patrimoniales de autor la Fundacion Universitaria Catoélica del Norte, solo podra
usarlas para aquellos propdsitos de sus funciones o de otra indole que suscriba
con la INSTITUCION, y no podra hacer uso de ellos en otros escenarios personales,
profesionales, académicos o de otra naturaleza sin el consentimiento expreso
del Representante Legal de la entidad y, ademas, si fuere procedente, debera
realizar las citas bibliograficas correspondientes conforme a la normatividad
vigente.

12. EL TRABAJADOR se asegurara de que siempre se incluya la declaracion de
proteccion de datos, confidencialidad y derecho de autor que le provea la
INSTITUCION en cada mensaje electrénico que envie mediante el uso de una
cuenta electronica asignada por la Instituciéon, bien a través de la plataforma
institucional o a través de un teléfono celular, IPAD o similares, y acepta
gue la omisidon o el uso inapropiado de la informacidén solo compromete su
responsabilidad y no la responsabilidad institucional.

13. Apoyar los procesos y suscribir los documentos que resulten necesarios para
formalizar la proteccién, transferencia, licenciamiento y/o explotacién de los
activos intangibles y creaciones generadas en cumplimiento de sus funciones.

14. Informar a la INSTITUCION de cualquier conflicto de interés, real o potencial, que
pueda ocasionarse relacionado con la propiedad intelectual.

15. Responder por los perjuicios ocasionados atercerosoala INSTITUCION, derivados
delaviolacion de lanormatividad interna en propiedad intelectualy la legislacion
nacional.

PARAGRAFO. Se considerara INFORMACION CONFIDENCIAL cualquier informacién no
divulgada que posea legitimamente su titular, en este caso la INSTITUCION, o haya sido
generada por el TELETRABAJADOR(A), gue pueda usarse en alguna actividad productiva,
industrial o comercial, y que sea susceptible de transmitirse a un tercero. También en la
medida en que dicha informacion sea secreta, en el sentido que como conjunto o en la
configuracion y reunidon precisa de sus componentes no sea generalmente conocida ni
facilmente accesible a quienes se encuentren en los circulos que en forma usual manejen
esa informacion respectiva, que tenga un valor comercial por ser secreta, y haya sido objeto
de medidas razonables tomadas por su legitimo poseedor para mantenerla secreta.

ARTICULO 43. REVERSIBILIDAD. La INSTITUCION dentro de un contrato de trabajo bajo
la modalidad de teletrabajo puede revertir el contrato laboral de teletrabajo solicitando
en cualquier momento el retorno definitivo a la ejecucion de labores en las instalaciones
fisicas de la institucion, sujetandose a la posibilidad que tenga de contar con el espacio o
puesto de trabajo y a la facultad para senalar el lugar en el que el TRABAJADOR prestara
sus servicios. En caso de contratar o vincular por primera vez a un TELETRABAJADOR,
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este no podra exigir posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones del empleador,
a no ser que las partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado
caso perderia su calidad de TELETRABAJADOR.

ARTICULO 44. CONMEMORACION DEL DIA DEL TELETRABAJO. El 16 de septiembre de
cada anualidad se conmemorara el Dia Internacional del Teletrabajo. No obstante, en el
transcurso del afio, la INSTITUCION realizara actividades y jornadas académicas con el
objetivo de incrementar los niveles de productividad, mejorar el bienestar y la calidad de
vida de los trabajadores, buscando del fortalecimiento de la cultura del teletrabajo.

ARTICULO 45. GARANTIAS LABORALES PARA LOS TELETRABAJADORES. Los
TELETRABAJADORESgozandelosmismosderechosyobligacionesquelosTRABAJADORES
presenciales de acuerdo con el Coédigo Sustantivo de Trabajo. De igual manera, el
TELETRABAJADOR tendra derecho a participar en todos los escenarios de formacion que
laempresa considere oportuna en el proceso de mejora de sus competenciasy adquisicion
de nuevas habilidades segun el plan de capacitacion anual de la empresa. Ademas, el
TELETRABAJADOR recibira una formacion adecuada y especifica sobre las caracteristicas
del modelo de TELETRABAJO implantado en la INSTITUCION relacionada con las buenas
practicas de seguridad y salud en el trabajo, como del adecuado uso de la organizacién
del trabajo y manejo de horarios de trabajo. Igualmente, la INSTITUCION se compromete
a actualizar periodicamente la formacion tedrica necesaria para el uso de los medios de
TELETRABAJO.

Asi mismo, en el contrato de trabajo estaran contemplados los deberes que corresponde
al tipo de TELETRABAJADOR que contrate la INSTITUCION.

CAPITULO V. TRABAJO EN CASA

ARTICULO 46. DEFINICION DE TRABAJO EN CASA. Se entiende como trabajo en casa
la habilitacion al TRABAJADOR para desempefnar transitoriamente sus funciones o
actividades laborales por fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar
la naturaleza del contrato o relacion laboral y reglamentaria respectiva, ni tampoco
desmejorar las condiciones del contrato laboral cuando se presenten circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales no habituales, superables en el tiempo, atribuibles
a hechos externos, extralaborales o propios de la 6rbita del TRABAJADOR o de la
INSTITUCION que impidan que el TRABAJADOR pueda realizar sus funciones en su lugar
de trabajo, privilegiando el uso de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Este noselimita altrabajo que puede ser realizado mediante Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones (TIC), medios informaticos o analogos, sino que se extiende a
cualquier tipo de trabajo o labor que no requiera la presencia fisica del TRABAJADOR en
las instalaciones de la INSTITUCION.

ARTICULO 47. CRITERIOS APLICABLES AL TRABAJO EN CASA. La habilitacién del
TRABAJO EN CASA se regira por los principios generales de las relaciones laborales
sefnalados en la Constituciéon Politica y en la ley.

Las funciones, serviciosy actividades laborales deberan desarrollarse de manera armonica
y complementaria entre la Fundacion Universitaria Catdlica del Norte y el TRABAJADOR

23



para alcanzar los objetivos y logros fijados. La coordinacion debera darse desde el
momento mismo de la asignacion de tareas o actividades, para lo cual se deberan fijar
los medios y herramientas que permitan el reporte, seguimiento y evaluacion, asicomo la
comunicacion constante y reciproca.

16. ARTICULO 48. OBLIGACIONES DE LAS PARTES. Para la ejecucién de la
modalidad, las partes tanto trabajador como empleador tendran obligaciones
particulares, las cuales se de derivan de misma modalidad, y son:

A. Por parte del Trabajador:

1. Participar en actividades de prevencién y/o promocién organizados por la
Fundacién Universitaria Catdlica del Norte y el Comité Paritario de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

2. Reportar incidentes, accidentes de trabajo e incapacidades, y atender las
recomendaciones del EMPLEADOR Yy la ARL.

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del SGSST de la INSTITUCION.

4. Utilizar los elementos de proteccion personal y participar en los programas de
promocion y prevencion.

5. Atender las instrucciones de la seguridad informatica brindadas por el
EMPLEADOR.

6. Suministrarle al EMPLEADOR de manera previa los cambios de domicilio de
manera clara, veraz y completa.

B. Por parte de la INSTITUCION:

1. Comunicar a la ARL la habilitacion del trabajo en casa, indicando direccion y
modificaciones a ella y periodo de habilitacion, diligenciando el formulario que
suministra la ARL.

2. Previa a la habilitacion, la INSTITUCION debe adoptar el procedimiento y
protegerlo de desconexion laboral.

3. Garantizar el uso adecuado de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones a través de capacitaciones.

4. Incluir metodologia para identificar, evaluar, valorar, controlar peligros y riesgos
del trabajo y adoptar acciones en el plan de trabajo anual del SGSST.

5. Dar a conocer al TRABAJADOR mecanismos de comunicacion para reportar
cualquier novedad del trabajo e instruirlo para reportes de accidente y
enfermedades laborales.

6. Realizar accionesy programas para proteccion y respeto a la dignidad humana,
igualdad en el trato y acceso a la informacion, el derecho a la intimidad y
privacidad del TRABAJADOR.

7. DURACION DE LAMODALIDAD. Por laocasién delas circunstancias, la modalidad
podra tener término de hasta tres meses prorrogables por un término igual
por una unica vez; no obstante, se podra prorrogar hasta que desaparezcan las
circunstancias que impidan la prestacion de sus funciones en el lugar de trabajo
contratado.

ARTICULO 49. REVERSIBILIDAD DEL TRABAJO EN CASA. La Fundacién Universitaria
Catolica del Norte conserva la facultad unilateral de dar por terminada la habilitacion
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de trabajo en casa, siempre y cuando desaparezcan las circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales que dieron origen a dicha habilitacion.

ARTICULO 50. PRESTACION PERSONAL DEL SERVICIO. Permanecera la actividad personal
del TRABAJADOR, es decir, realizada por si mismo. De igual manera, se mantienen todas
las obligaciones, derechos y deberes derivados de la prestacion personal del servicio.

ARTICULO 51. HERRAMIENTAS DE TRABAJO. EL TRABAJADOR podra hacer uso de sus
propios equipos y herramientas, siempre y cuando haya acuerdo con el EMPLEADOR,
en caso de no mediar acuerdo, la INSTITUCION debera brindar los equipos, sistemas de
informacion, software o materiales necesarios para el desarrollo de la funcién.

ARTICULO 52. FACULTAD SUBORDINANTE. La habilitacién del trabajo en casa implica
qgue se mantenga la facultad subordinante del TRABAJADOR, por lo que dispondra los
medios, instrumentos, frecuencias para el reporte, seguimientoy evaluacién de resultados
por el tiempo que dure el trabajo en casa, para ello debe haber coordinacion previa por
las partes.

ARTICULO 53. JORNADA DE TRABAJO. Sera contemplada en el Reglamento Interno de
Trabajo o la prevista en el contrato de trabajo, segun sea el caso. Si se necesitara hacer
ajustes a lajornada para garantizar el servicio, la Fundacién Universitaria Catdlica del Norte
acordara con el TRABAJADOR en casa la jornada de trabajo disponible con la INSTITUCION
y dejara constancia de ello en la Coordinaciéon General de Gestion Humana y Teletrabajo.

Durante el tiempo que dure el TRABAJO EN CASA se mantendran vigentes las normas
previstas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y en los reglamentos aplicables relativos al
horario y la jornada laboral. Estaran excluidos del cumplimiento de estas disposiciones y
de la remuneracion del trabajo suplementario los trabajadores de direcciéon, de confianza
o de manejo.

ARTICULO 54. OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR EN CASA. Para los TRABAJADORES
gue desempenen sus labores en la modalidad de TRABAJO EN CASA, aplican las mismas
OBLIGACIONES GENERALES DEL TELETRABAJADOR(A) y OBLIGACIONES DE LAS PARTES
EN SEGURIDAD Y PREVISION DE RIESGOS LABORALES, esta ultima en lo correspondiente
a EL TELETRABAJADOR(A).

ARTICULO 55. GARANTIAS LABORALES. En todo momento, el TRABAJADOR seguira
haciendo disfrute de los derechos y garantias que rigen su relacion laboral, entre otras,
las que regulan la jornada laboral, horas extras, trabajo nocturno, dominicales y festivos,
descansos dentro de la jornada laboral. De igual manera, garantiza el disfrute del derecho
a la desconexion laboral, donde podra hacer uso de su tiempo de descanso, permisos,
vacaciones, feriados, licencias, con el fin de conciliar su vida personal, familiar y laboral.

ARTICULO 56. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. Para garantizar un trabajo
seguro y saludable, se requiere el cumplimiento de las normas del Sistema de Gestidon
de Seguridad y Salud en el Trabajo, para ello se debe hacer parte de las actividades de
promocioén y prevencion propuestas por el proceso de Seguridad y Salud en el Trabajo
de la INSTITUCION. De igual manera, se deben seguir las guias dispuestas por el proceso
de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre las condiciones del puesto de trabajo y pausas
activas.
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TiTULO Ill. DE LA JORNADA LABORAL Y EL DESCANSO
REMUNERADO

CAPITULO I. HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 57. JORNADA LABORAL ORDINARIA. A partir del 1 de julio de 2025, la duracién
maxima de la jornada ordinaria de trabajo sera de cuarenta y dos (42) horas a la semana,
que podran ser distribuidas, de comun acuerdo, entre EMPLEADOR y TRABAJADOR, en
5 o0 6 dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso, jornada que también se
hace extensiva para aprendices y practicantes.

PARAGRAEO. Por la necesidad del servicio y de las actividades que se requieran, la
INSTITUCION podra programar turnos laborales de manera especial y ocasionales en
jornada nocturna.

ARTICULO 58. HORARIOS DE TRABAJO. La INSTITUCION establece los siguientes
horarios de trabajo, sin perjuicio de las jornadas laborales pactadas entre el empleador y
el TRABAJADOR al inicio de la relacién laboral y en los contratos de trabajo:

TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS Y APRENDICES/PRACTICANTES. Podran tener
flexibilidad entre las siguientes opciones previo acuerdo con su jefe directo:

De 7:00 a.m., a 5:00 p.m.
De 8:00 a.m., a 6:00 p.m.
De 9:00 a.m., a 7.00 p.m.
De 10:00 am., a 8:00 p.m.

0oo0ooo

Con una (1) hora de almuerzo que se podra tomar entre las 12:00 m. y la 2:00 p.m.

DOCENTES DE TIEMPO COMPLETO. De lunes a viernes de 1:00 p.m., a 9:00 p.m. con una
(1) hora de descanso que el TRABAJADOR debera acordar con su jefe inmediato y los
sabados de 8:00 a.m. a 1:.00 p.m.

DOCENTES DE MEDIO TIEMPO. De Lunes a Viernes, de 5:30 p.m., a 9:00 p.m. y sabados
de 8:00 a.m., a 10:30 a.m.

DOCENTES DEL CENTRO DE IDIOMAS. De lunes a viernes de 01:00 p.m., a 9:00 p.m. con
una (1) hora de descanso que el TRABAJADOR debera acordar con su jefe inmediato y los
sabados de 8:00 a.m., a 1:00 p.m.

PROFESORES DE CIBERCOLEGIO: dependera de la jornada en la cual se desarrollen las
labores o funciones:

« Jornada sincrénica: 7:30 a.m., a 3:30 p.m.
« Jornada auténoma: 8:00 a.m., a 4:00 p.m.y 7:00 p.m., a 8:00 p.m.

Con una (1) hora de almuerzo que se podra tomar entre las 12:00 m. y la 2:00 p.m.
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ARTICULO 59. REDUCCION DE LA JORNADA LABORAL. La INSTITUCION realizara la
reduccion de la jornada laboral de que trata la Ley 1221 de 2021 a partir del 1 de julio de
2025 asi:

TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS Y APRENDICES / PRACTICANTES. Podran tener
flexibilidad entre las siguientes opciones, previo acuerdo con su jefe directo:

De 7:00 a.m., a 5:00 p.m.
De 8:00 a.m., a 6:00 p.m.
De 9:00 a.m., a 7.00 p.m.
De 10:00 am., a 8:00 p.m.

oo0ooo

Con una (1) hora y diez (10) minutos de almuerzo que se podra tomar entre las 12200 m. y
la 2:00 p.m.

Con treinta (30) minutos de receso en la manana para el horario a) y b) y treinta (30)
minutos de receso en la tarde para el horario c) y d)

DOCENTES DE TIEMPO COMPLETO. De lunes a viernes de 1:00 p.m. a 9:00 p.m. con una
(1) hora de descanso que el TRABAJADOR debera acordar con su jefe inmediato y los
sabados de 8:00 a.m. a 3:00 p.m.

DOCENTES DE MEDIO TIEMPO. Tendran una jornada laboral de lunes a viernes de 5:30
p.m., a 9:00 p.m., y los sabados de 8:00 a.m., a 11:30 a.m.

PROFESORES DE CIBERCOLEGIO. Dependera de la jornada en la cual se desarrollen las
labores o funciones:

« Jornada sincrénica: 7:30 a.m., a 3:30 p.m.
« Jornada auténoma: 8:00 a.m., a 4:00 p.m.y 7:00 p.m., a 8:00 p.m.

Con una (1) hora de almuerzo que se podra tomar entre las 12:00 m. y la 2:00 p.m.

PARAGRAFO 1°. EL TRABAJADOR debera cumplir con el horario establecido para el
semestre (enero-junio y julio-diciembre) y no se podra hacer rotaciones. El cambio en el
horario de trabajo solo se podra realizar en los meses de enero y julio, previo acuerdo con
el jefe directo.

PARAGRAFO 2°. Podran repartirse las cuarenta y dos (42) horas semanales de trabajo
ampliando la jornada laboral hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con
el fin exclusivo de permitir a los TRABAJADORES el descanso durante todo el sabado. Esta
ampliacion no constituye trabajo suplementario o de recargos.

PARAGRAFO 3°. El tiempo existente entre los turnos para descanso y alimentaciéon de los
TRABAJADORES no se computa en la jornada de trabajo.

PARAGRAFO 4°. Todo cambio en lajornada laboral es competencia exclusiva de la Rectoria,
el Representante Legal, de la Coordinacion General de Gestion Humana y Teletrabajo o
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de quien haga sus veces. La INSTITUCION podra en cualquier momento modificar los
horarios de trabajo establecidos en este reglamento, con el fin de atender debidamente
los distintos frentes de trabajo.

PARAGRAFO 5° Aquellas personas cuyos cargos no sean de caracter administrativo, sino
gue hayan sido contratadas para el desarrollo de actividades relacionadas con proyectos
educativos, sociales o similares que ejecute la INSTITUCION, estaran regidos por la jornada
laboral que expresamente sea sefialada en sus contratos de trabajo. El tiempo destinado
al descanso no se contabilizara dentro de la jornada laboral como tiempo laborado.

E. PARAGRAFO 6°. Aquellas personas cuyas funciones estén enfocadas a la
docencia y sus cargos relacionados con la Academia, el Cibercolegio o el Centro
Laborem estaran regidos por la jornada laboral que expresamente sea sefalada
en sus contratos de trabajo. El tiempo destinado al descanso no se contabilizara
dentro de la jornada laboral como tiempo laborado.

ARTICULO 60. JORNADA ESPECIAL. La INSTITUCION y los TRABAJADORES pueden
acordar temporal o indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos que
permitan operar a la empresa o secciones de esta sin solucion de continuidad durante
todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda 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 el minimo legal o
convencional y tendra derecho a un dia de descanso remunerado.

ARTICULO 61. JORNADA FLEXIBLE. La INSTITUCION y los TRABAJADORES podran
acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jornadas
diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis (6) dias a la semana con un (1)
dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. El numero de horas
de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la semana y podra ser de
minimo (4) horas continuas y hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por
trabajo suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de
las cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6:00 a.m. a 9:00
p.m.

ARTICULO 62. REGISTRO DE ASISTENCIA. En caso de considerarlo necesario o pertinente,
la INSTITUCION llevara el registro de asistencia manual de los TRABAJADORES o la que
considere mas conveniente para mejorar el registro de asistencia de los TRABAJADORES.

El personal que se encuentre fuera de las instalaciones de la INSTITUCION debera
permanecer conectado mediante la herramienta de comunicacion institucional
Microsoft Teams o la plataforma que se disponga. Es responsabilidad del lider inmediato
verificar que el TRABAJADOR se encuentra en ejercicio de sus funciones en la jornada
dispuesta, ademas del cumplimiento de los objetivos y los planes de trabajo establecidos,
determinando los medios idoneos para el seguimiento.

ARTICULO 63. EXCEPCIONES A LA JORNADA. Del horario anterior estaran exceptuados:

A. TRABAJADORES DE MANEJO Y CONFIANZA. El TRABAJADOR desempefa
cargos como Director(a), Coordinador(a), Decano, Gerente, Supervisor, Lider o
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similares y/o labora en proyectos y/o programas educativos, sociales o similares
o en las dependencias de Gestion Humana, Tesoreria, Administrativas y
Financiera que desarrolle la INSTITUCION (cualquiera sea su cargo), debido a
que en el desarrollo de sus funciones desarrollan intereses fundamentales de
la INSTITUCION; su éxito, mantenimiento, prosperidad, cuidado y el orden entre
los TRABAJADORES sera considerado TRABAJADOR de manejo y confianza;
dicho TRABAJADOR queda automaticamente excluido de la regulacion sobre
jornada maxima legal y debera trabajar el niUmero de horas necesarias para el
cumplimiento de sus funciones, por lo cual no habra lugar al reconocimiento de
horas extras o sobre remuneracion cuando sobrepasen la jornada maxima legal,
ello sin perjuicio de cumplir los horarios minimos sefialados por la INSTITUCION.

. MUJERES EN PERIODO DE LACTANCIA. Se le concedera a la TRABAJADORA
en dicho estado (2) dos descansos, de (30) treinta minutos cada uno, dentro de
la jornada, para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por
dicho concepto, durante los primeros (6) seis meses de edad del neonato. La
INSTITUCION autorizard a la TRABAJADORA acumular ambos descansos, y
de comun acuerdo se definira que dicho periodo comience una (1) hora mas
tarde de su jornada laboral o culmine una (1) hora mas temprano a la misma.

. Los TRABAJADORES que soliciten y se les apruebe la licencia parental
flexible de tiempo parcial.

. Los TRABAJADORES que ejerciten labores discontinuas o intermitentes y los de
simple vigilancia, cuando residan en el lugar o sitio de trabajo.

. TELETRABAIJADORES cuya jornada laboral no sea verificable por parte del
empleador.

. AQUELLOS TRABAJADORES CUYA JORNADA LABORAL SEA EXPRESAMENTE
MODIFICADA EN EL CONTRATO DE TRABAJO SUSCRITO CON EL EMPLEADOR.
Aquellos TRABAJADORES con los cuales se acuerden jornadas de medio tiempo,
por horas o similares, y conste expresamente en el contrato laboral suscrito con
la INSTITUCION.

. JORNADA LABORAL DOCENTE. La cual se ajustara al Estatuto Docente, a las
politicas dispuestas por la INSTITUCION yal plan detrabajo definido con Direccién
Académica, para las personas que cumplan con las categorias definidas en los
mismos.

PARAGRAFO 1°. Lo anterior conforme a lo establecido para la jornada laboral en el presente
Reglamentoy la ley.

PARAGRAFO 2° La asistencia de los TRABAJADORES a las actividades programadas por
el empleador en aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo, plan de capacitacion son
de caracter obligatorio, la no comparecencia serd sancionada de conformidad al TITULO
VI ESTRUCTURA INTERNA Y REGIMEN DISCIPLINARIO del presente Reglamento. La
INSTITUCION podra organizar actividades por grupos de TRABAJADORES en nimero tal
que no se vea afectado el normal funcionamiento de la INSTITUCION.
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ARTICULO 64. CASO FORTUITO Y FUERZA MAYOR EN LA JORNADA DE TRABAJO.
Cuando exista fuerza mayor o caso fortuito; cuando ocurra o pueda ocurrir algun
accidente; cuando se presenten labores o actividades que a juicio de la INSTITUCION
no puedan interrumpirse por indole de las necesidades que satisface, o por el perjuicio
gue la suspension causaria; cuando el Empleador requiera trabajos de urgencia que
deban ejecutarse en las instalaciones, o en su dotacion; cuando sea indispensable la
movilizacién de equipos o elementos, la INSTITUCION podra elevar el nUmero de horas
de trabajo previsto en el Articulo 161 del Coédigo Sustantivo del Trabajo y asi exigirlo a sus
TRABAJADORES, quienes estaran obligados a trabajar sin solicitar permiso a la autoridad
competente; sin embargo, la INSTITUCION pagara las horas extras que superen la jornada
ordinaria como trabajo suplementario.

ARTICULO 65. EXCEPCION A LA JORNADA MAXIMA LABORAL FLEXIBLE. Cuando
la naturaleza de la labor no exija actividad continua y se lleve a cabo por turno de
TRABAJADORES, la INSTITUCION podra ampliar la duracién de la jornada en mas de seis
(6) horas diarias o en mas de cuarentay dos (42) horas semanales, siempre que el promedio
de las horas de trabajo calculado en un periodo de (3) tres semanas o veintiun (21) dias no
supere ciento veintiséis (126) horas. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario
ni horas extras.

PARAGRAFO 1°. Lo anterior conforme a lo establecido para la jornada laboral en el presente
Reglamentoy la ley.

CAPITULO Il. HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 66. TRABAJO NOCTURNO Y SUPLEMENTARIO. De conformidad con el Capitulo
1l (Remuneracion del Trabajo Nocturno y Suplementario) del Titulo VI (Jornada de Trabajo)
del Cédigo Sustantivo de Trabajo, la INSTITUCION remunerard a los TRABAJADORES que
sean beneficiarios de los recargos alli expresados segun los conceptos y valores que se
presentan en la tabla a continuacion:
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Tabla 1
De los recargos por trabajo suplementario y nocturno

CONCEPTO DEFINICION REMUNERACION
Trabajo ordinario [ El comprendido entre las|No se aplicarecargo alguno
diurno 6:00 a.m. y 9:00 p.m.

Trabajo ordinario | El comprendido entre las|Se paga con recargo del 35%
nocturno 9:00 p.m.y 6:00 am. sobre el valor de trabajo ordinario
diurno (salvo que se haya pactado
jornada laboral flexible de 36 horas
semanales).

Hora extra|Es la hora Ilaborada de|Se paga con recargo del 75% sobre
nocturna nocturna adicional a la|elvalor de trabajo ordinario diurno.
jornada laboral ordinaria,
sea esta la maxima legal o la
pactada entre las partes.

Hora extra diurna | Es la hora laborada diurna | Se paga con recargo del 25% sobre
adicional a la jornada laboral | el valor de trabajo ordinario diurno.
ordinaria, sea esta la maxima
legal o la pactada entre las
partes.

PARAGRAFO 1°. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal. Solo se considera trabajo
suplementario el que hubiese sido debidamente autorizado por la INSTITUCION.

PARAGRAFO 2° En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran
exceder de (2) dos horas diarias y (12) doce semanales. Cuando la jornada de trabajo se
amplie por acuerdo entre EMPLEADOR y TRABAJADOR a (10) diez horas diarias, no se
podra en el mismo dia laborar horas extras. Cada uno de los recargos a que se refiere el
presente articulo se produce de manera exclusiva, es decir, no se acumula con ningun
otro, conforme a lo establecido para la jornada laboral en el presente Reglamentoy la ley.

ARTICULO 67. ACUERDO EXPRESO DE TRABAJO SUPLEMENTARIO. La INSTITUCION no
reconocera trabajo suplementario o de horas extras, ni en dias de descanso, dominical o
festivo, sino lo autoriza el Rector y Vicerrector, o las personas en quienes se haya delegado
tal facultad, siempre con autorizacién escrita de quien corresponda, en los casos que lo
autoriza la ley, previa autorizacién del Ministerio del Trabajo. En estos casos, el trabajo
suplementario se remunerara con los recargos que senala la ley, los cuales han sido
expresados en el presente Reglamento Interno de Trabajo. El TRABAJADOR que autorice
trabajo suplementario o nocturno, sin estar facultado, serd sancionado de conformidad a
lo preceptuado en el presente Reglamento.

PARAGRAFO 1° E| pago del trabajo suplementario y el recargo por trabajo nocturno,

cuando sea expresamente autorizado, se efectuara en conjunto con el del salario ordinario
a mas tardar en el periodo de pago siguiente.
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CAPITULO Illl. DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO

ARTICULO 68. DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO. Seran de descanso obligatorio
remunerados los domingos y los dias de fiesta de cardacter civil o religioso a los que se
refiere el articulo 177 del Cédigo Sustantivo de Trabajo. Se exceptuan los casos del articulo
175 del CST, subrogado por la Ley 50 de 1990, articulo 27.

PARAGRAFO 1°. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes sea un dia u
horas, y no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborales de la semana, el
TRABAJADOR tendra derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcion
al tiempo laborado.

ARTICULO 69. DESCANSO EN DIAS DE FIESTA. El descaso en domingos y los demas
dias expresados en la Ley 51 de 1983, articulo 1° que modifico el articulo 177 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo, tiene una duracién minima de veinticuatro (24) horas, salvo la
excepcidén consagrada en el literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO 1°. Cuando por motivo de fiesta no determinada en el articulo 177 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo modificado por la Ley 51de 1983, la INSTITUCION suspenda el trabajo,
esta obligada a pagar dicho dia normalmente. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere
mediado convenio expreso para la suspension, compensacion o estuviere prevista en el
reglamento, pacto, convencidén colectiva o fallo arbitral.

PARAGRAFO 2°. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como
trabajo suplementario o de horas extras. La remuneracion correspondiente al descanso
en los dias festivos se liquidara igual que para el descanso dominical, pero sin que haya
lugar a descuento alguno por falta al trabajo.

ARTICULO 70. DERECHO A DESCANSO REMUNERADO. La INSTITUCION remunerard
el descanso dominical con el salario ordinario de un dia 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 faltaren, lo hayan hecho por justa causa, por culpa o disposiciéon
del empleador. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la licencia por
luto, la calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito (eventos que deben ser
probados por el TRABAJADOR).

No tiene derecho a esta remuneracion del descanso dominical el TRABAJADOR que deba
recibir por ese mismo dia una prestacién econémica por incapacidad de origen comun o
laboral.

PARAGRAFO T1°. Para los efectos de este articulo, los dias de fiesta no interrumpen la
continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el
TRABAJADOR.

PARAGRAIfO 2°. Entiéndase incorporado en el salario de los TRABAJADORES de la
INSTITUCION el pago del descanso en los dias legalmente obligatorios remunerados.

PARAGRAFO 3° El TRABAJADOR podra convenir con la INSTITUCION su dia de descanso
obligatorio el sdbado y/o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como el
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descanso dominical obligatorio institucionalizado. Interprétese la expresion dominical en
el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

PARAGRAFO 4°. Cuando el salario no sea fijo, como en los casos de remuneracion
por tarea, destajo o por unidad de obra, el salario para efectos de la remuneracion del
descanso dominical es el promedio de lo devengado por el TRABAJADOR en la semana
inmediatamente anterior, tomando solamente los dias trabajados, salvo lo que sobre
salarios basicos fijos para estos efectos se establezca mas favorablemente al TRABAJADOR
en pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales, de acuerdo con el articulo 141 del
Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 71. REMUNERACION DEL TRABAJO EN DiA DE DESCANSO OBLIGATORIO. El
trabajo en domingos y festivos se remunerara asi:

Tabla 2
De los recargos por trabajo dominical y festivo

DEFINICION REMUNERACION

Se refiere al trabajo

CONCEPTO

Trabajo ordinario

Se paga con recargo del 75% sobre el

diurno dominical

desarrollado en un dia de

valor de trabajo ordinario diurno en

festiva nocturna

p.m. y 12:00 a.m. del domingo
o festivo laborado (hasta las
6:00 am si el dia siguiente es
festivo también).

y festivos descanso obligatorio o festivo. | proporcién a las horas laboradas.
Hora  ordinaria | Se refiere al trabajo | Se paga con recargo del 110% sobre
dominical o | desarrollado entre las 10:00 | el valor de trabajo ordinario diurno.

Hora extra diurna

Es la hora dominical laborada
diurna adicional a la jornada
laboral ordinaria, sea esta la
maxima legal o la pactada
entre las partes.

Se paga con recargo del 100% sobre
el valor de trabajo ordinario diurno.

dominical o
festivo
Hora extra
nNocturna
dominical o
festivo

Es la hora dominical laborada
nocturnaadicionalalajornada
laboral ordinaria, sea esta la
maxima legal o la pactada
entre las partes.

Se paga con recargo del 150% sobre
el valor de trabajo ordinario diurno.

PARAGRAFO 1° El presente articulo no sera aplicable a aquellos TRABAJADORES cuya
jornada sea laboral flexible de (36) treinta y seis horas semanales, quienes sélo tendran
derecho a un dia de descanso compensatorio si prestan sus servicios en el dia descanso
obligatorio.

PARAGRAFO 2° Si el descanso dominical coincide con otro dia de descanso remunerado,

no habra doble recargo, solo tendra derecho el TRABAJADOR a los recargos anteriormente
indicados.
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ARTICULO 72. REMUNERACION DEL TRABAJO EN DESCANSO REMUNERADO PARA
PERSONAL TECNICO, DE DIRECCION, CONFIANZA O MANEJO. Las personas que por
sus conocimientos técnicos o por razones del trabajo que ejecuten, ocupen cargos de
direccién, confianza o manejo y que no puedan reemplazarse sin grave perjuicio para
INSTITUCION y deban trabajar los domingos o dias de fiesta, su trabajo se remunerara
conforme al Articulo 179 CST.

ARTICULO 73. DIA DE DESCANSO OBLIGATORIO. E| empleador podra convenir en
el contrato de trabajo suscrito con el TRABAJADOR su dia de descanso obligatorio en
los términos de la Ley 789 de 2002, de acuerdo con las reglas aplicables a las Jornadas
Laborales Flexibles, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio.

PARAGRAFO 1° En caso de que el TRABAJADOR labore en dias u horas y que su jornada
de trabajo noimplique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana,
tendra derecho a que se le remunere este dia en proporcién al dia laborado.

PARAGRAFO 2° La INSTITUCION debe programar con anticipacién como minimo de doce
(12) horas, los turnos a los TRABAJADORES con jornada ordinaria que deban laborar el
domingo e informar en la programacion la fecha en la cual podra disponer del diay horas
compensatorio.

CAPITULO IV. DESCANSO COMPENSATORIO O ADICIONAL

ARTICULO 74. HABITUALIDAD Y OCASIONALIDAD EN TRABAJOS DOMINICALES Y
FESTIVOS. Los TRABAJADORES sometidos a jornada ordinaria legal y jornada flexible, que
laboren habitual u ocasionalmente el dia de descanso obligatorio pactado en su jornada
laboral o en dias festivos, gozaran de las garantias establecidas a continuacion:

Tabla 3
De los recargos por trabajo dominical o festivo habitual u ocasional

Concepto Trabajo habitual Cuando | Trabajo ocasional

el TRABAJADOR labore | Cuando el TRABAJADOR labora hasta
tres (3) o mas domingos | dos (2) domingos durante el mes
durante el mes calendario. | calendario.

Sin compensatorio | Con
compensatorio

Remuneracion | Se pagard un 175% de | Se pagard un 175% | Se pagara un 75%
recargo sobre el salario | de recargo sobre el | de recargo sobre
diario, y disfrutara el | salario diario. el salario diario.
TRABAJADOR de un dia de
descanso compensatorio.

PARAGRAFO 1°. Para el caso de la jornada laboral flexible de (36) treinta y seis horas
semanales, sélo tendra derecho a un descanso compensatorio remunerado cuando el
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TRABAJADOR preste susservicios el dia de descanso obligatorio pactado con elempleador.

PARAGRAFO 2°. Cuando el trabajo sea ocasional, el TRABAJADOR podra optar por disfrutar
del dia de descanso compensatorio o no y en consecuencia ser remunerado como fue
indicado en la tabla anterior.

PARAGRAFO 3° En el trabajo habitual en domingo, la INSTITUCION fijard en lugar
publico o por correo institucional, con una anticipacion de doce (12) horas por lo menos,
la relacion de TRABAJADORES que por razones del servicio no puedan disponer del
descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de descanso
compensatorio.

ARTICULO 75. DESCANSO COMPENSATORIO. E| dia de descanso compensatorio a que
se refiere gl presente capitulo del Reglamento Interno de Trabajo podra concederlo la
INSTITUCION en alguna de las siguientes formas:

En otro dia laborable de la semana siguiente a todo el personal o por turnos.
Desde el mediodia (1:00 p.m.) a la una de la tarde del domingo, hasta el mediodia (1:00
p.m.) o la una de la tarde del lunes.

ARTICULO 76. LABORES NO SUSCEPTIBLES DE SUSPENSION. En los casos de labores
gue no puedan ser suspendidas, cuando el personal no pueda tomar el descanso en el
curso de una o mas semanas, se acumulan los dias de descanso en la semana siguiente
a la terminacion de las labores o se paga la correspondiente remuneracion en dinero, a
eleccion del TRABAJADOR.

CAPITULO V. DE LAS VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 77. CAUSACION DEL DERECHO. Tendran derecho a vacaciones, todos los
TRABAJADORES que hubieren prestado servicios durante un (1) ano calendariocompletoy
continuo, caso en el cual disfrutaran de quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remunerados conforme al articulo 186, numeral primero del C.S.T.

PARAGRAFO 1° En todos los contratos laborales que terminen antes de un afio completo
de labores, los TRABAJADORES tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion
al tiempo laborado, cualquiera que este sea, o al disfrute anticipado ordenado por el
empleador si asi lo considera.

PARAGRAFO 2°. La INSTITUCION llevara un registro de vacaciones en el que se anotara
la fecha de ingreso de cada TRABAJADOR, fecha en que toma sus vacaciones, en las que
terminay la remuneracion de estas.

PARAGARAFO 3°. La contabilizacién de los dias para el disfrute de vacaciones se tomara
por medio de dias habiles, entendidos estos de lunes a viernes, lo cual aplicaria incluso a
TRABAJADORES que laboren sabados. No obstante, cuando se considere, la INSTITUCION
podra tomar el sdbado como dia habil para la contabilizacién de los dias para el disfrute de
vacaciones, sin que en ningun momento se entienda una desmejora en las condiciones
laborales.
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ARTICULO 78. PERIODO DE LAS VACACIONES. El periodo de vacaciones sera sefialado
por la INSTITUCION a mas tardar dentro del afio siguiente, y se concedera de oficio o
por peticion del TRABAJADOR sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. La
INSTITUCION o TRABAJADOR dard a conocer la fecha en que se saldra con quince (15) dias
de anticipacion para todo el personal.

ARTICULO 79. VACACIONES COLECTIVAS: La INSTITUCION puede determinar para
todos sus TRABAJADORES o parte de ellos, una época comun para conceder y disfrutar
vacaciones simultaneas, y si asi lo hiciere para aquellos TRABAJADORES que en tal época
no llevaren un ano cumplido de servicios, se entendera que dicho periodo vacacional se
otorga a titulo de vacaciones anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir
el aflo de servicio. En dicho caso, la INSTITUCION podra conceder los (15) dias habiles
completos de vacaciones, aunque no se hayan causado, u ordenar el disfrute proporcional
de los causados hasta la fecha por el TRABAJADOR, todo ello con el fin de coordinar los
recesos y tiempos institucionales.

PARAGRAFO. La INSTITUCION tiene un lapso de quince (15) dias para dar a conocer su
periodo de vacaciones.

ARTICULO 80. COMPENSACION DE VACACIONES. Es el pago en dinero de los dias
calendario correspondientes a dicho derecho. Esta prohibido para el empleador en
vigencia del contrato compensar completamente las vacaciones en dinero. Sin embargo,
la INSTITUCION y el TRABAJADOR podran acordar por escrito, previa solicitud del
TRABAJADOR, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.

Si el contrato termina sin que el TRABAJADOR hubiere disfrutado sus vacaciones, la
compensacion de estas en dinero procedera proporcionalmente por fraccion de ano o
por el total de las adeudadas. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se ten-
dra como base el ultimo salario devengado por el TRABAJADOR.

ARTICULO 81. VACACIONES ANTICIPADAS. Son aquellas concedidas al TRABAJADOR
para disfrute antes de cumplir el respectivo ano de servicios completo y continuo que da
origen a la causacion del derecho. Estas vacaciones pueden tener como fin coordinar el
periodo de receso de una unidad, planta o equipo de trabajo. Estas vacaciones anticipadas
cubren el lapso servido con anterioridad a su otorgamiento y tienen con respecto un
efecto liberatorio, asi como adelanto de periodos futuros.

En caso de terminacion anticipada del contrato y habiendo disfrutado el TRABAJADOR
de vacaciones anticipadas, se hara el descuento proporcional sobre el valor de las vaca-
ciones que aun no se han causado al momento de la terminacion.

ARTICULO82.VACACIONESPROPORCIONALES.SonaquellasqueconcedelalNSTITUCION
para su disfrute o pago compensado, segun sea el caso, a aquellos TRABAJADORES que
no han completado un ano de servicios y que por motivos de finalizaciéon de contrato,
vacaciones colectivas, coordinacion de periodo de receso de una unidad, equipo de
trabajo, o bien conceder el disfrute excepcional por motivos familiares o eventos de caso
fortuito o fuerza mayor que deba atender el TRABAJADOR, se otorgan en proporcioén al
tiempo laborado y causado, pudiendo ser el disfrute igual o inferior a los dias causados,
pudiéndose conceder anticipo de periodos futuros de acuerdo con el articulo anterior.
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ARTICULO 83. BASE SALARIAL. Durante el periodo de disfrute de vacaciones, el
TRABAJADOR recibira el salario ordinario que esté devengando el dia que comience a
disfrutar de ellas. Sélo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo
en dias de descanso obligatorio, el valor del trabajo suplementario o de horas extras, el
auxilio de transporte por no tratarse de una prestacion social, el auxilio de teletrabajo u
otros pagos que reciba el trabajador con relacion a la ejecucion de la labor. Cuando el
salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el
TRABAJADOR en el aflo inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

PARAGRAFO 1° En caso de existir pacto de salario integral, se entendera que la base
salarial para el disfrute vacacional sera del 100% del salario percibido por el TRABAJADOR,
incluyendo el factor prestacional.

ARTICULO 84.SUSPENSION DE LAS VACACIONES. Sise presentare un evento que detenga
justificadamente el disfrute de las vacaciones conforme a las disposiciones legales,
bien sea por exigencia de la INSTITUCION, por incapacidad médica del TRABAJADOR
debidamente certificada por la EPS, o licencia debidamente acreditada, el TRABAJADOR
no pierde el derecho a reanudarlas, y el plazo transcurrido en el evento presentado no
sera computable como vacaciones disfrutadas.

ARTICULO 85. ACUMULACION DE VACACIONES. Las partes pueden convenir en acumular
los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) anos. La acumulaciéon puede ser hasta por
cuatro (4) anos, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados o de confianza.
En todo caso, el TRABAJADOR gozara como minimo de (6) seis dias habiles continuos de
vacaciones, dias que no son acumulables. Si el TRABAJADOR hace uso de este derecho, se
presume que acumula los dias restantes de vacaciones a los posteriores.

PARAGRAFO. La programacién de las vacaciones serd definida y autorizada por el
jefe inmediato de conformidad con las politicas internas, dicha programacion debera
informarse con un (1) mes de anticipacion a la Coordinacion General de Gestion Humana
y Teletrabajo con el fin de ser aprobada e incluida la respectiva novedad.

ARTICULO 86. SUSPENSION DE CONTRATO. Cuando se presenten las circunstancias
constitutivas de suspension del contrato laboral consagradas en el articulo 53 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, dicho periodo de suspensiéon podra ser descontado de la liquidacion
de vacaciones de forma potestativa por parte de la INSTITUCION.

CAPITULO VI. PERMISOS

ARTICULO 87. PERMISOS. La INSTITUCION concedera a sus TRABAJADORES los permisos
necesarios en lossiguientes casos: ejercicio delderecho del sufragio,desempefode cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacion, la grave calamidad doméstica debidamente
comprobada; concurrencia al servicio médico correspondiente, licencia de paternidad
(Ley 755 de 2002), licencia de maternidad, licencia por luto (Ley 1280 de 2009), desempeno
de funciones sindicales inherentes a la organizacion a la que pertenezcan y asistencia
al entierro de sus companeros de trabajo, siempre y cuando se dé oportuno aviso a la
INSTITUCION y a sus representantes y que, en los dos ultimos casos, el nUmero de los que
se ausenten no sea tal que perjudique el normal funcionamiento de la INSTITUCION. La
concesion de los permisos estara sujeta a las siguientes condiciones:
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Grave calamidad doméstica: el TRABAJADOR debe informar con anterioridad o
posterioridad el hecho que la constituye, segun lo permitan las circunstancias,
y acreditarlo a través de algun medio probatorio, salvo que se trate de hechos
notorios. Se entiende por CALAMIDAD DOMESTICA el acontecimiento imprevisto
de caracter urgente y grave del TRABAJADOR o de su familia nuclear, que
implique la necesidad inaplazable de su presencia para atenderla y, por tanto,
imposibilidad para asistir a laborar. Sera la INSTITUCION la que determinara la
cantidad de diasdelicenciasegun el tipode calamidad siempre que se encuentre
cumpliendo con la ley, la racionalidad y la légica.

Cuando el TRABAJADOR tenga conocimiento del hecho durante el desarrollo
de la jornada, debera solicitar el permiso correspondiente y no podra ausentarse
hasta tanto no le sea concedido. Si el hecho sucediera fuera de la jornada de
trabajo debera informarlo a mas tardar en la primera hora habil laboral siguiente.
Inicialmente, el jefe directo podra autorizar hasta dos (2) dias remunerado por
parte de él, pero informando a la Coordinacion de Gestiéon Humana y Teletrabajo
para los tramites correspondientes ante ndmina y el registro del ausentismo.

Toda licencia por grave calamidad domestica superior a 2 dias debera ser
aprobada porla Coordinacién General de Gestion Humanay Teletrabajo. En casos
excepcionales, la INSTITUCION podra conceder permisos adicionales a condicién
de que tal hecho se consigue por escrito; en todo caso, sera la Coordinacién de
Gestion Humanay Teletrabajo la que facultativamente calificara cada situaciénsi
el hecho presentado configura la existencia de una grave calamidad doméstica.

Es deber del TRABAJADOR aportar el documento o prueba idéneo que
demuestre la ocurrencia de la calamidad manifiesta, esta se debera presentar
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes contados a partir del momento en
qgue venza el permiso correspondiente. En caso de no hacerse o de no cumplir
con los requisitos del aviso, o de no obtenerse el permiso correspondiente,
la ausencia del trabajo se entendera como falta grave para todos los efectos
legales.

Entierro de companeros de trabajo: el TRABAJADOR debe avisar al empleador
con unaantelacion prudencial,no minimo a 24 horas; el permiso correspondiente
se otorgara a un numero de TRABAJADORES cuya ausencia no perjudique
el funcionamiento de la INSTITUCION a juicio del empleador. En todo caso, el
porcentaje no podra exceder del 10% de los TRABAJADORES.

En los casos de sufragio, desempeno de cargos oficiales de forzosa aceptaciony
concurrenciaal servicio médico correspondiente, el aviso se dara con veinticuatro
(24) horas de anticipacion.

Citas médicas: el TRABAJADOR debe avisar al empleador con una antelacién de
por lo menos 24 horas respecto a la hora programada por la EPS o INSTITUCION
de salud. Para estos eventos, se concederda un permiso remunerado por
un término prudencial estipulado con el jefe inmediato; en caso de que el
TRABAJADOR no dé aviso o se tome un tiempo superior al concedido, sera
sancionado disciplinariamente de conformidad con la penalidad prevista en
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este reglamento. El permiso de que trata este numeral sélo se concede para
citas médicas del TRABAJADOR, y debe informarse la solicitud a la Coordinacion
General de Gestion Humana y Teletrabajo y al proceso de Seguridad y Salud en
el Trabajo por el mecanismo que se haya dispuesto por parte de la institucion.

Para los casos de urgencia médica debera asistir directamente al servicio de
urgencias y avisar a su jefe inmediato o a Seguridad y Salud en el Trabajo,
posteriormente debera presentar los soportes de la atencidon para justificar
la inasistencia, entre los cuales se encuentran el triaje y la asistencia a la cita
prioritaria, si tuvo lugar.

El tiempo destinado para asistir a citas, controles y examenes médicos no
exime al TRABAJADOR de asistir el resto de la jornada laboral, excepto que
exista una incapacidad; en este caso, el TRABAJADOR debe traer los soportes
correspondientes y presentarlo a Seguridad y Salud en el Trabajo. Para las
TRABAJADORAS en estado de embarazo, aplica las condiciones mencionadas
anteriormente.

Licencia por luto: en caso de fallecimiento de su cényuge, companero (a)
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad
(padres, hijos, hermanos, abuelos y nietos), primero de afinidad (sélo pertenecen
los suegros e hijastros del TRABAJADOR) y hasta segundo civil (padres, hijos,
hermanos, abuelos y nietos adoptivos o adoptantes), se concedera una licencia
remunerada por luto de cinco (5) dias habiles segun como lo contempla la ley;
los cuales deben ser inmediato al hecho, cualquiera que sea su modalidad de
contratacion o vinculacion laboral; se debera acreditar con el correspondiente
certificado de defuncién, el cual se debe entregar a la INSTITUCION dentro de
un término prudencial posterior al fallecimiento. Si el TRABAJADOR ha laborado
el dia del fallecimiento del causante, entonces la licencia iniciara al siguiente dia
habil.

Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de
dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que
devengue al momento de iniciar su licencia. La trabajadora debe presentar al
empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

El estado de embarazo de la trabajadora

La indicacion del dia probable del parto

La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuen-
ta que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

Todas las provisiones y garantias establecidas en la ley para la madre bioldgica
se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a
la madre adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo
de la madre, sea por enfermedad, abandono o muerte, asimilando la fecha del
parto a la de la entrega oficial del menor que se ha adoptado, o del que adquiere
custodia justo después del nacimiento, se concedera una licencia de duracion
equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al
parto concedida a la madre.
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La licencia de maternidad para madres de ninos prematuros tendra en cuenta
la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales
seran sumadas a las dieciocho (18) semanas que se establecen en la presente
ley. Cuando se trate de madres con parto multiple o madres de un hijo con
discapacidad, la licencia se ampliara en dos semanas mas.

La INSTITUCION otorgara la licencia de maternidad siempre y cuando la madre
haya enviado los siguientes documentos en un término perentorio de 3 dias
habiles después del dia del nacimiento del bebé:

Registro civil de nacimiento
Certificado de nacido vivo
Epicrisis.

El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad
(14 dias calendario). La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos
nacidos del conyuge o de la companera permanente, asi como para el padre
adoptante. El Unico soporte valido para el otorgamientodelalicenciaremunerada
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. La licencia remunerada de paternidad esta a cargo de la EPS y es
reconocida proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el
periodo de gestacion.

La licencia de paternidad podra ampliarse en una (1) semana adicional por cada
punto porcentual de disminucion de la tasa de desempleo estructural segun
lo establezca el Gobierno, sin que en ningun caso pueda superar las cinco (5)
semanas.

La INSTITUCION otorgara la licencia de paternidad siempre y cuando el padre
haya enviado los siguientes soportes en un término perentorio de 3 dias habiles
después del dia del nacimiento del bebé:

a. Registro civil de nacimiento
b. Certificado de nacido vivo
c. Epicrisis.

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 la ley. Esta licencia, en el caso de la
madre, es independiente del permiso de lactancia.

Licencia parental flexible de tiempo parcial: la madre o padre podran optar
por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual podran cambiar
un periodo determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por
un periodo de trabajo de medio tiempo equivalente al doble del tiempo
correspondiente al periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia, en el caso
de la madre, es independiente del permiso de lactancia.
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10. Cuando el permiso se solicite para asuntos diferentes a los aqui senalados,
la INSTITUCION se reserva el derecho de concederlo y de determinar si los
remunera, asi como también el tiempo que concede para tal efecto. El aviso
debera darlo el TRABAJADOR con antelacidon suficiente, sin que la misma sea
inferior a veinticuatro (24) horas antes del evento.

PARAGRAFO 1° En todo caso, los TRABAJADORES estan obligados a pedir permiso
con la debida oportunidad, y no puede ausentarse sin haber recibido la autorizacion
correspondiente, salvo en los casos de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada. Todo permiso, sea remunerado o no, debe estar soportado de forma
escrita, de lo contrario se entendera como ausencia injustificada. Los permisos deben ser
remitidos al jefe inmediato y tramitados ante la Coordinacion General de Gestion Humana
y Teletrabajo de acuerdo con los procedimientos internos.

Para licencias mayores a dos (2) dias, es indispensable la aprobacion de Rectoria o de la
Coordinacion General de Gestion Humana y Teletrabajo.

PARAGRAFO 2° En caso de que el TRABAJADOR deba desplazarse entre municipios, se le
otorgara la jornada laboral completa el dia de la cita médica, con la condicidén de presentar
los soportes correspondientes.

PARAGRAFO 3° En caso de ser incapacitado el TRABAJADOR, debe informar a la
INSTITUCION antes de comenzar la jornada de trabajo o dentro de la primera hora habil
de la jornada de trabajo sobre el estado de incapacidad para laborar. Una vez notificada
la novedad a la INSTITUCION, debe presentar el certificado de la incapacidad expedido
por la EPS o ARL y copia de la epicrisis o resumen de historia, junto con la informacion
requerida a la Coordinacion General de Gestion Humana y Teletrabajo, el mismo dia de su
expedicion o maximo al dia siguiente, en el menor tiempo posible.

El aviso del estado de incapacidad debe efectuarlo el TRABAJADOR al jefe inmediato con
copia a Seguridad y Salud en el Trabajo via correo electronico, dicho aviso también puede
hacerlo un tercero, sélo cuando el TRABAJADOR se encuentre imposibilitado para hacerlo
por su grave estado de salud. Las incapacidades para ser admitidas deben ser expedidas
por la EPS o ARL. Las incapacidades expedidas por consultas con médicos particulares
deben ser remitidas a la INSTITUCION con el debido proceso de transcripcién ante la EPS,
entendiendo que nuestro sistema de Seguridad Social en Salud solo tiene en cuenta para
la gestion de estas aquellas que son expedidas por la EPS. Las incapacidades otorgadas
por médico particular sin cumplir los requisitos pueden ocasionar accion disciplinaria por
ausentismo laboral, previa evaluacion por parte de la INSTITUCION.

PARAGRAFO 4° La INSTITUCION concedera permisos remunerados en los casos que se
relacionan con la salud del TRABAJADOR en lo referente a consultas médicas y en los
casos de urgente atencion dental.

ARTICULO 88. Mientras el TRABAJADOR esté haciendo uso de un permiso o licencia sin
remuneracion, el contrato de trabajo queda suspendido, y la INSTITUCION no asumira
ninguna responsabilidad por los riesgos que puedan sobrevenirle al TRABAJADOR durante
tal suspensidon, excepto las contempladas por la ley.
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ARTICULO89.CuandolaINSTITUCION concedaal TRABAJADOR permisosnoremunerados,
el valor de dicho tiempo podra ser descontado del pago siguiente con tiempo igual de
trabajo efectivo, en horas distintas a su jornada ordinaria.

PARAGRAFO. Cualquiera sea el motivo del permiso o ausentismo del puesto de trabajo,
el TRABAJADOR debera informar por escrito al jefe inmediato y a la Coordinacion General
de Gestion Humana y Teletrabajo, con la finalidad de llevar el control de los indicadores
de ausentismo y accidentalidad en la INSTITUCION en el aplicativo tecnolégico en el cual
se lleve registro.

ARTICULO 90. PERMISOS. La Fundacién Universitaria Catdlica del Norte concedera
permisos remunerados en los casos que se relacionan con la salud del trabajador en lo
referente a consultas médicas y en los casos de urgente atencion dental.

En todo caso, los trabajadores estan obligados a pedir permiso a la INSTITUCION con la
debida oportunidad y no pueden ausentarse sin haber recibido la autorizacidon corres-
pondiente, salvo en los casos de grave calamidad doméstica debidamente comprobada.

Cuando la Fundacion Universitaria Catodlica del Norte conceda al trabajador permisos
no remunerados, el valor del tiempo empleado podra ser descontado del pago siguien-
te, excepto cuando el jefe respectivo autorice compensar el tiempo faltante con trabajo
igual y en horas distintas a las del horario ordinario.

ARTICULO 91. SITUACIONES ADMINISTRATIVAS. Los TRABAJADORES de la INSTITUCION,
vinculados con contrato laboral en cualquiera de sus modalidades, podran por acuerdo
entre el EMPLEADOR y el TRABAJADOR, o bien por disposicion del EMPLEADOR con su
facultad subordinante, ser beneficiados de las siguientes situaciones:

1. COMISION: Un TRABAJADOR de la INSTITUCION se haya en comisién, cuando
por disposicion de la Rectoria, ejerce temporalmente las funciones propias
de un cargo en lugar diferente a la sede habitual de su trabajo o atiende
transitoriamente actividades distintas a las inherentes al cargo del que es titular.

Las comisiones se pueden otorgar para cumplir misiones especiales conferidas
por sus superiores: para adelantar estudios de capacitacion; para asistir a
reuniones, conferencias, seminarios; para realizar visitas de observacion que
interesen a la INSTITUCION y que se realicen con el ramo en que presten sus
servicios.

2. ENCARGO ADMINISTRATIVO TEMPORAL. Los empleados de la INSTITUCION
podranserencargados paraasumir parcial ototalmentelasfuncionesdeempleos
diferentes de aquellos paralos cuales han sido nombrados por ausencia temporal
o definitiva del titular o en un proyecto especial a juicio de la INSTITUCION.

Cuando se trate de una ausencia temporal el encargo podra conferirse hasta por
el término de esta y en caso de vacante definitiva hasta por un plazo maximo
de un ano. Vencido este término, el encargado cesara automaticamente en
el ejercicio de tales funciones y el empleo podra proveerse de acuerdo con la
autonomia institucional.
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El empleado de la INSTITUCION encargado tendra derecho al sueldo de ingreso
senalado para el cargo que desempena temporalmente, siempre que no sea
inferior, y recibira dicho salario hasta culminado el encargo asignado. Vencido
su encargo, el TRABAJADOR regresara a las condiciones de su cargo original sin
gue se entienda desmejora alguna en sus condiciones laborales.

3. LICENCIA. Un empleado de la INSTITUCION se encuentra en licencia cuando
transitoriamente se separa del ejercicio de su cargo, por solicitud propia,
por enfermedad, por maternidad o paternidad. EI TRABAJADOR puede
renunciar en cualquier momento a las licencias ordinarias no remuneradas.

Estas puedenser concedidas hasta por 90 diascomo maximo. Parala INSTITUCION
cesa la obligacion del pago de salarios, pero contindan las respectivas con
seguridad social. Asi mismo, para el TRABAJADOR cesa la obligaciéon de prestar
personalmente el servicio, pero las demas contractuales del presente reglamento
y otras normas seguiran vigentes.

Se tiene derecho a que se le autorice licencia por razones de fuerza mayor o de
caso fortuito, la cual sera considerada por Rectoria y por la Coordinaciéon General
de Gestion Humana y Teletrabajo.

4. SUSPENSION. Al culminar la investigacién y el juzgamiento por faltas
disciplinarias contenidas en el presente reglamento, la Coordinacién General
de Gestion Humana y Teletrabajo podra ordenar motivadamente la suspension
disciplinaria del empleado por primera vez hasta por ocho (8) dias y por segunda
vez hasta por dos (2) meses, segun la escala de faltas y sanciones. Durante
este periodo, se interrumpe para el TRABAJADOR la obligacion de prestar el
servicio contratado y para la INSTITUCION pagar los salarios de este tiempo.
La INSTITUCION descontard los tiempos de suspension de la liquidacion de
vacaciones y cesantias. La INSTITUCION podra disponer de otras situaciones en
reglamentos especiales conforme al Estatuto General.

PARAGRAFO. En caso de que el encargo administrativo implique reduccién de su carga
laboral para poder cumplir con el objeto encargado, el mismo no generara remuneracion
salarial adicional a su salario base.
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TiTULO IV. DEL SALARIO Y LA FORMA DE PAGO

CAPITULO I. SALARIO

ARTICULO 92.FORMASY LIBERTAD DE ESTIPULACION. La INSTITUCIONy el TRABAJADOR
pueden convenir libremente lo relativo al salario en sus diversas modalidades como por
unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, pero siempre respetando el salario
minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

No obstante, lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el TRABAJADOR devengue un
salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes, valdra la
estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario compense de
antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al
trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo; el de primas legales, extralegales,
las cesantias y sus intereses; subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se
incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones. En ningun caso, el salario integral
podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes,
mas el factor prestacional correspondiente a la INSTITUCION que no podra ser inferior al
treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. Este salario no esta exento de las cotizaciones
a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar,
pero en el caso de estas tres uUltimas entidades, los aportes se disminuiran en un treinta
por ciento (30%). El TRABAJADOR que desee acogerse a esta estipulacidon recibira la
liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas
hasta la fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 93. SALARIO EN ESPECIE. El salario en especie es la parte del salario que el
trabajador recibe en forma de bienes o servicios, no en dinero.

Constituye salario en especie toda aquella parte de la remuneraciéon ordinaria y
permanente que reciba el trabajador como contraprestacién directa del servicio, tales
como alimentacion, habitacién o vestuario que el empleador suministra al trabajador o a
su familia.

El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A falta de
estipulacion o de acuerdo sobre su valor real se estimara pericialmente, sin que pueda
llegar a constituir y conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del
salario.

No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por el
concepto de salario en especie no podra exceder del treinta por ciento (30%).

ARTICULO 94. JORNAL Y SUELDO. Jornal es el salario estipulado por dias y sueldo el
estipulado por periodos mayores. El salario se pagara al trabajador directamente o a través
de medios electrénicos o a la persona que él autorice por escrito, previa autenticacion de
su firma ante notario.
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CAPITULO Il. FORMA DE PAGO

ARTICULO 95. PERIODOS DE PAGO. El salario debe pagarse por periodos iguales y
vencidos. El periodo de pago para los sueldos no puede ser mayor de un mes. El pago del
trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse
junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado a mas tardar con el salario
del periodo siguiente.

PARAGRAFO. El pago de los salarios se efectuara depositando el monto correspondiente
por este concepto en el banco que el TRABAJADOR elija, o extraordinariamente mediante
cheque emitido porel EMPLEADOR en el lugar de prestacién del serviciodel TRABAJADOR
cuando existan circunstancias que lo ameriten valoradas por el EMPLEADOR.

ARTICULO 96. DIAS DE PAGO. Salvo convenio por escrito, el pago de salarios se realizara
de forma quincenal o mensual, segun lo disponga la INSTITUCION.

PARAGRAFO. Los beneficios o auxilios adicionales extralegales, en virtud del articulo 15
de la Ley 50 de 1990, no constituyen salario. Tampoco constituird salario los beneficios,
auxilios o prestaciones adicionales u ocasionales que la INSTITUCION concede a sus
TRABAJADORES como gratificaciones, los cuales se le entregan no como contraprestacion
directa del servicio, sino por mera liberalidad del EMPLEADOR.

ARTICULO 97. EXCLUSION DEL PRINCIPIO SALARIO IGUAL, TRABAJO IGUAL. En la
INSTITUCION, se justificara la diferenciacién salarial Unicamente por conceptos como
tipos de jornadas, capacitacion del TRABAJADOR, antigUedad, eficiencia, responsabilidad
del cargo y la confianza, permitiendo tener distinciones de caracter objetivo, como
mejoramiento de conocimiento, rendimiento, antiguedad y mejor desempeno laboral.

TITULO V. SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD,
RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS, NORMAS SOBRE
HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

CAPITULO UNICO. NORMAS SOBRE HIGIENE, SEGURIDAD Y SERVICIOS
MEDICOS

ARTICULO 98. Es obligacion del EMPLEADOR velar por la seguridad e higiene de los
TRABAJADORES a su cargo, asi como garantizar los recursos necesarios para implementar
y ejecutar las actividades permanentes en Riesgos Laborales y la ejecucion de Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo, con el objeto de velar por la proteccion integral de los
TRABAJADORES.

ARTICULO 99. SOLICITUD DE EXAMENES. Para el ingreso a la INSTITUCION, el aspirante
debe realizarse examen médico de ingreso y, cuando la INSTITUCION lo considere
pertinente, los TRABAJADORES deberan someterse a los siguientes exdmenes médicos:
examen de control periédico, post incapacidad en las fechas que para el efecto sefale
la INSTITUCION y examen de egreso durante los 5 dias posteriores a la finalizaciéon del
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contrato.

PARAGRAFO. En ningun caso se solicitaran prueba serolégica para determinar infeccion
por el VIH, tampoco se podra exigir la abreugrafia y prueba de embarazo.

ARTICULO 100. SERVICIOS MEDICOS. Los servicios médicos que requieran los
TRABAJADORES se prestaran poruna EPSy ARL atravésde laIPS ala cual estén asignados.
En caso de no estar afiliados, estos servicios estaran a cargo del EMPLEADOR, sin perjuicio
de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 101. AVISO SOBRE LA ENFERMEDAD. Todo TRABAJADOR, el mismo dia que
se sienta enfermo, debera informarlo oportunamente al EMPLEADOR, su representante,
su jefe inmediato o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente para reportar la
situacion, mientras el TRABAJADOR se acerca a su IPS que corresponda de acuerdo con la
EPS a la cual se encuentre afiliado, con el fin de que certifique si puede continuar o no en
el trabajo, y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el TRABAJADOR
deba someterse.

Si este no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiese al examen médico
gue se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los
efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad
para dar aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 102. INCAPACIDAD MEDICA. Los TRABAJADORES estan obligados a presentar
los certificados de incapacidad expedidos por la EPS o ARL ante el respectivo superior
inmediato, con copia a la Coordinacion General de Gestion Humana y Teletrabajo, en un
periodo de veinticuatro (24) horas a partir de su fecha de expedicion.

ARTICULO 101. TRATAMIENTOS MEDICOS. Los TRABAJADORES deben someterse a las
instrucciones y tratamientos que ordene el médico que los hayeIJ examinado, asi como los
examenes y tratamientos preventivos que ordene la INSTITUCION.

El TRABAJADOR que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instruccio-
nes o tratamientos antes indicados perdera el derecho a la presentacion en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa, y quedara sometido a las
sanciones disciplinarias a que haya lugar.

ARTICULO 103. HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO. Los TRABAJADORES deberan
someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban las autoridades
del ramo, en general y en particular a las que ordene la INSTITUCION para prevencion
de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las herramientas, equipos y demas
elementos de trabajo, especialmente, para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del TRABAJADOR de las instrucciones,
reglamentos, politicas y determinaciones de prevencion de riesgos adoptados en forma
general o especifica, y que se encuentren dentro del Sistema de Gestidon de Seguridad
y Salud en el Trabajo de la INSTITUCION, que le hayan comunicado por escrito, facultan
al EMPLEADOR para la terminacion de la relacion laboral por justa causa, respetando el
derecho a la defensa.

ARTICULO 104. PRIMEROS AUXILIOS. La INSTITUCION esta obligada a tener en su
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establecimiento los insumos médicos basicos para las atenciones de urgencia en caso de
accidente, de acuerdo con la reglamentacion que dicte la Direccion de Riesgos Laborales
del Ministerio de Trabajo.

ARTICULO 105. ACCIDENTE DE TRABAJO. En caso de accidente de trabajo, aun en el
mas leve o de apariencia insignificante, el TRABAJADOR o sus companeros de labor
lo comunicaran al jefe inmediato o a la persona que haga sus veces, para que provea
asistencia médicay tratamiento oportuno, quien indicara las consecuencias del accidente
y la fecha en que cese la incapacidad.

PARAGRAFO1°. Losincidentes que se ocasionendentro lasinstalacionesdela INSTITUCION
o en el lugar del TELETRABAJO deberan ser reportadas a Seguridad y Salud en el Trabajo.

PARAGRAFO 2°. Para la elaboracién de las respectivas investigaciones en la ocurrencia de
accidente de trabajo, la INSTITUCION podra valerse de los testigos que estén presentes en
ese momento, los cuales serviran para la realizacidon de este, a la falta del jefe inmediato, el
(a) Coordinador (a) General de Gestion Humana y Teletrabajo o del encargado del Sistema
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

PARAGRAFO 3° La INSTITUCION suministrard a los trabajadores los mecanismos
necesarios para el auto reporte de las condiciones de salud a las cuales se encuentra
expuesto de conformidad, a lo establecido en el Decreto 1443 de 2014 compilado en el
Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015.

PARAGRAFO 4°. En caso de no comunicar a la INSTITUCION de manera inmediata o
dentro de la siguiente jornada, la concurrencia del accidente de trabajo por leve que sea
de manera inmediata o dentro de la siguiente jornada, se tendra como justa causa para
todos los efectos de faltas graves consagradas en el presente reglamento.

ARTICULO 106. ACCIDENTES GRAVES O MORTALES Y ENFERMEDADES LABORALES.
La INSTITUCION reportara los accidentes de trabajo graves y mortales, asi como las
enfermedades diagnosticadas como laborales, directamente al Ministerio de Trabajo u
oficinas especiales correspondientes, dentro de los dos dias habiles siguientes al evento
o recibo del diagndstico de la enfermedad, independientemente del reporte que deben
realizar a las Administradoras de Riesgos Laborales (ARL) y Empresas Promotoras de Salud
(EPS) y lo establecido en el articulo 40 del Decreto 1530 de 1996 y el Decreto 472 de 2015,
compilados en el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015.

ARTICULO 107. ACCIDENTE DE TRABAJO NO MORTAL. En caso de accidente no mortal,
el mas leve o de apariencia insignificante, el TRABAJADOR esta obligado a comunicar
inmediatamente a la INSTITUCION, a su representante o a quien haga sus veces, para
gue se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones
legales vigentes, quien indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la
incapacidad.

PARAGRAFO 1° La INSTITUCION no respondera por la agravacién que se presente en
las lesiones o perturbaciones causadas por el accidente, por razén de no haber dado el
TRABAJADOR el aviso correspondiente o lo realice de forma tardia sin justa causa.

PARAGRAFO2° LaINSTITUCION tendralasfacultades parainiciarlasaccionesdisciplinarias
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necesarias en caso de accidente de trabajo provocado deliberadamente o por culpa grave
de la victima, asi mismo por la agravacion de las lesiones o perturbaciones causadas
por cualquier accidente, por razén de no haber dado el TRABAJADOR el aviso oportuno
correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 108. REGISTRO DE LOS ACCIDENTES LABORALES. La INSTITUCION debera
llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo
cual deber3a, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de
trabajo o de las enfermedades laborales de conformidad con la normatividad colombiana
y/o el reglamento que se expida. Asi mismo, la indicacién de la fecha, hora, sector y
circunstancias en que ocurrio, nombre de los testigos si los hubiere y un relato sucinto de
lo sucedido.

ARTICULO 109. NORMATIVIDAD EN RIESGOS LABORALES. En todo caso, en lo referente
a los puntos de que trata este capitulo, tanto la INSTITUCION como los TRABAJADORES,
se someteran a las normas sobre riesgos laborales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la
Resolucion No.1016 de 1989 expedida por el Ministerio de Trabajoy las demas disposiciones
legales. Ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, a la Ley
776 de 2002, a la Ley 1562 de 2012 y a los Decretos 1072 de 2015 y Decreto 052 de 2017
del Sistema General de Riesgos Laborales de conformidad a los términos estipulados en
los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes
mencionadas.

TiTULO VI. ESTRUCTURA INTERNA Y REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPiTULO I. RECOMENDACION DISCIPLINARIA

ARTICULO 110. Las recomendaciones disciplinarias guardan relacién con el régimen
disciplinario, y son un derecho del empleador en su facultad sancionatoria. Corresponde
a las acciones de mejora empleadas por la Coordinacién General de Gestion Humana
y Teletrabajo y dirigidas al TRABAJADOR ante una situacién donde el caracter de ella
pueda generar una afectacién econdémica, funcional o reputacional considerable para
la INSTITUCION, con lo cual se busca que el TRABAJADOR corrija la situaciéon y no se
generen novedadesdisciplinarias de manera indiscriminada. La INSTITUCION, en el escrito
de la recomendacidén disciplinaria, debe redactar una comunicacién clara en la que se
establezcan politicas y reglas claras, y se brinde una oportunidad de mejora.

PARAGRAFO. Estas recomendaciones disciplinarias en ningln caso constituyen una

sancién disciplinaria y no son requisito previo para que la INSTITUCION adelante los
procesos disciplinarios que considere pertinentes.
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CAPITULO Il. PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

ARTICULO T11. DEBERES GENERALES. Todo TRABAJADOR esta obligado a ejecutar de
buena fe las labores correspondientes al cargo u oficio para el cual fue contratado, las
cuales suponen la realizacién del trabajo siguiendo las normas o procedimientos técnicos
del oficio respectivo y cumpliendo todas las indicaciones o recomendaciones que se le
hubieren impartido.

Ademas,

—

10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

los TRABAJADORES tienen como deberes generales los siguientes:

Respeto y subordinacidon a los superiores.

Respeto a sus compafieros de trabajo y terceros vinculados a la INSTITUCION.
Procurar completa armonia con los superiores y companeros de trabajo en las
relaciones personales y en la ejecucion de las actividades labores.

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con lealtad, colaboraciéon y
disciplina.

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

Ser veridico en todo caso.

Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, el orden y la conducta en general, con la intencién de encaminar sus
esfuerzos en provecho propio y de la INSTITUCION.

Cumplir las medidasy precauciones que indique el respectivo jefe para el manejo
de las herramientas o instrumentos de trabajo.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde se
desempenan las labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto
de trabajo de otro TRABAJADOR o ausentarse de las plataformas tecnoldgicas
de comunicacién utilizadas en la INSTITUCION.

Abstenerse de promover por cuenta propia o por cuenta ajena actividades que
generan discordia, intolerancia o intransigencia en sus relaciones laborales.
Comunicar a los superiores ideas e iniciativas que tiendan a mejorar la eficiencia
en el trabajo o que aprovechen a la INSTITUCION.

Atender las indicaciones relacionadas con el servicio que la INSTITUCION haga
por medio de carteles o circulares, anuncios e instrucciones, procedimientos,
entre otros.

Velar por la conservaciéon y custodia de los bienes de la INSTITUCION, avisando
oportunamente cuando estén expuestos al deterioro por indebida preservacion,
falta o indebido almacenamiento; avisar a la INSTITUCION en caso de deterioro
de las herramientas, maquinas, instrumentos y demas Utiles para evitar los
accidentes de trabajo.

Portar de forma debida y completa todos los elementos de proteccidén personal,
asi como a las actividades laborales convocadas por la INSTITUCION.

Cumplir los protocolos de conservacion y archivo de documentos electrénicos.
Asistir puntualmente al sitio de trabajo, segun el horario establecido. Asi
como a las actividades laborales y reuniones presenciales convocadas por la
INSTITUCION.

Permitir la inspeccién del sitio de trabajo para efectos del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo, cumpliendo asi con los reglamentos y
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prescripciones relacionados con su oficio.

18. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo de la INSTITUCION.

19. Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, el Estatuto
Docente y demas que se establezcan en funcion de las facultades de la
INSTITUCION para tal efecto.

20.Asistir a las reuniones y capacitaciones virtuales que agende la INSTITUCION, su
jefe directo o equipo de trabajo.

PARAGRAFO. Es viable que el EMPLEADOR, segun los requerimientos de las labores
desplegadas por la INSTITUCION establezca en este capitulo deberes adicionales o
diferentesdelosenumeradosen el presente reglamento. Entodo caso, tales prescripciones
no pueden afectar el “honor, la dignidad y los derechos minimos del trabajador”, al tenor
del articulo 1°, ordinal b) de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 112. RESPONSIBILIDAD EN EL DESARROLLO DEL CONTRATO. El TRABAJADOR
por virtud del contrato laboral que tiene suscrito con la INSTITUCION reconocey acepta que
en él recae una obligacion de reparar o resarcir los perjuicios que le cause a su empleador
por una accion dolosa o gravemente culposa de su parte, con ocasion o debido al contrato
de trabajo, del ejercicio de sus funciones o del desempeno del cargo.

CAPITULO Ill. LABORES PROHIBIDAS PARA LOS MENORES DE EDAD

ARTICULO 113. TRABAJO INFANTIL. La Fundacién Universitaria Catdélica del Norte prohibe
estrictamente el uso de mano de obran infantil. Considera que el trabajo infantil hace
referencia a un trabajo que por su naturaleza es danino para los nifos y que interfiere
con su educacién. La INSTITUCION utiliza mecanismos adecuados y verificables para
confirmar la edad de las personas durante los procesos de contratacion de personal.

PARAGRAFO. E| trabajo infantil es aceptable en circunstancias especificas, dentro de
los limites de la legislacidn nacional y de las convencionales de la OIT. La participacion
de ninos o adolescentes en trabajos que no afecten su salud ni su desarrollo personal o
que interfieran en su educacién es aceptable y puede contribuir de manera positiva al
desarrollo de sus habilidades, como es el caso de los adolescentes entre los quince (15) y
diecisiete (17) afnos de edad que hayan obtenido titulo de formacion técnica o tecnoldgica
expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) o por instituciones acreditadas
por este, quienes podran ser empleados en labores administrativas que no impliquen
peligro y riesgo para su salud, siempre que el contratante cumpla con los establecido en
la Ley 1562 de 2012, el Decreto 933 de 2003 y la Resolucidon 2346 de 2007, buscando dar
cumplimiento a la Convencidén Internacional sobre los Derechos del Nifo y a la lista de
trabajos prohibidos adoptada mediante Resoluciéon 1677 de 2008 y el Convenio 182 de la
OIT (sobre las peores formas de trabajo infantil).
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CAPITULO IV. ORDEN JERARQUICO DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA CATO-
LICA DEL NORTE

ARTICULO T14. ESTRUCTURA DE CARGOS POR NIVELES. El orden jerarquico de acuerdo
con los cargos existentes en la INSTITUCION es el siguiente:

DIRECTIVO: rector, vicerrector, director, coordinadores generales, decanos.
COORDINACION: coordinador, el cual podra ser por grados

ANALISTA: lider o analista, el cual podra ser por grados

ASISTENCIAL: asistente, auxiliar administrativo.

OPERATIVO: auxiliar de Servicios Generales, mensajero.

PRACTICA: practicante, aprendiz, practicante en convenio, practicante ad ho-
norem.

DOCENTE: Segun lo definido en el Estatuto Docente.

EXTERNOS: Todos aquellos vinculados por contrato laboral en proyectos insti-
tucionales, cuya existencia dependa de contratos entre la INSTITUCION y otras
entidades para prestar un servicio definido en un periodo determinado.

9. ASESOR: asesor.

oM AWN

® N

PARAGRAFO 1° El nivel DOCENTE se reglamentara en el respectivo Estatuto Docente, el
cual se entendera incorporado al presente instrumento.

PARAGRAFO 2°. Cuando se trate de contratos, convenios o proyectos especificos que deba
ejecutar la INSTITUCION y requieran de la contratacién laboral de una planta de personal,
los cargos no tendran necesariamente que corresponder a los cargos de su planta oficial,
pero para ellos se aplicara el presente reglamento y figuraran como empleados de nivel
EXTERNOS.

ARTICULO 115. CARGOS QUE EJERCEN AUTORIDAD. Para efectos de autoridad y orden
en la INSTITUCION, la jerarquia sera ejercida por quien desempefie un cargo directivo. Las
jerarquias maximas de la Fundacion Universitaria Catdlica del Norte a las cuales estan
subordinados todos los TRABAJADORES son:

1. Consejo Directivo
2. Rector
3. Integrantes del Grupo de direccién

Todos los TRABAJADORES estan subordinados a quienes desempefien cargos Directivos
en la INSTITUCION segun el orden jerarquico establecido.

PARAGRAFO 1° La representacion legal de la INSTITUCION solo esta a cargo del Rector y
en las personas expresamente designadas por el Consejo Directivo.

PARAGRAFO 2° La facultad para imponer sanciones disciplinarias le esta reservada al
RECTOR y al COORDINADOR(A) GENERAL DE GESTION HUMANA Y TELETRABAJO.
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CAPITULO V. OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL

EMPLEADOR

ARTICULO T16. OBLIGACIONES ESPECIALES. Son obligaciones especiales de la
INSTITUCION:

1.

12.

Procurar alos TRABAJADORES locaciones apropiadasy elementos de proteccion
contra los accidentes y enfermedades laborales, de forma que se garantice la
seguridad y la salud en el trabajo.

Poner a disposicion de los TRABAJADORES, salvo estipulaciéon en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacién de
las labores.

Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o de
enfermedad. Para este efecto el establecimiento mantendra lo necesario, segun
reglamentacion de las autoridades sanitarias competentes.
Pagarlaremuneracion pactadaenlascondiciones, periodosylugaresconvenidos.
Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del TRABAJADOR, a sus
creencias y sentimientos.

Concederal TRABAJADOR los permisos necesarios paralosfinesyenlostérminos
indicados en el Capitulo VI del Titulo Il de este Reglamento Interno de Trabajo.
Dar al TRABAJADOR que lo solicite, a la expiracién de contrato, una certificacion
en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y el salario devengado, e
igualmente, si el TRABAJADOR lo solicita, hacerle practicar examen médico y
darle certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en
el trabajo hubiere sido sometido a este. Se considera que el TRABAJADOR, por
su culpa, ha eludido, dificultado o dilatado el examen cuando transcurrido cinco
(5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para la
practica del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.
Pagar al TRABAJADOR los gastos razonables de venida y de regreso si para
prestar sus servicios lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del
contrato se origina por culpa o voluntad del TRABAJADOR. Si el TRABAJADOR
prefiere radicarse en otro lugar, la INSTITUCION le deberda costear su traslado
hasta la concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde
residia anteriormente. En los gastos de traslado del TRABAJADOR, se entienden
comprendidos los de los familiares que con él convivan.

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

. Afiliar a todos sus TRABAJADORES al Sistema General de Seguridad Social y

pagar todas las prestaciones sociales a que por ley tengan derecho.

Conceder al TRABAJADOR en caso de fallecimiento de su cényuge, companero
O companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada
por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion
o de vinculaciéon laboral. La grave 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.

Conceder en forma oportuna a la TRABAJADORA en estado de embarazo, la
licencia remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 236, de forma tal

52



gue empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana antes o dos (2)
semanas antes de la fecha probable del parto, segun decision de la futura madre
conforme al certificado médico a que se refiere el numeral 3 del citado articulo
236.

13. Conceder alas TRABAJADORAS que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

14. Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o por licencia de enfermedad
motivada en el embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido que
el EMPLEADOR comunique a la trabajadora en tales periodos, salvo aquellos
contratos laborales de TRABAJADORAS EXTERNAS mencionadas en el articulo
88 del presente Reglamento. En el caso de las TRABAJADORAS EXTERNAS, se
realizaran los aportes a seguridad social durante las semanas de gestacion y
el pago de la totalidad de la licencia de maternidad al momento de liquidar el
contrato de trabajo.

15. Suministrar,cuando haya lugar, laropay calzado de labor a la que hace referencia
el articulo 7° de la Ley 11 de 1984.

16. Llevar al dia los registros de trabajo suplementario y nocturno de los
TRABAJADORES que solo se dara cuando haya orden escrita del mismo.

17. Concederlasvacacionesenlostérminos establecidos en el presente instrumento.

18. Constituir un Comité de Convivencia Laboral que se encargue de atender las
quejas presentadas por los TRABAJADORES sobre conductas que constituyan
acoso laboral.

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

20.Facilitar los mecanismos para el auto reporte de condiciones de trabajoy de salud
por parte de los TRABAJADORES; esta informacion la debe utilizar como insumo
para la actualizacion de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo.

21. Establecer por escrito una politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

22.Proteger la seguridad y salud de los trabajadores de conformidad con lo
establecido en el Decreto 1443 de 2014 compilado en el Decreto Unico
Reglamentario 1072 de 2015.

23.Escoger y capacitar a los representantes de los comités de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

24.Asignar y comunicar las responsabilidades en Seguridad y Salud en el Trabajo a
todos los niveles de la INSTITUCION, incluida la alta direccién.

25.Rendicion de cuentasalinteriordela INSTITUCION a quienesse les haya delegado
responsabilidades en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo
(SGSST).

26.Definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el
cumplimiento del SGSST.

27.Cumplir con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de
Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales.

28.Hacer efectiva la participacion de todos los trabajadores y sus representantes
ante los comités de seguridad y salud en el trabajo (Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo, Comité de Convivencia Laboral, equipo para las
investigaciones de incidentes, accidentes y enfermedades laborales).

29.Informar a los trabajadores y a sus representantes ante los comités de seguridad
y salud en el trabajo sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el trabajo (SGSST).
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30.Garantizar la capacitacion de los trabajadores en los aspectos de seguridad y
salud en el trabajo de acuerdo con el SGSST.

31. Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la
implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo
(SGSST).

32.Integrar los aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo, al conjunto de sistemas
de gestiodn, procesos, procedimientos y decisiones en la empresa.

33.Elaborar una matriz legal con las normas vigentes relacionada con la Seguridad
y Salud en el Trabajo.

34.Estructurar una politica de acompanamiento a los trabajadores en situacion o
condicion de discapacidad.

35.Establecer unas funciones especificas de acuerdo con la prescripcion médica
para los TRABAJADORES reincorporados al trabajo, para que sean reubicados
laboralmente, las cuales deben ser socializadas a los trabajadores en tal situacion.

36.Reubicar a los TRABAJADORES discapacitados teniendo en cuenta los perfiles
de discapacidad, puesto de trabajo y empleado.

37.Modificar el Reglamento Interno de Trabajo cuando los requerimientos
normativos asi lo ordenen, de acuerdo con los cambios normativos en aspectos
laborales y de seguridad y salud en el trabajo con su respectiva socializacién a
los trabajadore, y publicacidon de los cambios, para lo cual, si el trabajador ya ha
participado en una primera socializacidon, entonces solo basta con la entrega de
las modificaciones por medio documental o por correo electrénico.

38.Reclutar y seleccionar el personal que hara parte de su planta, de acuerdo con lo
establecido en el Capitulo | del Titulo I.

39.Ante el conocimiento del cumplimiento de los requisitos de pensiéon por parte
del trabajador, y si transcurridos 30 dias el TRABAJADOR no hace tramite
alguno ante el Fondo de Pensién, la INSTITUCION podra hacer la solicitud de
reconocimiento de pension ante el Fondo respectivo.

ARTICULO 117. PROHIBICIONES ESPECIALES. Se prohibe a la INSTITUCION:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna de monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los TRABAJADORES sin autorizacion
previa escrita de estos para cada caso, o sin mandamiento judicial, con excepcioén
de los siguientes:

a. Respecto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151,152 y 400
del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
b. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta por
ciento (50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la formay en
los casos en que la ley las autorice.
c. En cuanto a la cesantia, la INSTITUCION puede retener el valor respectivo en
los casos del articulo 250 del Codigo Sustantivo de Trabajo.
d. El Banco Popular, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede
igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta (50%) de salario y
prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley
autoriza.

2. Obligar en cualquier forma alos TRABAJADORES a comprar mercancias o viveres
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en almacenes que establezca la INSTITUCION.

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

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los TRABAJADORES en ejercicio de su
derecho de asociacion.

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

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

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

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

9. Cerrar intempestivamente la INSTITUCION. Si lo hiciere, ademas de incurrir
en las sanciones legales, debera pagar a los TRABAJADORES los salarios,
prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la INSTITUCION.
Asi mismo, cuando se compruebe que el Empleador en forma ilegal ha retenido
o disminuido colectivamente los salarios a los TRABAJADORES, la cesacién de
actividades de estos sera imputable a aquel y les dara derecho a reclamar los
salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

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

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
TRABAJADORES o que ofenda su dignidad.

12. Efectuar o tolerar en cualquier forma y modalidad el acoso laboral.

CAPITULO VI. OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LOS TRABAJADORES

ARTICULO 118. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR:

1. Conservar y restituir un buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos
y utiles que le hayan sido facilitados y las materias primas sobrantes, asi como
todos los instrumentos y herramientas tecnoldgicas, so pena de retener de la
liquidacion del empleado la suma en dinero por los elementos no reintegrados.

2. Comunicar oportunamente a la INSTITUCION las observaciones que estime
conducentes a evitarle danos y perjuicios.

3. Registrar en la Coordinacion General de Gestion Humana y Teletrabajo de la
INSTITUCION su domicilio, direccién, teléfono y correo electrénico personal,
dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra al respecto y suministrar la
informacion que se solicite para actualizar su hoja de vida.

4. Mantener las obligaciones y funciones que desempena por el cargo al dia y
ordenadas.

5. Evitar cualquier conflicto entre sus intereses personales y los intereses de la
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INSTITUCION al tratar con proveedores, clientes y cualquier organizacién o
individuo que haga o procure hacer negocios con la INSTITUCION.

6. Realizar el auto reporte de las condiciones adversas o inseguras que detecte en
su puesto de trabajo.

7. Procurar el cuidado integral de su salud.

8. Informar oportunamente a la INSTITUCION o contratante acerca de los peligros
y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

9. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo,
definido en el plan de capacitacion del SGSST.

10. Participar de manera activa en los Comités de SST de la INSTITUCION (Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, Comité de Convivencia Laboral,
equipo para las investigaciones de incidentes, accidentes y enfermedades
laborales).

1. Cumplir con la reubicacion laboral o conversidon de mano de obra de acuerdo
con los lineamientos legales.

12. Mantener en perfecto orden y aseo su sitio de trabajo.

13. Someterse al régimen de disciplina y orden establecido por la INSTITUCION y a
su control y supervigilancia para el cumplimiento de los horarios, el de las tareas
de trabajo utilizacidon de las herramientas y plataformas de trabajo.

14. Tratarse con respeto, cordialidad y disponibilidad de servicios aun en la situacion
de reclamos y quejas a las personas que acudan por cualquier motivo de la
INSTITUCION.

15. La TRABAJADORA en estado de embarazo podra empezar a disfrutar la licencia
remunerada consagrada en el numeral 1° del articulo 236 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, al menos una o dos semanas antes de la fecha probable del parto
de acuerdo con la prescripcion médica. Se aclara que, la licencia remunerada se
concedera de conformidad con lo senalado por ley.

16. Abstenerse del consumo, comercializacion y ejecutar las actividades laborales
bajo los efectos de bebidas embriagantes o sustancias psicoactivas durante su
jornada de trabajo.

17. Abstenerse del consumo de alimentos por fuera de los lugares estipulados por
la INSTITUCION para tal fin.

18. Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se
requieran con caracter de urgencia, y siempre que se respete, por parte de la
INSTITUCION, lo relacionado con la prestacion de los servicios en horas extras,
trabajos suplementarios o en dias festivos, cuando a ellos hubiere lugar.

19. Mantener las obligaciones y funciones que desempena por el cargo al dia y
ordenadas.

20.Colaborar en las investigaciones administrativas que realice la INSTITUCION.

21. Observar las instrucciones impartidas por el superior jerarquico a fin de lograr
calidad y eficiencia en las labores a su cargo.

22.Ejercitar por si mismo labores o tareas conexas, accesorias y complementarias a
la principal del cargo que desempena.

23.Asistir puntualmente a los cursos de capacitacion o perfeccionamiento
organizados por la INSTITUCION y en los cuales se haya seleccionado como
participante.

24.Registrar ante la Coordinacion General de Gestion Humana y Teletrabajo, o
quien haga sus veces, los cambios que ocurra en su estado civil, nombre de
conyuge o companero permanente, hijos y toda aquella informacién personal
cuya actualizacion sea necesaria.
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25.Permitir la realizacion de pruebas técnicas o especializadas para la deteccion del
consumo de alcohol y drogas.

26.Las demas obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato, de las
disposiciones legales de los reglamentos, instrucciones, procedimientos y
normas particulares de la INSTITUCION.

27.Usar durante la jornada laboral los uniformes, dotaciones, elementos de
identificacion y de seguridad suministrada por el EMPLEADOR, acorde con los
lineamientos institucionales.

28.Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas y medidas preventivas vigentes en
la organizacion y establecidas en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
y Sistema de Calidad.

29.Cumplir con el programa de acompanamiento a TRABAJADORES en situacion
de discapacidad.

30.No usurpar las funciones de otros companeros de trabajo o de otras areas
diferentes a la propia.

31. Avisar sobre hechos u omisiones que se consideren como faltas disciplinarias
en este Reglamento que llegue a tener conocimiento de un TRABAJADOR a su
cargo o companero de trabajo.

32.Informar sobre cualquier conducta que de conformidad con la ley o las politicas
de la INSTITUCION constituya o se presuma acoso, maltrato, persecucion,
discriminacion, entorpecimiento, inequidad o desproteccion laboral ejercida
sobre cualquier TRABAJADOR o los miembros de su familia, dentro o fuera
del servicio, por parte de la INSTITUCION, o por sus representantes o sus
TRABAJADORES o dependientes, o por TRABAJADORES de contratistas de la
INSTITUCION, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a
causar perjuicio laboral,generar desmotivacion en el trabajo o inducir larenuncia
del mismo.

33.Utilizar los documentos y los medios de identificacion de la INSTITUCION
unicamente en las actividades propias de su cargo, evitando servirse del nombre
de esta o de los elementos mencionados para obtener beneficios personales.

34.Presentar en forma oportuna la relacion de gastos realizados en desarrollo
de sus funciones como viaticos o similares, con las condiciones tributarias
establecidas, considerando que, en todo caso, las cuentas deben corresponder
Unica y exclusivamente a erogaciones realmente practicadas a nombre de
la INSTITUCION, las cuales debera sustentar con los documentos de rigor,
absteniéndose, por tanto, de reportar cuentas ficticias o amanadas.

35.Entregarladocumentacionde acuerdos, contratos, evoluciones, entrenamientos,
prorrogas, evaluacionesy demasquesederive delarelacion laboral debidamente
diligenciada en los tiempos estipulados.

36.Cumplir las normas, principios, lineamientos, reglamentos e instrucciones del
Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad de la INSTITUCION.

37.Informar inmediatamente a la Coordinacion General de Gestion Humana y
Teletrabajo sobre la ocurrencia de cualquier accidente de trabajo o de alguna
patologia que pueda considerarse como enfermedad laboral.

38.0bservar y cumplir las indicaciones establecidas en las sefales o avisos,
cualquiera que sea su destinacion o indicacion.

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

40. Presentar el certificado de la incapacidad expedido por la EPS o ARL, a la
Coordinacion General de Gestion Humana y Teletrabajo, en tiempo prudencial.
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41. Cumplir con las funciones desde la parte administrativa y operativa que lleva
implicito un contrato de trabajo.

42.Reportar cualquier incidente o amenaza para los TRABAJADORES.

43.Informar ala INSTITUCION el cumplimiento de los requisitos para la pensién y de
la solicitud del reconocimiento por parte del Fondo de Pensidon de acuerdo con
los tiempos establecidos.

44, Reconocer laimportancia de utilizar la inteligencia artificial (IA) de manera ética
y responsable en todas las funciones, reglas, deberes, derechos y obligaciones
relacionados con el contrato de trabajo, el uso ético de la IA debera ser con fines
moderados de apoyo de acuerdo con los limites y condiciones autorizadas por
la INSTITUCION.

45.Cumplir con las funciones de discapacidad socializadas por la INSTITUCION.

46. Acogerse debidamente a los lineamientos propuestos en el Cédigo de Etica,
Estatuto del Docente, Comité de Convivencia Laboral y Valores Institucionales.

47.Permitir la Instalacidon de software que la institucion considere necesario para el
desarrollo seguro y saludable de las funciones laborales.

ARTICULO 119. OBLIGACIONES ESPECIALES POR ROLES DE LOS TRABAJADORES EN
EL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. De acuerdo con las
responsabilidadespropiasdecadacargo,al TRABAJADORIeasistenunasresponsabilidades
dentro del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo

REPRESENTANTE LEGAL: RECTOR GENERAL.

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

2. Asignar y Comunicar responsabilidades especificas en Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) a todos los niveles de la organizacion, incluida la alta direccion.

3. Solicitarrendicion de cuentas a quienesse les hayan delegado responsabilidades
en el Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST, CCL,
Brigada).

4. Garantizar que el SG-SST opera bajo el cumplimiento de la normatividad nacional
vigente y que aplique seguin Objeto social de la INSTITUCION.

5. Proporcionar los recursos necesarios para implementar y mantener el sistema
de gestion de seguridad y salud en el trabajo.

6. Garantizar la supervision de la seguridad y salud en el trabajo.

7. Adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las medidas de identificacion
de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos y establecimiento de controles
que prevengan dafios en la salud de los TRABAJADORES y/o contratistas, en los
equipos e instalaciones.

8. Evaluar porlo menos una vez al ano la gestion de seguridad y salud en el trabajo
e informar a la alta direcciéon. Informar a la alta direccidon sobre el funcionamiento
y los resultados del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST.

9. Disenar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los
objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST).

10. Implementar y desarrollar actividades de prevencion de accidentes de trabajo
y enfermedades laborales, asi como de promocion de la salud en el Sistema de
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), de conformidad con la
normatividad vigente.

Asegurar la adopcion de medidas eficaces que garanticen la participacion
de todos los TRABAJADORES y sus representantes ante el Comité Paritario
de Seguridad y Salud, y que estos cuenten con el tiempo y demas recursos
necesarios.

Informar a TRABAJADORES, contratistas y partes interesadas sobre el desarrollo
de todas las etapas del SG-SST, e igualmente debe evaluar las recomendaciones
emanadas de estos para el mejoramiento del SG-SST.

Garantizar la capacitacion de los trabajadores de acuerdo con las caracteristicas
de la empresa, la identificacion de peligros, la evaluacidon y valoracion de riesgos
relacionados con su trabajo, incluidas las disposiciones relativas a las situaciones
de emergencia.

Definir el responsable del SG-SST, cuyo perfil debera ser acorde con lo establecido
con la normatividad vigente

Promover la participaciéon de todos los miembros de la INSTITUCION en la
implementacion del SG-SST, incluyéndolos e involucrandolos en los sistemas de
gestion, procesos, procedimientos.

Integracion: el empleador debe involucrar los aspectos de Seguridad y Salud
en el Trabajo al conjunto de sistemas de gestion, procesos, procedimientos y
decisiones en la INSTITUCION.

REPRESENTANTE DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:
COORDINADOR DE GESTION HUMANA Y TELETRABAJO.

10.
1.

12.
13.

Implementar los correctivos necesarios para el cumplimiento de metas y
objetivos.

Acompanar al rector general en la evaluacion de la gestion en seguridad y salud
en el trabajo.

Garantizar la disponibilidad de personal competente para liderar y controlar el
desarrollo de la seguridad y salud en el trabajo.

Garantizar un programa de capacitacion acorde con las necesidades especificas
detectadas en la identificacion de peligros y valoracion de riesgos.

Generar espacios de participacion parala actualizacion del panorama de factores
de riesgo.

Gestionar y cumplir con las actividades asignadas derivadas de los planes de
accion: investigacion de los accidentes de trabajo, inspecciones de seguridad,
reporte de condiciones inseguras.

Promover la comprension de la politica en los TRABAJADORES.

Promover la participacion de los TRABAJADORES en temas de capacitacion y
entrenamiento en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Garantizar la consulta y participacion de los TRABAJADORES en la identificacion
de los peligros y control de los riesgos, asi como la participacion a través del
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.

Asignar y comunicar responsabilidades a los TRABAJADORES en seguridad y
salud en el trabajo dentro del marco de sus funciones.

Garantizar la supervision de la seguridad y salud en el trabajo.

Garantizar la participacion de los TRABAJADORES con responsabilidades en la
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brigada de emergencia y COPASST.

14. Garantizar la participacion en las actividades de prevencion y promocion

realizadas por la institucion.

JEFES DE AREA: LIDERES CON PERSONAL A CARGO.

AON

Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de riesgos.

Participar en la construccion y ejecucion de planes de accion.

Promover la comprension de la politica en los TRABAJADORES y contratistas.

. Informar sobre las necesidades de capacitacidon y entrenamiento en seguridad

y salud en el trabajo.

Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo
Garantizar la participacion en las actividades de prevencion y promocion
realizadas por la INSTITUCION.

Garantizar la participacion de los TRABAJADORES con responsabilidades en la
brigada de emergencia y COPASST.

Promover la participacion de los TRABAJADORES en temas de capacitacion y
entrenamiento en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Gestionar y cumplir con las actividades asignadas derivadas de los planes de
accion: Investigacion de los accidentes de trabajo, inspecciones de seguridad,
reporte de condiciones inseguras.

COPASST: PERSONAL EN GENERAL.

Vigilar el desarrollo de las actividades en materia de medicina, higiene y
seguridad industrial.

Participar y colaborar en la investigacidon y/o el analisis de los accidentes de
trabajo y enfermedades Laborales.

Visitar periddicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes,
maquinas, equipos, aparatos y las operaciones.

Recibir las sugerencias que presenten los TRABAJADORES en materia de
medicina, higiene y seguridad industrial.

Coordinar entre empleador y los TRABAJADORES la solucion de los problemas
relativos al SG-SST (Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo).
Mantener archivo de las actas de cada reunidén y demas actividades que se
desarrollen.

COMITE DE CONVIVENCIA: PERSONAL EN GENERAL.

1.

2.

3.

4.

Recibiry 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 o puntuales en los que
se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias
de acoso laboral al interior de la entidad publica o empresa privada.

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 dialogo entre las partes
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10.

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 y 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 Procuraduria General de la
Nacidn, tratandose del sector publico. En el sector privado, el Comité informara
a la alta direccidon de la empresa, 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 direccion de la entidad publica o la empresa privada 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 del recurso humano y
salud ocupacional de las empresas e instituciones publicas y privadas.
ElaborarinformestrimestralessobrelagestiondelComitéqueincluyaestadisticas
de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccidon de la entidad publica o empresa privada.

TRABAJADORES: PERSONAL EN GENERAL.

—

10.

1.

12.
13.
14.
15.

Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y
aplicar las medidas para controlarlos.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
Cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y reglamentos propios
de la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato o al responsable
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Asistir y participar activamente en el programa de induccién y entrenamientos
al cargo.

Mantener y usar los elementos de proteccion personal requeridos para sus
actividades.

Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

Cumplir con la programacion de los examenes médicos.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias quimicas.
Conocery utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.
Gestionar la reparacion o reemplazo de herramientas en mal estado.

Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, juntamente
con su jefe inmediato, formas de hacer el trabajo seguro cuando su condicion
personal o las condiciones de trabajo sean inadecuadas.
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16. Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabajo libre de tabaco,
alcohol y drogas.

17. Conocery aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas
alarmas, sistemas de proteccion, sistemas de emergencia y comunicaciones.

18. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo
definidas en el plan de capacitacion.

19. Participar activamente en la eleccién del Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el trabajo COPASST y en la eleccion del comité de convivencia laboral CCL.

BRIGADA DE EMERGENCIAS.

—
.

Asegurar en todo momento la seguridad del personal de la organizacion.

2. Realizar entrenamientos continuos y realizar simulacros de manera peridédica de
lucha contra incendios, salvamento de bienes y personal, evacuacion, rescate y
actividades de primeros auxilios.

3. Se deben disenar e implementar métodos de control efectivo y actuacién para
saber como proceder en caso de emergencia

4. Implementar equipos de alarma como sirenas, o establecer cédigos de alarmay
hacerlos conocer a todo el personal de la organizacion.

5. Se debe llevar un control peridédico sobre el estado de los sistemas y equipos de
proteccion contra incendios.

6. Se debe estar preparado para reaccionar inmediatamente ante cualquier
imprevisto, contingencia o presencia de un peligro inminente.

7. Tomar las riendas de las actividades en caso de emergencia, dirigiendo
evacuacion de personas y salvamento de bienes de valor de la organizacion.

8. Asegurarse de que se cumplan las normas establecidas orientadas a la seguridad
industrial.

9. Sedebetenerundirectorio actualizado de las entidades especializadas de apoyo
externo, como hospitales, bomberos, cruz roja, defensa civil y otros organismos,
que finalmente daran la atencion final a los afectados de una emergencia.

10. Verificar periddicamente el funcionamiento éptimo de la senal de alarma para

que todos los TRABAJADORES evacuen de inmediato, asegurandose, en caso de

gue se trate de una sirena, que esta sea escuchada por absolutamente todo el
personal.

ARTICULO 120. PROHIBICION GENERAL. Ningun TRABAJADOR o TELETRABAJADOR
de la INSTITUCION que tenga suscrito un contrato laboral que implique su ejecucién de
tiempo completo podra tener simultdaneamente con la misma INSTITUCION o con otra, una
contratacion también de tiempo completo, presencial o en TELETRABAJO que dificulte el
normal desarrollo de las funciones y responsabilidades propias del cargo. No obstante, lo
aqui dispuesto, y en casos excepcionales, la Rectoria podra autorizar que el empleado de
tiempo completo suscriba con la misma INSTITUCION hasta un (1) contrato de prestacion
de servicios, siempre que su objeto no rina con su cargo o funcidén institucional, con la
confidencialidad o exclusividad a la que pudiere estar obligado, ni con su jornada laboral.
El no cumplimiento de lo aqui dispuesto configura una falta grave.

ARTICULO 121. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LAS PARTES EN EL USO DE LAS
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TECNOLOGIAS. Reglamento sobre el uso de los equipos de cémputo, el software instalado
en estos y los servicios de red existentes:

10.

1.

El acceso a Internet, intranet, las plataformas de comunicacién, servicio de
videotelefonia, programa de software de videochat, servicio de alojamiento
de archivos y el correo electrénico previsto por la INSTITUCION serda usado
exclusivamente con fines laborales, comerciales o en los propésitos indicados y
autorizados previamente por la Fundacién Universitaria Catdlica del Norte.
Internet, intranet, las plataformas de comunicacion, servicio de videotelefonia,
programa de software de videochat, servicio de alojamiento de archivos y el
correo electronico seran usados por los TRABAJADORES solo conforme a este
reglamento, leyes y decretos que protegen los derechos de la INSTITUCION.
Para hacer mas eficiente la comunicacion y disminuir costos por el uso de
papel, las comunicaciones internas de memorandos, cartas, requerimientos,
documentos, entre otros, deben ser enviados a través del correo electrénico y
solo a las personas interesadas en el asunto a tratar.

El tamano de los mensajes y archivos adjuntos no pueden superar 20MB de
tamano, por condiciones técnicas y de eficiencia de la red.

Los computadores deberan contar con el software antivirus instalado que
permita al usuario verificar la existencia de virus, caso en el cual procedera a
desinfectar los archivos o se abstendran de bajarlos.

La administracion del correo, eliminacion de mensajes y depuracion de las
bandejas, tanto de “Elementos eliminados” como de “Elementos enviados” y
“Bandeja de entrada”, son responsabilidad propia del usuario, asi como la de
eliminar y mantener mensajes dependiendo de su importancia y antiguedad.
La INSTITUCION controlara la navegacién por Internet, intranet, las plataformas
de comunicacion, servicio de videotelefonia, programa de software de videochat,
servicio de alojamiento de archivos, correo electrénico u otros sistemas para
impedir el uso de mensajes instantaneos, la bajada de archivos MP3, MP4, entre
otros, mediante la instalacion de software o hardware, que permitan restringir
este tipo de actuaciones.

El uso del software de Microsoft se debera hacer con base en el convenio que se
encuentre vigente para la INSTITUCION.

Para que un area de la INSTITUCION pueda acceder a productos de software,
debera solicitarlo a la Rectoria, demostrando la necesidad para la eficiencia de
las labores que desempenany la pertinencia del presupuesto. Las dudas sobre la
autorizacion para copias o la utilizacion de un programa de software especifico,
o cualquier otra inquietud relacionada con la informacidn, se consultara con
el responsable de la Coordinacion General de la Unidad de Ingenieria y Tl. Los
usuarios, de la misma forma, deben solicitar el acceso al software al jefe del area
y comprometerse a su buen uso, acatando las disposiciones previstas en este
reglamento. Lo anterior también aplica para el software de uso gratuito.

La Coordinacién General de la Unidad de Ingenieria Tl de la INSTITUCION sera
responsable de velar por su correcta utilizacion y la del software legal instalado
del tipo Shareware (uso compartido con licencia por términos especificos segun
nota del fabricante) o Freeware (libre distribucion sin licencia).

El TRABAJADOR que tenga a su cargo un equipo de computo, software, Office,
servicio de videotelefonia, programa de software de videochat, servicio de
alojamiento de archivos, y otro sistema, sera responsable de velar por su correcta
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

utilizaciéon y la del software legal instalado.

El usuario es responsable de mantener copias de seguridad de la informacién
del computador en los medios externos proporcionados por LA INSTITUCION,
asegurandose que los mismos no contengan virus.

En caso de requerirse la instalacion en la INSTITUCION de algun producto
licenciado de propiedad del TRABAJADOR, este debera aportar la licencia
correspondiente, la cual quedara bajo la custodia de la Coordinaciéon General de
la Unidad de Ingenieria TI.

La INSTITUCION proveera a los TRABAJADORES, con el exclusivo fin que puedan
desempenar con eficiencia sus funciones, el acceso a la informacion disponible
en Internet, intranet, correo electronico y demas sistemas de informacion.
Cualquier archivo o programa obtenido por un TRABAJADOR a través de la red
de la INSTITUCION o en un computador de esta, en cumplimiento o no de sus
laborales y con las debidas autorizaciones de copyright o licencias de uso, seran
propiedad de la Fundacion Universitaria Catélica del Norte.

Esta prohibido efectuar envio de informaciéon o cualquier tipo de transferencia
de software o datos licenciados de propiedad de la INSTITUCION que se aloje
en directorios personales, sin el explicito consentimiento de la Rectoria o quien
haga sus veces.

La INSTITUCION tendrd los derechos de las copias sobre cualquier material
publicado por sus TRABAJADORES, en foro electrénico, grupos, salas de dialogos,
pagina web, correo electrénico u otro tipo de comunicacion electronica que
realicen en el cumplimiento de sus funciones.

Los TRABAJADORES de la INSTITUCION no pueden utilizar los medios indicados
en el numeral anterior para intercambiar informacion confidencial o de uso
personal que pueda o no perjudicar los intereses de la INSTITUCION.

Los TRABAJADORES que usen equipos de coémputo no propiosde la INSTITUCION
podran hacer modificaciones al equipo (esto quiere decir: se permite la adicion
de memoria, disco duro o tarjetas adicionales), siempre y cuando garanticen la
integridady privacidad de la informacién de la INSTITUCION que repose en dicho
dispositivo. Estos cambios deberan ser reportados a la Coordinacién General de
la Unidad de Ingenieria y Tl, 0 a quien designe.

ARTICULO 122. PROHIBICIONES ESPECIALES. Son prohibiciones de esta clase para el
TRABAJADOR:

1.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la INSTITUCION.
Excepto en casos de huelga laboral, en los cuales se debe abandonar el lugar de
trabajo.

Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier clase de propaganda en los
lugaresdetrabajo o medianteintranet, las plataformas de comunicacion, servicio
de videotelefonia, programa de software de videochat, servicio de alojamiento
de archivos y el correo electrénico.

Usar los materiales, herramientasy dotaciones suministrados porla INSTITUCION,
para fines distintos del trabajo contratado.

Usar intranet, las plataformas de comunicacion, servicio de videotelefonia,
programa de software de videochat, servicio de alojamiento de archivos y el
correo electrénico y demas plataformas suministradas por la INSTITUCION para
fines distintos del trabajo contratado.
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5. Fijaroquitarsinautorizacion, leyendas, afiches oinformaciéon digital de cualquier
orden publicadas en las carteleras, muros o servicios digitales de la INSTITUCION.

6. Utilizar el tiempo de trabajo en actividades diferentes a las que corresponden a
las funciones del cargo, o a las asignadas por su jefe inmediato, o que dilaten la
evacuacion de las tareas a realizar

7. Dormir dentro de las horas de trabajo.

8. Estando en teletrabajo o trabajo en casa desconectarse por mas de una (1) hora
de las herramientas tecnoldgicas para desarrollar su trabajo (Adobe, Teams,
Canvas y demas plataformas).

9. Realizar sin previo permiso escrito reuniones de cualquier género en las
instalaciones de la INSTITUCION.

10. Delegar a otro TRABAJADOR la ejecucion del trabajo asignado sin permiso
expreso de la INSTITUCION.

1. Permanecer sin necesidad en los sitios de trabajo, en horas distintas del
respectivo horario de trabajo.

12. No avisar que se encuentra enfermo o imposibilitado para trabajar.

13. Ocultar, al salir de las instalaciones de la INSTITUCION, paquetes sin permitir ver
su contenido por parte del personal de seguridad.

14. Esconder trabajo defectuoso o insuficiente o no informar de él inmediatamente.

15. Cambiar el horario de trabajo sin autorizaciéon de la INSTITUCION.

16. Desobedecer o violar cualquiera de las disposiciones o indicaciones contenidas
en las politicas, circulares, instructivos y érdenes de Seguridad y Salud en el
Trabajo o instrucciones del superior competente, no observar las instrucciones y
ordenes de prevencion de accidentes y enfermedades laborales.

17. Incumplir con los reglamentos, politicas y en general normatividad interna de
la INSTITUCION, entendiéndose el incumplimiento como una falta grave a las
obligaciones laborales.

18. Cualquier otra prohibicion que se derive de la naturaleza de la labor para la
cual ha sido contratado, debido al cargo, o que se produzca o generen para la
ejecucion de este.

19. Incumplir con los objetivos planteados del SG-SST y el Sistema de Calidad.

20.Atender vendedores, cobradores o visitas de caracter particular durante las
horas de trabajo.

21. Negarse a firmar las copias de las comunicaciones que por observaciones
relacionadas con el desarrollo del trabajo le sean dirigidas. La firma de la copia
solo indica que el TRABAJADOR recibidé la comunicacion y no la aceptacion de
su contenido.

22.Todo acto de indisciplina, mala fe o discusiones durante la jornada de trabajo.

23.Transportar en los vehiculos de la INSTITUCION personas extrafias u objetos
ajenos sin previa autorizacion, ni prestar los vehiculos a personal no autorizado
por Rectoria.

24.EL TRABAJADOR no debera utilizar su vehiculo propio para el desplazamiento
en el desarrollo de funciones y responsabilidades propias del cargo

25.Trabajar horas extras sin autorizacién de la INSTITUCION.

26.Llevar al trabajo revistas, periddicos u objetos que puedan distraer su
concentracion en el trabajo.

27.El abuso de cualquier dispositivo electréonico o en particular teléfonos celulares
con camara camarasdigitales, radio, audifonosy todos aquellos que pertenezcan
al género y representan de alguna forma distraccion para los TRABAJADORES
dentro de las areas administrativas.
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28.El TRABAJADOR se asegurara de que siempre se incluya la declaracion de
proteccion de datos, confidencialidad y derechos de autor que le provea la
Institucion, en cada mensaje electronico que envie mediante el uso de una
cuenta electronica asignada por la Institucion, bien a través de la plataforma
institucional o a través de cualquier medio que utilice las TIC (Tecnologias de
la Informacién y Comunicacion), y acepta que la omision o el uso inapropiado
de la informacion sélo compromete su responsabilidad y no la responsabilidad
institucional.

29.Realizar teletrabajo sin autorizacion de su jefe inmediato o de la Coordinacion
General de Gestion Humana y Teletrabajo o de Rectoria.

30.Abrir la correspondencia que vaya dirigida a un companero de trabajo o superior
jerarquico.

31. Utilizar las lineas telefénicas de la INSTITUCION para asuntos diferentes a la labor
asignada sin autorizacién de la INSTITUCION.

32.Promover intrigas, incitar discusiones, disputas o altercados verbales entre
compaferosde trabajo, dentro o fuerade lajornadadetrabajo,enlaINSTITUCION
o sitios de trabajo.

33.No atender las solicitudes en un término prudente maximo de 15 dias calendario.

34.No acatar o incumplir sin justa causa las 6rdenes impartidas por la INSTITUCION
O sus representantes. Lo mismo que no atender los requerimientos o solicitudes
efectuados por la INSTITUCION o el personal autorizado, para la debida ejecucién
y cumplimiento de sus obligaciones laborales.

35.No trabajar con los métodos, sistemas, politicas y/o manuales de procedimientos,
implantados por la INSTITUCION, sin que la conducta revista gravedad o perjuicio
para esta.

36.Negarse a laborar en el oficio, cargo o turno de trabajo que la INSTITUCION
temporalmente le asigne cuando por necesidades del servicio se requiera cubrir
un cargo vacante o que por congestion en el servicio deba ser desempenado.

37.No presentarse a las capacitaciones y/o eventos programados por la INSTITUCION
de forma injustificada.

38.No presentarse en lafechay horadesignada porla INSTITUCION, paralarecepcion
de descargos, estando debidamente notificado de la misma.

39.Incumplir el procedimiento que la INSTITUCION tiene establecido para la
solicitud de permisos y licencias.

40. Utilizar mas del tiempo concedido por a la INSTITUCION para las consultas
meédicas a la EPS, o para atender las causas de los permisos o licencias que la
INSTITUCION facultativamente hubiera otorgado.

41. Incitar o estimular a uno o mas trabajadores de la INSTITUCION para que
desconozcan las 6érdenes impartidas por sus superiores o jefes.

42.Queda prohibido el uso de medios externos de almacenamiento, salvo los que
sean autorizados por la Institucion, los cuales deben ser verificados antes con el
antivirus, asegurando que no exista ninguna amenaza en el medio.
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CAPITULO VII. OBLIGACIONES RESPECTO A LA PROTECCION DE DATOS Y

PROPIEDAD INTELECTUAL

ARTICULO 123. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR. Son obligaciones
especiales del TRABAJADOR para la proteccion de datos y el respeto a la propiedad
intelectual los siguientes:

10.

1.

Respetarlalegislacionenmateriade protecciondedatos,laspoliticasdeprivacidad
y de seguridad de la informacién que la INSTITUCION ha implementado.
Utilizar los datos de caracter personal a los que tenga acceso Unica y
exclusivamente para los fines relacionados con el cumplimiento de sus
obligaciones contractuales para con la INSTITUCION.

Cumplir con las medidas de seguridad que la INSTITUCION haya implementado
para asegurar la confidencialidad, secreto e integridad de los datos de caracter
personal a los que tenga acceso, asi como a no ceder en ningudn caso a terceras
personas los datos de caracter personal a los que tenga acceso, ni tan siquiera a
efectos de su conservacion.

Atender las disposiciones comprendidas en la Politica de Proteccién y
Tratamiento de Datos Personales de la INSTITUCION.

Guardar la maxima reserva y confidencialidad sobre las actividades laborales
que desarrolle y respecto a cualquier informacién privilegiada a la que tenga
acceso por razén de su cargo.

No divulgar informacion confidencial, por ningun medio fisico o electrénico, asi
como a no publicarla ni ponerla a disposicion de terceros, a no ser que cuente
con el consentimiento de la INSTITUCION.

Entregar la informacion confidencial que tenga en su dominio, comprendida
en archivos fisicos o digitales, al momento de terminacién del contrato que lo
vincula con el EMPLEADOR, por lo cual se suscribira un acta o constancia que
acredite la transferencia de la informacion.

Entregar la informacién confidencial que tenga en su dominio, comprendida en
archivos fisicos o digitales, al momento que sea requerida por su jefe directo o
por la INSTITUCION.

Verificar que las obras sujeto de su liderazgo estén conforme a las normas que
regulan la Propiedad Intelectual y Derechos de Autor, asi como las especificas
que la reglamentan en la INSTITUCION.
Cuandoparaelcumplimientodelobjetodel contratouobligacionescontractuales
deba utilizar las obras de las cuales es titular de los derechos patrimoniales de
autor la Fundacién Universitaria Catoélica del Norte, este solo podra utilizarlas o
usarlas para aquellos propdsitos de sus funciones o de otra indole que suscriba
con la INSTITUCION y no podra hacer uso de ellos en otros escenarios personales,
profesionales, académicos o de otra naturaleza sin el consentimiento expreso
del Representante Legal de la entidad y, ademas, si fuere procedente, debera
realizar las citas bibliograficas correspondientes conforme a la normatividad
vigente.

El TRABAJADOR se asegurara de que siempre se incluya la declaracién de
proteccion de datos, confidencialidad y derecho de autor que le provea la
INSTITUCION, en cada mensaje electrénico que envie mediante el uso de una
cuenta electrénica asignada por la Institucién, bien a través de la plataforma
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institucional o a través de un teléfono celular, IPAD o similares, y acepta
qgue la omision o el uso inapropiado de la informacidén solo compromete su
responsabilidad y no la responsabilidad institucional.

12. Apoyar los procesos y suscribir los documentos que resulten necesarios para
formalizar la proteccidn, transferencia, licenciamiento y/o explotacién de los
activos intangibles y creaciones generadas en cumplimiento de sus funciones.

13. Informar a la INSTITUCION de cualquier conflicto de interés, real o potencial, que
pueda ocasionarse relacionado con la propiedad intelectual.

PARAGRAFO: Se considerara INFORMACION CONFIDENCIAL cualquier informacién no
divulgada que posea legitimamente su titular, en este caso la INSTITUCION, o haya sido
generada porel TRABAJADOR o TELETRABAJADOR, que pueda usarse en alguna actividad
productiva, industrial o comercial, y que sea susceptible de transmitirse a un tercero, en
la medida en que dicha informacidn sea secreta, en el sentido que como conjunto o en la
configuracion y reunidon precisa de sus componentes no sea generalmente conocida ni
facilmente accesible a quienes se encuentran en los circulos que en forma usual manejan
la informacidén respectiva, tenga un valor comercial por ser secreta, y haya sido objeto de
medidas razonables tomadas por su legitimo poseedor para mantenerla secreta.

CAPITULO VIII. ESCALAS DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 124. SANCIONES DISCIPLINARIAS. La INSTITUCION no puede imponer a sus
TRABAJADORES sanciones disciplinarias no previstas en este reglamento, en convencion
colectiva, laudo arbitral, en el contrato de trabajo o la ley.

ARTICULO 125. FACULTADES: La facultad para adelantar el procedimiento disciplinario y
para la aplicacion de sanciones esta reservada para El Rector y la Coordinacion General
de Gestion Humana y Teletrabajo, o quien el designe para este procedimiento, siemprey
cuando cumpla con las calidades para el mismo.

ARTICULO 126. SANCIONES. Las consecuencias que se describen a continuacién se
impondran segun la gravedad de la falta y la existencia de antecedentes disciplinarios de
cualquier indole.

Sanciones disciplinarias.

« Llamado de atencién verbal. Al considerar que, si bien los hechos realizados por
el TRABAJADOR no se ajustan al comportamiento ideal que deberia mantener
dentro de la ejecucion de las actividades laborales, se observa que no existe
antecedente disciplinario por el mismo hecho o relacionado, se considera
procedente dicha medida, so pena que en caso de reiteracion de la conducta
se apliquen las medidas disciplinarias correspondientes del caso. El llamado
de atencion verbal es la consecuencia disciplinaria comun frente a la falta que
sea considerada leve siempre y cuando no exista ningun tipo de antecedente
disciplinario del TRABAJADOR.

« Llamado de atencidén escrito. Al considerar que, cuando los hechos realizados
por el TRABAJADOR no se ajustan al comportamiento ideal que deberia
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mantener dentrola INSTITUCION, a pesar de tener conocimiento del Reglamento
y obligaciones derivadas del contrato de trabajo suscrito entre las partes, el
[lamado de atencidn escrito es la consecuencia disciplinaria comun frente a la
falta que sea considerada leve, y exista algun tipo de antecedente disciplinario
del TRABAJADOR.

« Suspension del contrato de trabajo. Se considera que las acciones realizadas por
el TRABAJADOR no se ajustan al comportamiento ideal que deberia mantener
dentro de la ejecucidon de las actividades laborales, se observa que existe mérito
para suspender el contrato de trabajo como consecuencia de la comisidon
reiterada de faltas leves. La suspension de contrato de trabajo por primera vez
sera de hasta ocho (8) dias y a partir de la segunda vez podra ser hasta por dos
(2) meses.

PARAGRAFO. La suspension del contrato de trabajo también se puede presentar en
aquellos casos que siendo grave la falta, la INSTITUCION decida no finalizar el contrato de
trabajo con justa causa.

ARTICULO 127. TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO. Se considera que los
hechos realizados por el TRABAJADOR no se ajustan al comportamiento ideal que
deberia mantener dentro de la ejecucion de las actividades laborales. Se observa que
existe meérito para terminar el contrato, como consecuencia de la comision de una
falta grave por si mismo o porque esta calificada como tal segun el Reglamento, las
politicas de la INSTITUCION o por la ley. De esta forma, se disuelve toda relacién con el
EXTRABAJADOR, sin que ello impida adelantar en su contra procesos de caracter penal o
civil de ser procedentes. Se hace claro que la terminacion del contrato de trabajo es una
posible consecuencia frente a la comision de una falta, sin que ello implique que se trate
de una sancion disciplinaria. En todo caso, en los eventos que asi lo estime conveniente la
INSTITUCION, citara al trabajador a rendir descargos y tomara la decisién definitiva acerca
de la terminacion del contrato de trabajo dentro del mes siguiente a la recepcion de los
descargos efectuados por el trabajador.

PARAGRAFO. La INSTITUCION se reserva el derecho de terminar unilateralmente el
contrato de trabajo por justa causa legal, al igual que de prorrogar el contrato de trabajo
luego de su vencimiento o expiracion del plazo pactado.

ARTICULO 128. Para determinar el tipo de sancién por aplicar, se tendran en cuenta los
siguientes aspectos:

El historial de faltas cometidas por el trabajador durante los ultimos tres anos.
La trascendencia de la falta o el perjuicio causado a la INSTITUCION y la magnitud
del dano sufrido.

Grado de culpabilidad.

La jerarquia y mando que el trabajador tenga en la INSTITUCION.

Cuando la falta se realice con la intervencion de varias personas.

Cuando con la comision de una conducta se infrinjan varias disposiciones.
Novedades de desempeno que haya tenido el trabajador durante los ultimos
tres anos.
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PARAGRAFO. Lo dispuesto en este articulo no es de forzosa aplicacién y en ningun caso
limita la facultad que tiene la INSTITUCION para dar la aplicacidon de las justas causas de
terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte del empleador, sefaladas en la
Ley o en el Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 129. En relacién con las faltas y sanciones disciplinarias recopiladas en este
Reglamento, se deja claramente establecido que la INSTITUCION no reconocera ni pagara
el salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar por causa de cualquiera de estas
y de su correspondiente sancion.

ARTICULO 130. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO SANCIONATORIO. En cumplimiento
al debido proceso, la Fundacidon Universitaria Catdlica del Norte ha dispuesto un
“Procedimiento Disciplinario y Sancionatorio” en el cual estipulan todos los lineamientos
concernientes para realizar el proceso disciplinario interno (Acuerdo CD No 10 de 15
de diciembre de 2023), el cual esta publicado en la intranet a disposicion de todos los
trabajadores, aprendices y practicantes.

PARAGRAFO 1°. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria que se imponga
omitiendo los lineamientos establecidos en el procedimiento antes mencionado.

PARAGRAFO 2°. En caso de que el Asociado Trabajador no esté de acuerdo con la sancién
disciplinaria impuesta, podra interponer recurso de reposicidon ante quien se encuentre
designado por Gestion Humana paraimponerlasancionyensubsidiorecurso de apelacion
ante la Coordinacion General de Gestion Humana y Teletrabajo, dentro de los tres (3) dias
siguientes al recibo de la respectiva comunicacion, para lo cual el recurso se entendera en
efecto suspensivo.

PARAGRAFO 3°. Ladiligencia de descargos podra ser realizada tanto de manera presencial,
como por medio virtual y/o telefénicamente.

ARTICULO 131. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS. Estas son establecidas
dentro del procedimiento disciplinario independiente, el cual fue disenado por la
Coordinacion General de Gestion Humana y Teletrabajo y estructurado en concordancia
a las directrices del presente Reglamento Interno de Trabajo, en el cual se senalan en
particular las faltas y sanciones por los incumplimientos a los siguientes:

1. Faltas y sanciones disciplinarias al articulo 111 del presente Reglamento, el cual
es relativo a los DEBERES GENERALES.

2. Faltas y sanciones disciplinarias al articulo 118 del presente Reglamento, el cual
es relativo a OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR.

3. Faltas y sanciones disciplinarias al articulo 119 del presente Reglamento, el cual
es relativo a OBLIGACIONES ESPECIALES POR ROLES DE LOS TRABAJADORES
EN EL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

4. Faltas y sanciones disciplinarias al articulo 121 del presente Reglamento, el cual
es relativo a OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR EN EL USO DE
LAS TECNOLOGIAS.

5. Faltas y sanciones disciplinarias al articulo 122 del presente Reglamento, el cual
es relativo a PROHIBICIONES GENERALES.

6. Faltas y sanciones disciplinarias al articulo 123 del presente Reglamento, el
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cual es relativo a OBLIGACIONES RESPECTO A LA PROTECCION DE DATOS Y
PROPIEDAD INTELECTUAL.

7. Faltasysancionesdisciplinariasal articulo 38 literal B del presente Reglamento, el
cual es relativo a OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN SEGURIDAD Y PREVISION
DE RIESGOS LABORALES.

8. Faltas y sanciones disciplinarias al articulo 54 del presente Reglamento, el cual
es relativo a OBLIGACIONES GENERALES DEL TELETRABAJADOR.

9. Faltas leves.

CAPITULO IX. JUSTAS CAUSAS PARA DAR POR TERMINADO UNILATERALMEN-
TE EL CONTRATO DE TRABAJO SIN INDEMNIZACION

ARTICULO132.JUSTAS CAUSAS. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente
el contrato de trabajo las establecidas en el articulo 7 del Decreto 2351 de 1965, tanto
por parte de la INSTITUCION como por parte del TRABAJADOR y las que se establezcan
en otras leyes o decretos, en los contratos individuales de trabajo, pactos, reglamentos,
convenciones colectivas de trabajo o fallos arbitrales.

1. POR PARTE DEL EMPLEADOR:

a. El haber sufrido engano por parte del trabajador mediante la presentacion de
certificadosfalsos parasuadmision otendientesaobtener un provechoindebido.

b. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que
incurra el trabajador en sus labores contra el empleador, los miembros de su
familia, el personal directivo, los companeros de trabajo y los estudiantes de la
Institucion.

c. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el
trabajador fuera del servicio, en contra del empleador, de los miembros de su
familia o de sus representantes o socios, jefes, vigilantes o celadores.

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

e. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el establecimiento
o lugar de trabajo, en el desempeno de sus labores.

f. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben altrabajador de acuerdo conlosarticulos 58y 60 del Codigo Sustantivo
del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos, convenciones,
fallos arbitrales, contratos individuales o Reglamento Interno de Trabajo.

g. Ladetencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto.

h. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer
asuntos de caracter reservado con perjuicio de la Universidad.

i. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del
trabajador, y con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se
corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del empleador.

j. La sistematica inejecucion, sin razones validas por parte del trabajador, de las
obligaciones convencionales o legales.
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k. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

I. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico del empleador o por las
autoridades del ramo, para evitar enfermedades o accidentes.

m. La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

n. Elreconocimiento al trabajador de la pension de jubilacion o deinvalidez estando
al servicio de la entidad.

o. La enfermedad contagiosa o crdonica del trabajador que no tenga el caracter
de profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesidn que lo incapacite
para el trabajo, cuya curacidén no haya sido posible durante ciento ochenta (180)
dias. El despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho
lapso y no exime al empleador de las prestaciones e indemnizaciones legales 'y
convencionales derivadas de la enfermedad. Se necesitara ademas notificacion
y autorizacion de parte del ministerio de trabajo.

p. Alterar los precios de los servicios que expenda la INSTITUCION o cobrar recargos
a las cuentas sin autorizacién alguna.

PARAGRAFO1.En los casosde los literales de lai) ala n) de este articulo, para la terminacion
del contrato, el empleador debera dar aviso al trabajador con anticipaciéon no menor de
guince (15) dias, o podra pagar la indemnizacion respectiva.

PARAGRAFO 2. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe
manifestaralaotra,enelmomentodelaextincion,lacausalo motivode estadeterminacion.
Posteriormente, no podran alegarse validamente causales o motivos distintos.

ARTICULO 133. Seran justas causas por parte del TRABAJADOR:

a. El haber sufrido engano por parte del EMPLEADOR, respecto de las condiciones
del trabajo.

b. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas contra
el TRABAJADOR por el EMPLEADOR o contra los miembros de la familia de
aquel, dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes,
representantes o dependientes del EMPLEADOR, con el consentimiento o la
tolerancia de este.

c. Cualquier acto del EMPLEADOR o de sus representantes que induzca al
TRABAJADOR a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas
o religiosas.

d. Todaslascircunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato,
y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el empleador no se
allane a modificar.

e. Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la
prestacion del servicio.

f. El incumplimiento sistematico, sin razones validas por parte del empleador, de
sus obligaciones convencionales o legales.

g. La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacion de un servicio
distinto o en lugares diversos a aquel para el cual lo contraté.

h. Cualquier violaciéon grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
empleador,de acuerdo con los articulos 57y 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
o cualquier falta grave calificada como tal en pactos, convenciones colectivas,
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fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

ARTICULO 134. FALTAS GRAVES. Fuera de las faltas contempladas en la escala de faltas
y sanciones contempladas en el procedimiento disciplinario, se califican como FALTAS
GRAVES en el presente reglamento y en consecuencia son justas causas para dar por
terminado unilateralmente el contrato de trabajo, por parte de la INSTITUCION las que a
continuacién se enuncian; lo cual no obsta para que discrecionalmente la INSTITUCION
conserve el derecho de hacer uso de tal facultad o de lo contrario imponer una sancién
disciplinaria al TRABAJADOR en aquellos eventos no contemplados en la escala de faltas
y sanciones del presente Reglamento, consistente en suspensidon en el trabajo por la
primera vez hasta por ocho (8) dias y por la segunda vez suspension hasta por dos (2)

meses.

10.

1.

12.

13.

Las conductas descritas en el Procedimiento Disciplinario, el cual hace parte
integra de este Reglamento Interno, relativo a la escala de faltas y sanciones,
cuando una vez realizadas ya se hubieren agotado las sanciones disciplinarias
sefaladas en dicha escala.

Autorizar trabajo suplementario, o de horas extras, a otros empleados sin facultad
para ello.

Reclutar, seleccionar y suscribir contratos laborales y/o civiles en nombre de la
Fundacion Universitaria Catdlica del Norte sin tener la potestad para hacerlo.
Indicarle a una persona que esté en proceso de seleccidon o precontractual que
inicie labores sin el aval de Gestién Humana.

Desempefiar simultdneamente con la misma INSTITUCION o con otra, publica
o privada, otra contratacion también de tiempo completo, presencial o en
teletrabajo.

Divulgar cualquier informacién marcada o designada como CONFIDENCIAL, ya
sea en correos electronicos, documentos escritos, o de manera verbal cuando se
indique como tal.

No entregar dineros y valores por conceptos de cuotas moderadoras, ventas,
cobranzas u otros servicios que cobre la INSTITUCION, como apoderarse del
inventario y los recursos que esta tiene dispuestos para el desarrollo de sus
actividades.

Agredir fisicamente, independientemente de sus consecuencias, a sus
superiores, companeros de trabajo, aprendices, usuarios, proveedores y clientes
de la INSTITUCION, sin requerir denuncia penal previa.

Violar el compromiso o pacto de exclusividad de servicios, prestando servicios
profesionales subordinados o por cuenta propia a terceros o a clientes de la
INSTITUCION. Asi como desviar la clienteladela INSTITUCION hacia competidores
de esta.

La violacion grave, por parte del trabajador, de las obligaciones establecidas en
el Contrato de Trabajo y del presente Reglamento Interno de Trabajo.

Maltratar fisicamente a otro trabajador, incluso por la primera vez, de acuerdo
con la gravedad de la falta, circunstancias de los hechos y lesiones fisicas
producidas.

Retardo injustificado en la hora de entrada al trabajo cuando este cause perjuicio
de consideracién a la INSTITUCION.

Faltar a trabajar por parte del TRABAJADOR sin justificacion alguna por dos o
mas dias, incluso por la primera vez.
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14. Conservar armas de cualquier clase en el trabajo sin estar autorizado para ello,
incluso por la primera vez.

15. Enfrentarse con el Rector, las directivas o sus representantes en disputa verbal
en forma alterada, agresiva o soez, aun por asuntos técnicos o de trabajo.

16. Atemorizar, coaccionar o intimidar a sus superiores, companeros de trabajo, o
clientes y/o usuarios de los servicios de la INSTITUCION.

17. No acatar o Incumplir sin justa causa las érdenes impartidas por la INSTITUCION
o jefe inmediato cuando tal incumplimiento revista un perjuicio grave para la
INSTITUCION por la primera vez.

18. Cobrar un valor diferente por un producto o servicio del estipulado por la
INSTITUCION.

19. Contribuir a hacer peligroso el lugar de trabajo, cuando el hecho revista gravedad
o perjuicio alguno para la INSTITUCION por la primera vez.

20.Hacer mal uso, destruir, dejar vencer o danar los objetos, mercancia, productos,
elementos de trabajo de propiedad de la INSTITUCION o de sus compafieros,
cuando la conducta es intencional por parte del TRABAJADOR y/o la misma
revista un grave perjuicio para la INSTITUCION por la primera vez.

21. Violar las normas de higiene y seguridad industrial de LA INSTITUCION cuando
la conducta revista gravedad o perjuicio para esta por la primera vez.

22.Entrar a sitios o instalaciones de la INSTITUCION prohibidos por la misma sin
autorizacion de esta o de sus representantes.

23.No trabajar con los métodos, sistemas, politicas y/o manuales de procedimientos
implantados por la INSTITUCION cuando la conducta por parte del trabajador
revista gravedad o perjuicio para esta por la primera vez.

24.0torgar descuentos sobre los precios de los servicios que ofrece la INSTITUCION,
sin autorizacion previa de Rectoria.

25.Solicitar beneficios, auxilios, bonos, dinero o productos a los proveedores,
clientes, estudiantes para su beneficio.

26.Presentar descuadres en la caja menor, en la caja registradora o en cualquier
dinero o titulo valor que le haya sido encomendado en cumplimiento de sus
funciones, por la primera vez.

27.Realizarse autopréstamos con dinero de la INSTITUCION, incentivos u otros.

28.Suministrar a terceros ajenos a la INSTITUCION o a personal de esta que no
guarde relacion con el oficio, datos relacionados con la organizacidon interna de
la INSTITUCION respecto de sus sistemas, proveedores, trabajadores, clientes,
procesos, gestion administrativa, servicios o procedimientos, sin autorizacion
expresa de las directivas de la INSTITUCION.

29.Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno, de los estudios, descubrimientos,
inventos, informaciones de la INSTITUCION obtenidas con o sin su intervenciéon
o divulgarlos en todo o en parte sin autorizacion expresa de las directivas de la
INSTITUCION.

30.Trabajar al servicio de otro empleador o por cuenta propia durante el tiempo
destinado a la jornada laboral al servicio de la INSTITUCION.

31. Apropiarse o sustraer bienes muebles y demas elementos, herramientas,
mercancias, inventario, activos tangibles e intangibles, maquinarias e
instrumentos de trabajo del establecimiento o lugar de trabajo de propiedad
de la INSTITUCION, de contratistas, subcontratistas o beneficiarios de obra o
servicios, ademas de las sanciones penales y policivas que la conducta delictiva
pueda acarrear, aun por la primera vez.

32.Comunicar con terceros las informaciones que tenga sobre su trabajo,
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33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41,

42.

43.

y”

45.

46.

especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la INSTITUCION, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales
del trabajo ante las autoridades competentes.

Revelar los secretos técnicos o comerciales o dar a conocer asuntos de caracter
reservado.

Ocasionar intencionalmente fallas en la prestacion del servicioy en la ejecucion
de las obras que generen un perjuicio econémico a la INSTITUCION.
Presentarse al trabajo bajo efectos de licor o de sustancias estupefacientes o
consumirlas dentro de las instalaciones del establecimiento o lugar de trabajo,
por la primera vez.

Utilizar los sitios, lugares y elementos de trabajo (maquinaria, vehiculos,
herramientas, etc.) para actividades contrarias a la moral o a las buenas
costumbres.

No avisar oportunamente de cualquier hecho que ponga en grave peligro a las
personas, las cosas o el lugar de trabajo, aun por la primera vez.

Delegar sin la debida autorizacion el cumplimiento propio de sus funciones en
personal no autorizado, aun por la primera vez.

El uso de los bienes del empleador, de entidades contratantes, contratistas,
subcontratistas y terceros beneficiarios de obra o terceros, sin la debida
autorizacion, en beneficio propio o de terceros, o el uso de sus marcas,
uniformes, patentes o emblemas comerciales en los mismos y sin autorizacion
de la INSTITUCION, aun por la primera vez.

Negarse a seguir las instrucciones, prescripciones, tratamientos y examenes de
los médicos de la Entidad Promotora de Salud y/o Administradora de Riesgos
Laborales, sin justa causa, aun por la primera vez.

El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones para la prevencion de riesgos, adoptados
en forma general o especifica y que se encuentren dentro del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST (antes Programa de Salud
Ocupacional) de la respectiva INSTITUCION.

Cualquier condena que sufra el trabajador por delitos contra el patrimonio
individual, aun si la condena no conlleva la pérdida efectiva de la libertad o si la
persona ofendida es diferente al EMPLEADOR.

Causar, producir o propiciar la ocurrencia de un accidente de trabajo o
enfermedad profesional ante la no utilizacién o hacerlo de forma inadecuada
del uniformey demas elementos de dotacién suministrados por la INSTITUCION,
aun por la primera vez.

El no acatamiento por parte del TRABAJADOR, sin justa causa, de las
instrucciones, tratamientos y examenes que ordena el médico tratante, asi
como todas las medidas de higiene y seguridad industrial que prescriben las
autoridades del ramo en general, y en particular las que ordene la INSTITUCION
para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las
maquinas y demas elementos de trabajo, especialmente para evitar los
accidentes de trabajo,y que posibilite la ocurrencia de un accidente de trabajo,
aun por la primera vez.

No informar a la INSTITUCION o a sus representantes la ocurrencia de un
accidente de trabajo o comun, aun el mas leve o de apariencia insignificante,
por la primera vez.

Disminuirintencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores,
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47.

48.

49,

50.

51

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.
60.

6l.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

promover suspensiones intempestivas del trabajo incitar a su declaracién o
mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

Sobrefacturar o dejar de cobrar productos en las cuentas de los clientes, la cual
sera considerada como falta grave.

Realizar cobros no autorizados por la INSTITUCION a usuarios o clientes de esta
para obtener un provecho indebido o cualquier finalidad que se pretenda.
Hacer cobros o cualquier tipo de transaccién a nombre de la INSTITUCION sin la
debida autorizacién de Rectoria.

Recibir beneficios de terceros aprovechando la negociacion por servicios o
ventas de bienes entre éstos y la Institucion.

Entregar papeletas de trabajo, reportes, informes o formatos diligenciados
con informacion falsa o cualquier documentacidon que tenga que ver con las
funciones asignadas.

Hacer afirmaciones falsas y/o calumniosas sobre la INSTITUCION, sus servicios,
sus jefes, sus empleados o sus servicios.

Preparar, participar y/o cometer actos delictuosos de sabotaje, espionaje o
soborno.

Cometer actos o acciones por fuera de las instalaciones utilizadas por la
INSTITUCION y en representacidon de esta, que comprometan o afecten al buen
nombre de ella.

Hacer mal uso de los servicios de transporte, y/o de las dependencias utilizadas
por la INSTITUCION.

Mantener en su poderoinstalar en los computadoresde la INSTITUCION o en uno
de su propiedad que se encuentre dentro de las instalaciones de esta, cualquier
software que no cuente con la debida licencia otorgada por el fabricante en los
términos de ley.

Entregar o copiar software de propiedad de la INSTITUCION a terceras personas.
Las disposiciones de este numeral relacionadas con los softwares de los
sistemas de computo de la INSTITUCION se aplican igualmente respecto de
los computadores portatiles que suministre la INSTITUCION a sus empleados a
cualquier titulo, se encuentren o no dentro de sus instalaciones.

Ejercer o coparticipar de una situacion de acoso laboral bajo cualquiera de sus
modalidades.

Presentar sin soporte o temerariamente una denuncia de acoso laboral.

Retirar archivos o dar a conocer documentos sin autorizacion escrita del superior
jerarquico, la cual se considera como falta grave.

Esconder trabajos defectuosos o no informar inmediatamente de los errores
cometidos.

Rendir informacidn, declaracion o dictamenes falsos que afecten los intereses
de la INSTITUCION o le causen trastornos en sus actividades.

Confiar a otro trabajador la ejecucion del trabajo asignado, sin permiso expreso
de su superior inmediato.

No acatar las 6rdenes e instrucciones que sobre seguridad y vigilancia de las
directivas de la INSTITUCION.

Permitir la permanencia de personas extrafias o ajenas a la INSTITUCION en el
sitio de trabajo.

Realizar cualquier trabajo o maniobra sin el uso completo de los elementos
de protecciéon personal suministrados por la INSTITUCION, o sin verificar las
medidas de seguridad establecidas para ello.

Dar informacién a terceros sobre volumenes de ventas, recaudos de dineros,
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68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

8l.

82.

83.

84.

forma y dias de pago de las ndminas, sitios de bodegas, habitacion, rutas,
horarios de movimientos, clase de vehiculos, direcciones, teléfonos, etc., de los
duenos o companeros de trabajo o cualquier otra informacién que pueda poner
en peligro la seguridad de estos.

Actuar en forma desleal o deshonesta con la INSTITUCION o compaferos de
trabajo.

Solicitar préstamos especiales o ayuda econdmica a los clientes del EMPLEADOR
aprovechandose de su cargo u oficio o aceptarles donaciones de cualquier
clase sin la previa autorizacion escrita DEL EMPLEADOR. Hacer reuniones en los
locales y dependencias de la INSTITUCION cualquiera que sea su objetivo, sin
permiso especial de sus superiores.

Organizar y/o participar en juegos de apuestas de dinero, rifas, propagandas,
venta de articulos y servicios, dentro de la INSTITUCION, aun durante horas de
descanso.

Rechazar sin justa causa la realizacion de trabajos extraordinarios o
suplementarios solicitados por la INSTITUCION para su buen funcionamiento o
por requerimientos urgentes e inaplazables.

Atender a vendedores u otras personas para asuntos personales, durante las
horas de trabajo.

Demorarse mas del tiempo necesario en cualquier acto o diligencia que la
INSTITUCION le haya ordenado o para el cual le haya concedido el permiso,
dentro o fuera de la INSTITUCION.

Presentar documentos o comprobantes falsos, enmendados, adulterados o no
cenidos a la estricta verdad para cualquier efecto durante su relacion laboral.
La adulteracion, destruccién o sustraccidon de cualquier clase de documento de
la INSTITUCION o de terceros contratantes con esta.

No colaborar, no permitir o entorpecer de alguna manera la accidon de las
autoridades.

Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas tareas u
operaciones no efectuadas. Cualquier actitud en los compromisos comerciales,
personales o en las relaciones sociales que puedan afectar en forma nociva la
reputacion del empleador.

Utilizar los empleados de la INSTITUCION en horas de trabajo para realizar
actividades de caracter personal.

Omitir o pasar por alto las faltas cometidas por el personal a su cargo, o establecer
procedimientos sancionatorios diferentes a los aqui establecidos, o imponer
sanciones omitiendo el procedimiento aqui establecido.

Negarse a denunciar ante las autoridades competentes los hechos o actividades
delictuosas de las cuales tenga conocimiento.

Fomentar, inducir o participar al desorden, la desobediencia, la comision de
actos delictuosos, prohibidos o de sabotaje.

Autorizar o ejecutar sin ser de su competencia, operaciones que afecten los
intereses de la INSTITUCION, o negociar bienes, mercancias o servicios de esta
en provecho propio o para cualquier otra finalidad que pretenda.

Recibir dinero, beneficios, dadivas o similares de parte de terceros contratantes
con la INSTITUCION, o personas ajenas a la misma, para la ejecucion de obras,
la prestacion de servicios, o cualquier otra actividad para su propio provecho
o para cualquier otra finalidad que pretenda, cuando no haya sido autorizado
expresamente por la institucion.

Retener dineros o titulos valores de la INSTITUCION cuando no esté facultado
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85.

86.

87.

88.

89.

90.

9.

92.

93.

94.

95.

96.

97.

98.

99.

para ello.

Negarse a asistir a cursos, charlas, conferencias, reuniones, sobre temas
relacionados con la calidad, la seguridad industrial, la produccién, la salud
ocupacional y gestion ambiental, las ventas, programados por la INSTITUCION
u ordenados por esta.

Negarse a mostrar o entregar el carné o el documento de identificaciéon cuando
se le requiera, permitir que otro lo use o usar el de otro, o hacerle enmendaduras.
Presentarsealtrabajoencondicionesnohigiénicasonoaptasparalaconvivencia,
o permanecer en él en idénticas condiciones.

No utilizar los elementos de seguridad y aseo que se le indiqguen o suministren,
de conformidad con el oficio que desempefie y/o estipulado por el COPASO.
No atender a las notificaciones, regulaciones, prohibiciones o avisos dados por
la INSTITUCION en forma individual o colectiva, directamente o por medio de
carteles, circulares, o conferencias relacionadas con el trabajo.

Usar las certificaciones laborales con ética, buena fe y para los fines por la que
se realizo la solicitud y no alterar su contenido, en ninguna circunstancia.
Cumplir estrictamente con la jornada de trabajo y el horario laboral previsto en
el presente reglamento, y las que se establezcan en razén a las necesidades del
servicio.

Utilizar conforme a las instrucciones, los elementos de proteccion que le
suministren.

Evitar cualquier conflicto de intereses con proveedores, clientes, estudiantes,
aspirantes y cualquier organizacion o individuo que haga o procure hacer
negocios con la INSTITUCION.

No reportar de manera inmediata a la Coordinacion General de Gestion Humana
y Teletrabajo o a la Direccidn Financiera sobre cualquier mayor valor que la
INSTITUCION hubiere consighado en la cuenta némina por concepto de salarios,
anticipo de gastos y en general cualquier concepto.

Usar el servicio de correo electréonico, las plataformas de comunicacion, servicio
de videotelefonia o programa de software de videochat, entre otros, para
promover avisos, ofertas, ventas no autorizadas por la INSTITUCION, mensajes
sentimentales u ofensivos, chistes o contenidos pornograficos.
Navegarenlinternetenpaginasdecontenidopornografico,juegosde pasatiempo
o por dinero, redes sociales, actividades ilegales, apuestas, sitios que promuevan
el odio racial, materiales de mal gusto, sitios de violencia y, sobre todo, aquello
gue se considere ofensivo, privativo de las libertades individuales, que atente
contra el Estado Colombiano, sus instituciones y proporcionando informacion a
grupos al margen de la ley o contrario a los intereses de la Institucion.

Coartar la libertad para trabajar, afiliarse o no a un sindicato, para permanecer
o retirarse de él.

Trabajar, reportar o cobrar horas extras, viaticos ocasionales y refrigerios en
cantidad mayor a la realidad y presentar documentos falsos para obtener
beneficios econdmicos o permisos.

Presentar o proponer, para liguidaciones parciales de cesantias, documentos
falsos o dolosos.

100. Emplearlosanticiposde cesantiaso préstamos paraviviendaenfinesdistintos.
101. Presentar para la admision o después para cualquier propdsito, documento o

informacion falsos, dolosos, incompletos, enmendados o contrarios a la verdad.

102.Encubrir faltas, dar testimonio falso, presentar informaciones incompletas o

declaraciones que deformen u oculten la verdad.
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103.Tener relaciones sexuales o actividades similares o afines con companeros
de trabajo, clientes, aspirantes, estudiantes, egresados o terceros dentro
de las instalaciones de trabajo o cualquier lugar en el cual dichos individuos
representen a la Fundacion Universitaria Catodlica del Norte.

104. La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del
cargo.

105. No usar correctamente los elementos de proteccidon personal y seguridad, o

negarse a usarlos.

En caso de que el trabajador cometa una o varias de las conductas descritas en los literales
anteriores, se procedera con el despido inmediato del trabajador y sera considerado como
Justa Causa para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo, por haber
cometido una falta grave debidamente calificada en el presente Reglamento que amerita
la terminacién inmediata del vinculo laboral; ademas de considerarse una violacion grave
de sus obligaciones y prohibiciones especiales, que para el efecto hayan sido sefnaladasy
calificadas como graves en el presente Reglamento Interno de Trabajo. Lo cual no obsta
para que discrecionalmente la INSTITUCION, de no hacer uso de la presente facultad,
sancione disciplinariamente al TRABAJADOR por la falta cometida, con una suspension
disciplinaria por la primera vez de hasta ocho (8) dias y por la segunda vez y sucesivas
hasta por dos (2) meses

CAPITULO X. PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE FALTAS Y FOR-
MAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 135. Al interior de la Fundacién Universitaria Catélica del Norte, los procesos
disciplinarios se llevan a cabo bajo los lineamientos senalados en el Procedimiento
Disciplinario Sancionatorio de la INSTITUCION, el cual esta estructurado de acuerdo con
las directrices dispuestas en el presente Reglamento Interno.

En dicho procedimiento, se establece la garantia al debido proceso y el derecho a la
defensa, los parametros a seguir para el desarrollo del proceso disciplinario sancionatorio,
las sanciones a aplicar,asicomo la escala de faltasy sanciones a aplicar en lacomprobacion
de una falta.

CAPITULO XI. TRAMITE DE LOS RECLAMOS

ARTICULO136.RECLAMOS. LosreclamosdelosTRABAJADORES se haranante el respectivo
superior de acuerdo con el orden jerarquico establecido, quienes oiran y resolveran con
justicia y equidad.

ARTICULO 137. TRABAJADORES SINDICALIZADOS. Se deja claramente establecido que
para efecto de los reclamos a que se refiere el articulo anterior, el TRABAJADOR o los
TRABAJADORES pueden asesorarse del sindicato al cual estén afiliados.
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TiTULO VII. ACOSO LABORAL

CAPITULO I. MECANISMOS DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTO INTERNO
PARA PREVENIR Y SUPERAR LAS CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL

ARTICULO 138. ACOSO LABORAL. Para efectos del presente Reglamento Interno de
Trabajo, se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida
sobre un EMPLEADO, por parte de un EMPLEADOR, un jefe o superior jerarquicoinmediato,
un companero de trabajo, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia,
a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir a la renuncia de
este.

ARTICULO 139. MODALIDADES DEL ACOSO LABORAL. El acoso laboral puede darse, entre
otras, bajo las siguientes modalidades generales:

1. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la
libertad fisica o sexual y los bines de quien se desempendé como TRABAJADOR,
todaexpresidonverbaloinjuriosaoultrajantequelesionelaincapacidad moralolos
derechos a la intimidad y el buen nombre de quienes participen en una relacién
de trabajo o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la
dignidad de quien participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.

2. Persecucion laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del
TRABAJADOR mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajoy cambios
permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

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

4. Entorpecimiento laboral. Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento
de lalabor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el TRABAJADOR.
Constituye acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion,
ocultacion,oinutilizaciéndelosinsumos,documentooinstrumentos paralalabor,
la destruccion o pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia o
mensajes electronicos.

5. Inequidad laboral. Asignaciéon de funciones a menosprecio del trabajador.

6. Desprotecciéon laboral. Toda conducta tendiente para poner en riesgo la
integridad y la seguridad del TRABAJADOR mediante érdenes y asignacion
de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de protecciéon y
seguridad para el TRABAJADOR.

ARTICULO 140. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumira que
hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las
siguientes conductas:

1. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.
2. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de
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palabras soeces o con alusidon a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la
preferencia politica o el estatus social.

3. Loscomentarios hostilesy humillantes de descalificacion profesional expresados
en presencia de los companeros de trabajo.

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
companeros de trabajo.

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

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

7. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.

8. La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

9. Laimposicion de deberes ostensiblemente extrafnos a las obligaciones laborales,
las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de
la labor encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo, o de la labor
contratada, sin ningun fundamento objetivo referente a |la necesidad técnica de
la empresa.

10. La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral
y la exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun
fundamentoobjetivoenlasnecesidadesdelaempresa,oenformadiscriminatoria
respecto a los demas trabajadores o empleados.

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

12. Lanegativaasuministrarmaterialeseinformacionabsolutamenteindispensables
para el cumplimiento de la labor.

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

14. El envio de anénimos, llamadas teleféonicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de
aislamiento social.

PARAGRAFO. En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad
competente valorara, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas
denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descrito en este Titulo. Excepcionalmente,
un solo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral. La autoridad competente
apreciara tal circunstancia, segun la gravedad de la conducta denunciada y su capacidad
de ofender por si sola la dignidad humana, la vida e integridad fisica, la libertad sexual y
demas derechos fundamentales. Cuando las conductas descritas en este articulo tengan
ocurrencias en privado, deberan ser demostradas por los medios de prueba reconocidos
en la ley procesal civil.

ARTICULO 141. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No constituyen
acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

1. Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos
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gue componen las Fuerzas Publica conforme al principio constitucional de
obediencia debida.

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

3. Laformulaciondeexigenciasrazonablesdefidelidadlaboral olealtad empresarial
e institucional.

4. La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigenciastécnicasomejorarlaeficienciaylaevaluaciénlaboralesde subalternos
conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

5. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboraciéon con la empresa o la
INSTITUCION cuando sean necesarios para la continuidad del servicio, o para
solucionar situaciones dificiles en la operacién de la empresa o la INSTITUCION.

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

7. La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano de que trata el
articulo 95 de la Constitucion.

8. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos
55 a 57 del C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los
articulos 59 y 60 del mismo Cdédigo.

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

10. La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que
trata la legislacion disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundadas en criterios
objetivos y no discriminatorios.

ARTICULO 142. MECANISMOS DE PREVENCION Y CORRECTIVOS DE ACTOS 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 justas y dignas, la armonia entre
quienes comparten lavida laboral institucional y el buen ambientey proteja la intimidad, la
honra, la salud mental y la liberta de las personas en el trabajo. En desarrollo del propdsito
del presente articulo, la INSTITUCION ha previsto los siguientes mecanismos:

a. MECANISMOS DE PREVENCION

1. Realizar actividades de sensibilizacidon sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya
campanas de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre
el contenido de dicha Ley, particularmente en relacidon con las conductas que
constituyan acoso laboral, y aquellas que no; las circunstancias agravantes,
las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio a nivel directivo y a
los trabajadores, con el fin de que se rechacen estas practicas y se respalde la
dignidad e integridad de las personas en el trabajo.

2. Formular una politica clara dirigida a prevenir el acoso laboral que incluya el
compromiso, por parte de la INSTITUCION y de los trabajadores, de promover un
ambiente de convivencia laboral.
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3. Espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza
para la evaluacion periddica 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.

4. Realizar actividades de capacitacion sobre resolucidon de conflictos y desarrollo
de habilidades sociales para la concertacidén y la negociacion dirigidas a los
niveles directivos, mandos medios y a los trabajadores que forman parte del
Comité de Convivencia Laboral de la INSTITUCION, que les permita mediar en
situaciones de acoso laboral.

5. Desarrolla actividades dirigidas a fomentar el apoyo social y promover relaciones
sociales positivas entre los trabajadores de todos los niveles jerarquicos de la
INSTITUCION.

6. Formular recomendaciones respecto a la implementaciéon de los planes y
programas de bienestar social y exaltacién de valores.

7. Servir de instancia de reflexion cuando se presenten conflictos entre el personal,
con el fin de evitar iniciacidon de procesos disciplinarios.

8. Servirdeinstanciaconciliadora paraestablecer medidas preventivasy correctivas
en caso de acoso laboral, como sugerir recomendaciones pertinentes para
reconstruir, renovar y mantener la convivencia laboral.

9. En las encuestas de clima laboral, se incluiran preguntas relativas a la existencia
de acoso laboral en sus respectivas areas.

b. MECANISMOS CORRECTIVOS

1. Implementar acciones de intervencidén y control especificas de factores de
riesgo psicosociales identificados como prioritarios, fomentando una cultura de
no violencia.

2. Promover la participacion de los TRABAJADORES en la definicion de estrategias
de intervencion frente a los factores de riesgo que estan generando violencia en
el trabajo.

3. Facilitar el traslado del TRABAJADOR a otra dependencia de la INSTITUCION
cuando el médico tratante o Comité de Convivencia lo recomiende.

ARTICULO 143. TRAMITE DE LAS RECOMENDACIONES Y QUEJAS POR ETAPAS.

Primera etapa. Recepciéon de la recomendacién y queja. El comité recibird las
recomendaciones y quejas que se presenten a través de comunicacioén escrita.

Segunda etapa. Calificacion previa. El Comité debera verificar la informacion de la queja,
revisando si las conductas encajan en lo previsto en la Ley 1010 de 2006 y Manual de
Convivencia Laboral. Para dar cumplimiento a la funciéon anteriormente dispuesta, el
Comité podra apoyarse en el concepto del asesor juridico. Si la conclusién del Comité es
que el asunto no corresponde a la legislacidon sobre acoso laboral, asi se lo hara saber el
interesado mediante escrito confidencial. Si, por el contrario, la conclusién es que el asunto
encaja dentro de la tematica del acoso laboral, el Comité debera pasar a la siguiente etapa
del tramite, que es la correspondiente a la verificaciéon de los hechos.

Tercera etapa. Aspectos probatorios. Los miembros del Comité pueden realizar las
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actividades que consideren conducentes a verificar, con las pruebas del caso, las
circunstancias en que los hechos han ocurrido, advirtiendo que este es un escenario en
el que en primera instancia se pretende construir soluciones negociadas para lograr un
buen ambiente laboral.

Cuarta etapa. Decisiones. Los miembros del Comité deberdn construir la férmula
conciliatoria o la decisidn que juzguen adecuada para superar las situaciones que fueron
sometidas a su consideracion y comunicarla por escrito a las partes y a la Direccion de
Personal.

PARAGRAFO. Estas actividades se podran realizgr en cumplimiento de lo establecido en
el articulo 21 de la Ley 50 de 1990 y el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 en su
articulo 2.2.1.2.3.2.

ARTICULO 144. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Para los efectos relacionados con
la busqueda de solucidon de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente
procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria senaladas por la ley para este
procedimiento:

1. La INSTITUCION tendrd un comité (u érgano de similar tenor), integrado por
cuatro (4) representantes de los trabajadores y cuatro (4) representantes del
EMPLEADOR. Este comité se denominara “Comité de Convivencia Laboral”.

2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las actividades senaladas en las
Resoluciones 652 y 1356 de 2012 y Resolucion 2646 de 2008 expedidas por el
Ministerio de Trabajo.

ARTICULO 145. FRACASO EN LA CONCILIACION. Cuando entre las partes a saber no
se logre la conciliacidon y el acoso laboral sea debidamente acreditado por la entidad
competente, se procedera de acuerdo con la normatividad contemplada en la Ley 1010
de 2006 objeto de este, segun estipulado por los articulos 10 y 11 de la Resolucion 2646 de
2008.

TiTULO VIII. POLITICA DE CERO ALCOHOL Y DROGAS
CAPITULO UNICO. POLITICA DE ALCOHOL Y DROGAS

ARTICULO 146. POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. En la INSTITUCION
existe cero tolerancias al consumo o presencia de alcohol y drogas. Por lo anterior, dentro
de su politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, se establecera el procedimiento para
determinar el incumplimiento del TRABAJADOR. El contenido de la politica es de estricto
cumplimiento y cualquier violacion de esta sera considerada falta grave.

ARTICULO 147. PREVENCION DEL USO DE ALCOHOL Y DROGAS. La INSTITUCION
implementara programas y politicas de prevencion sobre problemas de alcohol y drogas
apoyando a sus TRABAJADORES en la solucidén a tan grave problema, que redunda en su
bienestar personal, de familia y del entorno laboral.
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ARTICULO 148. PROCEDIMIENTO Y POLITICA. La INSTITUCION considera los siguientes
preceptos como fundamentales para su POLITICA DE CERO ALCOHOL Y DROGAS:

1. Sera calificado con falta grave desempenar sus funciones en estado de
embriaguez,alicoramiento o bajolainfluencia de narcéticos o drogas enervantes.
Esta prohibido presentarse a desempenar funciones bajo las influencias del
alcohol o sustancias alucinégenas, sin importar el grado o tolerancia que tenga
la persona a dicha sustancia.

2. Bajo ningln motivo se permite dentro de las instalaciones de la INSTITUCION,
cualquiera sea la cantidad, bebidas con algun contenido de alcohol o toxicos,
explosivos, barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes y cualquier
sustancia o producto semejante.

3. Por ningun motivo se permitira el consumo e ingreso de algunas sustancias
descritas en el anterior numeral.

4. Esta estrictamente prohibido la conducciéon de vehiculos u operar maquinas o
artefactos con incapacidad fisica y en estado de salud deficientes, en estado
de embriaguez, alicoramiento o bajo la influencia de narcéticos o drogas
enervantes. Cualquier dafno que se ocasione por el incumplimiento de esta
prohibicién habilitara a la INSTITUCION para abrir proceso disciplinario, ademas
de ejercer las acciones legales correspondientes en caso de dafno a los bienes de
la INSTITUCION o dafios generados a un tercero.

5. Se prohibe el ingreso de cualquier persona a quien se les encuentre alcohol o
drogas, asi como también a quienes lo hayan consumido, y como consecuencia
de ello se abrira el proceso disciplinario correspondiente.

6. Las personas que se encuentren en estado de embriaguez o bajo la influencia
de narcodticos o drogas enervantes en su labor sera causal de terminacion de
contrato de trabajo por justa causa.

PARAGRAFO. El manejo de esta informacién y del procedimiento anteriormente descrito
es de caracter confidencial por ser datos de la historia clinica ocupacional, formando parte
de la historia clinica general.
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TiTULO IX. DISPOSICIONES FINALES

CAPITULO UNICO. PUBLICACION, DEROGATORIA Y VIGENCIA

ARTICULO 149. CLAUSULAS INEFICACES. No producirdn ningun efecto las clausulas
del Reglamento que desmejoren las condiciones del TRABAJADOR en relacién con lo
establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos
arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del Reglamento cuanto fueren mas
favorables al TRABAJADOR.

ARTICULO 150. PUBLICACION Y NOTIFICACION. El presente Reglamento Interno de
Trabajo serd publicado en el lugar de trabajo, en los portales web de la INSTITUCION y
cuantos lugares sean necesarios para que los TRABAJADORES tengan conocimiento de
este; dicha publicacidon se realizara a través de circular de la Rectoria, surtiendo de esta
manera su notificacion.

ARTICULO 151. VIGENCIA. El presente Reglamento entrara a regir quince (15) dias después
de su publicaciéon y la notificacidon por parte de la Rectoria o quien haga sus veces, lapso
durante el cual tanto los trabajadores sindicalizados como los no sindicalizados podran
formular modificaciones al mismo.

ARTICULO 152. DISPOSICIONES FINALES. Desde la fecha que entra en vigor este
Reglamento, quedan derogadas las disposiciones del Reglamento que antes de esta
fecha haya tenido la INSTITUCION.

CIUDAD: Santa Rosa de Osos
DEPARTAMENTO: Antioquia
FECHA: 15 de diciembre 2023
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