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REGLAMENTO INTERNO DEL TRABAJO
TiITULO |
EMPLEADOR, LUGARES DE TRABAJO

Articulo 1. Objeto y naturaleza. Este documento constituye el Reglamento Interno de Trabajo de la Universidad CESMAG,
institucion privada de educacion superior, sin animo de lucro y de utilidad comun, con reconocimiento legal del Ministerio
de Educacion Nacional mediante las Resoluciones 10735 del 26 de junio de 1982 y 004012 del 12 de abril de 2019, con
domicilio principal en la ciudad de Pasto, identificada con el NIT 800.109.387-7, que, en adelante se denominara “la
Universidad”.

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

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con las personas
trabajadoras.

Se considera persona trabajadora a quien tenga un contrato laboral con la Universidad, en cualquier modalidad, incluyendo
contratos de aprendizaje.

Articulo 2. Lugar de trabajo. El personal de la Universidad debera desarrollar las actividades y funciones asignadas, de
manera ordinaria, como se indica a continuacion:

a. Personal docente. El personal docente debera ejecutar las actividades académicas, sustantivas y de gestion
académica asignadas dentro de los campus e instalaciones de la Universidad o en los espacios institucionalmente
autorizados. Las actividades que, por su naturaleza, deban desarrollarse fuera de las instalaciones institucionales o
del campus asignado deberan contar con la autorizacién expresa del jefe inmediato y ser informadas a la Oficina de
Gestion del Talento Humano. En todo caso, su realizacién no podré afectar el cumplimiento de los horarios, la carga
académica ni las demas responsabilidades asignadas.

b. Personal administrativo. El personal administrativo debera desarrollar las funciones propias de su cargo dentro de los
campus e instalaciones de la Universidad o en los espacios institucionalmente autorizados. Las actividades que, por
su naturaleza, deban desarrollarse fuera de las instalaciones institucionales o del campus asignado deberan contar
con la autorizacion expresa del jefe inmediato y ser informadas a la Oficina de Gestion del Talento Humano. En todo
caso, su realizacién no podra afectar el cumplimiento de la jornada laboral, el horario de trabajo ni las responsabilidades
propias del cargo.

Paragrafo. Las disposiciones del presente articulo no aplican a las modalidades de trabajo en casa y trabajo remoto, las
cuales se regiran por lo establecido en el TITULO XIX 'y el TITULO XX del presente reglamento.

TiTULOII
CONDICIONES DE ADMISION, PERIODO DE PRUEBA E INDUCCION

Articulo 3. Proceso de seleccion y vinculacion laboral. La Universidad a través de la Oficina de Gestion del Talento
Humano, realizara los procesos de seleccion para proveer cargos y actualizar bancos de hojas de vida, de acuerdo con el
manual de seleccidn y vinculacion.

Paragrafo 1. La Universidad se reserva la facultad de no adelantar procesos de seleccion cuando asi lo dispongan sus
normas internas o existan razones debidamente justificadas.

Paragrafo 2. La participacion en un proceso de seleccién no implica compromiso de contratacidn. La decisién de
vinculacion se adoptara en funcién de las necesidades institucionales, administrativas y presupuestales.
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Paragrafo 3. La vinculacion laboral se formaliza con la suscripcién del contrato de trabajo. Su celebracion no genera
obligacién de renovacién o prérroga, ni de futuras contrataciones.

Articulo 4. Documentos para seleccion de personal y bancos de hojas de vida. Para participar en procesos de
seleccion de personal o en la actualizacién de bancos de hojas de vida, se debera presentar los siguientes documentos:

1. Hoja de vida institucional diligenciada.

2. Copia legible del documento de identidad.

3. Soportes de estudios y experiencia relacionados con los requerimientos del cargo (diplomas, actas, de grado,
certificados laborales o tarjetas profesionales cuando corresponda, etcétera).

4. Certificados de antecedentes penales, fiscales y disciplinarios, con una expediciéon no mayor a treinta (30) dias.

5. Autorizacion para consultar inhabilidades por delitos sexuales, cuando el cargo implique trato con nifias, nifios y
adolescentes, administrada por el Ministerio de Defensa — Policia Nacional de Colombia, conforme a la Ley 1918 de
2018 y el Decreto 753 de 2019.

6. Autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad local competente, solicitada por
los padres o, en su ausencia, por el Defensor(a) de Familia, cuando la persona aspirante sea menor de 18 afios.

7. Autorizacion expedida por la entidad competente para ejercer actividades reguladas, en caso de que aplique.

Otros requisitos segun el Manual de Seleccién y Vinculacién de la Universidad y el perfil del cargo.

9. Las personas extranjeras deberan presentar la visa o permiso de trabajo vigente y los demas requisitos legales
aplicables, cuando la naturaleza de la vinculacion y el lugar de prestacion del servicio asi lo exijan, de conformidad con
la normativa migratoria vigente.

B

Paragrafo 1. La Oficina de Gestion del Talento Humano establecera los procedimientos y controles necesarios para
verificar, actualizar y reportar la informacién relacionada con las personas trabajadoras extranjeras, conforme a la
normativa vigente.

Paragrafo 2. La Universidad podré solicitar otros documentos no prohibidos por la normativa vigente.

Paragrafo 3. La Universidad verificara la informacion presentada. Los documentos falsos o alterados causaran la exclusion
del proceso o el despido con justa causa, segun corresponda, sin perjuicio de acciones legales correspondientes.

Articulo 5. Periodo de prueba. Al momento de la contratacion, podra pactarse entre la Universidad y la persona
trabajadora un periodo de prueba, con el fin de que la Universidad evalle las aptitudes de la persona trabajadora, y que
esta valore la conveniencia de las condiciones de trabajo. El periodo de prueba se regira por las siguientes reglas:

Deberéa constar por escrito.

No podra exceder el limite maximo establecido por la ley.

Podré prorrogarse por acuerdo entre las partes, siempre que no se supere el maximo legal.

Durante este periodo, cualquiera de las partes podra terminar unilateralmente el contrato en cualquier momento, sin
previo aviso y sin indemnizacion.

5. La persona trabajadora gozara de todos los derechos, garantias y prestaciones previstos en la legislacion vigente.

o=

Articulo 6. Proceso de induccion y reinduccion. La Universidad, a través de la Oficina de Gestién del Talento Humano,
realizara procesos de induccion y reinduccién, dirigidos a facilitar la adaptacion de la persona trabajadora, asi como a
garantizar el conocimiento y actualizacion de la normativa, politicas y lineamientos institucionales aplicables al ejercicio de
sus funciones.

El proceso de induccién se realizara al ingreso de la persona trabajadora y comprendera, como minimo, los siguientes
componentes:

1. ldentidad institucional: Misién, vision, valores, principios institucionales y estructura organizacional.

2. Marco normativo institucional: Reglamento Interno de Trabajo, Estatuto Docente, Reglamento General Estudiantil y
demas normas internas aplicables segun la naturaleza del vinculo laboral o contractual.

3. Etica, integridad y buen gobierno: Politica de ética y buen gobierno.
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4. Proteccién de datos personales y manejo de la informacién: Politica de tratamiento de datos personales, deber de
confidencialidad, uso adecuado de la informacion institucional y responsabilidades legales en la materia.

5. Derechos humanos, convivencia laboral y enfoque de género: Politica Institucional para la Prevencién, Deteccion,
Proteccion, Atencién y Erradicacién del Acoso Sexual y otras Formas de Violencia de Género, incluyendo la violencia
basada en género, la prevencion del acoso laboral, los mecanismos de convivencia laboral y los canales institucionales
de atencion, reporte y orientacion.

6. Seguridad y salud en el trabajo: Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), prevencion de
riesgos laborales y medidas de autocuidado.

7. Comunicacién y operacién institucional: Canales oficiales de comunicacion, uso de medios institucionales y protocolos
de reporte.

8. Bienestar y desarrollo humano: Programas institucionales de bienestar, formacion y fortalecimiento del clima laboral.

9. Perfil del cargo: Funciones especificas, responsabilidades y objetivos del cargo.

La reinduccion se realizara periédicamente y tendra por finalidad actualizar y reforzar el conocimiento institucional de las
personas trabajadoras.

Paragrafo 1. La induccion y reinduccion podré realizarse de forma presencial, virtual, mixta o mediante otros mecanismos
definidos por la Universidad.

Paragrafo 2. En contratos de corta duracién o cuando no sea posible realizar una induccion completa, la Universidad podra
aplicar una induccion basica o excepcionalmente prescindir de ella, segun las condiciones del contrato.

TiTULO NI
APRENDIZAJE

Articulo 7. Contrato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial, a término fijo, con una
duracién no superior a tres (3) afios, mediante el cual una persona natural, denominada aprendiz, desarrolla un proceso
de formacién tedrico-practica, con el patrocinio de una empresa autorizada.

Durante la vigencia del contrato, la empresa patrocinadora proporcionara al aprendiz los medios para la adquisicion de
una formacién profesional metddica y completa en el oficio, actividad, ocupacion o profesion correspondiente,
permitiéndole desempenfarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario
de sus actividades.

El contrato de aprendizaje se regira por lo dispuesto en el Codigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2466 de 2025, la
Resolucién 0223 de 2026 y en las deméas normas aplicables.

TITULO IV
TRABAJO OCASIONAL, ACCIDENTAL O TRANSITORIO

Articulo 8. Trabajo ocasional, accidental o transitorio. Se entiende por trabajo ocasional, accidental o transitorio aquel
que realizan personas vinculadas a la Universidad para ejecutar labores de corta duracion, no mayor de un (1) mes y de
indole distinta a las actividades normales de la Institucion.

TiTULOV

JORNADA DE TRABAJO

Articulo 9. Jornada laboral del personal administrativo y docente. La duracién de la jornada laboral en la Universidad
sera la siguiente:

1. Personal administrativo:

a. Jornada completa de cuarenta y cuatro (44) horas semanales a partir del 15 de julio de 2025.
b. Jornada completa de cuarenta y dos (42) horas semanales a partir del 15 de julio de 2026.
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La Universidad podréa contratar personal administrativo con una jornada inferior a la completa, segun las necesidades
institucionales y por el tiempo requerido.

2. Personal docente:

a. Docencia de tiempo completo: cuarenta (40) horas semanales.

b. Docencia de medio tiempo: veinte (20) horas semanales.

¢. Docencia por hora catedra: El nimero de horas a asignar a la persona docente por hora catedra se determinara
de tal manera que su remuneracién mensual no supere el ochenta por ciento (80%) de la asignacion salarial de
una persona docente de medio tiempo en la categoria basica, con titulo de maestria y que imparta clases en
programas de pregrado.

En todo caso, la asignaciéon de horas procurara que la remuneracién mensual resultante sea la méas cercana posible
al Salario Minimo Legal Mensual Vigente (SMLMV), dentro del limite previamente establecido, salvo las
excepciones previstas por la Universidad.

De manera excepcional, las personas docentes por hora catedra podran ser contratadas hasta por diecinueve (19)
horas semanales, incluyendo tanto la docencia directa en programas de pregrado como las labores académicas
de caracter transitorio que se les asignen, durante las veinte (20) semanas del semestre académico.

Articulo 10. Horario de trabajo, jornada laboral. La jornada laboral de la Universidad se regira conforme a las siguientes
disposiciones:

1.

Dias laborables: los dias laborables en la Universidad comprenden de lunes a sabado, en los turnos y horarios que la
Institucidn establezca de acuerdo con las necesidades del servicio y conforme a la normatividad vigente.

De manera excepcional, algunas personas trabajadoras podran ser vinculadas de forma permanente para laborar en
domingos. En estos casos, la Universidad establecera un dia de descanso compensatorio distinto al domingo, el cual
debera quedar expresamente pactado en el contrato de trabajo o en otro documento adicional suscrito por las partes.

Jornada diaria: la jornada diaria podra cumplirse entre las 6:00 y las 22:00 horas. Los rangos de horarios seran los
siguientes:

Lunes a viernes: entre las 6:00 y las 22:00 horas.
Sabados: entre las 6:00 y las 21:00 horas.
Domingos (cuando se requiera): entre las 6:00 y las 19:00 horas.

Modalidades de jornada: el personal docente y administrativo cumpliran su jornada en horarios diurnos, nocturnos o
mixtos, segun lo determinen las necesidades institucionales.

Programacion docente: las personas docentes (tiempo completo, medio tiempo u hora cétedra) cumpliran su jornada
segln la programacion académica definida por cada programa, departamento o dependencia responsable, con
aprobacion de la Vicerrectoria Académica. Las clases podran desarrollarse en las jornadas de la mafana, tarde o
noche, segun la asignacion académica. Las demas actividades (docencia indirecta, investigacion, extension o gestion
académica-administrativa) se realizaran exclusivamente en jornada diurna, salvo casos excepcionales justificados y
autorizados previamente por la Universidad, conforme a las necesidades institucionales.

Los horarios aprobados deberan ser reportados por escrito a la Oficina de Gestion del Talento Humano dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a su aprobacién por cada unidad académica y, en todo caso, con anterioridad al inicio
de su ejecucion.

Paragrafo 1. El personal docente que mantenga vinculos contractuales o laborales con otras entidades esta obligado a
garantizar que dichas actividades no interfieran con los horarios y compromisos académicos asignados por la Universidad,
en cualquiera de las jornadas programadas (mafiana, tarde o noche). En consecuencia, debera cumplir integramente los
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horarios institucionales y abstenerse de solicitar o realizar modificaciones orientadas a ajustarlos a intereses o necesidades
particulares, cuando ello afecte el cumplimiento de las funciones sustantivas, de gestion académica o los intereses de la
Universidad.

El incumplimiento de esta obligacion constituira falta disciplinaria, la cual podra ser calificada como grave cuando afecte la
adecuada prestacion del servicio educativo o genere incumplimiento de las funciones asignadas.

Paragrafo 2. El personal administrativo que mantenga vinculos contractuales o laborales con otras entidades esta obligado
a garantizar que dichas actividades no interfieran con la jornada laboral asignada por la Universidad. En consecuencia,
debera cumplir integramente el horario de trabajo y se abstendra de solicitar o realizar ajustes orientados a adecuarlo a
intereses o necesidades particulares, cuando ello afecte la prestacion del servicio o los intereses institucionales.

El incumplimiento de esta obligacion constituira falta disciplinaria, la cual podra ser calificada como grave cuando afecte la
adecuada prestacion del servicio 0 genere incumplimiento de las funciones asignadas.

Articulo 11. Flexibilidad en la distribuciéon de la jornada laboral. La Universidad y las personas trabajadoras
contratadas a tiempo completo podran acordar que la jornada ordinaria semanal se cumpla mediante jornadas diarias
flexibles de trabajo, con un minimo de cuatro (4) horas y un maximo de nueve (9) horas por dia, durante seis (6) dias a la
semana, garantizando un dia de descanso obligatorio.

En este caso, no habré lugar a recargo por trabajo suplementario u horas extra, siempre que el total de horas laboradas
en la semana no exceda la jornada ordinaria.

Articulo 12. Distribucion semanal de la jornada para descanso en sabado. Cuando las actividades de la Universidad
lo permitan, pueden repartirse las horas semanales de trabajo, ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por
acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta
ampliacidn no constituye trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 164 C.S.T.)

Articulo 13. Régimen de jornada laboral para cargos de direccion, confianza o manejo. Quedan excluidas de la
regulacion de la jornada méxima de trabajo las personas trabajadoras que desempefien cargos de direccion, confianza o
manejo. Estas personas no tendran limitaciones de jornada, debiendo cumplir las horas necesarias para el adecuado
desempefio de sus funciones, sin que el tiempo trabajado que exceda la jornada maxima se considere trabajo
suplementario; no obstante, tendran derecho a la remuneracion por recargo nocturno, trabajo en domingos y festivos,
conforme a la normativa laboral vigente.

Articulo 14. Trabajo en situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o urgencia. De conformidad con lo dispuesto en el
articulo 163 del Codigo Sustantivo del Trabajo, el limite maximo de horas de trabajo previsto en el articulo 161 del mismo
codigo podré ser excepcionalmente superado por orden de la Universidad y sin autorizacion previa del Ministerio del
Trabajo, en los siguientes casos:

1. Fuerza mayor o caso fortuito, cuando estos hechos amenacen o produzcan una alteracion grave en el normal desarrollo
de las actividades de la Universidad.

2. Prevencion o atencion de accidentes, cuando resulte necesario prolongar la jornada para evitar o mitigar sus
consecuencias.

3. Trabajos urgentes e indispensables, que deban ejecutarse en las maquinas, equipos o dotacién de la Universidad para
impedir una perturbacion significativa en su funcionamiento.

En todo caso, la prolongacién de la jornada se limitara estrictamente al tiempo necesario para superar la situacién que la
motiva.

La Oficina de Gestion de Talento Humano llevara un registro detallado de las horas extraordinarias autorizadas en virtud
de este articulo, de acuerdo con lo previsto en el articulo 162 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

TiTULO VI
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HORAS EXTRAS, TRABAJO NOCTURNO, AUTORIZACION, RECONOCIMIENTO Y PAGO

Articulo 15. Definicion de trabajo suplementario o de horas extras. El trabajo suplementario o de horas extras es aquel
que se realiza por fuera de la jornada laboral ordinaria y en todo caso el que excede la méaxima legal (Articulo 159 C.S.T).

Articulo 16. Definicion y aplicacion del trabajo nocturno en la Universidad. Se entiende por trabajo nocturno el que
se realiza entre las 19:00 y las 6:00 horas, conforme a lo dispuesto en el articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 17. Tasas y liquidacion de recargos por trabajo extra y nocturno. La Universidad reconocera y liquidara los
recargos laborales de conformidad con lo establecido en el articulo 168 del Codigo Sustantivo del Trabajo y demas normas
que lo modifiquen, adicionen o sustituyan. Para tal efecto, se aplicaran las siguientes tasas:

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

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

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

Paragrafo primero. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir que no se acumula
con otro.

Paragrafo segundo. El reconocimiento y pago de recargos al personal docente se efectuara con base en el tiempo
efectivamente laborado, liquidado proporcionalmente al valor de la hora ordinaria de sesenta (60) minutos. Para tal efecto,
las horas académicas institucionales se convertiran a su equivalente en tiempo real para efectos de su pago.

Articulo 18. Autorizacion y ejecucion de horas extras. El trabajo suplementario o de horas extras Unicamente podra
realizarse cuando la Universidad lo considere necesario y siempre dentro de los limites establecidos por la ley. En
consecuencia, y salvo las excepciones sefialadas en el articulo 163 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, la jornada de trabajo
extraordinaria no podra exceder de dos (2) horas diarias ni de doce (12) semanales (articulo 22 de la Ley 50 de 1990,
modificado por el articulo 13 de la Ley 2466 de 2025).

Articulo 19. Autorizacién previa para el reconocimiento de trabajo suplementario, nocturno, dominical o festivo.
El trabajo suplementario, nocturno, dominical o festivo debera contar con autorizacién previa, expresa y por escrito de la
Vicerrectoria Financiera y de Desarrollo Institucional.

La realizacion de este tipo de trabajo sin la autorizacion respectiva dara lugar a las medidas disciplinarias correspondientes.

Articulo 20. Oportunidad en el pago del trabajo suplementario y recargos. El pago del trabajo suplementario u horas
extras, asi como de los recargos por trabajo nocturno, dominical o festivo, se efectuara conjuntamente con el salario del
periodo en que se causen. En casos excepcionales, debidamente justificados, el pago podra realizarse con posterioridad
y, en todo caso, a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

Articulo 21. Registro y control del trabajo suplementario. La Universidad llevara un control del trabajo suplementario
realizado por cada persona trabajadora, el cual sera administrado por la Oficina de Gestién del Talento Humano. Dicho
registro debera incluir como minimo: nombre de la persona trabajadora, actividad desarrollada, nimero de horas laboradas
y su clasificacién como diurnas o nocturnas.

Cada persona trabajadora tendra derecho a solicitar, en cualquier momento, copia de su registro, la cual debera ser
suministrada por la Universidad junto con el respectivo soporte del pago correspondiente. Asimismo, cuando sea requerido
por autoridad judicial o administrativa competente, la Institucion debera poner dicho registro a su disposicion.

TiTULO VI
DiAS DE DESCANSO

Articulo 22. Régimen de descanso obligatorio. Las personas trabajadoras de la Universidad tienen derecho al descanso
obligatorio y remunerado los domingos y los festivos sefialados en el articulo 1° de la Ley 51 de 1983, que modificé el
articulo 177 del Codigo Sustantivo del Trabajo. En consecuencia, se reconocen como dias de descanso remunerado las
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siguientes festividades de carécter civil y religioso: 1° de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1° de mayo, 29 de junio, 20 de
julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, los jueves y viernes
santo, Ascensién del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus.

El descanso remunerado correspondiente al 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de octubre, 1° de
noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no coincidan con
lunes, se trasladara al lunes siguiente. Si la festividad coincide con domingo, el descanso remunerado igualmente se
trasladar al lunes.

El descanso en domingos y festivos tendra una duracién minima de veinticuatro (24) horas continuas.
En todo salario se entiende incluido el pago del descanso en los dias en que es legalmente obligatorio y remunerado.

Cuando, por motivos de alguna celebracion no contemplada en el presente articulo, la Universidad suspenda labores,
deberd reconocer el salario de ese dia como si se hubiese trabajado, salvo que exista convenio expreso para su
compensacion en otro dia habil o que ello esté previsto en el reglamento interno, pacto, convencién colectiva o laudo
arbitral. En tales casos, la compensaciéon no se considerara trabajo suplementario ni dara lugar al pago de trabajo
suplementario o de horas extras. (articulo 178 C.S.T.)

El trabajo en dia de descanso obligatorio o festivo se remunerara con un recargo sobre el salario ordinario en proporcion
a las horas laboradas, sin perjuicio del pago del salario ordinario por haber laborado la semana completa.

En concordancia con el paragrafo transitorio del articulo 179 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Universidad aplicara la
implementacion gradual de este recargo, de la siguiente manera:

A partir del 1 de julio de 2025: 80%.
A partir del 1 de julio de 2026: 90%.
A partir del 1 de julio de 2027: 100%.

Si un dia de descanso obligatorio coincide con otro dia de descanso remunerado, la persona trabajadora que labore ese
dia tendra derecho unicamente al recargo establecido en el inciso anterior.

Cuando la jornada de trabajo pactada no comprenda la totalidad de los dias laborables de la semana, la persona
trabajadora tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo efectivamente laborado (Ley
50 de 1990, articulo 26, numeral 5).

Paragrafo 1. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional cuando la persona trabajadora labora
hasta dos (2) dias de descanso obligatorio durante el mes calendario, y habitual cuando labore tres (3) 0 mas de estos
dias en el mismo periodo.

Paragrafo 2. Para todos los efectos, cuando este reglamento haga referencia a “dominical”, se entendera que trata de “dia
de descanso obligatorio”. Las partes del contrato de trabajo podran convenir por escrito que el dia de descanso sea distinto
al domingo. En caso de no establecerlo, se presumira como dia de descanso obligatorio el domingo.

Articulo 23. Trabajo en dias de descanso obligatorio y organizacién de descansos compensatorios. La persona
trabajadora que labore de manera excepcional el dia de descanso obligatorio tendra derecho a un descanso compensatorio
remunerado, 0 a una retribucion en dinero, a su eleccion, conforme a lo establecido en el articulo 179 del Cédigo Sustantivo
de Trabajo. (articulo 180 del Cadigo Sustantivo del Trabajo).

Cuando el trabajo en dia de descanso obligatorio es habitual, tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado,
sin perjuicio de la retribucion en dinero prevista en el articulo 180 del Codigo Sustantivo del Trabajo. (articulo 181 del
Codigo Sustantivo del Trabajo).

En los casos en que se requiera la prestacion habitual o permanente de servicios en domingo, la Universidad debera fijar
en un lugar publico del establecimiento, con una anticipacion minima de doce (12) horas, la relacion de las personas
trabajadoras que, por razones del servicio, no puedan disfrutar del descanso dominical. En dicha relacion se debera indicar
también el dia y las horas correspondientes al descanso compensatorio, de acuerdo con lo previsto en el articulo 185 del
Codigo Sustantivo del Trabajo.
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Articulo 24. Acuerdo para la eleccion del dia de descanso obligatorio. Las partes del contrato de trabajo podran
convenir por escrito que el dia de descanso obligatorio sea distinto al domingo, siempre que las necesidades del cargo lo
permitan y que el cambio sea compatible con los objetivos institucionales de la Universidad. Este dia de descanso se
reconocera en todos sus aspectos como el descanso dominical obligatorio institucionalizado.

TiTULO VIII
VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 25. Vacaciones anuales y derecho al disfrute remunerado. La persona trabajadora que hubiere prestado sus
servicios durante un (1) afio tendra derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas, de
conformidad con lo establecido en el articulo 186 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

La Universidad otorgara a cada persona trabajadora las vacaciones de que trata el presente articulo dentro del afio
siguiente a su causacion, sin perjuicio de la posibilidad de su acumulacién en los términos y condiciones previstos en el
presente reglamento.

Articulo 26. Comunicacion anticipada del periodo vacacional. La Universidad debera informar a las personas
trabajadoras la fecha en la que les seran otorgadas las vacaciones, con una antelacion minima de quince (15) dias
calendario antes de su inicio, de conformidad con lo establecido en el articulo 187 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 27. Vacaciones colectivas y anticipadas. La Universidad podra establecer periodos de disfrute colectivo de
vacaciones, ya sea para la totalidad o para un grupo determinado de personas trabajadoras.

En el caso de quienes, en la fecha fijada, no hayan cumplido un (1) afio de servicios, se entendera que las vacaciones
otorgadas tienen caracter anticipado y se imputaran a las que se causen al completar el afio de servicios.

Articulo 28. Interrupcion y reanudacion de vacaciones. Si durante el disfrute de las vacaciones se presenta una causa
justificada que obligue a interrumpirlas, la persona trabajadora podra reanudarlas, de conformidad con lo establecido en el
articulo 188 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

La reanudacion de las vacaciones debera programarse de comun acuerdo entre la Universidad y la persona trabajadora,
garantizando su disfrute efectivo.

Articulo 29. Compensacion de vacaciones en dinero. La Universidad y la persona trabajadora podran acordar por
escrito, previa solicitud expresa de esta ultima, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones, conforme a lo
previsto en el articulo 189 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Para efectos de la compensacién, se tomara como base el
ultimo salario devengado por la persona trabajadora.

En todo caso, sera obligatorio el disfrute efectivo y anual de, al menos, seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los
cuales no son acumulables, de acuerdo con lo establecido en el articulo 190 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 30. Acumulacion de vacaciones. Las personas trabajadoras podran acumular los dias de vacaciones no
disfrutados ni compensados hasta por dos (2) afios, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 190 del Cadigo
Sustantivo del Trabajo.

En todo caso, las personas trabajadoras deberan disfrutar anualmente, como minimo, seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los cuales no podran ser objeto de acumulacion. Las partes podran acordar la acumulacién de los dias
restantes hasta por el término méaximo de dos (2) afios.

Las vacaciones acumuladas deberan ser disfrutadas por la persona trabajadora en los periodos que previamente se
concerten entre esta y la Universidad, atendiendo a las necesidades del servicio y a los intereses de la persona trabajadora.

Excepcionalmente, la acumulacion podra extenderse hasta por cuatro (4) afios cuando se trate de personas trabajadoras
que desempefien funciones técnicas, especializadas, de confianza o de manejo, asi como de personas extranjeras que
presten sus servicios en lugares distintos al de residencia de sus familiares.

Cuando la persona trabajadora disfrute Unicamente de seis (6) dias habiles de vacaciones en un afio, se entendera que
los dias restantes son objeto de acumulacién para periodos posteriores, en los términos del presente articulo.
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Tratdndose de personas trabajadoras menores de edad, no es procedente la acumulacion de vacaciones; en
consecuencia, estas deberan disfrutarse en su totalidad dentro del afio siguiente a la causacién del derecho, de
conformidad con lo previsto en el articulo 2.2.1.2.2.3 del Decreto 1072 de 2015.

Articulo 31. Remuneracién en vacaciones. Durante el periodo de vacaciones, la persona trabajadora tendré derecho a
recibir el salario ordinario que esté devengando al inicio del disfrute de estas.

Para efectos de su liquidacion, se excluiran los valores correspondientes al trabajo en dias de descanso obligatorio y al
trabajo suplementario en horas extras, conforme a lo dispuesto en el articulo 192 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 32. Reconocimiento y liquidacién proporcional de vacaciones al finalizar el contrato. Cuando una persona
trabajadora termine su contrato sin haber causado las vacaciones correspondientes a un (1) afio completo de servicio,
tendra derecho a que estas le sean reconocidas y compensadas en dinero, de manera proporcional al tiempo efectivamente
laborado.

La base para la liquidacion sera el Gltimo salario devengado por la persona trabajadora. En caso de que el salario tenga
componentes variables, la liquidacion se realizara con base en el promedio de lo devengado en el afio inmediatamente
anterior a la fecha de terminacion del contrato.

Articulo 33. Vacaciones y reemplazo de personal en cargos de direccion, confianza o manejo. Las personas
trabajadoras que desempefien cargos de direccion, confianza o manejo, al hacer uso de sus vacaciones, podran proponer
a una persona que las reemplace de manera temporal, bajo su responsabilidad solidaria y con la autorizacion previa de la
Universidad.

En caso de que la Universidad no acepte el reemplazo propuesto, cesara la responsabilidad solidaria de la persona
trabajadora que sale a disfrutar sus vacaciones.

Articulo 34. Registro de vacaciones. La Jefatura de Gestidn del Talento Humano llevara un registro especial de las
vacaciones de cada persona trabajadora, en el que se consignara, como minimo, la fecha de ingreso a la Institucion, la
fecha de inicio y de finalizacién de las vacaciones anuales, asi como la remuneracion recibida por estas, de conformidad
con lo establecido en el numeral 3 del articulo 187 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

TITULO IX
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 35. Licencias remuneradas. La Universidad otorgara a las personas trabajadoras licencias remuneradas en los
siguientes casos:

1. Para el gjercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3 de la Ley 403 de 1997.

2. Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

3. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como todo suceso personal,
familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil*, caso fortuito o fuerza mayor
cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades de la persona trabajadora.

4. Para asistir al entierro de compafieros o compafieras de trabajo, en los términos establecidos por la ley.

Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, en los términos previstos por la ley.

6. Para asistir a servicios de urgencias o0 a citas médicas, incluidas aquellas programadas con especialistas, siempre
que, en estos Ultimos casos, se informe previamente a la Oficina de Gestién del Talento Humano y se presente el
respectivo certificado 0 soporte por parte de la persona trabajadora. Se incluyen aquellos casos que se enmarquen

<

1 Se consideran familiares dentro de este beneficio:
a. Hasta el tercer grado de consanguinidad: padres, madres, hijos(as), abuelos(as), nietos(as), hermanos(as), bisabuelos(as),
bisnietos(as), tios(as) y sobrinos(as).
b. Hasta el segundo grado de afinidad: suegros(as), yernos(as), nueras(as), cufiados(as), abuelos(as) del(la) cdnyuge o nietos(as)

del(la) conyuge.
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en los dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el diagndstico y el tratamiento de la
Endometriosis establecido en la Ley 2338 de 2023.

Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, cuando la presencia de la persona trabajadora sea
obligatoria segun el requerimiento del centro educativo.

Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

Una licencia remunerada por luto conforme al numeral 10 articulo 57 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado
por el articulo 11 de la Ley 2388 de 2024, por fallecimiento del conyuge, compafiero o compafiera permanente o de
un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o primero civil, o del hijo o padre o madre
de crianza.

Las licencias en la época de parto, incentivos para la adecuada atencion y cuidado del recién nacido de acuerdo con
lo previsto en el articulo 236 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Para el cuidado de la nifiez en estado de vulnerabilidad especial, en los términos de la Ley 2174 de 2021.
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Articulo 36. Permisos remunerados. La Universidad concedera a las personas trabajadoras permisos remunerados en
los siguientes casos:

1.

2.

Por matrimonio o por la declaracion de la unién marital de hecho, esta Ultima de conformidad con lo dispuesto en la
Ley 979 de 2005 y deméas normas que la modifiquen o adicionen.

Para disfrutar de un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, previo acuerdo con la
Universidad, siempre que se certifique el uso habitual de la bicicleta como medio de transporte para llegar y salir del
lugar de trabajo.

Por descanso remunerado en caso de aborto, de acuerdo con le establecido en el articulo 237 del Codigo Sustantivo
del Trabajo.

Por periodo de lactancia, segun lo consagrado en el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Por otras situaciones debidamente justificadas, cuando, a juicio de la Universidad, se vean significativamente
comprometidos o afectados los intereses personales, familiares o de bienestar de la persona trabajadora.

Articulo 37. Condiciones para la concesion de permisos y licencias. Los permisos y licencias previstos en los articulos
35y 36 se otorgaran conforme a lo dispuesto en dichas disposiciones y a las condiciones establecidas en la siguiente
tabla, sin perjuicio de los demas lineamientos institucionales que se expidan sobre la materia;

No. PERMISO / DURACION / LINEAMIENTO
LICENCIA BENEFICIO

1 Ejercicio del | %2 dia de descanso | Se disfrutara en el mes siguiente al dia de la votacién, de comun
derecho al | compensatorio acuerdo con la jefatura inmediata
sufragio Para conceder el disfrute se debe presentar constancia oficial

dentro de los plazos legales.

2 Cargos oficiales | 1 dia de descanso | Jurados de votacion: debera disfrutarse dentro de los cuarenta
transitorios de | compensatorio y cinco (45) dias siguientes a la jornada electoral, conforme a la
forzosa programacion establecida por la Universidad. Para el
aceptacion reconocimiento de este beneficio, la persona trabajadora debera

presentar la constancia oficial que acredite la prestacion del
servicio como jurado de votacion, dentro de los plazos legales
correspondientes.
El tiempo estrictamente | Comparecencias por designacion oficial: la persona
necesario de acuerdo | trabajadora debera presentar previamente el documento oficial
con lo indicado en la | de citacién, en el cual se especifique de manera clara la
citacion. autoridad que la emite, asi como la fecha, hora, lugar de
comparecencia y el motivo de esta.

3 Grave Determinada por | Informar, por cualquier medio, al tiempo de ocurrir la situacion
calamidad Rectoria que lo constituye, segun lo permitan las circunstancias.
doméstica Justificar con soportes hasta los dos (2) dias habiles siguientes

a su reincorporacion.
La duracion del permiso se determinara teniendo en cuenta el
tiempo necesario para superar la calamidad.
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DURACION /

matrimonio o
union marital de
hecho.

No. PERMISO / LINEAMIENTO
LICENCIA BENEFICIO

4 Entierro de | Hasta el 10% del | Solicitar con un (1) dia de anticipacion.
compaiieras/os | personal Garantizar atencion en cada una de las dependencias de la
de trabajo Universidad.

5 Servicios  de | Tiempo indispensable Solicitar con anticipacién, junto a certificado previo, salvo
urgencia y citas urgencias.
médicas.

6 Asistencia  a | Segun convocatoria Presentar citacion, notificacion o comunicacion oficial.
obligaciones Entregar documentacion antes o hasta el dia siguiente de la
escolares asistencia si es urgente.

7 Citaciones Segun convocatoria Presentar documento oficial antes o hasta el dia siguiente de la
judiciales, fecha sefialada en casos de fuerza mayor o situaciones
administrativas imprevistas.

o legales Dicho documento deberd especificar de forma clara la autoridad
que emite la citacion, la fecha, hora y lugar de comparecencia,
asi como el motivo de esta.

8 Descanso por | 1 dia por semestre Solicitar por escrito antes del inicio del semestre.
uso de bicicleta Programar disfrute, con visto bueno del jefe inmediato, de comun
para llegar y acuerdo, sin afectar labores.
salir de su lugar
de trabajo.

9 Licencia  por | 5 dias habiles Desde la fecha en que ocurra la muerte del familiar.
luto de Informar de inmediato.
familiares Legalizar ante Gestion del Talento Humano dentro de los 30 dias
cercanos? a la ocurrencia de la muerte, con documentacion que acredite

parentesco o relacion3.
Estos dias no se pueden aplazar, acumular o negociar.

10 | Fallecimiento Segun directriz interna | Tramitar segun circulares vigentes.
de otros
familiares
diferentes a los
del No. 9 de esta
tabla.

11 | Permiso por | 3 dias habiles Desde la fecha de celebracién del matrimonio o de la

formalizacién de la unién marital de hecho, segun corresponda.
Solicitar previamente.

Estos dias no podran aplazarse, acumularse ni compensarse por
otros beneficios.

Presentar ante la Oficina de Gestion del Talento Humano, dentro
de los quince (15) dias siguientes a su reintegro, el soporte
correspondiente: registro civil de matrimonio o, para la unién
marital de hecho, escritura publica, acta de conciliacién o
sentencia judicial, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 979
de 2005 y demas normas que la modifiquen o adicionen.

2 Fallecimiento del cdnyuge, compariero o compariera permanente o de un familiar hasta en segundo grado de consanguinidad, primero
de afinidad y primero civil (padres, madres, hijos(as), abuelos(as), nietos(as), hermanos(as), suegros(as)), hijos(as), padres o madres

de crianza reconocidos conforme a la normatividad vigente.

3 Certificado de defuncion y documentos que acrediten el parentesco: registros civiles (consanguinidad), registro o certificado de
matrimonio (conyuge), declaracion de union marital de hecho (compafiero(a) permanente), acreditacion de la relacién con la pareja y
del vinculo de esta con el fallecido (afinidad), registro civil de adopcion (parentesco civil) y, para hijo(a) o padre/madre de crianza,
sentencia o escritura publica de reconocimiento conforme a la Ley 2488 de 2024.
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No. PERMISO / DURACION / LINEAMIENTO

LICENCIA BENEFICIO
12 | Lactancia Hasta 2 afios del hijo 0-6 meses: 1 hora diaria, preferiblemente en 2 descansos de 30
materna minutos.

6 meses-2 afios: 30 minutos diarios, siempre que se mantenga
y certifique una lactancia materna continua.

Horario concertado con jefe inmediato, procurando que se ajuste
tanto a las necesidades de la trabajadora como a las de la
facultad, dependencia o unidad.

Si las vacaciones se toman justo después de la licencia de
maternidad, ese tiempo cuenta dentro de los primeros 6 meses
de lactancia.

13 | Cuidado de la | 10 dias habiles al afio. Para padre/madre o quien detente la custodia y cuidado
nifiez (Ley 2174 personal de la persona menor de edad que padezcan una
de 2021) enfermedad terminal o cuadro clinico severo derivado de un
accidente grave y requieran un cuidado permanente o cuidados
paliativos para el control del dolor y otros sintomas.

Se otorga segun acuerdo con empleador, en los términos y
condiciones consagradas en la Ley 2174 de 2021.

Paragrafo 1. Las solicitudes de permisos y licencias deberan radicarse en la Oficina de Gestién del Talento Humano
mediante el formato institucional, con visto bueno de la jefatura inmediata para efectos de validacion, conocimiento o
gestion de reemplazos, cuando haya lugar.

La autorizacion correspondiente al numeral 3 de la tabla sera competencia exclusiva de la Rectoria.

La autorizacién de los permisos y licencias sefialados en los numerales 1, 2, 4 y 8 de la tabla se otorgara teniendo en
cuenta la garantia de continuidad de las actividades laborales y académicas de la Universidad. En consecuencia, su
disfrute podra programarse o ajustarse conforme a las necesidades institucionales.

Paragrafo 2. La Universidad no efectuara descuentos salariales ni exigira compensacién en tiempo por las licencias y
permisos previstos en el presente articulo. No obstante, cuando la persona trabajadora no aporte la documentacion de
soporte en las condiciones y plazos establecidos, la ausencia se tendra como no justificada, sin perjuicio de las actuaciones
administrativas o disciplinarias a que haya lugar, conforme a la normativa interna aplicable.

Articulo 38. Permisos o licencias remuneradas con compensacion de tiempo. La Universidad podra conceder
permisos o licencias remuneradas condicionadas a la compensacion del tiempo otorgado, de acuerdo con las necesidades
institucionales. Para tal efecto, la persona trabajadora deberé presentar, para aprobacién de la jefatura inmediata, un plan
de reposicion del tiempo disfrutado, el cual se ejecutara mediante jornadas adicionales a la jornada ordinaria de trabajo,
dentro de los términos previamente autorizados. El tiempo compensado en desarrollo de estos permisos o licencias no
constituira trabajo suplementario, horas extras ni generara recargos de ninguna naturaleza.

En todo caso, el plan de reposicion deberd garantizar el respeto de los tiempos minimos de descanso diario y semanal de
la persona trabajadora.

Articulo 39. Licencia no remunerada y efectos del contrato de trabajo. La licencia no remunerada corresponde a la
suspension temporal del contrato de trabajo por un periodo determinado, concedida por la Universidad a solicitud de la
persona trabajadora. Durante este tiempo, la persona trabajadora queda exonerada del cumplimiento de sus deberes
laborales y, en consecuencia, la Universidad no esté obligada a reconocer remuneracién alguna. En este caso, subsiste
la obligacion de la Universidad de asumir su porcentaje para cubrir los aportes a Seguridad Social exigidos por la ley.

Articulo 40. Solicitud y autorizacién de licencias. La solicitud de licencia no remunerada o de licencia remunerada con
compensacion de tiempo debera ser presentada por la persona trabajadora y estar respaldada con los documentos
pertinentes que acrediten las circunstancias de tiempo, modo y lugar que la justifican. La Universidad evaluara que la
concesion de la licencia no afecte la prestacion del servicio ni el normal desarrollo de las actividades institucionales y se

reserva el derecho de otorgarla o denegarla.
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Articulo 41. Observancia de disposiciones y directrices institucionales. En los casos previstos en el presente capitulo,
sera obligatorio acatar los procedimientos, normas y circulares que los regulen y que se encuentren vigentes en la
Universidad.

TITULO X
SALARIO Y FORMA DE PAGO

Articulo 42. Determinacién del salario. El salario de las personas trabajadoras se fijara conforme a la estructura salarial
definida por la Universidad y administrada por la Oficina de Gestién del Talento Humano, con observancia de las
disposiciones legales vigentes sobre el salario minimo mensual legal vigente, su proporcionalidad y lo pactado en acuerdos
colectivos aplicables.

Articulo 43. Periodo y forma de pago. La Universidad pagard el salario por mensualidades vencidas, en las fechas
establecidas en el cronograma institucional de pagos y, en todo caso, a mas tardar dentro de los cinco (5) primeros dias
habiles del mes siguiente al periodo causado.

El pago se realizard mediante consignacién o transferencia electronica a la cuenta bancaria registrada por la persona
trabajadora, de la cual debera ser titular, y que pertenezca a una entidad financiera legalmente autorizada para operar en
Colombia.

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

Articulo 44. Obligaciones institucionales en seguridad y salud en el trabajo. La Universidad debera velar por la
proteccion de la salud, la seguridad y las condiciones de trabajo de las personas trabajadoras a su cargo. En cumplimiento
de esta obligacién, asignara recursos humanos, técnicos, fisicos y financieros para la implementacién, mantenimiento y
mejora continua de los programas, procesos y actividades de medicina preventiva y del trabajo, higiene y seguridad
industrial, de conformidad con el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), con el fin de procurar
la proteccion integral de todas las personas trabajadoras.

Articulo 45. Evaluaciones médicas ocupacionales y cumplimiento de recomendaciones en seguridad y salud en el
trabajo. La Universidad realizara las evaluaciones médicas ocupacionales y actividades de vigilancia de la salud de las
personas trabajadoras, de conformidad con la normativa vigente y los lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST), con el fin de prevenir enfermedades laborales, identificar condiciones de riesgo y verificar
la aptitud para el desempefio de las funciones asignadas.

En desarrollo de lo anterior, se realizaran las evaluaciones médicas ocupacionales previstas en la Resolucidén 1843 de
2025 del Ministerio del Trabajo, o la norma que la modifique o sustituya, a saber:

1. Evaluacién médica de preingreso: obligatoria antes de la vinculacién laboral, con el propésito de determinar las
condiciones de salud fisica, mental y social del aspirante en relacién con los requerimientos del cargo, perfil y las
condiciones de trabajo a las que estaria expuesto.

2. Evaluaciones médicas periddicas:

a. Programadas: orientadas al monitoreo de la exposicion a factores de riesgo y a la deteccién temprana de
alteraciones temporales, permanentes o agravadas del estado de salud de la persona trabajadora, asociadas a la
labor o al ambiente de trabajo.

La periodicidad sera definida por la Universidad en el marco del SG-SST, sin exceder tres (3) afios, salvo
justificacion técnica, pudiendo contar con el apoyo de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

b. Por cambios de ocupacién: cuando la persona trabajadora cambie de cargo, funciones, tareas, ambiente laboral o

nivel de exposicion a nuevos o mayores factores de riesgo, con el fin de verificar la compatibilidad de sus
condiciones de salud con las nuevas exigencias.
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3. Evaluacidon médica de egreso: se realizara al finalizar la relacion laboral, con el fin de dejar constancia del estado de
salud de la persona trabajadora al momento de su retiro. La Oficina de Gestién del Talento Humano debera informar
el procedimiento para su realizacion, la cual debera gestionarse y practicarse dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la terminacion del vinculo laboral. Si la persona trabajadora no se realiza la evaluacién en el término
sefialado, se entendera que no tiene observaciones frente a su estado de salud al momento de finalizar la relacion
laboral.

4. Evaluacién médica por retorno o reincorporacion laboral: se practicara antes del reintegro efectivo cuando la persona
trabajadora haya permanecido ausente por causas no médicas durante noventa (90) dias calendario 0 mas, con el fin
de verificar que sus condiciones sean compatibles con las exigencias fisicas, mentales y ambientales del cargo.

5. Evaluacién médica post incapacidad: procedera mediante la realizacion de examenes clinicos o paraclinicos al finalizar
incapacidades médicas iguales o superiores a treinta (30) dias calendario, 0 antes cuando la condicion de salud de la
persona trabajadora lo requiera.

6. Evaluacién médica de seguimiento o control médico ocupacional: procede cuando sea necesario verificar la evolucion
de condiciones de salud identificadas, valorar la efectividad de las medidas adoptadas, revisar o reconsiderar
restricciones o recomendaciones médicas, en especial si son de caracter temporal.

Las personas trabajadoras deberan asistir a las evaluaciones médicas ocupacionales programadas, acatar las
recomendaciones emitidas por el personal de salud ocupacional y someterse a los tratamientos o examenes derivados de
dichas valoraciones.

Articulo 46. Prestacion de servicios médicos. La prestacion de los servicios médicos a las personas trabajadoras de la
Universidad se realizard a través de las Entidades Promotoras de Salud (EPS) y de las Administradoras de Riesgos
Laborales (ARL) a las cuales se encuentren afiliadas, por intermedio de las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud
(IPS) correspondientes, conforme a lo dispuesto en el Sistema General de Seguridad Social en Salud y en Riesgos
Laborales. La Universidad dara cumplimiento a sus obligaciones mediante la afiliacion y el pago de los aportes al Sistema
de Seguridad Social.

Articulo 47. Prestacion de primeros auxilios. La Universidad dispondra de servicios de primeros auxilios o de atencion
basica en salud en cualquiera de sus sedes, a través de la entidad con objeto social diferente “Universidad CESMAG
Leopoldo Mandic” y de la Unidad de Salud Maria Goretti, o de las dependencias o entidades que hagan sus veces, con el
proposito de brindar atencién inicial, de caracter ambulatorio, a las personas trabajadoras que lo requieran.

Dicha atencion tendré un alcance estrictamente preventivo, de orientacion o de estabilizacion inicial, y en ningun caso
sustituira la prestacion integral de los servicios de salud a cargo de las Entidades Promotoras de Salud (EPS) o de las
Administradoras de Riesgos Laborales (ARL).

Articulo 48. Aviso de enfermedad e incapacidad. Cuando una persona trabajadora presente una condicién de salud
que le impida asistir o continuar en sus labores, deberéa informarlo de manera inmediata a su jefatura o, en su ausencia, a
la autoridad jerarquica correspondiente, y gestionar la valoracién médica ante la Institucion Prestadora de Servicios de
Salud (IPS) adscrita a la Entidad Promotora de Salud (EPS) a la cual se encuentre afiliada.

El profesional de la salud determinara la aptitud laboral de la persona trabajadora y, cuando haya lugar, expedira la
respectiva incapacidad médica y el tratamiento correspondiente.

En caso de otorgarse incapacidad, la persona trabajadora debera comunicarlo de forma inmediata a su jefatura y remitir
el soporte fisico o digital a la Oficina de Gestién del Talento Humano.

La omisién del aviso oportuno, la no presentacién del soporte de incapacidad dentro del término indicado o la negativa
injustificada a someterse a la valoracion médica a través de la EPS correspondiente podra dar lugar a que la inasistencia
sea considerada injustificada, previo el adelantamiento de la actuacién disciplinaria correspondiente, salvo que se
demuestre la existencia de una imposibilidad comprobada para efectuar la comunicacién o remitir el documento.

Articulo 49. Cumplimiento de medidas de higiene y seguridad. Las personas trabajadoras deberan cumplir las medidas
de higiene y seguridad prescritas por las autoridades competentes y, en particular, las emitidas por la Universidad para
prevenir enfermedades y riesgos derivados de sus labores.
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Paragrafo. El incumplimiento por parte de la persona trabajadora de las instrucciones, reglamentos o politicas de
prevencién de riesgos, comunicados por escrito o explicados directamente en el marco del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, facultara a la Universidad para dar por terminado el contrato laboral con justa causa,
previa autorizacion del Ministerio del Trabajo y garantizando siempre el derecho de defensa. (Art. 91 Decreto 195 de 1994;
Decreto 1443 de 2014).

Articulo 50. Reporte de riesgos. Es deber de las personas trabajadoras informar oportunamente a la Jefatura de Gestién
de Riesgos y Ambiente cualquier situacion que genere o pueda generar accidentes o enfermedades laborales, o que afecte
en general su salud.

Articulo 51. Reporte de accidentes de trabajo. Toda persona trabajadora debera reportar de manera inmediata cualquier
accidente de trabajo, incluso los leves o de apariencia insignificante, a la Universidad o a su representante, para gestionar
el tratamiento oportuno conforme a la normativa vigente. Asimismo, debera indicar las consecuencias del accidente y la
fecha en que finalice la incapacidad.

Paragrafo. La Universidad no sera responsable de accidentes provocados deliberadamente o por culpa grave de la
victima, limitandose a la prestacidn de primeros auxilios. Tampoco respondera por la agravacién de lesiones ocasionadas
por el retraso o la omision en el reporte del accidente sin justa causa.

En caso de accidente laboral grave o mortal, la Universidad deberé reportarlo a la Direccién Territorial u Oficina del Trabajo
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes, sin perjuicio de la notificacion obligatoria a la ARL o EPS correspondiente.
(Decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.4.1.7; Resolucion 2851 de 2015).

Articulo 52. Procedimiento ante accidentes de trabajo. En caso de ocurrencia de un accidente de trabajo, la persona
trabajadora deberé recibir de manera inmediata la atencion de primeros auxilios cuando su condicién lo requiera.

Posteriormente, la persona trabajadora accidentada o quien tenga conocimiento del hecho debera informar de manera
inmediata a la Jefatura de Gestion de Riesgos y Ambiente y a su jefe inmediato sobre la ocurrencia del accidente y las
circunstancias en que este se presento.

La Jefatura de Gestion de Riesgos y Ambiente realizara el reporte del accidente ante la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL) y, ante la Entidad Promotora de Salud (EPS), de conformidad con lo establecido en el Decreto 1295 de
1994 y demas normas concordantes, y coordinara la remisién de la persona trabajadora para la atencion médica
correspondiente.

Una vez finalizada la atencién médica, la persona trabajadora deberd remitir a la Jefatura de Gestién de Riesgos y
Ambiente copia de las recomendaciones, restricciones médicas y/o érdenes emitidas por el profesional de la salud tratante.
En caso de generarse incapacidad médica, esta debera remitirse igualmente a la Oficina de Gestién del Talento Humano
para el tramite administrativo correspondiente.

Posteriormente, se adelantara la investigacion del accidente de trabajo dentro de los quince (15) dias siguientes a su
ocurrencia, de conformidad con lo establecido en la Resolucion 1401 de 2007 y demas normativa vigente, con el fin de
identificar sus causas y establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias para evitar su recurrencia y controlar
los riesgos identificados.

Paragrafo. Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral deberé ser reportado a la Administradora de Riesgos Laborales
(ARL) dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 62 del
Decreto 1295 de 1994 y deméas normas que lo modifiquen o sustituyan.

Articulo 53. Registro y estadisticas de accidentes y enfermedades laborales. La Universidad y la respectiva ARL
deberan llevar registros estadisticos de accidentes de trabajo y enfermedades laborales, determinando la gravedad y
frecuencia de estos, en los términos del Decreto 1295 de 1994 (articulo 61) y la Ley 1562 de 2012 (articulos 8 y 30).

Articulo 54. Cumplimiento de medidas en situaciones de emergencia sanitaria. En caso de implementarse nuevas
medidas por situaciones de emergencia sanitaria, iguales o similares al COVID-19, las personas trabajadoras deberan
cumplir estrictamente los lineamientos establecidos por las autoridades competentes y la Universidad para mitigar los
riesgos.

Articulo 55. Corresponsabilidad en Seguridad y Salud en el Trabajo. La Universidad, en corresponsabilidad con sus
proveedores, personas trabajadoras cooperadas, personas trabajadoras en misidn, contratistas y sus personas
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trabajadoras o subcontratistas, debera garantizar el cumplimiento de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST),
en los términos de la legislacion vigente. Cada parte seré responsable de implementar y mantener las medidas necesarias
para la prevencion de riesgos laborales, la afiliacion y cobertura al Sistema General de Riesgos Laborales, la capacitacion
y la atencion de emergencias, en el marco de sus competencias legales.

Articulo 56. Capacitacion y participacion en programas de promocion y prevencion en Seguridad y Salud en el
Trabajo. La Universidad facilitara espacios y tiempos para que las personas trabajadoras participen en programas de
capacitacion, promocién y prevencion en materia de seguridad y salud en el trabajo a cargo de las Administradoras de
Riesgos Laborales, en cumplimiento de lo establecido por la Ley 1562 de 2012 (articulo 26).

Articulo 57. Observancia de normas en riesgos laborales. En todo lo relacionado con los aspectos regulados en este
capitulo, la Universidad y las personas trabajadoras estaran sujetas a lo dispuesto en el Cddigo Sustantivo del Trabajo en
materia de riesgos laborales, asi como a lo establecido en el Decreto Ley 1295 de 1994, la Ley 776 de 2002, la Ley 1562
de 2012, los Decretos 1072 de 2015 y 052 de 2017, y demas disposiciones vigentes.

TiTULO XII
ESTRUCTURA JERARQUICA DE LA UNIVERSIDAD

Articulo 58. Orden jerarquico institucional. Para efectos de autoridad, organizacién y gobierno universitario, la jerarquia
de la Universidad estara conformada por los siguientes 6rganos y cargos con funciones de direccion:

Consejo Maximo

Consejo Directivo

Rectoria

Vicerrectorias

Decanaturas

Personal docente que ejerza funciones de direccion de programas, departamentos o sus equivalentes
Jefaturas de dependencia y coordinaciones

Noakrowbd=

Paragrafo. Para los efectos del presente reglamento, toda mencion al nombre de la dependencia se entendera referida a
la persona que ejerza la mayor autoridad jerarquica dentro de la misma.

TITULO XIll
PROTECCION LABORAL DE PERSONAS MENORES DE 18 ANOS Y RESTRICCIONES ESPECIALES
Articulo 59. Prohibiciones relacionadas con el trabajo de personas menores de edad.

1. Prohibicion absoluta. Esta prohibido el trabajo de personas menores de quince (15) afios, aun con el consentimiento
de sus representantes legales. Excepcionalmente, podran desempefiar actividades remuneradas de caracter artistico,
cultural, recreativo o deportivo hasta por catorce (14) horas semanales, previa autorizacion de la Inspeccion del Trabajo
0, en su defecto, del ente territorial competente, de conformidad con el articulo 35 de la Ley 1098 de 2006.

2. Labores prohibidas para personas menores de dieciocho (18) afios. No podran contratarse personas menores de
dieciocho (18) afios para:

a. Realizar trabajos considerados como peores formas de trabajo infantil o que impliquen peligro o que sean nocivos
para su salud, seguridad y desarrollo e integridad fisica o psicolégica, de acuerdo con lo consagrado en el articulo
117 de la Ley 1098 de 2006 y el articulo 3 de la Resolucion 1796 de 2018 del Ministerio del Trabajo o las normas
que las modifiquen o sustituyan.

b. Realizar trabajos de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier
otro producto que contenga dichos pigmentos (articulo 242, C.S.T.).

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

L L%

- L AR ].‘llD‘l !'i..'-\.'llil_
Maria Goretti

- L

& L

@ ﬁ @ Péagina 19 de 56

Carrera 20 A 14 - 54 | PBX: (2} 724 44 34 | Pasto - Marifo - Colombia | correspondencia@unicesmag edu.co | www.unicesmag.edu.co



-

UNIVERSIDAD .
“Hombres Nuevos para Tiempos Nuevos® Bt
Frav 11 1 AL o

d. Las demas actividades que supongan exposicidn severa a riesgos para su salud e integridad fisica, establecidas
en la normativa vigente.

Paragrafo. Como regla general, la Universidad no realizara la vinculacion laboral de personas menores de dieciocho (18)
afios. De manera excepcional, podra efectuarse la contratacion de adolescentes autorizados para trabajar, inicamente en
los casos permitidos por la legislacion laboral vigente y previa obtencion de las autorizaciones exigidas por la autoridad
competente. En todo caso, la vinculacién requerira la verificacion previa de la Oficina de Gestion del Talento Humano y la
autorizacion expresa de la Rectoria.

Articulo 60. Autorizacion para trabajar. Las personas mayores de quince (15) afios y menores de dieciocho (18) afios
requieren, para poder trabajar, autorizacion previa expedida por la Inspeccidn de Trabajo; a falta de esta, por la Comisaria
de Familia; y, en su defecto, por la Alcaldia Municipal. En el caso de adolescentes pertenecientes a comunidades
indigenas, la autorizacion sera conferida por la autoridad tradicional de su respectiva comunidad, de acuerdo con sus usos
y costumbres. Si no existiera presencia de dicha autoridad, la autorizacion sera otorgada por las autoridades competentes.
(Ley 1098 de 2006, articulos 35y 113).

En los casos de infancia y adolescencia indigena autorizada para trabajar, se aplicara lo dispuesto en el articulo 118 del
Caodigo de la Infancia y la Adolescencia (Resolucion 1796 de 2018, articulo 4).

La Universidad, por intermedio de la Oficina de Gestién del Talento Humano, debera remitir copia del contrato a la autoridad
que concedio la autorizacion dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su celebracion (numeral 2 del articulo 113
del Codigo de la Infancia y la Adolescencia).

Articulo 61. Jornada de trabajo de personas adolescentes autorizadas. La jornada laboral de las personas
adolescentes autorizadas para trabajar se sujetara a los siguientes limites:

1. Personas mayores de quince (15) afios y menores de diecisiete (17) afios: maximo seis (6) horas diarias y treinta (30)
horas semanales. En ningin caso podran realizar trabajo suplementario o extraordinario, ni laborar después de las
18:00 horas (Ley 1098 de 2006, articulo 114, numeral 1).

2. Personas mayores de diecisiete (17) afios y menores de dieciocho (18) afios: maximo ocho (8) horas diarias y cuarenta
(40) horas semanales. En ninguin caso podran realizar trabajo suplementario o extraordinario, ni laborar después de
las 20:00 horas (Ley 1098 de 2006, articulo 114, numeral 2).

Paragrafo. En relacion con los contratos de aprendizaje para personas adolescentes, se aplicara, en lo pertinente, lo
dispuesto en el Decreto 0223 de 2026 y las demas normas que lo modifiquen, sustituyan o adicionen.

Articulo 62. Restricciones generales para mujeres. Se prohibe la contratacion de mujeres para labores peligrosas,
insalubres o que requieran grandes esfuerzos, de conformidad con la normativa vigente (articulo 242 del C.S.T.).

TiITULO XIV
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES DE LA UNIVERSIDAD Y LAS PERSONAS TRABAJADORAS

Articulo 63. Obligaciones especiales de la Universidad con su personal. La Universidad, en su calidad de empleadora,
asume las siguientes obligaciones especiales frente a las personas trabajadoras:

1. Poner a disposicion los elementos e insumos necesarios para el desarrollo de las labores.

2. Procurar sitios y elementos adecuados de proteccidn contra los accidentes y enfermedades laborales de tal manera
que se garanticen razonablemente la seguridad y la salud.

3. Brindar primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad, a través de la Unidad de Salud Maria Gorretti o quien
haga sus veces, manteniendo lo necesario segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

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

Respetar la dignidad, las creencias y sentimientos de cada persona trabajadora.

6.  Dar el mismo trato y abstenerse de toda forma de discriminacion por motivos de raza, religion, sexo, identidad de
género, condicion de discapacidad, orientacion sexual u opiniones politicas.
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Conceder las licencias y permisos en los términos previstos en la ley y el Reglamento Interno de Trabajo.

Si la persona trabajadora lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacion sobre el particular, si al
ingreso o durante la permanencia en el trabajo, hubiere sido sometido a examen médico. Se considera que la persona
trabajadora, por su culpa, elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos 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.

Dar, al finalizar la relacién laboral, una certificacion que indique el tipo de vinculacion, duracién, cargo, funciones y
salario.

Asumir los gastos razonables de traslado cuando la Universidad exija cambio de residencia para la prestacion del
servicio, salvo cuando la terminacién del contrato sea por culpa o decision de la persona trabajadora. Si esta prefiere
radicarse en ofro lugar, la Universidad le debe costear su traslado hasta la concurrencia de los gastos que
demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. Estos gastos incluyen a las personas familiares con
quienes conviva.

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

Promover el derecho a la desconexion laboral en los términos de la Ley 2191 de 2022 y de la politica institucional.
Prevenir las violencias basadas en género mediante acciones de sensibilizacién y capacitacion para toda la
comunidad académica, promoviendo la cultura del respeto y del cuidado por el otro, asi como brindar atencién
oportuna a victimas y denunciantes segun lo dispuesto en el protocolo institucional.

Ser garante del cumplimiento de las rutas y del protocolo de violencia basada en género y de activar las rutas
externas cuando corresponda, segun el grado de riesgo y la voluntad de la victima, especialmente cuando la persona
es menor de edad.

Propiciar medidas de proteccién para quienes sean victimas de violencias basadas en género, priorizando su
seguridad e integridad.

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

Tomar medidas tendientes a no revictimizar a las personas afectadas por violencias basadas en género.

Prevenir y evitar la discriminacion contra las partes involucradas en quejas relacionadas con violencias basadas en
género.

Mantener la confidencialidad de la informacion relacionada con quejas o denuncias por violencias basadas en
género.

Respetar el derecho de cada victima de violencia sexual o en razén del género, a decidir libremente sobre las
oportunidades de apoyo y denuncia dentro o fuera de la Institucion.

Promover un ambiente de trabajo libre de coercién, intimidacion, maltrato, amenaza, acoso, discriminacion, racismo,
violencia basada en género y afines, valorando siempre la pluralidad y la diversidad.

Adelantar los procesos correspondientes en los casos de violencias basadas en género, asegurando el respeto del
debido proceso y de las normas institucionales aplicables.

Cumplir, por intermedio de la Jefatura de Gestion de Riesgos y Ambiente, lo dispuesto en el articulo 5 de la
Resolucién 1843 de 2025 del Ministerio del Trabajo, por la cual se regula la practica de evaluaciones médicas
ocupacionales, y se dictan otras disposiciones.

Implementar ajustes razonables que permitan a las personas con discapacidad acceder, desempefiar y mantener su
trabajo en igualdad de condiciones, eliminando barreras actitudinales, comunicativas y fisicas, segln lo establecido
en el numeral 5 del articulo 2° de la Ley 1618 de 2013 y las demas normas que la modifiquen o complementen.
Implementar acciones orientadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo para eliminar barreras de acceso o
permanencia laboral, y propiciar la colocacién sin ningun tipo de discriminacion a personas en condicion de
vulnerabilidad, en especial, mujeres, jovenes, migrantes, victimas del conflicto, y procedentes de municipios con
Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET) y Zonas Mas Afectadas por el Conflicto Armado (ZOMAC).
Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las érdenes expedidas por autoridades
competentes a favor de victimas de violencias basadas en el sexo y en contra del presunto perpetuador.

Otorgar, en la medida de sus posibilidades, el derecho preferente de reubicacién dentro de la Universidad a las
mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, intrafamiliar o tentativa de feminicidio comprobada,
sin desmejorar sus condiciones, y garantizar la proteccion de su vida e integridad, asi como de las demas personas
que sean victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar.

Cumplir con la obligacién de la contratacién y permanencia de personas con discapacidad en los porcentajes
establecidos por la normativa vigente y reportar oportunamente, los contratos celebrados al Ministerio del Trabajo
dentro de los quince (15) dias siguientes a su celebracién y ejecutando los ajustes razonables necesarios. Las
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personas con discapacidad deberan contar con la certificacion expedida de acuerdo con las disposiciones del
Ministerio de Salud y Proteccion Social.

Paragrafo 1. La implementacion de las acciones previstas en el numeral 25 de este articulo debera realizarse dentro de
un término de 12 meses a partir de la promulgacion de la Ley 2466 de 2025.

Paragrafo 2. Para efectos del numeral 28 de este articulo, durante el primer afio la Universidad llevaré a cabo un plan de
revision técnica destinado a identificar y ejecutar los ajustes razonables necesarios. A partir del segundo afo, se dara
cumplimiento a los porcentajes y valores establecidos por la ley.

Cuando existan cargos o areas en los que no sea posible la contratacién de personas con discapacidad por razones
técnicas o propias de la actividad econémica, se informara dicha situacion al Ministerio del Trabajo por intermedio de la
Oficina de Gestion del Talento Humano.

Articulo 64. Deberes, obligaciones y responsabilidades de las personas trabajadoras de la Universidad. Las
personas trabajadoras de la Universidad deberan cumplir los deberes, obligaciones y responsabilidades establecidos en
su contrato, en este reglamento y especificamente las siguientes:

1. Desarrollar el objeto del contrato conforme a la visién, misién, principios, politicas institucionales y practicas legales
propias de la actividad universitaria, aportando toda su capacidad normal de trabajo.

2. Cumpliry hacer cumplir normas, dentro del &mbito de su competencia, los estatutos y reglamentos institucionales.

Observar una conducta ética en todas las interacciones que realice en calidad de persona trabajadora.

4.  Ejercer sus funciones de acuerdo con su profesion, cumpliendo los codigos de ética y disciplina aplicables, asi como
las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

5. Ejecutar personalmente, con responsabilidad y eficiencia las funciones del cargo en las condiciones establecidas.

6.  Acatar las érdenes y orientaciones recibidas dentro del marco de la relacion laboral.

7. Aceptar cambios de cargo o funciones dispuestos por la Universidad, siempre que no contravengan la normativa
laboral vigente.

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

9. Desempefiar sus labores con pleno rendimiento, iniciativa, orden y eficacia durante la jornada de trabajo, colaborando
en todas las actividades que requieran su participacion.

10. Implementar las acciones correctivas o de mejora derivadas de evaluaciones de desempefio.

11.  Cumplir la jornada laboral en el horario que establezca la Universidad.

12. Respetar los tiempos establecidos para la toma de refrigerios, almuerzo y para la realizacién de actos o diligencias
encomendadas, ajustandose a los limites autorizados.

13. Durante el tiempo destinado a pausas, garantizar la continuidad del servicio en cada oficina.

14. Solicitar autorizacién para ausentarse de la Universidad, de conformidad con las normas, circulares e instructivos
institucionales.

15.  Solicitar permiso y justificar la inasistencia cuando existan causas que impidan el cumplimiento de las funciones, de
acuerdo con las normas y lineamientos institucionales.

16. Cumplir los controles y registros de ingreso, permanencia y salida establecidos para las instalaciones de la
Universidad.

17. Asistir y participar en las actividades, capacitaciones y reuniones obligatorias convocadas por la Universidad o sus
representantes, justificando oportunamente cualquier inasistencia.

18. Mantener la comunicacion efectiva en todos los niveles, respetando y haciendo respetar los conductos regulares
establecidos.

19. Presentar solicitudes, reclamos, quejas o sugerencias, de forma respetuosa, fundamentada y por los medios
institucionales establecidos.

20. Revisar periddicamente, dentro del horario laboral, el correo institucional asignado y la mensajeria instantanea
institucional, los cuales se establecen como medios oficiales de comunicacion de la Universidad con la persona
trabajadora y acusar recibo cuando se le requiera. Fuera del horario laboral, la persona trabajadora estara obligada
a revisar estos medios cuando reciba un mensaje marcado como urgente.

21. Ser veraz en todo momento en la informacién que suministre a la Universidad, proporcionando datos e informaciones
ajustados a la realidad, tanto en lo relacionado con el desarrollo de sus funciones como en aquellos aspectos que
puedan incidir en la relacién laboral.

22. Rendir los informes requeridos de forma clara y oportuna.

L L%

- L AR ].‘llD‘l !'i..'-\.'llil_
Maria Goretti

- L

& L

Led

6 @ @ Pagina 22 de 56

Carrera 20 A 14 - 54 | PBX: (2} 724 44 34 | Pasto - Marifo - Colombia | correspondencia@unicesmag edu.co | www.unicesmag.edu.co




23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.
31.

32,
33.
34.
35.
36.
37.

38.

39.

40.

41.

UNIVERSIDAD ™
“Hombres Nuevos para Tiempos Nuevos® Bt

Atender y gestionar de manera oportuna los reportes, requerimientos de autoridades y derechos de peticion

relacionados con su cargo o que le sean asignados.

Mantener actualizada ante la Oficina de Gestion del Talento Humano su informacién personal, de contacto y hoja de

vida, incorporando oportunamente cualquier cambio relevante de caracter personal, académico o laboral.

Actualizar de manera permanente sus conocimientos y competencias técnicas y profesionales para el ejercicio del

cargo.

Administrar responsable y eficientemente los recursos asignados, garantizando su uso seguro o adecuado.

Usar las instalaciones y bienes tangibles e intangibles de la Universidad puestos a su disposicion, exclusivamente

para el giro ordinario de sus labores, procurando su buen aprovechamiento.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y Utiles que le hayan sido facilitados

y las materias primas sobrantes.

Transferir y gestionar de manera oportuna y ordenada los equipos, herramientas, documentos y registros a su cargo,

mediante acta de entrega, ya sea a la persona que deba asumir sus funciones o a quien designe la Universidad. Asi

mismo, debera adelantar las gestiones necesarias para la actualizacion, traslado, baja o retiro de los bienes que le

hayan sido asignados, cuando estos presenten fallas, sean reemplazados o dejen de estar bajo su responsabilidad,

conforme a los procedimientos y formatos establecidos.

Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

Prestar la colaboracion posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen las personas o

las cosas de la Universidad.

Usar la dotacién legal, los elementos de seguridad industrial o los uniformes institucionales conforme a las

condiciones establecidas por la Universidad.

Mantener buena presentacion personal durante la prestacion del servicio.

Conservar en condiciones higiénicas el puesto de trabajo o los espacios donde desarrolle sus funciones.

Clasificar y custodiar la documentacion e informacién institucional producida o recibida, y entregarla dentro del

término sefialado, cuando sea requerida por la autoridad institucional competente, hasta su transferencia al archivo

institucional correspondiente.

Preservar los archivos fisicos y digitales generados en sus funciones, gestionar copias de seguridad segun lo

establecido por la Universidad y entregarlos cuando lo solicite el empleador.

Guardar estricta confidencialidad sobre toda la informacién institucional que no sea de conocimiento publico,

pudiendo divulgarla Unicamente con la debida autorizacion y en conformidad con la normativa vigente.

Cumplir con la proteccion y el manejo adecuado de la informacion y los datos personales a los que se acceda en el

marco de las actividades administrativas, académicas, de investigacion, proyeccion social, voluntariado y las demas

vinculadas a la Universidad. Esto incluye:

a. Garantizar la confidencialidad de toda la informacion y datos personales, incluso después de finalizada la relacion
laboral con la Universidad.

b. Solicitar y acceder unicamente a la informacion estrictamente necesaria para el cumplimiento de las funciones
institucionales, indicando siempre su finalidad.

c¢. Usar la informacién exclusivamente para fines institucionales y conforme a la autorizacion otorgada por la
persona titular de los datos.

d. Abstenerse de divulgar o compartir la informacion para fines no autorizados,

e. Asegurar el almacenamiento de la informacion en entornos seguros, de acuerdo con las disposiciones
institucionales.

f. Acatar la legislacion vigente y las politicas, programas, manuales, sistemas, procedimientos y formatos de la
Universidad relacionados con la proteccion de datos personales y la seguridad de la informacion.

g. Guardar confidencialidad sobre la informacién relativa a casos de acoso sexual y violencias basadas en género.

Autorizar a la Universidad el tratamiento de sus datos personales y, en su caso, gestionar la autorizacion de los datos

de sus familiares o personas beneficiarias, de acuerdo con lo dispuesto en la politica de protecciéon de datos

personales y la normativa vigente.

Custodiar de manera diligente las claves de acceso, usuarios y demas credenciales asignadas, evitando su

divulgacién, uso indebido o acceso por terceros, y cumpliendo las politicas de seguridad de la informacién de la

Universidad.

Mantener un trato respetuoso y digno hacia los miembros de la comunidad universitaria y personas usuarias de los

servicios, absteniéndose de toda forma de coercion, intimidacion, maltrato, amenaza, acoso, discriminacién o

cualquier conducta constitutiva de violencia.
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Conocer y cumplir la politica institucional de prevencion, deteccion, proteccién y atencién de casos de acoso sexual
y otras formas de violencias de género, prevista en el presente reglamento, la cual estara disponible en la pagina
Web institucional www.unicesmag.edu.co.

Conocer y cumplir o aplicar los protocolos y las rutas de atencion relacionados con la prevencion, deteccion,
proteccion y atencion de casos de acoso sexual y otras formas de violencias basadas en género, asi como aplicar
los procedimientos establecidos para su tramite.

Contribuir a la prevencién de las violencias basadas en género y la violencia sexual en el entorno laboral y académico,
participando en las actividades de sensibilizacion y capacitacion convocadas por la Universidad.

Informar oportunamente a las instancias definidas por la Universidad sobre situaciones de maltrato, acoso, amenaza,
discriminacion o cualquier forma de violencias basadas en género o violencia sexual, de las que tenga conocimiento,
ya sea como victima o testigo, a través de los canales institucionales dispuestos para tal fin.

Colaborar con las medidas de proteccién adoptadas en favor de las victimas de acoso sexual y de otras formas de
violencias de género, propendiendo porque estas no sean revictimizadas ni expuestas a represalias.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Universidad, incluyendo el uso adecuado de los elementos de proteccidn personal requeridos para el desempefio de
sus funciones.

Participar en las pausas activas durante la jornada laboral, programadas por la Universidad en mejora de la salud
fisica y mental, e informar a la Oficina de Gestion del Talento Humano objeciones de conciencia, credos, limitaciones
en su estado de salud, posturas culturales, politicas que afecten o limiten la realizacién de las pausas.

Informar oportunamente a la jefatura de Gestion de Riesgos y Ambiente y al comité paritario de seguridad y salud en
el trabajo (COPASST), acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud, paraclinicos, e historias clinicas,
recomendaciones o restricciones médicas, y los diagndsticos de las patologias que presente al momento de la
realizacion de las evaluaciones médicas ocupacionales.

Asistir a las evaluaciones médicas ocupacionales programadas por la Universidad dentro de la jornada laboral
establecida.

Acatar las recomendaciones médico-laborales emitidas por el médico especialista en medicina del trabajo, salud
ocupacional o seguridad y salud en el trabajo, tanto en el ambito laboral como en el extra laboral.

Procurar el cuidado integral de su salud atendiendo las recomendaciones y/o restricciones emitidas por el médico
evaluador tanto en el &mbito intralaboral como en el extralaboral.

Cumplir de manera estricta los lineamientos establecidos por las autoridades competentes y por la Universidad,
orientados a la prevencidn y mitigacion de riesgos, cuando se adopten medidas en situaciones de emergencia
sanitaria o en otras situaciones similares que puedan afectar la salud publica.

Observar y cumplir las medidas de seguridad indicadas para el uso de maquinas e instrumentos de trabajo.
Atender las indicaciones preventivas, profilacticas o curativas prescritas para prevenir enfermedades o accidentes.
Obtener autorizacion previa de la Jefatura de Gestién de Riesgos y Ambiente cuando la persona trabajadora, en
cumplimiento de sus funciones, deba realizar desplazamientos entre los diferentes Campus de la Universidad o hacia
otras entidades utilizando vehiculo propio. Para tal efecto, debera acreditar el cumplimiento de los requisitos y
presentar la documentacion exigida en el Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESV).

Reportar oportunamente enfermedades o accidentes laborales 0 comunes.

Someterse a pruebas de alcoholemia, alcoholimetria y sustancias psicoactivas, conforme a la Resolucién 1843 de
2025 y demas normas aplicables.

Cumplir con los compromisos econdmicos adquiridos con la Universidad.

Las trabajadoras en estado de embarazo deben empezar a disfrutar la licencia de maternidad consagrada en la ley,
de manera obligatoria, al menos una semana antes de la fecha probable del parto.

Cumplir las demas obligaciones derivadas de la normativa laboral, el contrato, este reglamento, las funciones del
cargo, los estatutos, reglamentos, circulares, acuerdos, manuales y demas lineamientos internos de la Universidad.

Articulo 65. Prohibiciones de la Universidad. La Universidad tiene prohibido, respecto de las personas trabajadoras:

1.

2.

Deducir, retener, o compensar suma alguna del monto de salarios y prestaciones en dinero, salvo que medie

autorizacion escrita 0 mandamiento judicial, con las siguientes excepciones:

a. En materia de salarios, podran efectuarse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos
autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

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

Obligarla a adquirir con su dinero bienes o servicios de proveedores indicados por la Universidad.
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Exigir o aceptar dinero como gratificacion para que se le admita en el trabajo 0 por motivo cualquiera que se refiera
a las condiciones de esta.

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

Imponer obligaciones de caracter religioso o politico, o dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho del sufragio.
Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Codigo Sustantivo del Trabajo signos
convencionales que tiendan a perjudicar a las personas interesadas, o0 adoptar el sistema de lista negra, cualquiera
que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupen en otras empresas a las personas trabajadoras que se
separen 0 sean separadas del servicio.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de las personas trabajadoras o que ofenda
su dignidad.

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

Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con acciones directas u omisiones, que
impidan la garantia de sus derechos en los ambientes laborales, con ocasion de sus nombres identitarios, orientacion
sexual o cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.

El racismo y la xenofobia, también cualquier forma de discriminacién debido a la ideologia politica, étnica, credo
religioso, en el &mbito del trabajo.

Generar, inducir, promover o tolerar practicas discriminatorias, hacia las personas trabajadoras que se identifiquen
con géneros no binarios y diversas sexualidades, asi como por cualquier otro aspecto de su vida personal que no
esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.

Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que puedan producir el aborto o
impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las recomendaciones y/o restricciones médicas. La negativa de la
persona trabajadora a llevar a cabo estas labores no puede ser razén para disminuir su salario, ni desmejorar sus
condiciones de trabajo, por lo tanto, es obligacidn de la Universidad garantizar la permanencia y la reubicacion en
un puesto de trabajo acorde a su estado.

Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por causas asociadas a estas
circunstancias.

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter religioso, politico, racial y/o
étnico.

Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio de su libertad religiosa o
politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del cargo.

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter de enfermedad o afectaciones
a la salud mental.

Articulo 66. Prohibiciones de las personas trabajadoras. A las personas trabajadoras de la Universidad les esta

prohibido:

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

2. Llegar tarde sin permiso o justificacion valida.

3. Dedicar el tiempo de la jornada laboral a actividades ajenas a las funciones del cargo, incluyendo el uso indebido de
teléfonos celulares, redes sociales u otros medios que distraigan del cumplimiento de las obligaciones laborales.

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

5. Rechazar sin justa causa, la realizacién de trabajos extraordinarios o suplementarios.

6.  Interponer o hacer interponer obstaculos que impidan que el trabajo propio o ajeno se ejecute en la cantidad, calidad
y tiempo establecidos.

7. Incurriren comportamientos que alteren el orden, la disciplina o el normal desarrollo de las actividades institucionales,
dentro o fuera de las instalaciones de la Universidad, en el marco de eventos o funciones relacionadas con la misma.

8. Incumplir las obligaciones legales, contractuales, convencionales o reglamentarias, o realizar actos o adoptar
conductas que constituyan abuso del derecho.

9. Realizar actividades o tomar decisiones que excedan, sin justificacién vélida, las funciones asignadas al cargo.

10. Realizar delegaciones de funciones sin observar las competencias propias del cargo, sin ostentar la calidad de
superior inmediato o sin la autorizacién expresa del superior jerarquico cuando esta sea exigible.

11.  Asistir a un lugar de trabajo distinto al asignado sin autorizacion de la jefatura inmediata.
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Negarse a firmar las copias de correspondencia, actas u otros documentos que le sean dirigidos o que guarden
relacion con la Universidad. La firma no implica aceptacion, conformidad ni aprobacion de su contenido, ni limita el
derecho de la persona trabajadora a formular observaciones, aclaraciones o manifestaciones en los mismos.
Presentar informes, reportes o quejas falsas o temerarias.

Establecer o permitir vinculos laborales, civiles o comerciales con la Universidad sin contrato escrito y vigente,
excepto en los casos previstos en el reglamento o manual operativo de contratacion.

Usar el nombre de la Universidad para fines no autorizados o ajenos a sus intereses.

Involucrar el nombre de la Universidad en asuntos personales.

Intervenir o participar en actividades que, por interés personal o de terceros, entren en conflicto con los intereses de
la Universidad.

Elaborar, colaborar o intervenir en la elaboracién de productos similares a los de la Universidad, prestar servicios
iguales o conexos en ofra entidad, o actuar como intermediario en los mismos, sin informar a la Universidad y obtener
la autorizacion escrita correspondiente.

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

Usar los recursos institucionales o el nombre de la Universidad para su beneficio personal o de terceros.

Percibir beneficios economicos indebidos de los servicios, programas o beneficios de la Universidad.

Recibir pagos, dadivas, regalos o cualquier tipo de compensacion a cambio del ejercicio de funciones del cargo o
que le hayan sido encomendadas.

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

Suministrar a personas no autorizadas o vender los cuestionarios de una prueba académica que esta por realizarse.
Dar o recibir de un estudiante, o cualquier otra persona, dinero u otro tipo de dadiva para que se altere, registre o
modifique un documento, un registro académico, administrativo o financiero.

Apropiarse o retener dineros, titulos valores o bienes que hayan sido cancelados con destinacién a la Universidad.
Realizar o aceptar préstamos de dinero o en especie con cualquiera de los integrantes de la comunidad universitaria.
Hacer uso indebido de los recursos designados por la Universidad a la persona trabajadora para el desarrollo de sus
responsabilidades tales como: recursos para la ejecucion de contratos, gastos de viaje, transporte, tiempo de trabajo
u otros.

Disponer sin autorizacién, de dinero, cheques, letras de cambio y otros titulos negociables entregados por cualquier
motivo a la Universidad o por esta a terceros, incluyendo acreedores, clientes o personas trabajadoras.

Vender, cambiar, prestar, emplear para fines distintos, desperdiciar o revender cualquier bien o insumo de propiedad
de la Universidad sin autorizacion o apropiarse de ellos.

Retirar de las instalaciones sin autorizacion, Utiles de trabajo, bienes u objetos de propiedad de la Universidad.
Sustraer o no devolver objetos de la Universidad o de cualquiera de sus integrantes.

Destruir, extraviar o deteriorar documentos bajo su custodia.

Transportar en los vehiculos de la Universidad a personas o bienes ajenos a la institucion, o prestar dichos vehiculos
a personal no autorizado, salvo autorizacién previa.

Manejar y operar equipos, maquinas o vehiculos sin autorizacion, darles mal uso o abstenerse cuando debe hacerlo.
Ingresar o retirar de la Universidad paquetes u objetos sin indicar su contenido, cuando le sea solicitado, al personal
de vigilancia 0 a quien esté encargado de dicha funcion.

Presentar o utilizar documentos, informes o pruebas inexactas, alteradas o que induzcan a error, para su propio
beneficio o de terceros, asi como emplear cualquier medio de engafio en cualquier trdmite o gestion relacionada con
la relacién laboral, ante una instancia de la universidad o un externo.

Retirar, prestar o reproducir manuales, programas (software) o documentos de propiedad de la Universidad sin
autorizacion previa.

Utilizar las redes corporativas, sistemas telematicos, equipos, medios informaticos, el correo electrdnico institucional
para fines personales o de terceros o para propositos distintos a los relacionados con las funciones propias del cargo.
Apropiarse o usar para beneficio propio o de terceros cualquier estudio, informacion, mejora, descubrimiento,
investigacion o invencion generada durante la vigencia del contrato y relacionada con sus labores.

Acceder sin autorizacién a cualquier cuenta de correo electronico o cuenta digital.

Instalar, ejecutar o utilizar software, aplicaciones o programas no autorizados por la Universidad en los equipos,
sistemas o dispositivos institucionales.

Utilizar, sin la debida autorizacion, la informacién de la Universidad, incluidos datos de caracter personal, sistemas,
bases de datos y recursos tecnoldgicos, asi como ejecutar acciones u omitir medidas que comprometan la
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confidencialidad, integridad o disponibilidad de dicha informacidn, en contravencion de las normas institucionales o
legales aplicables.

Alterar, comprometer o vulnerar los sistemas de seguridad fisicos o informaticos de la Universidad, o intentar hacerlo.
Divulgar informacion relacionada con denuncias de acoso sexual u otras formas de violencia de género,
investigaciones o decisiones derivadas de las mismas, salvo que se trate de los canales oficiales establecidos para
este fin.

Acceder sin la autorizacion debida a los sistemas de informacion académico y financiero de la Universidad o permitir
el acceso de personal no autorizado para ello.

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

Atender asuntos personales con personas externas en el lugar y horario de trabajo sin autorizacién.

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

Realizar reuniones de cualquier naturaleza en instalaciones, dependencias o predios de la Universidad sin contar
con la autorizacién previa de la misma, incluso cuando se lleven a cabo fuera del horario laboral.

Promover, organizar, participar o facilitar esquemas de captacion de dinero -incluidos, pero no limitados a, cadenas,
colectas, piramides o cualquier otro mecanismo similar- en la Universidad o con integrantes de la comunidad
universitaria.

Provocar o participar en rifias, discordias o disputas con otras personas trabajadoras de la Universidad, ya sea dentro
o fuera de sus instalaciones.

Difamar, desacreditar o emitir expresiones injuriosas, por cualquier medio, contra integrantes de la comunidad
universitaria o terceros o que afecten el buen nombre y la reputacion de la Universidad, asi como cualquier clase de
comportamiento escandaloso dentro o fuera de las instalaciones, que, a juicio de la Universidad, ponga en entredicho
su buen nombre.

Consumir, distribuir o comercializar sustancias psicoactivas dentro de las instalaciones de la Universidad o en los
lugares vinculados a su actividad.

Consumir, distribuir o comercializar bebidas embriagantes dentro de las instalaciones de la Universidad o en los
lugares vinculados a su actividad.

Desempefiar labores bajo los efectos de bebidas embriagantes o sustancias psicoactivas.

Fumar, incluidos los dispositivos electronicos o vapeadores, dentro de las instalaciones del campus universitario o
en los lugares vinculados a su actividad.

Portar o conservar armas dentro de las instalaciones de la Universidad, salvo aquellas que, con autorizacién legal,
estén destinadas al uso del personal de seguridad.

Realizar actos que pongan en peligro la seguridad, la salud e integridad de cualquier miembro de la Universidad o
que puedan causar graves dafos a las maquinas, equipos, utensilios, edificaciones, talleres o salas de trabajo.
Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que puedan producir el aborto o
impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las recomendaciones y/o restricciones médicas.

Amenazar, intimidar, acosar o coaccionar a cualquier integrante de la comunidad universitaria.

Atentar contra la integridad, la vida o la libertad de alguno de las personas que integran la Universidad.

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, o para afiliarse o no a un sindicato o permanecer en él o retirarse.
Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio de su libertad religiosa o
politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del cargo.

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por motivos religiosos, politicos, raciales, étnicos, de
enfermedad o de salud mental.

Ejecutar actos que vulneren los derechos humanos o incurrir en comportamientos de intolerancia o discriminacion,
incluyendo el racismo, la xenofobia u otras manifestaciones motivadas por razones de raza, etnia, ideologia politica,
religion, creencias, sexo, orientacion sexual, identidad de género, condiciones sociales o econdmicas, situacion de
salud o discapacidad, que afecten el ejercicio pleno de los derechos de cualquier persona en el &mbito laboral o
universitario.

Discriminar, generar, inducir o promover practicas discriminatorias hacia mujeres, victimas de violencias basadas en
género, personas con identidades de género diversas, géneros no binarios, diversas sexualidades u otras
condiciones personales que no incidan en el ejercicio de sus funciones laborales, mediante acciones u omisiones
que vulneren sus derechos en los ambientes de trabajo.

Efectuar por cualquier medio insinuaciones, propuestas o intimidaciones, hacia el estudiantado de la Universidad o
realizar invitaciones que excedan la relacién académica.

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

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

Usar lenguaje de doble sentido, apodos, palabras, chistes, expresiones o comentarios de connotacién sexual
indeseada, ofensiva o discriminatoria, que generen incomodidad o resulten denigrantes para cualquier persona de
la comunidad universitaria, aun cuando cuenten con aceptacion general.

Minimizar, ridiculizar o desestimar quejas, denuncias o manifestaciones de acoso sexual, maltrato, discriminacion o
cualquier forma de violencia basada en género, bajo la excusa de que son un chiste o carecen de importancia.
Realizar actos de revictimizacién o censura que limiten el derecho de las victimas a visibilizar publicamente los actos
de acoso sexual o de otras formas de violencia de género.

Tomar represalias contra cualquier persona que haya denunciado un acto de acoso sexual u otra forma de violencia
de género o que haya participado en una investigacién sobre acoso sexual. Esto incluye cualquier forma de
intimidacion, discriminacion, hostigamiento, o trato adverso hacia la victima o los testigos.

Obstaculizar, interferir o negarse a colaborar en investigaciones internas o externas sobre acoso sexual u otras
formas de violencias de género, incluyendo no proporcionar informacion relevante, manipular evidencia o influir en
otros testigos.

Omitir, retrasar o no cumplir sin justificacién las obligaciones establecidas en la politica interna de la Universidad
para la prevencién, deteccion, proteccion, atencion y erradicacion del acoso sexual y otras formas de violencia de
género de la Universidad.

Ingresar o permitir el ingreso de personas menores de edad a los lugares de trabajo sin la debida autorizacién de la
Universidad, salvo en aquellos casos expresamente permitidos por motivos académicos, culturales, institucionales o
similares.

Organizar o realizar actividades laborales fuera del horario de trabajo que vulneren el derecho a la desconexiéon
laboral, tales como enviar correos electrénicos, mensajes, convocar reuniones sin su consentimiento o comunicar
asuntos laborales a personas colaboradoras, salvo en las excepciones establecidas en la politica de desconexién
laboral de la Universidad.

Exigir o insinuar a las personas trabajadoras adoptar formas de presentacién personal distintas a las que
habitualmente utilizan, siempre que su apariencia sea adecuada para el desempefio de sus funciones, salvo el uso
obligatorio de uniformes de trabajo o vestimenta requerida en ceremonias especiales, sin que en ningin caso se
comprometa la integridad o dignidad de la persona.

Suplantar o intentar suplantar la identidad de otra persona, o permitir que se suplante la propia, en actividades
relacionadas con la Universidad.

Asistir a las instalaciones de la Universidad o desarrollar cualquier actividad laboral mientras se encuentre en periodo
de incapacidad médica debidamente certificada.

Realizar o tolerar conductas de acoso laboral.

TITULO XV
REGIMEN DISCIPLINARO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 67. Objeto del régimen disciplinario. El presente régimen tiene como finalidad establecer la autoridad
competente, las faltas disciplinarias, las sanciones disciplinarias, el procedimiento disciplinario y las garantias del debido
proceso aplicables a todas las personas trabajadoras de la Universidad.

Articulo 68. Autoridad y competencia en procesos disciplinarios. La autoridad personal o colegiada competente para
conocer, investigar y decidir un proceso disciplinario en primera instancia sera la siguiente:
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Las personas que tengan la autoridad de las vicerrectorias a la que esté adscrita la persona trabajadora.

La Vicerrectoria Académica, por faltas cometidas por personas trabajadoras adscritas a la Rectoria.

La jefatura inmediata, para faltas que tengan como sancion una medida pedagdgica.

La autoridad determinada en el numeral 4 del articulo 81 de este Reglamento, en casos de impedimentos y
recusaciones aceptados.

o=

La apelacion sera decidida por:

1. Larectoria, en los casos en que la decision de primera instancia haya sido adoptada por una vicerrectoria o por una
jefatura adscrita a la rectoria, respecto de las medidas pedagogicas.

2. Lavicerrectoria a la que esté adscrita la persona trabajadora, cuando la decisién de primera instancia haya sido emitida
por la jefatura inmediata, para faltas que tengan como sancién una medida pedagdégica.

3. La autoridad determinada en el numeral 4 del articulo 81 de este Reglamento, en situaciones de impedimentos y
recusaciones aceptados.

Paragrafo 1. Cuando la persona disciplinada ocupe el cargo de Rector/a, la primera instancia sera conocida por la
Presidencia del Consejo Directivo, y la segunda instancia correspondera a las demas personas integrantes del Consejo
Directivo.

Paragrafo 2. En los casos de concurrencia de contratos, la competencia para conocer, investigar y decidir el proceso
disciplinario corresponderéa a la persona vicerrectora de la dependencia, departamento o programa académico donde se
hubiere cometido la presunta falta. Si no es posible determinarlo, la competencia seré definida por la rectoria o quien haga
Sus veces.

Paragrafo 3. En los casos no contemplados en el presente Reglamento en materia de competencia, corresponderéa a la
rectoria o quien haga sus veces, determinar la autoridad competente para conocer, investigar y decidir el proceso
disciplinario, en primera y segunda instancia.

Articulo 69. Definicion de falta disciplinaria. Se considera falta disciplinaria toda conducta prevista como tal en el
presente Reglamento o en otras normas de la Universidad, asi como aquella que implique el incumplimiento de deberes u
obligaciones o la incursién en prohibiciones impuestas a las personas trabajadoras en el Reglamento Interno de Trabajo,
en el contrato individual de trabajo o en otras disposiciones institucionales.

Paragrafo. No se consideran faltas disciplinarias aquellas conductas que no se encuentren contempladas como justas
causas de terminacion del contrato de trabajo, en cuyo caso se aplicara lo dispuesto en el articulo 94 del presente
Reglamento.

Articulo 70. Clasificacion y criterios de valoracion de las faltas disciplinarias. Las faltas disciplinarias se clasifican en
graves y leves. Cuando una conducta no esté expresamente calificada como grave o leve en este reglamento, la
Universidad realizara una calificacién al inicio del proceso disciplinario, la cual podra ser modificada en cualquier etapa de
la actuacion con base en las pruebas recaudadas.

Para su calificacion se tendrén en cuenta los siguientes criterios:

1. Impacto de la conducta en la convivencia y en el desarrollo de las actividades académicas o laborales.
2. Efecto de la conducta en la prestacion de los servicios que ofrece la Universidad.

3. Perjuicios causados o riesgos generados a terceras personas, a integrantes de la comunidad universitaria 0 a la
Universidad.

4. Nivel de diligencia, responsabilidad y cuidado exigible segun la naturaleza de las funciones del cargo.

5. Grado de afectacidn causado a la victima, cuando la hubiere.

6. Existencia de abuso de autoridad o de condiciones de inferioridad o vulnerabilidad.

7. Utilizacién de fuerza, intimidacion, acoso o cualquier forma de coercion para la realizacion de la conducta.

Paragrafo. Cualquier modificacion en la calificacion de la falta no afectara la validez de lo actuado; no obstante, cuando
implique un cambio en la competencia, la actuacién sera remitida a la autoridad correspondiente, conservando plena
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validez las pruebas y actuaciones realizadas hasta ese momento. En todo caso, dicha decision debera ser comunicada a
la persona trabajadora. La calificacion definitiva de la falta se adoptara en la decision final.

Articulo 71. Definicion de las sanciones disciplinarias. Se entiende por sancion disciplinaria toda medida impuesta por
la autoridad competente, previo proceso disciplinario, como consecuencia de la comisiéon de una falta, orientada a
garantizar el cumplimiento de las normas laborales e institucionales y el orden interno. Toda sancién se comunicara a la
persona trabajadora y se registrara en su historial disciplinario. Las sanciones disciplinarias aplicables son las siguientes:

1. Medida pedagdgica: accién de caracter formativo o restaurativo orientada a sensibilizar a la persona trabajadora y a
prevenir la repeticién de la conducta, la cual podréa consistir, entre otras, en actividades de capacitacion, sensibilizacion,
compromisos de mejora 0 acciones restaurativas.

2. Amonestacion verbal: llamado de atencién formal realizado por la autoridad competente, cuya ocurrencia debera
quedar registrada en acta 0 medio equivalente.

3. Amonestacion escrita: llamado de atencion formal emitido por la autoridad competente y consignado por escrito.

4. Suspension del trabajo: separacion temporal de la persona trabajadora del ejercicio de sus funciones, sin
remuneracion, dentro de los limites establecidos por la ley.

5. Terminacion del contrato de trabajo como sancién disciplinaria: decision mediante la cual la Universidad pone fin
a la relacion laboral con la persona trabajadora.

Articulo 72. Limites a la imposicion de sanciones disciplinarias. La Universidad Unicamente podra imponer sanciones
disciplinarias cuando estas se encuentren previstas en el presente Reglamento Interno de Trabajo, en el Estatuto Docente,
en el contrato individual de trabajo, en pactos o convenciones colectivas, en laudos arbitrales o en otras disposiciones
institucionales.

Paragrafo. No constituye sancion disciplinaria los llamados y retroalimentaciones que realice la jefatura directa a la
persona trabajadora.

Articulo 73. Clasificacion de las sanciones disciplinarias. Las sanciones disciplinarias que podra imponer la
Universidad a las personas trabajadoras serén las siguientes:

1. Por faltas graves:
a. Suspensidn del trabajo igual o superior a cinco (5) dias y hasta por el maximo del término legal.
b. Terminacion del contrato de trabajo.

2. Porfaltas leves:

Medidas pedagdgicas

b. Amonestacion verbal

¢. Amonestacidn escrita

d. Suspensién del trabajo hasta por cuatro (4) dias

o

Paragrafo 1. La sancion de suspension no podra exceder ocho (8) dias en la primera ocasion ni superar el maximo legal
en caso de reincidencia.

Paragrafo 2. La suspension se contabiliza en dias calendario.

Paragrafo 3. En la historia laboral de la persona trabajadora se archivara y dejara constancia del proceso disciplinario
incluyendo los documentos que lo integran y la decisién adoptada por la autoridad competente.

Paragrafo 4. Las sanciones disciplinarias constituiran antecedente en el historial disciplinario de la persona trabajadora
excepto las medidas pedagogicas que no se registraran como antecedente disciplinario, siempre que se cumplan dentro
del plazo establecido; no obstante, el proceso respectivo sera documentado en la historia laboral para efectos de control y
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de aplicacién de lo dispuesto en el presente Reglamento en caso de reincidencia. El incumplimiento de la medida
pedagdgica dara lugar a la imposicion de amonestacion verbal, la cual se registrara conforme a lo previsto en este articulo.

Articulo 74. Graduacion de las sanciones. Para la determinacion de la sancién disciplinaria se tendran en cuenta las
circunstancias de atenuacidn y de agravacion que concurran en el caso concreto.

Son circunstancias de agravacion siempre que no hayan sido previstas de otra manera en el presente reglamento, las

siguientes:

1. Haber preparado o planificado la comision de la falta.

2. Haber actuado por motivos innobles o futiles.

3. Inducir en error a las autoridades disciplinarias o dificultar su actuacién mediante la alteracién, manipulacién u
ocultamiento de pruebas.

4. Laforma de participacion de la persona trabajadora en la comision de la falta, ya sea como autora directa 0 como
colaboradora.

5. Agravar las consecuencias del hecho.

6.  Uso de engafios o artificios.

7.  Cometer la falta aprovechando calamidad, infortunio o peligro comdn.

8.  Atribuir infundadamente la falta a terceros.

9. Lareincidencia en la conducta, evidenciada a partir de sanciones, exhortaciones o retroalimentaciones previas.

10. La comision concurrente de varias faltas disciplinarias.

Son circunstancias de atenuacion siempre que no hayan sido previstas de otra manera en el presente reglamento, las
siguientes:

L=

Reconocer voluntariamente la falta cometida.

Colaborar efectivamente en esclarecer los hechos.

Haber cometido la falta por razones nobles o altruistas.

Resarcir el dafio o compensar el perjuicio.

Haber sido inducido o presionado a cometer la falta por un superior jerarquico.

Paragrafo. Cuando la falta disciplinaria tenga asignada una sancién especifica, se aplicara dicha sancién sin considerar
circunstancias de atenuacién o agravacion.

Articulo 75. Faltas leves y sus sanciones disciplinarias. Se establecen las siguientes conductas como faltas leves y
sus respectivas sanciones:

1.

2.

El retraso sin permiso o sin justificacion valida de hasta quince (15) minutos en la hora de ingreso, o la salida anticipada
del trabajo por igual tiempo, se sancionara de la siguiente manera:

a. Primera vez: medida pedagdgica; en caso de incumplimiento de esta, se impondra amonestacion verbal, conforme
a lo establecido en el paragrafo 4 del articulo 73.

b. Segunda vez: amonestacion escrita.

c. Tercera vez: suspension del trabajo hasta por cuatro (4) dias.

El retraso sin permiso o justificacién valida entre dieciséis (16) y treinta (30) minutos en la hora de ingreso, o la salida
anticipada del trabajo por igual tiempo, se sancionara de la siguiente manera:

a. Primera vez: amonestacion escrita.
b. Segunda vez: suspension del trabajo hasta por cuatro (4) dias.

Incumplir cualquiera de las obligaciones establecidas en los numerales 12 o 17 del articulo 64 de este reglamento, se
sancionard de la siguiente manera:

a. Primera vez: amonestacion escrita.
b. Segunda vez: suspensién del trabajo hasta por cuatro (4) dias.
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4. Incurrir en cualquiera de las prohibiciones previstas en los literales a), b), d), g), h), 1), m), n), p), g), r) y t) del numeral
70 del articulo 66 de este reglamento, cuando la conducta no genere una afectacion significativa a la victima, se
sancionara por primera vez con suspension del trabajo hasta por cuatro (4) dias.

5. Incurrir en la prohibicion establecida en el literal s) del numeral 70 del articulo 66 de este reglamento, dara lugar a la
imposicion de medidas pedagdgicas con enfoque restaurativo, orientadas a sensibilizar a la persona infractora sobre
las violencias basadas en género. Estas medidas deberan contar con el asentimiento de la victima. En ausencia de
dicho asentimiento, se aplicara alguna de las sanciones previstas para faltas leves en los literales b. o c. del numeral
2 del articulo 73 del presente Reglamento.

6. Incurrir por primera vez en cualquiera de las prohibiciones establecidas en los numerales 72 y 73 del articulo 66 de
este reglamento, daré lugar a la imposicion de medidas pedagogicas con fines restaurativos, orientadas a sensibilizar
a la persona infractora sobre las violencias basadas en género. Estas medidas deberan contar con el asentimiento de
la victima; en caso contrario, se aplicara alguna de las sanciones previstas para faltas leves en los literales b. o c. del
numeral 2 del articulo 73 del presente Reglamento. En caso de incumplimiento de la medida pedagdgica, se impondra
amonestacion verbal, conforme a lo establecido en el paragrafo 4 del articulo 73.

7. Incurrir por primera vez en cualquiera de las prohibiciones contempladas en los numerales 45, 74 y 77 del articulo 66
de este reglamento, o incumplir cualquiera de las obligaciones establecidas en los numerales 44, 45 o 46 del articulo
64, se sancionara conforme a las sanciones previstas para faltas leves en los literales a., b. o ¢. del numeral 2 del
articulo 73 del mismo.

8. Incurrir en cualquiera de las prohibiciones contempladas en el numeral 79 del articulo 66 de este reglamento, se
sancionara de la siguiente manera:;

a. Primera vez: medida pedagégica, cuando no se hayan acordado o ejecutado mejoras a través del Comité de
Desconexion Laboral. En caso de incumplimiento de la medida pedagdgica, se impondra amonestacion verbal,
conforme a lo establecido en el paragrafo 4 del articulo 73.

b. Segunda vez: amonestacion escrita, cuando no se hayan acordado o ejecutado mejoras a través del Comité de
Convivencia Laboral.

c. Tercera vez: suspension del trabajo hasta por cuatro (4) dias.

9. Cualquier incumplimiento leve de los deberes, obligaciones o prohibiciones contractuales o reglamentarias no previsto
expresamente en este articulo se sancionara conforme a las sanciones previstas para faltas leves en el numeral 2 del
articulo 73 de este reglamento.

Para determinar si la conducta constituye falta leve, se aplicaran los criterios de clasificacion establecidos en el articulo
70 del presente Reglamento.

Paragrafo 1. La justificacion valida de los retrasos o salidas anticipadas mencionados en los numerales 1y 2 de este
articulo debera presentarse el mismo dia en que ocurrieron los hechos, con el soporte correspondiente. De no presentarse
dentro de dicho plazo, la falta se considerara no justificada y se aplicara la sancion correspondiente.

Paragrafo 2. Para efectos de reincidencia en las conductas previstas en los numerales 1y 2 de este articulo, las faltas se
contabilizaran dentro de los doce (12) meses siguientes a la primera falta, o durante la vigencia del contrato cuando este
sea a término fijo inferior a un (1) afo.

Paragrafo 3. En los casos previstos en los numerales 1y 2 de este articulo, la duracion de la suspension se determinara
teniendo en cuenta la duracion del retraso o de la salida anticipada y las circunstancias del caso, conforme a los criterios
de graduacion establecidos en el articulo 74 del presente Reglamento.

Articulo 76. Faltas graves con sanciones de suspension del contrato. Se establecen las siguientes conductas como
faltas graves, sancionables disciplinariamente con suspensién del contrato:
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. El retraso sin permiso o justificacion valida de hasta de quince (15) minutos en la entrada o la salida anticipada del

trabajo por igual tiempo, por cuarta vez, se sancionara con suspension del trabajo por un periodo igual o superior a
cinco (5) dias y hasta por el maximo legal permitido.

El retraso sin permiso o justificacion valida entre dieciséis (16) y treinta (30) minutos en la entrada o la salida anticipada
del trabajo por igual tiempo, por tercera vez, se sancionara con suspension del trabajo por un periodo igual o superior
a ocho (8) dias y hasta por el maximo legal permitido.

El retraso sin permiso o justificacion valida superior a (30) minutos o la salida anticipada del trabajo por igual tiempo
se sancionara asi:

a. Por primera vez, con suspension del trabajo por un periodo entre cinco (5) y seis (6) dias.

b. Por segunda vez, con suspension por un periodo igual o superior a siete (7) dias y hasta por catorce (14) dias.

c. Por tercera vez, sera sancionada con suspension por un periodo igual o superior a quince (15) dias y hasta por el
méximo legal permitido.

La inasistencia al trabajo en la mafiana, tarde o noche, sin permiso o justificacion valida, sera sancionada de la
siguiente manera:

a. Primera vez: suspension del trabajo por un periodo entre cinco (5) a siete (7) dias.

b. Segunda vez: suspensién del trabajo por un periodo de (8) a catorce (14) dias.

c. Tercera vez, sera sancionada con suspension por un periodo igual o superior a quince (15) dias y hasta por el
maximo legal permitido.

La inasistencia al trabajo durante un dia completo, sin permiso o justificacion vélida, serd sancionada de la siguiente
manera:

a. Primera vez: suspension en el trabajo por un periodo entre seis (6) a siete (7) dias.
b. Segunda vez: suspension por un periodo igual o superior a ocho (8) dias y hasta por el maximo legal permitido.

Incumplir cualquiera de las obligaciones establecidas en los numerales 12 o 17 del articulo 64 de este reglamento por
tercera vez, se sancionara con suspension por un periodo igual o superior a ocho (8) dias y hasta por el maximo legal
permitido.

Incurrir en cualquiera de las prohibiciones de los literales a), b), d), g), h), I), m), n), p), ), r), y t) del numeral 70 del
articulo 66 de este reglamento, cuando afecte significativamente a la victima, por primera vez se sancionara con
suspension del trabajo por un periodo de hasta ocho (8) dias; cuando la falta sea cometida por segunda vez,
independientemente del grado o no de afectacion de la victima, se sancionara con suspensién del trabajo por un
periodo superior a ocho (8) dias y hasta por el maximo legal permitido.

Incurrir en la prohibicion contemplada en el literal s) del numeral 70 del articulo 66 de este reglamento,
independientemente del asentimiento o grado de afectacion de la victima, por segunda vez, se sancionara con
suspension del trabajo por un periodo de cinco (5) hasta ocho (8) dias; cuando la falta sea cometida por tercera vez,
se sancionara con suspension del trabajo por un periodo superior a ocho (8) dias y hasta por el maximo legal permitido.

Incurrir en cualquiera de las prohibiciones previstas en los numerales 65, 66, 67, 68 o 71 del articulo 66 del presente
reglamento, o incumplir la obligacién establecida en el numeral 43 del articulo 64, dara lugar a las siguientes sanciones:

a. Primera vez: suspension entre cinco (5) y ocho (8) dias.
b. Segunda vez: suspensién por un término superior a ocho (8) dias y hasta el maximo legal permitido.

Incurrir en cualquiera de las prohibiciones establecidas en los numerales 72y 73 del articulo 66 de este reglamento,
independientemente del asentimiento de la victima y de si la falta afecta o no significativamente a la victima, cuando
sea por segunda vez, dard lugar a la imposicién de sancién de suspensidn del trabajo por un periodo de cinco (5) hasta
ocho (8) dias, y, cuando sea por tercera vez, se sancionara con suspension del trabajo por un periodo superior a ocho

(8) dias y hasta por el maximo del término legal.
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11. Incurrir en cualquiera de las prohibiciones contempladas en los numerales 75y 76 del articulo 66 de este reglamento,
cuando no afecte significativamente a la victima se sancionara por primera vez con suspension del trabajo hasta por
un periodo de cinco (5) dias; cuando la falta afecte significativamente a la victima, por primera vez, se sancionara con
suspension del trabajo por un periodo de seis (6) ocho (8) dias; cuando la falta sea cometida por segunda vez,
independientemente del grado de afectacién o no a la victima, se sancionara con suspension del trabajo por un periodo
superior a ocho (8) dias y hasta por el maximo legal permitido.

12. Incurrir en cualquiera de las prohibiciones previstas en los numerales 45, 74 y 77 del articulo 66 del presente
reglamento, o incumplir cualquiera de las obligaciones establecidas en los numerales 44, 45 o 46 del articulo 64, dara
lugar a las siguientes sanciones en caso de reincidencia:

a. Segunda vez: suspension del trabajo hasta por ocho (8) dias.
b. Tercera vez: suspension del trabajo por un término superior a ocho (8) dias y hasta el maximo legal permitido.

13. Incurrir en cualquiera de las prohibiciones contempladas en el numeral 79 del articulo 66 de este reglamento, cometidas
por cuarta vez, se sancionara con suspension del trabajo por un periodo igual o superior a cinco (5) dias y hasta el
maximo legal permitido.

14. Incurrir en la prohibicién establecida en el numeral 81 del articulo 66 de este reglamento se sancionara con suspensién
en el trabajo por un periodo de cinco (5) a ocho (8) dias en caso de primera ocurrencia.

15. Realizar trabajo suplementario, horas extras, labores en horario nocturno, o en dias de descanso obligatorio,
dominicales o festivos, sin la autorizacién previa, expresa y escrita de la Vicerrectoria Financiera y de Desarrollo
Institucional. Esta conducta sera sancionada con suspensiéon en el trabajo por un periodo de cinco (5) a ocho (8) dias
en caso de primera ocurrencia. Cuando sea por segunda vez, se sancionara con suspension del trabajo por un periodo
superior a ocho (8) dias y hasta el maximo legal permitido.

16. Cualquier violaciéon grave por parte de la persona trabajadora, de las obligaciones, deberes y prohibiciones
contractuales o reglamentarias, no especificadas en este articulo, sera sancionada con suspension del trabajo por un
periodo de cinco (5) a ocho (8) dias si es por primera vez. En caso de primera reincidencia, la suspension podra
extenderse hasta el maximo permitido por la ley, salvo que la falta cuente con una sancion especifica o constituya
causal de terminacion del contrato de trabajo, en cuyo caso se aplicaran las disposiciones correspondientes.

Para determinar si la violacion se considera grave, se tendra en cuenta la clasificacion establecida en el articulo 70 de
este reglamento.

Paragrafo 1. La justificacién valida por retraso o salida anticipada de que tratan los numerales 1, 2 y 3 de este articulo
debe presentarse el mismo dia de ocurrencia de los hechos, con el soporte correspondiente. Si la justificacion soportada
no se presenta dentro del plazo establecido, la falta se considerara no justificada y se aplicara la sancién correspondiente.

Paragrafo 2. En caso de reincidencia, las faltas de los numerales 1 a 5 de este articulo serén contabilizadas dentro de los
ultimos doce (12) meses a partir de la fecha de comision de la primera falta, o durante la vigencia del contrato si este es a
término fijo inferior a un afo.

Paragrafo 3. Para el caso de los numerales 1 a 3 de este articulo, la duracién de la suspensién se determinara
considerando la duracion del retraso o salida anticipada y las circunstancias del caso, de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 74 de este reglamento.

Articulo 77. Faltas graves con sancion de terminacion del contrato. Se establecen las siguientes condutas como faltas
graves, sancionables disciplinariamente con la terminacién del contrato de trabajo:

1. Elretraso sin permiso o sin justificacion valida de hasta de quince (15) minutos en la entrada o la salida anticipada del
trabajo por igual tiempo, cometido por quinta vez.
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El retraso sin permiso o sin justificacién vélida entre dieciséis (16) minutos y treinta (30) minutos en la entrada o la
salida anticipada del trabajo por igual tiempo, cometido por cuarta vez.

El retraso sin permiso o sin justificacion valida superior a (30) minutos en la entrada o la salida anticipada del trabajo
por igual tiempo, cometida por cuarta vez.

La inasistencia al trabajo en la mafiana, tarde 0 noche, sin permiso o justificacién valida, cometida por cuarta vez.
La inasistencia al trabajo durante un dia completo, sin permiso o justificacién valida, cometida por tercera vez.

Incumplir cualquiera de las obligaciones establecidas en los numerales 12 o 17 del articulo 64 de este reglamento por
cuarta vez.

Incurrir, por tercera vez, en cualquiera de las prohibiciones de los literales a), b), d), g), h), 1), m), n), p), q), r), y t) del
numeral 70 del articulo 66 de este reglamento, independientemente de si existe o no afectacion de la victima.

Incurrir, por cuarta vez, en la prohibicién establecida en el literal s) del numeral 70 del articulo 66 de este reglamento,
independientemente del asentimiento o grado de afectacion a la victima.

Incurrir en cualquiera de las prohibiciones establecidas en los literales ¢), e), f), i), j), k) y o) del numeral 70 del articulo
66 de este reglamento.

Incurrir, por tercera vez, en cualquiera de las prohibiciones previstas en los numerales 65, 66, 67, 68 o0 71 del articulo
66 del presente reglamento, o incumplir la obligacion establecida en el numeral 43 del articulo 64.

Incurrir, por cuarta vez, en cualquiera de las prohibiciones de los numerales los numerales 72 y 73 del articulo 66 de
este reglamento, independientemente del grado de afectacion o asentimiento de la victima.

Incurrir en la prohibicién establecida en el numeral 69 del articulo 66 de este reglamento.

Incurrir, por tercera vez, en cualquiera de las prohibiciones contempladas en los numerales 75y 76 del articulo 66 de
este reglamento, independientemente del grado de afectacion a la victima.

Incurrir, por cuarta vez, en cualquiera de las prohibiciones contempladas en los numerales 45, 74 y 77 del articulo 66
de este reglamento o incumplir cualquiera de las obligaciones establecidas en los numerales 44, 45 o 46 del articulo
64.

Incurrir, por quinta vez, en cualquiera de las prohibiciones contempladas en el numeral 79 del articulo 66 de este
reglamento.

Incurrir, por segunda vez, en la prohibicion establecida en el numeral 81 del articulo 66 de este reglamento.

Realizar, por tercera vez, trabajo suplementario, horas extras, labores en horario nocturno, o en dias de descanso
obligatorio, dominicales o festivos, sin la autorizacion previa, expresa y escrita de la Vicerrectoria Financiera y de
Desarrollo Institucional.

Reincidir en una misma falta grave y/o que la falta genere afectacion significativa a la Universidad o a la victima,
entendida esta Ultima como quien sufre dafio emocional, psicologico o fisico con impacto relevante en su bienestar o
desempefio laboral, cuando no exista sancion especifica prevista.

Paragrafo 1. La justificacion vélida de los retrasos a los que se refieren los numerales 1, 2 y 3 de este articulo deberd
presentarse el mismo dia de ocurrencia de los hechos, con el soporte correspondiente. Si la justificacién no se presenta
en dicho plazo, la falta se considerara no justificada y se aplicara la sancion correspondiente.
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Paragrafo 2. En caso de reincidencia, las faltas de los numerales 1 a 3 de este articulo se contabilizaran dentro de los
ultimos doce (12) meses a partir de la fecha de la comision de la primera falta, o durante la vigencia del contrato si este es
a término fijo inferior a un afio.

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO Y GARANTIAS DEL DEBIDO PROCESO

Articulo 78. Principios y garantias del debido proceso disciplinario. En todas las actuaciones disciplinarias deberan
respetarse y hacerse efectivos los siguientes principios y garantias que integran el debido proceso: respeto por la dignidad
humana, presuncién de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccion y
controversia de las pruebas, proteccion de la intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la
honra, y la prohibicion de sancionar dos veces por el mismo hecho (non bis in idem).

Articulo 79. Etapas del proceso disciplinario y reglas de aplicacion. Para la investigacion y eventual sancion de una
conducta disciplinaria se seguira el siguiente procedimiento:

1.  Comunicacion de apertura. La apertura del proceso disciplinario serda comunicada por escrito a la persona
trabajadora, indicando de manera precisa y concreta los hechos objeto de investigacién, asi como la calificacion
provisional de las faltas disciplinarias que presuntamente habria infringido. En el mismo acto se le trasladaran las
pruebas disponibles, se ordenaran las que se estimen pertinentes y se indicara el término dentro del cual podra
ejercer su derecho de defensa, controvertir dichas pruebas y aportar o solicitar aquellas que resulten conducentes
para sustentar su defensa.

La comunicacién de apertura del proceso disciplinario se realizaré preferentemente mediante el correo electrénico
institucional, el cual constituye el medio oficial de comunicacién entre la Universidad y la persona trabajadora.
También, podra efectuarse entrega fisica con constancia de recibo.

Cuando la comunicacion se realice por el correo electronico institucional, se entendera surtida en cualquiera de los
siguientes eventos, lo que ocurra primero: (i) la confirmacién de lectura o acuse de recibo por parte de la persona
trabajadora, o (i) el vencimiento del dia hébil siguiente al envio del mensaje, siempre que este haya sido remitido
correctamente a la cuenta institucional de la persona trabajadora.

La persona trabajadora tiene la obligacién de revisar de forma periddica su correo institucional durante la jornada
laboral, de conformidad con el Reglamento Interno de Trabajo.

2. Descargos. La persona trabajadora debera presentar sus descargos por escrito ante la autoridad que haya
comunicado la apertura del proceso, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al recibo de dicha comunicacion.
En el escrito de descargos ejerceré su derecho de defensa, para lo cual podra:

a. Pronunciarse sobre los hechos y motivos que dieron lugar al proceso.
b. Controvertir las pruebas allegadas.
C. Aportar y solicitar las pruebas que pretenda hacer valer.

Excepcionalmente, y Unicamente cuando exista causa justificada que le imposibilite hacerlo por escrito -tales como
limitaciones fisicas o sensoriales, barreras tecnolégicas insuperables, fuerza mayor u otra circunstancia de similar
entidad-, la persona trabajadora podra presentar sus descargos de forma verbal ante la autoridad competente,
levantandose un acta fiel e integra de su version. Para tal efecto, la persona disciplinada debera solicitarlo
expresamente a la autoridad disciplinaria, indicando la razén que lo justifique, dentro del dia habil siguiente a la
comunicacion de apertura, a fin de que esta sefiale la fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la diligencia.

3. Practica de pruebas. La autoridad competente ordenara y practicara las pruebas de oficio y las solicitadas por la
persona trabajadora en su escrito o diligencia de descargos. Cuando se ordenen y practiquen pruebas con
posterioridad a los descargos, se dara traslado de las mismas, a la persona trabajadora para que dentro del término
de tres (3) dias habiles siguientes al traslado, pueda ejercer su derecho de contradiccion.
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La practica de pruebas podré realizarse de manera presencial o mediante herramientas tecnoldgicas. La persona
trabajadora sujeta a investigacion sera citada para que, si lo desea, asista a su practica y ejerza su derecho de
contradiccion.

Decision. Concluida la etapa probatoria, se emitira decision motivada y proporcional. En la decision se sefialara a la
persona trabajadora el plazo para interponer el recurso de apelacion y la autoridad ante la cual este debe presentarse.

Comunicacion de la decision. Las decisiones adoptadas, se comunicaran a la persona trabajadora en la forma y
en los términos previstos en el numeral 1 del presente articulo.

Impugnacion. La persona trabajadora podréa apelar la decisién para que sea revocada, modificada o aclarada, dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de comunicacién de la decision.

El recurso de apelacién debe presentarse debidamente motivado ante la autoridad disciplinaria que resolvié en
primera instancia, quien deberd remitirlo conjuntamente con el expediente, a la autoridad disciplinaria que
corresponda.

Decision de segunda instancia. Las decisiones adoptadas al resolver el recurso de apelacién no podran agravar
la situacién inicial de la persona trabajadora.

La autoridad disciplinaria competente en segunda instancia podra, de manera excepcional, ordenar la practica de
pruebas. En tal caso, se suspenderan los términos para decidir, garantizando el debido proceso de la persona
trabajadora.

Para el caso de la persona trabajadora, Unicamente podra solicitar pruebas, cuando las pruebas de la primera
instancia no hubieren podido practicarse por causas no imputables a esta.

Las decisiones adoptadas en segunda instancia se comunicarén a la persona trabajadora en la forma prevista en el
numeral 1 del presente articulo y contra ellas no procede ningun recurso.

Firmeza de la sancion disciplinaria. La decision disciplinaria quedara en firme en los siguientes casos:

a. Cuando haya transcurrido el plazo para interponer recurso sin que la persona trabajadora haya presentado recurso
de apelacién.

b. Cuando se haya decidido el recurso de apelacion en segunda instancia.

c. Cuando la persona trabajadora renuncie expresamente a los términos para interponer el recurso de apelacion o
acepte voluntariamente la sancion.

Ejecucién de la sancion disciplinaria. La sancion disciplinaria se ejecutara una vez la decision quede en firme, dentro
de un término de hasta diez (10) dias habiles, el cual se establece como criterio orientador para su implementacién. El
vencimiento de este término no afectara la validez, eficacia ni exigibilidad de la sancién, ni impedira su ejecucion
posterior, siempre que se realice dentro de un plazo razonable y por razon justificada.

Cuando la persona trabajadora se encuentre en vacaciones, incapacidad médica, suspension del contrato o en
cualquier otra situacion que imposibilite la ejecucién de la sancion dentro del término previsto, dicho plazo se
suspendera automaticamente hasta que cese la circunstancia que lo impide, momento a partir del cual se reanudara
su computo para efectos de su cumplimiento.

La ejecucion de las sanciones de suspension y terminacion del contrato de trabajo estara a cargo de la Oficina de
Gestion del Talento Humano. Las sanciones de amonestacion y las medidas pedagégicas seran ejecutadas por la
autoridad disciplinaria que profirio la decision de primera instancia.

Cuando la ejecucion de la sancion corresponda a la Oficina de Gestion del Talento Humano, la autoridad disciplinaria
remitira el expediente una vez la decision quede en firme, para lo de su competencia.
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La sancién de amonestacion verbal se ejecutard mediante diligencia adelantada por la autoridad competente, en la
cual se realizara el llamado de atencién a la persona trabajadora. De esta diligencia se levantard el acta
correspondiente, que hara parte de la historia laboral.

Tratandose de medidas pedagdgicas, la decision disciplinaria debera establecer la actividad o accién a desarrollar y el
plazo para su cumplimiento. Su ejecucion comprendera el desarrollo de la actividad o accién dentro del término fijado.
La autoridad disciplinaria que profirié la decision de primera instancia verificara su cumplimiento, dejando constancia
mediante acta que hara parte de la historia laboral de la persona trabajadora.

En caso de presunto incumplimiento, se dara traslado a la persona trabajadora por un término de dos (2) dias habiles
para que se pronuncie. Vencido este término, y de comprobarse el incumplimiento, se procedera a la imposicién de la
sancion de amonestacion verbal, conforme a lo previsto en el presente Reglamento.

10. Registro y archivo de sanciones. Las sanciones impuestas se haran constar en la hoja de vida de la persona
trabajadora y se incorporaran al respectivo expediente o carpeta personal que repose en el archivo de la Universidad.
Para tal efecto, la documentacion correspondiente sera remitida a la Oficina de Gestion del Talento Humano para su
registro y archivo, una vez en firme la decisién o cumplida la ejecucién de la sancion, segun corresponda.

Paragrafo. En casos de presunta violencia basada en género, se aplicardn ademas de las reglas generales, las siguientes:

L

La practica y la valoracién de las pruebas deberan responder a este enfoque de tipos de violencia.

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

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

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

e.  Sedebe buscar la comprobacion de los elementos estructurales de las violencias basadas en género y los actos de

discriminacién que acompafiaron la comision de dichas conductas, en la indagacién de los hechos.

Se hara valer en todo momento el derecho de la victima a no confrontar a la persona agresora.

El proceso disciplinario debera ser llevado sin prejuicios de género.

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

Los procedimientos observaran el principio de presuncion de inocencia. No se podra sancionar a una persona si

persiste duda razonable acerca de la comision de una conducta prohibida.

j-  Deserprocedente y en atencion a la satisfaccion de los derechos de las victimas, las instancias competentes podran

adoptar adicionalmente a la sancion, medidas con fines restaurativos que podran consistir en actividades de

sensibilizacién, pedagogia y prevencion de las violencias basadas en género.

T oQe ™

Articulo 80. Principio de inmediatez. El procedimiento disciplinario debera iniciarse y desarrollarse dentro de un término
razonable, atendiendo al principio de inmediatez, de manera que exista correspondencia temporal entre el conocimiento
de los hechos presuntamente constitutivos de falta disciplinaria, la apertura de la actuacion, su tramite y la decision que
corresponda.

En consecuencia, la Universidad adelantara las actuaciones disciplinarias sin dilaciones injustificadas, garantizando el
debido proceso, el derecho de defensa y contradiccion.

La complejidad de los hechos, la necesidad de recaudo probatorio, las circunstancias objetivas del caso y las garantias
procesales de las partes seran criterios para determinar la razonabilidad de la duracién del procedimiento.

Paragrafo. Para efectos de este articulo, se entiende por conocimiento de los hechos, el momento en que la autoridad
competente de la Universidad recibe, por cualquier medio, informacion que permita identificar la existencia de una posible
conducta disciplinaria y a la persona presuntamente responsable. Cuando dicha informacion sea conocida por el jefe
inmediato, este debera comunicarla sin dilacién a la autoridad disciplinaria competente.”
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Articulo 81. Impedimentos y recusaciones. La autoridad disciplinaria competente debera declararse impedida para
conocer un proceso disciplinario y participar en sus decisiones cuando se encuentre incursa en alguna de las causales
previstas en este reglamento. La persona trabajadora sujeta a investigacion podra recusar a la autoridad disciplinaria
cuando considere que concurre alguna de dichas causales.

1. Causales. Se considerara impedido o recusable, quien:

a. Tenga interés directo o indirecto en los resultados del proceso.

b. Tenga vinculo de parentesco hasta el cuarto (4°) grado de consanguinidad, segundo (2°) de afinidad o primero
(1°) civil con la persona investigada o denunciante, o sea cényuge, compafiero/a permanente 0 mantenga
relacion sentimental con cualquiera de ellas.

¢. Haya sido apoderado/a o defensor/a de alguna de las partes, o haya dado consejo o manifestado su opinion
sobre el asunto materia de la actuacion.

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

e. Sea o haya sido socio/a de cualquiera de las partes, o lo haya sido su conyuge o compafiero/a permanente, o
pariente dentro de los grados sefialados en el literal b.

f.  Sea o haya sido heredero/a, legatario/a 0 guardador/a de cualquiera de las partes, o lo haya sido su conyuge o
compafiero/a permanente, o pariente dentro de los grados sefialados en el literal b.

g. Esté o haya estado vinculado/a a una investigacion penal o disciplinaria con escrito de acusacion o formulacion
de cargos, por denuncia 0 queja instaurada por cualquiera de las partes.

h. Sea o haya sido acreedor/a o deudor/a de cualquiera de las partes, salvo cuando se trate de sociedad anénima,
o lo haya sido su conyuge o compafiero/a permanente, o pariente dentro de los grados sefialados en el literal b.

i. Haya intervenido como testigo, denunciante o defensor en el mismo proceso.

2. Procedimiento para la declaraciéon de impedimentos y recusaciones. La causal de impedimento deberd
manifestarse por escrito tan pronto como se advierta. La persona trabajadora podré presentar recusacion por las
mismas causales dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la comunicacion de apertura del proceso o desde el
momento en que conozca la causal.

3. Tramite y efectos. La autoridad competente resolvera de plano sobre los impedimentos y las recusaciones. Durante
el tramite se suspenderan los términos.

4. Autoridad competente para resolver. Quien ejerza la Secretaria General sera la autoridad competente para decidir
sobre los impedimentos y recusaciones. En caso de que el disciplinado sea quien ejerce la Secretaria General o un
integrante del personal a su cargo, la competencia para resolver correspondera a la Rectoria de la Universidad.

5. Reemplazo de la autoridad impedida o recusada. Cuando la autoridad competente para conocer y decidir un
proceso disciplinario se declare impedida o sea recusada, y dicho impedimento o recusacidn prospere, se procedera
de la siguiente manera:

Primera instancia:

a. Sila autoridad de una vicerrectoria se declara impedida o es recusada, sera reemplazada por otra autoridad
de otra vicerrectoria siguiendo este orden de precedencia: Vicerrectoria Académica, Vicerrectoria de
Investigacion y Extension, Vicerrectoria para la Evangelizacion de las Culturas, Vicerrectoria Financiera y
Desarrollo Institucional.

b. Silaautoridad que ejerce la rectoria se declara impedida o es recusada, sera reemplazada por una vicerrectoria
conforme al mismo orden de precedencia.

c. Silapersona que ejerce la presidencia del Consejo Directivo se declara impedida o es recusada en un asunto
contra la Rectoria, las demas personas que integran el Consejo designaran, entre ellas, una presidencia ad
hoc para conocer y decidir el caso. Quien haya conocido la primera instancia no podra participar en la segunda
instancia.

d. En investigaciones sobre faltas sancionables con medidas pedagdgicas, si la jefatura inmediata se declara
impedida o es recusada, la segunda instancia sera asumida por la jefatura de Gestion del Talento Humano,
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salvo cuando se trate de personas trabajadoras adscritas a la Rectoria, en cuyo caso conocera la vicerrectoria
correspondiente, conforme al orden de precedencia establecido en este reglamento.

Segunda instancia:

a. Silarectoria se declara impedida o es recusada, sera reemplazado por una vicerrectoria distinta de aquella que
conocio la primera instancia, siguiendo el orden de precedencia establecido.

b. Si una persona que integra el Consejo Directivo se declara impedida o es recusada, las demas integrantes
conoceran y decidiran el asunto, siempre que exista quérum reglamentario. Si, por razén de impedimentos o
recusaciones no se alcanza el quérum, el Consejo designara integrantes ad hoc.

¢. Eninvestigaciones sobre faltas sancionables con medidas pedagégicas, la segunda instancia seré asumida por
la vicerrectoria que siga en orden de precedencia respecto de la persona impedida.

d. En el caso de personas trabajadoras adscritas a la rectoria, si la persona que ejerce la Rectoria se declara
impedida o es recusada, la segunda instancia sera asumida por el Consejo Directivo, excluyendo la participacion
la persona que ejerce la Rectoria.

Paragrafo. Las recusaciones 0 manifestaciones de impedimento que carezcan de fundamento o se utilicen de forma
abusiva para entorpecer el proceso podran ser rechazadas de plano mediante decision motivada.

Articulo 82. Suspension y reanudacion de términos. En cualquier etapa del proceso disciplinario, la autoridad
competente podra suspender de manera motivada los términos cuando las circunstancias lo requieran, informando
oportunamente a la persona trabajadora la decisién de suspension y su reanudacion.

Los términos se suspenderan durante los periodos de semana santa; el asueto de medio afio, cuando sea concedido; las
vacaciones institucionales, colectivas o individuales; asi como por licencias, incapacidades, ausencias o por la
configuracion de causales de suspension del contrato de trabajo, que afecten a la persona trabajadora disciplinada o a la
autoridad que adelanta la actuacion. Igualmente, procedera la suspension durante el trdmite de impedimentos y
recusaciones, nulidades, acciones de tutela y en los demas eventos que impliquen la interrupcidn de las actividades de la
Universidad o de la autoridad disciplinaria o la persona trabajadora contra quien se adelanta el proceso, por causas
debidamente justificadas.

Paragrafo 1. Para efectos del presente articulo, el periodo de semana santa comprende de lunes a sabado santo. Durante
dicho lapso, los términos se suspenden en consideracion a la prestacion no ordinaria del servicio, derivada de esquemas
de compensacion o ajustes en la jornada laboral, sin perjuicio de que los dias oficialmente no laborables correspondan al
jueves y viernes santo.

Paragrafo 2. En caso de ausencia temporal de la autoridad competente para adelantar o decidir la actuacion disciplinaria
por un periodo superior a quince (15) dias habiles, cualquiera sea su causa, el reemplazo sera designado por la persona
que ejerce la rectoria o por quien haga sus veces. Tratandose de Vicerrectorias, el reemplazo se realizara en el siguiente
orden: Vicerrectoria Académica, Vicerrectoria de Investigacion y Extension, Vicerrectoria para la Evangelizacion de las
Culturas y Vicerrectoria Financiera y de Desarrollo Institucional.

Articulo 83. Nulidad por vulneracion del debido proceso. En cualquier etapa del proceso, de encontrarse que se ha
vulnerado el debido proceso, se declarara la nulidad de lo actuado a partir del momento en que se presenté la
inconsistencia. La declaratoria de nulidad no afectara las pruebas practicadas con observancia del debido proceso.

Articulo 84. Acumulacion de procesos y tramite conjunto de conductas disciplinarias. Cuando una misma persona
trabajadora tenga varios procesos disciplinarios en curso, estos podran acumularse en un solo tramite. Igualmente, cuando
se advierta la posible comision de varias conductas por parte de una misma persona trabajadora, la autoridad disciplinaria
podra adelantar un Unico proceso respecto de todas ellas, en aplicacion de los principios de economia procesal y eficiencia,
siempre que no se afecte el principio de inmediatez.

La acumulacién podré disponerse de oficio por la autoridad disciplinaria o a solicitud de la persona trabajadora investigada,
en cualquier momento antes de la decisién final.
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En caso de acumulacién, el término para adoptar la decision final podra ampliarse hasta por un plazo equivalente al doble
del inicialmente previsto en el presente Reglamento.

Articulo 85. Medidas de proteccion y preservacion de pruebas. Rectoria podra, de oficio o a solicitud de la autoridad
competente para investigar, adoptar medidas para proteger la integridad de las personas y preservar pruebas, tales como
cambio temporal de cargo, modificacion de turnos, cuando la gravedad de la conducta lo justifique.

Articulo 86. Representacion en el proceso disciplinario. La persona trabajadora podra actuar directamente o a través
de apoderado debidamente constituido, en cualquier etapa del proceso disciplinario, a partir de la comunicacién de la
apertura.

Cuando la persona trabajadora designe apoderado, debera informarlo por escrito a la Universidad, indicando sus datos de
contacto y aportando el respectivo poder. A partir de la acreditacion de la representacion, las actuaciones y comunicaciones
posteriores se surtiran validamente al apoderado, en el correo electronico indicado en el poder o en su sustitucion, sin
perjuicio de que también puedan ser remitidas a la persona trabajadora. Para estos efectos, se aplicaran las reglas
previstas para las comunicaciones en el numeral 1 del articulo 79 del presente Reglamento.

La intervencion del apoderado no exime a la persona trabajadora de atender directamente las actuaciones que requieran
su comparecencia personal, cuando asi lo disponga la Universidad.

En caso de comunicacién simultdnea a la persona trabajadora y a su apoderado, los términos se contaran a partir de la
comunicacion efectuada a este Ultimo.

La revocatoria 0 sustitucion del apoderado solo producira efectos a partir de su comunicacién formal a la Universidad,
acompafiada del respectivo poder cuando corresponda. Mientras no se cumpla este requisito, se mantendra vigente la
representacion previamente acreditada.

Articulo 87. Acompafiamiento sindical en el proceso disciplinario. Si la persona trabajadora se encuentra afiliada a
una organizacion sindical, podra estar asistida o acompafiada por uno (1) o dos (2) representantes de dicho sindicato que
sean personas trabajadoras de la Universidad. Estos tendran el derecho de velar por el cumplimiento de los principios de
derecho de defensa y debido proceso de la persona trabajadora sindicalizada, dando fe de ellos al final del procedimiento.

Articulo 88. Uso de tecnologias en el proceso disciplinario. Las actuaciones podran adelantarse utilizando las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, siempre que la persona trabajadora disponga de ellas. Se garantizara
la integridad, autenticidad y conservacion de grabaciones y actas, las cuales formaran parte del expediente.

Articulo 89. Medidas de accesibilidad y ajustes razonables. La persona trabajadora con discapacidad debera contar
con medidas y ajustes razonables que garanticen la comunicacion y comprension reciproca en el marco del debido
proceso.

Articulo 90. Caracter autdnomo de la accion disciplinaria. La responsabilidad emanada de la accion disciplinaria
iniciada en contra de una persona trabajadora es independiente de la responsabilidad penal o civil que dicha accién pueda
originar.

CAPITULO Ill
REGIMEN DISCIPLINARIO EN CONTRATOS DE APRENDIZAJE

Articulo 91. Régimen disciplinario aplicable a los aprendices. A las personas vinculadas mediante contrato de
aprendizaje les sera aplicable lo previsto en el presente Titulo, sin perjuicio de las siguientes disposiciones especiales:

1. La facultad disciplinaria tendra como finalidad contribuir a la formacién integral del aprendiz y preservar el orden y la
disciplina en la Universidad, de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento Interno de Trabajo y en el articulo 115
del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Su ejercicio debera realizarse con respeto por la dignidad, el honor y los derechos
minimos del aprendiz, en concordancia con los tratados y convenios internacionales sobre derechos humanos
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ratificados por Colombia que resulten aplicables. (Decreto 0223 del 5 de marzo de 2026, articulos 2.2.6.3.3.3, numeral
2,y2.2.6.3.3.20).

La apertura de procesos disciplinarios por faltas graves debera ser informada al monitor de la institucion educativa, a
través del correo electrénico institucional suministrado por este al inicio de la practica laboral. (Decreto 0223 del 5 de
marzo de 2026, articulo 2.2.6.3.3.20).

En caso de faltas leves, podran aplicarse medidas pedagdgicas o correctivas internas, de acuerdo con lo previsto en
el presente Reglamento.

Las decisiones que conlleven la suspension o terminacion del contrato de aprendizaje deberan ser informadas al
Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, a través del Sistema de Gestidn Virtual de Aprendices — SGVA, para efectos
del cumplimiento de la cuota de aprendizaje. Asi mismo, deberan comunicarse a la institucién educativa del aprendiz,
mediante correo electrénico dirigido al monitor designado, con el fin de que esta adopte las medidas formativas
correspondientes.

Sin perjuicio de lo anterior, el aprendiz mantiene un vinculo con su institucion de formacion derivado de su matricula
activa, por lo cual el régimen disciplinario en el ambito académico se regira por los procedimientos establecidos por
dicha institucion. (Decreto 0223 del 5 de marzo de 2026, articulo 2.2.6.3.3.20).

La terminacion del contrato de aprendizaje debera estar precedida del respectivo proceso disciplinario, con observancia
de las garantias del debido proceso.

TITULO XVI
TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE TRABAJO CON JUSTA CAUSA

Articulo 92. Terminacidn unilateral del contrato de trabajo con justa causa por parte de la persona trabajadora:
Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo por parte de la persona trabajadora:

1.
2.

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

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

Cualquier acto de la Universidad o de sus representantes que induzca a la persona trabajadora a cometer un acto
ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

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

Todo perjuicio causado maliciosamente por la Universidad a la persona trabajadora en la prestacién del servicio.

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

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

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

Articulo 93. Terminacion unilateral del contrato de trabajo con justa causa por parte de la Universidad: Son justas
causas para dar por terminado unilateralmente el contrato por parte de la Universidad:

1.

2.

3.

El haber sufrido engafio por parte de la persona trabajadora mediante la presentacion de certificados falsos para su
admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra la persona trabajadora en sus
labores contra el Empleador, los miembros de su familia, el personal directivo o los compafieros de trabajo.

Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra la persona trabajadora fuera del servicio, en
contra del Empleador, de los miembros de su familia o de sus representantes, socios, jefes de taller, vigilantes o

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

5. Todo acto inmoral o delictuoso que la persona trabajadora cometa en el taller, establecimiento o lugar de trabajo, o0 en
el desempefio de sus labores.

6. Cualquier violacion grave de los deberes, obligaciones o prohibiciones especiales que incumben a la persona
trabajadora de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo o cualquier falta grave calificada
como tal en el pacto o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

7. La detencion preventiva de la persona trabajadora por mas de treinta (30) dias, a menos que posteriormente sea
absuelto, o el arresto correccional, que exceda de ocho (8) dias o aln por tiempo menor, cuando la causa de la sancion
sea suficiente por si misma para justificar la extincion del contrato.

8. Elque la persona trabajadora revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter reservado
con perjuicio de la Universidad.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad de la persona trabajadora y con el rendimiento
promedio en labores anélogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento de la Universidad.

10. La sistematica inejecucion, sin razones validas por parte de la persona trabajadora de las obligaciones convencionales
o legales.

11. Todo vicio de la persona trabajadora que perturbe la disciplina de la Universidad.

12. La renuencia sistemética de la persona trabajadora a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o curativas,
prescritas por el médico de la Universidad o por las autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

13. La ineptitud de la persona trabajadora para realizar la labor encomendada.

14. El reconocimiento a la persona trabajadora de la pensién de la jubilacién o invalidez estando al servicio de la
Universidad.

15. La enfermedad contagiosa o cronica de la persona trabajadora, que no tenga caracter de profesional, asi como
cualquier otra enfermedad o lesién que lo incapacite para el trabajo, cuya curacién no haya sido posible durante ciento
ochenta (180) dias. El despido por esta causa no 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.

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

Paragrafo 1. Las justas causas previstas en el presente articulo deberan interpretarse y aplicarse en armonia con la
Constitucion y la jurisprudencia laboral vigente.

Paragrafo 2. Para la aplicacion de la causal prevista en el numeral 9 del presente articulo, la Universidad debera requerir
previamente a la persona trabajadora por escrito, por lo menos en dos (2) oportunidades, mediando entre uno y otro
requerimiento un lapso no inferior a ocho (8) dias, en los términos del articulo 2 del Decreto 1373 de 1966.

Si, efectuados los anteriores requerimientos, la Universidad considera que subsiste el deficiente rendimiento laboral,
debera presentar a la persona trabajadora un cuadro comparativo de su desempefio frente al promedio en actividades
analogas, con el fin de que pueda presentar sus descargos por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes.

Si la Universidad no quedare conforme con las justificaciones presentadas, asi se lo comunicara por escrito a la persona
trabajadora dentro de los ocho (8) dias siguientes.

Paragrafo 3. De conformidad con lo previsto en el numeral 6 del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, se tendra
como faltas graves de la persona trabajadora las que se sefiala a continuacién, sobre las cuales procedera el despido con
justa causa por parte de la Universidad:

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

2. Alterar o vulnerar por cualquier medio los sistemas de seguridad fisicos o informéticos que tiene la Universidad.

3. Acceder sin la autorizacién debida a los sistemas de informacion académico y financiero de la Universidad o permitir
el acceso de personal no autorizado para ello.

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

5. La distribucion o venta en la Universidad o durante el desarrollo de actividades institucionales de sustancias
psicoactivas.
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6. Obtener, acceder, conocer o sustraer sin autorizacién, los cuestionarios de una prueba académica que esta por
realizarse.

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

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

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

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

11. Presentar a la Universidad, por parte de la persona trabajadora, documento o informacién alterada, falsa o que no
corresponda a la realidad.

12. Atentar contra la integridad, la vida o la libertad de alguno de las personas que integran la Universidad.

13. Desempefiar simultdneamente un cargo de tiempo completo en otra entidad, publica o privada, cuando la persona
trabajadora tenga vinculacién de tiempo completo con la Universidad.

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

Articulo 94. Lineamientos y procedimiento para ejercer la terminacion del contrato por justa causa. Para el ejercicio
de la facultad de terminacion del contrato de trabajo con justa causa por parte de la Universidad, deberan observarse las
siguientes reglas:

1. Debera existir una relacion de cercania temporal entre la ocurrencia o el conocimiento de los hechos y la decisién de
dar por terminado el contrato, sin perjuicio de un término razonable para su verificacion.

2. Se garantizara a la persona trabajadora el derecho a ser oido. Para tal efecto, se le requerira por escrito para que,
dentro del término improrrogable de dos (2) dias habiles siguientes al recibo de la comunicacién, presente su version
de los hechos.

3. Laterminacion del contrato debera comunicarse por escrito, indicando de manera clara, concreta y precisa la causal o
los motivos que la sustentan.

4. Enlos casos previstos en los numerales 9 al 15 del articulo 80, la Universidad debera otorgar a la persona trabajadora
un preaviso no inferior a quince (15) dias.

5. Cuando la persona trabajadora se encuentre amparada por estabilidad laboral reforzada o exista disposicion legal
expresa, la terminacion del contrato requerird la autorizacion previa del Inspector del Trabajo o de la autoridad
competente.

6. La terminacion del contrato con ocasidn del reconocimiento de la pensién de jubilacion o vejez procedera una vez se
verifique la inclusion de la persona trabajadora en nomina de pensionados o el cumplimiento del procedimiento previsto
en la normativa vigente.

7. Elreconocimiento de la pensién no obliga a la Universidad a dar por terminada de manera inmediata la relacion laboral,
la cual podra mantenerse hasta cuando la Institucién adopte la decisién correspondiente, sin que ello implique renuncia
a la facultad legal de terminacién por esta causal.

TITULO XVII
RECLAMOS, PRESENTACION Y TRAMITE

Articulo 95. Presentacion y tramite de reclamos. Las personas que trabajan en la Universidad podran presentar
reclamos relacionados con las condiciones de trabajo, el ambiente laboral o cualquier aspecto derivado de la relacion
laboral, directamente ante la Oficina de Gestién del Talento Humano, la cual sera competente para recibirlos, tramitarlos y
emitir respuesta en primera instancia.

Sila persona trabajadora no estuviere conforme con la respuesta, podra presentar el reclamo en segunda y ultima instancia
ante la Rectoria, que decidira de manera definitiva.

Los reclamos deberan resolverse dentro de un término maximo de quince (15) dias habiles, contados a partir de su
presentacion. Cuando la naturaleza del asunto requiera un plazo mayor, la Oficina de Gestién del Talento Humano o la
Rectoria, segln corresponda, debera informarlo por escrito a la persona trabajadora antes del vencimiento del término
inicial, indicando las razones de la prorroga y el nuevo plazo estimado de respuesta.
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TITULO XVIII

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

CAPITULO |
MECANISMOS DE PREVENCION DE ACOSO LABORAL

Articulo 96. Medidas de prevencién y correccioén del acoso laboral. Con el fin de promover un adecuado ambiente de
convivencia laboral, fomentar relaciones laborales respetuosas y proteger el bienestar y la salud mental de las personas
trabajadoras, la Universidad, a través de las jefaturas de Gestion del Talento Humano y Gestion de Riesgos y Ambiente,
adoptara e implementara medidas de prevencion y correccién del acoso laboral, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 12 de la Resolucién 3461 de 2025 del Ministerio del Trabajo.

Para tal efecto, se desarrollaran, entre otras, las siguientes medidas:

1. Medidas preventivas:

—

Formular y divulgar una politica institucional clara de prevencion del acoso laboral, que refleje el compromiso de la
Universidad con un ambiente de trabajo respetuoso y digno.

Adoptar y socializar un manual de convivencia laboral que identifique conductas no aceptables y promueva relaciones
laborales basadas en el respeto.

Implementar acciones de prevencion que visibilicen el acoso laboral desde una perspectiva de género, incorporando
el analisis de la violencia contra las mujeres, sus causas, estereotipos y prejuicios.

Desarrollar procesos de capacitacién en materia de no discriminacién, diversidad e inclusién, incluyendo aspectos
relacionados con credo, origen, raza y demas condiciones protegidas.

Realizar actividades de sensibilizacién sobre el acoso laboral, sus consecuencias y la importancia del respeto a la
dignidad e integridad de las personas, con enfoque de género, diferencial e interseccional.

Fortalecer las competencias en resolucién de conflictos, comunicacion asertiva y habilidades sociales, especialmente
en las personas que lideran las oficinas de rectoria, vicerrectorias, decanaturas, direcciones, jefaturas, coordinacion y
en las personas integrantes del Comité de Convivencia Laboral para llegar a una solucion efectiva de las controversias.
Adelantar acciones periodicas de seguimiento y monitoreo de los factores asociados al acoso laboral, garantizando la
confidencialidad de la informacion.

Promover actividades orientadas al fortalecimiento del apoyo social, el trabajo en equipo, comunicacién arménica y la
construccion de relaciones laborales positivas en todos los niveles jerarquicos.

Garantizar la conformacién y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral, asi como la existencia de un
procedimiento interno confidencial, conciliatorio y efectivo para la atencion de quejas.

Establecer canales claros, accesibles y confidenciales para la presentacion de quejas por presunto acoso laboral.
Desarrollar en articulacion con la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), procesos de capacitacion, dirigidas al
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, a los lideres del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo y al Comité de Convivencia Laboral, orientados a la atencién de crisis y la prestacién de primeros auxilios
psicolégicos a las personas trabajadoras en casos de crisis.

. Medidas correctivas:

Implementar acciones de intervencion y control de los factores de riesgo psicosocial asociados a la violencia en el
trabajo, fomentando una cultura de convivencia laboral.

Definir e implementar estrategias institucionales para la gestion de situaciones que puedan generar violencia laboral,
promoviendo la participacion de las personas trabajadoras.

Disponer, cuando sea pertinente, el traslado de la persona trabajadora a otra dependencia, previa recomendacion del
médico laboral, del profesional tratante o del Comité de Convivencia Laboral, garantizando condiciones adecuadas de
trabajo y procurando un clima laboral positivo.

Habilitar espacios y canales de atencién, presenciales o no presenciales, para brindar orientacién, acompafiamiento y
atencién en situaciones de crisis, que brinde primeros auxilios psicologicos derivados de presunto acoso laboral.
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e. Socializar y facilitar el acceso a rutas de atencion en salud mental a las personas trabajadoras, incluyendo servicios
de apoyo psicolégico o psiquiatrico, promoviendo su salud y bienestar.

f. Dar cumplimiento a las recomendaciones emitidas por el Comité de Convivencia Laboral, en el marco de sus
competencias.

CAPITULO Il
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO

Articulo 97. Naturaleza y objeto. EI Comité de Convivencia Laboral de la Universidad es una instancia de caracter
preventivo de acoso laboral, orientador, conciliador y canalizador, cuya funcién principal es contribuir a la promocion de un
ambiente laboral sano y respetuoso, asi como a la prevencion de riesgos psicosociales que puedan afectar la salud de las
personas trabajadoras incluidas a las personas con contrato especial de aprendizaje. EI Comité no determina la existencia
de acoso laboral.

Articulo 98. Conformacion. El Comité de Convivencia Laboral estara integrado por:

1. Dos (2) representantes del empleador, designados por la Rectoria.

2. Dos (2) representantes de las personas trabajadoras, elegidos mediante votacién secreta, libre, voluntaria y
auténtica, cuyo escrutinio sera publico, conforme al procedimiento que adopte Rectoria en la respectiva convocatoria
a elecciones. Este procedimiento estara a cargo de la Jefatura de Gestidn de Riesgos y Ambiente.

Cada integrante principal contara con un suplente, quien asumira en caso de ausencia o retiro del principal, sin necesidad
de nueva eleccién o designacion.

En el caso de las representaciones de las personas trabajadoras, si tanto la principal como la suplente dejan de ser
integrantes del Comité de Convivencia Laboral, seran reemplazadas por quien les siga en el orden de votacion, durante el
tiempo que reste para completar el periodo; en el caso de las representaciones del empleador, el Rector de la Universidad
designara los reemplazos, por el tiempo que falte para completar el periodo.

Paragrafo 1. Quienes representen al empleador no necesariamente tienen que ser del nivel directivo, y quienes
representen a las personas trabajadoras no necesariamente tienen que ser parte del nivel operativo.

Las personas que integren el Comité deberan contar con competencias actitudinales y comportamentales tales como,
imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de la informacion y ética; asi mismo habilidades
de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos.

El Comité no podra estar conformado por personas que hayan sido denunciadas como presuntas acosadoras o que hayan
sido victimas de acoso laboral en el afio inmediatamente anterior a su conformacion, lo cual sera certificado por la
presidencia del Comité de Convivencia Laboral de acuerdo con el listado de personas inscritas o designadas, remitido por
la Jefatura de Gestidn de Riesgos y Ambiente. En el evento que contra una persona inscrita o designada se haya formulado
queja o haya sido victima de acoso laboral en el lapso sefialado, se anulara su inscripcion o designacion.

Paragrafo 2. Si la Universidad cuenta con dos (2) o0 mas centros de trabajo, se conformara un Comité en el nivel central y
uno adicional en cada centro.

Articulo 99. Periodo. El periodo del Comité de Convivencia Laboral sera de dos (2) afios, contados desde la fecha de
comunicacion de la eleccion o designacion de sus integrantes.

La Jefatura de Gestion de Riesgos y Ambiente, el dia habil siguiente a la comunicacion de la designacion y/o eleccién de
los integrantes del Comité, citara a los integrantes principales y suplentes y al secretario del Comité saliente a reunion de
instalacion del Comité
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Articulo 100. Funcionamiento. El Comité de Convivencia Laboral debera:

1. Elaborar su reglamento interno, que regulara las condiciones de funcionamiento, el manejo reservado de la informacion
sensible y los protocolos de confidencialidad, incluso después del cierre de los casos.

2. Sesionar en reuniones ordinarias y extraordinarias segln lo previsto en este reglamento.

3. Elegir de entre sus miembros un presidente y un secretario.

Paragrafo. Al finalizar el periodo, el Comité saliente debera entregar toda la documentacion y archivos al nuevo Comité,
garantizando la custodia y confidencialidad de la informacién.

Articulo 101. Procedimiento para la atencion de quejas por presunto acoso laboral. El procedimiento interno para la
atencién de quejas por presunto acoso laboral se regira por lo dispuesto en los articulos 6 y 11 de la Resolucién 3461 de
2025, garantizando en todo momento los principios de debido proceso, celeridad, eficacia, imparcialidad, confidencialidad
y no discriminacion. Sin perjuicio de lo anterior, se observaran las siguientes reglas:

1. La persona trabajadora que se considere victima de acoso laboral debera presentar la queja ante la Secretaria del
Comité de Convivencia Laboral, mediante el formato institucional dispuesto para tal fin, en medio fisico o a través del
correo electronico institucional ccl@unicesmag.edu.co, adjuntando las pruebas que la soporten.

2. Recibida la queja, la Secretaria le asignara un nimero de radicacion consecutivo, informara a la Presidencia del Comité
y procedera a convocar a sesion, mediante comunicacion fisica o electronica, indicando la fecha, hora y lugar de la
reunion.

3. Enlarespectiva sesion, el Comité evaluara la admisibilidad de la queja y dispondra la apertura del tramite, informando
a las partes involucradas. Cuando los hechos no configuren, en principio, una posible conducta de acoso laboral, 0
cuando los involucradas no tengan la calidad de personas trabajadoras o aprendices de la Universidad, se ordenara
el archivo de la queja, lo cual se comunicara al denunciante y a la Rectoria. En esta etapa también se resolveran los
impedimentos o recusaciones que se presenten.

4. El Comité escucharé a las partes y podra solicitar y recaudar pruebas adicionales, asi como a los testigos que estime
pertinentes. Las actuaciones podran realizarse de manera presencial o mediante herramientas tecnolégicas. Quienes
intervengan deberan suscribir compromiso de confidencialidad.

5. Cuando haya lugar, el Comité formulara recomendaciones o planes de mejora orientados a superar la situacion
identificada. Su cumplimiento sera verificado mediante seguimiento periodico, a través de reuniones o solicitud de
soportes por parte de la Secretaria. Una vez verificado el cumplimiento de los compromisos, se procederé al archivo
de la queja.

6. Para el desarrollo del procedimiento deberan emplearse los formatos adoptados por la Universidad.

Paragrafo 1. En los casos de presunto acoso sexual o de violencia basada en género, el Comité de Convivencia Laboral
no sera competente. Estas conductas seran tramitadas directamente por la Universidad a través de las instancias y
procedimientos institucionales y legales previstos para tal efecto.

Paragrafo 2. Las conductas persistentes y demostrables relacionadas con la vulneracidn del derecho a la desconexion
laboral seran de conocimiento del Comité de Convivencia Laboral, de conformidad con lo dispuesto en el paragrafo 2 del
articulo 4 de la Ley 2191 de 2022.

Cuando la conducta se presente por primera vez, su tramite se adelantara conforme al procedimiento previsto en la Politica
de Desconexién Laboral de la Universidad.

Articulo 102. Plazos. El trdmite de las quejas no podra extenderse por mas de sesenta y cinco (65) dias calendario,
contados desde la recepcion de la queja formal, sin incluir el tiempo destinado al seguimiento de compromisos o medidas
adoptadas.

Articulo 103. Garantias. La informacion tramitada se considerara sensible y confidencial, y sera protegida por el Comité
en todo momento para preservar la dignidad de las partes.
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Articulo 104. Enfoque diferencial. Las actuaciones del Comité deberan desarrollarse bajo un enfoque integrador y de
género, teniendo en cuenta las diferencias individuales y colectivas de las personas trabajadoras, con el fin de asegurar
un trato equitativo, inclusivo y respetuoso.

Articulo 105. Funciones del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de Convivencia Laboral cumplira las funciones
establecidas en la Ley 1010 de 2006 y en la Resolucién 3461 de 2025, incluyendo, pero no limitandose a:

1. Recibiry dar tramite a las quejas presentadas, en las que se describan situaciones que puedan constituir acoso laboral,

asi como las pruebas que las soportan.

Examinar y tramitar las quejas de presunto acoso laboral, garantizando la confidencialidad de los involucrados.

Escuchar de manera individual a las partes involucradas en las quejas.

Facilitar espacios de dialogo, orientacién y conciliacién entre las partes involucradas.

Promover compromisos mutuos para llevar a una solucién efectiva de las controversias y formular un plan de mejora

concertado entre las partes, para construir, renovar y promover convivencia laboral.

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

7. Enlos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumpla las recomendaciones formuladas o la
conducta persista, el Comité debera informar a Rectoria, cerrara el caso, evento en el cual, la persona que present6
la queja podra presentarla ante el Inspector del Trabajo 0 demandar ante el juez competente.

8. Recomendar medidas preventivas y correctivas del acoso laboral a la Universidad, con copia a la persona trabajadora.

9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas a las Jefaturas de Gestion del Talento Humano y
Gestion de Riesgos y Ambiente.

10. Elaborar y presentar a rectoria, informes trimestrales y anual sobre su gestién y resultados, que incluya estadisticas
de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones.

11. Presentar los informes requeridos por los organismos de control.

LD

Paragrafo. El Comité realizard sus funciones con apego a los principios de imparcialidad, debido proceso, celeridad,
eficacia, no discriminacion y respeto de los derechos de los implicados.

Articulo 106. Funciones de la presidencia y secretaria. Las funciones de la presidencia y de la secretaria del Comité
de Convivencia Laboral seran las previstas en los articulos 7 y 8 de la Resolucién 3461 de 2025 del Ministerio del Trabajo,
asi como en las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

Articulo 107. Reuniones. El Comité de Convivencia Laboral sesionara de la siguiente manera:

1. Tipos de reunién:

a. Reunidn de instalacion: es la primera sesion que realiza el Comité una vez conformado, con el fin de dejar
constancia formal del inicio de actividades. En ella se presentaran los integrantes principales y suplentes, se elegira
a la presidencia y secretaria, se aprobara el reglamento interno de funcionamiento, lo cual incluye, entre otros
aspectos, la definicion del cronograma de reuniones ordinarias y el periodo de presidencia y secretaria, si estos
van a ser rotativos.

b. Reuniones ordinarias: se celebraran de manera mensual, con el fin de adelantar actividades de gestion
administrativa, tales como elaboracién de actas, presentacion de informes, seguimiento de compromisos y
formulacién de recomendaciones.

¢. Reuniones extraordinarias: seran convocadas cuando se reciba una queja formal de presunto acoso laboral o
cuando la situacion lo amerite para garantizar la atencion oportuna de los casos.

2. Quérum: el Comité podra sesionar con la asistencia de la mitad mas uno de sus integrantes principales o de sus
respectivos suplentes.
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3. Convocatorias: la convocatoria a las reuniones ordinarias y extraordinarias sera realizada por la presidencia del
Comité, a través de la secretarfa, quien debera remitirla por medios fisicos o electrénicos a todos los integrantes,
sefialando expresamente el dia, la hora, el lugar y el orden del dia de la sesion.

4. Actas: de cada sesion la secretaria levantara un acta numerada que contendra el tipo de reunién, fecha, orden del
dia, su desarrollo, y sera firmada por los asistentes.

Articulo 108. Impedimentos y recusaciones. Con el fin de garantizar la imparcialidad y transparencia en las actuaciones
del Comité de Convivencia Laboral, se establecen las siguientes reglas:

1. Impedimentos. Estaran impedidos para conocer una queja las personas integrantes del Comité que se encuentren en
cualquiera de las siguientes situaciones:

a. Ser parte directa en el conflicto o tener parentesco hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de
afinidad o primero civil con alguna de las partes involucradas.

b. Tenerinterés directo o indirecto en el resultado del procedimiento.

c. Haberintervenido en el asunto en cualquier otra calidad, tales como testigo, mediador o superior jerarquico que
haya conocido previamente de la queja.

d. Mantener con alguna de las partes amistad intima, enemistad manifiesta, relacion societaria o vinculos
econoémicos que puedan comprometer su independencia o imparcialidad.

El integrante del Comité que considere encontrarse incurso en una causal de impedimento deberd manifestarlo de
manera inmediata en la sesién en la cual se conozca la queja.

2. Recusaciones. Cualquiera de las partes podra recusar a un integrante del Comité cuando considere que existen
circunstancias que comprometen su imparcialidad, indicando de manera motivada los hechos en que se sustenta y
aportando, de ser posible, las pruebas correspondientes. La recusacion debera presentarse dentro de los tres (3) dias
calendario siguientes a la comunicacion de la convocatoria a la sesién correspondiente.

El Comité resolvera la recusacion en la sesion inmediatamente siguiente a su radicacion. Si esta prospera, el integrante
recusado no participara en la decision del caso.

3. Reemplazo. En caso de aceptarse el impedimento o de prosperar la recusacion, el integrante sera reemplazado por el
Comité, por su respectivo suplente.

4. Constancia. Todas las decisiones relacionadas con impedimentos y recusaciones deberan constar en el acta
correspondiente.

Articulo 109. Recursos del Comité. La Universidad garantizara el funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral
mediante la asignacion de los recursos necesarios para el cumplimiento de sus funciones, asi:

1. Asignar un espacio fisico adecuado para la realizacion de reuniones y demas actividades del Comité, que garantice la
confidencialidad y el adecuado manejo de la informacién y la documentacion.

2. Disponer de los recursos administrativos, financieros y tecnolégicos requeridos para el desarrollo de sus funciones.

3. Conceder a las personas integrantes del Comité el tiempo necesario dentro de la jornada laboral para el cumplimiento
de sus responsabilidades, sin que ello implique afectacién de sus condiciones laborales.

Articulo 110. Seguimiento y evaluacion de procedimientos. La Universidad implementarad mecanismos de seguimiento
y evaluacién orientados a medir la efectividad y mejora continua de los procedimientos del Comité de Convivencia Laboral,
asi:

1. Elaboracion de informes periodicos de gestion que incluyan, entre otros aspectos, el nimero de quejas recibidas,
tiempos de atencion y resultados obtenidos (planes de mejora).
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2. Definicién y aplicacion de indicadores de gestidn y percepcion que permitan evaluar la eficiencia de los procedimientos
y el nivel de satisfaccion de las personas trabajadoras.

3. Analisis periddico de los resultados por parte del Comité de Convivencia Laboral, en conjunto con la Oficina de Gestion
del Talento Humano y la dependencia encargada de la gestion de riesgos y ambiente, con el fin de proponer acciones
de mejora o ajustes institucionales.

Articulo 111. Empresas de servicios temporales. En el caso de personas trabajadoras en mision vinculadas a través de
empresas de servicios temporales que presten sus servicios en la Universidad, las quejas por presunto acoso laboral seran
tramitadas ante el Comité de Convivencia Laboral de la Universidad, en su calidad de empresa usuaria.

En estos casos, se garantizara la participacion de un representante del Comité de Convivencia Laboral de la empresa de
servicios temporales, con el fin de asegurar la articulacion institucional y el cumplimiento de las obligaciones de ambas
entidades, de conformidad con lo dispuesto en el paragrafo 1 del articulo 3 de la Resolucién 3461 de 2025 del Ministerio
del Trabajo.

La Oficina de Gestion del Talento Humano de la Universidad sera la encargada de coordinar las comunicaciones y
gestiones necesarias con la empresa de servicios temporales para la correcta atencion del caso.

TiTULO XIX
TRABAJO EN CASA

Articulo 112. Definicion y criterios de aplicacion. Se entiende por trabajo en casa la autorizacién transitoria para que la
persona trabajadora de la Universidad desarrolle sus funciones por fuera del sitio habitual de trabajo, sin que se altere la
naturaleza de la relacion laboral ni se desmejoren las condiciones contractuales, privilegiando el uso de las tecnologias de
la informacion y las comunicaciones.

Ante la ocurrencia de circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales, la Universidad podra habilitar la modalidad
de trabajo en casa respecto de una o varias personas trabajadoras, en determinadas dependencias, programas
académicos, departamentos o facultades. Esta habilitacion también podra ser solicitada por la persona trabajadora, sin
que ello genere un derecho a optar por ella.

El trabajo en casa no se limita a las actividades que puedan realizarse mediante tecnologias digitales o anélogas, sino que
comprende toda labor que no requiera la presencia fisica de la persona trabajadora en las instalaciones de la Universidad
(Ley 2088 de 2021, articulo 2).

Paragrafo 1. Para efectos de este articulo, se entienden por circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales
aquellas situaciones extraordinarias, no habituales y superables en el tiempo, atribuibles a hechos externos, extralaborales
o propios de la esfera de la persona trabajadora o del empleador, que permitan cumplir la labor contratada en un lugar
distinto al habitual (Decreto 649 de 2022, articulo 2.2.1.6.7.3).

Paragrafo 2. Para la habilitacion del trabajo en casa deberan observarse los siguientes criterios:

a. Que la labor pueda ejecutarse fuera del lugar habitual de trabajo, sin afectar la adecuada prestacion personal del
servicio contratado.

b. Que existan las herramientas necesarias para el desarrollo de las funciones en modalidad de trabajo en casa.

c. Que la habilitacion del trabajo en casa no implique una disminucion de la productividad de la persona trabajadora.

Articulo 113. Habilitacion, desarrollo y retorno al lugar de trabajo. La habilitacion desarrollo y retorno del trabajo en
casa en la Universidad se sujetara a las siguientes disposiciones:

1. Comunicacion escrita. La habilitacion debera constar por escrito mediante comunicacién fisica o digital enviada por
la Universidad a la persona trabajadora, conservando la respectiva prueba. Esta comunicacion debera incluir, al menos:

a. Una descripcion breve de la situacion ocasional, excepcional o especial que justifica la habilitacion.
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b. Eltiempo de duracion, que podra extenderse hasta tres (3) meses, prorrogables por una sola vez por igual término.
Si las circunstancias persisten, podra extenderse hasta que desaparezcan. En todo caso la Universidad conserva
la facultad de dar por terminada unilateralmente la habilitaciéon siempre y cuando desaparezcan las condiciones
que la originaron.

c. La direccion desde la cual se desarrollara la labor contratada, que sera informada por la Oficina de Gestion del
Talento Humano a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), junto con cualquier modificacion.

d. Las funciones que deberd desempefiar la persona trabajadora, sin alterar la naturaleza del contrato ni las
condiciones pactadas.

e. La relaciébn de equipos, herramientas o programas suministrados por la Universidad, asi como las
responsabilidades sobre su custodia, entrega y devolucién. Si se utilizan equipos propios de la persona trabajadora,
debera dejarse constancia del acuerdo respectivo.

f. Las medidas de seguridad informatica que la persona trabajadora debe conocer y cumplir.

g. Los medios de comunicacion oficiales entre la Universidad y la persona trabajadora.

h. Los canales de denuncia y queja en caso de vulneracion al derecho a la desconexion laboral o situaciones de
acoso laboral, conforme a la Ley 2191 de 2022 y la Ley 1010 de 2006.

Solicitud presentada por la persona trabajadora. Cuando la habilitacion sea solicitada por la persona trabajadora,
esta debera presentar comunicacion fisica o digital a la Universidad, indicando claramente las razones y aportando
pruebas. La Oficina de Gestidn del Talento Humano evaluara la procedencia de la solicitud en un plazo méaximo de
cinco (5) dias habiles y respondera por escrito, de forma fisica o digital.

Alternancia. La Universidad podra autorizar que el trabajo en casa se realice bajo la modalidad de alternancia,
combinando dias de trabajo presencial y remoto. Esta modalidad no generard ningun pago adicional.

Trabajo en casa desde el extranjero. La habilitacion podra autorizarse para realizar la labor desde otro pais, siempre
que la persona trabajadora cuente con autorizacion expresa de la Universidad y registre una unica direccion y ciudad
en el extranjero donde se ejecutard la labor contratada. La Oficina de Gestién del Talento Humano debera informar
este hecho y sus modificaciones a la ARL correspondiente y garantizar que la persona trabajadora esté amparada por
el Sistema de Seguridad Social Integral.

Retorno al lugar de trabajo habitual. Una vez finalizado el término de la habilitacion, la Universidad comunicara de
inmediato a la persona trabajadora, por los medios previamente sefialados, la terminacion de la medida y su retorno
al lugar habitual de trabajo.

Paragrafo. Cuando la persona trabajadora requiera modificar el lugar o direccion desde la cual desarrollara sus labores,
debera informarlo previamente por escrito, en medio fisico o digital, para la respectiva autorizacion de la Universidad. La
Oficina de Gestién del Talento Humano comunicara dicha novedad a la Administradora de Riesgos Laborales
correspondiente, para los fines pertinentes.

Articulo 114. Obligaciones de la Universidad. La Universidad tendré las siguientes obligaciones respecto del trabajo en
casa:

1.

Incluir el trabajo en casa dentro de la metodologia institucional para la identificacidn, evaluacién, valoracién y control
de peligros y riesgos, adoptando las acciones necesarias de acuerdo con el Plan de Trabajo anual del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Informar a las personas trabajadoras sobre los mecanismos de comunicacion disponibles para reportar novedades
relacionadas con el trabajo en casa, asi como instruirlas sobre el procedimiento de reporte de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

Implementar acciones y programas orientados a la proteccion y respeto de la dignidad humana, la igualdad de trato en
el acceso a la informacion, y el respeto de la intimidad y la privacidad durante el desarrollo del trabajo en casa.

Adelantar las acciones necesarias para que las personas trabajadoras habilitadas para el trabajo en casa puedan
acceder y disfrutar de los programas de bienestar institucional en sus modalidades virtual, presencial o hibrida.

Antes de otorgar la habilitacion para el trabajo en casa, la Universidad deberé:
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a. Contar con un procedimiento para garantizar el derecho a la desconexion laboral.

b. Promover el uso adecuado de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones mediante programas de
capacitacion.

c. Informar a través de la Oficina de Gestion del Talento Humano a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL)
sobre la habilitacion, incluyendo: la direccion desde la cual se prestaré el servicio, cualquier modificacién posterior
y el periodo autorizado, diligenciando el formulario establecido por la ARL para tal fin.

Articulo 115. Obligaciones de las personas trabajadoras. Son obligaciones especiales de quienes desarrollen sus
funciones bajo la modalidad de trabajo en casa:

1. Procurar el cuidado integral de su salud e informar a la Universidad, de manera clara, veraz y completa, cualquier
cambio en su estado de salud que afecte o pueda afectar su capacidad laboral.

2. Participar en las actividades de promocion y prevencion organizadas por la Universidad o el Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST).

3. Reportar de inmediato accidentes de trabajo, incidentes e incapacidades, cumpliendo lo previsto en el articulo 22 del
Decreto 1295 de 1994 y atender las recomendaciones de la Universidad y de la Administradora de Riesgos Laborales
(ARL).

4. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones establecidas en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Universidad.

5. Utilizar de manera adecuada los elementos de proteccion personal entregados, y participar en los programas y
actividades de prevencion y promocion de la salud.

6. Cumplir estrictamente con las directrices de seguridad informatica impartidas por la Universidad.

7. Informar a la Universidad, con una antelacion minima de cinco (5) dias habiles, cualquier cambio de domicilio,
proporcionando la nueva direccion de manera clara, veraz y completa.

8. Mantener en condiciones adecuadas el lugar acordado para ejecutar la labor contratada.

TITULO XX
TRABAJO REMOTO

Articulo 116. Definicion y aplicacién. El trabajo remoto es una modalidad de ejecucion del contrato de trabajo aplicable
a todas las personas trabajadoras domiciliadas en Colombia, en la cual la relacién laboral, desde su inicio hasta su
terminacion, se desarrolla de manera completamente remota, a través de tecnologias de la informacién, las
telecomunicaciones u otros mecanismos que permitan su ejecucion, sin que exista interaccion fisica entre la Universidad
y la persona trabajadora durante toda la vinculacién contractual.

En todo caso esta modalidad no comparte los elementos constitutivos ni la regulacién aplicable al teletrabajo ni al trabajo
en casa, de conformidad con la Ley 2121 de 2021, articulo 2, literal a, y articulo 3.

En lo relativo a la contratacidn bajo la modalidad de trabajo remoto, la Universidad se cefiira estrictamente a lo dispuesto
en la Ley 2121 de 2021, el Decreto 555 de 2022 y las demas normas lo regulen.

TiITULO XXI

POLITICA INSTITUCIONAL PARA LA PREVENCION, DETECCION, PROTECCION, ATENCION Y ERRADICACION
DEL ACOSO SEXUAL Y DE OTRAS FORMAS DE VIOLENCIA DE GENERO
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Articulo 117. Finalidad. La presente politica tiene como finalidad prevenir, detectar, proteger y atender el acoso sexual y
otras formas de violencia de género en los entornos laborales y educativos de la Universidad. Se busca promover espacios
libres de acoso sexual y otras formas de violencia de género, fomentando un ambiente seguro y respetuoso para toda la
comunidad universitaria.

Paragrafo. Las medidas adoptadas por la Universidad respecto de las personas contratistas de prestacion de servicios,
en cumplimiento de la Ley 2365 de 2024 y de esta politica, no generaran bajo ninguna circunstancia la creacién o
reconocimiento de una relacién laboral con la Universidad.

Articulo 118. Definiciones. Para la adecuada interpretacién y aplicacion de esta politica, se adoptan las siguientes
definiciones:

1. Acoso sexual: todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio de caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa
que se manifieste a través de relaciones de poder, ya sea vertical (entre jerarquias distintas) u horizontal (entre iguales),
mediadas por factores como edad, sexo, género, orientacién o identidad sexual, posicién laboral, social o econdmica.
Puede ocurrir de manera reiterada o en un solo acto, dentro del contexto laboral o educativo.

2. Comunidad universitaria: personas que participan en la vida académica, administrativa, investigativa, de proyeccion
social o de extension de la Universidad, incluyendo estudiantes, docentes, personal administrativo, personas
egresadas y otras personas colaboradoras externas.

3. Contratos de prestacion de servicios: acuerdos mediante los cuales una persona se compromete a realizar un
trabajo o prestar un servicio a la Universidad, sin configurarse relacion laboral.

4. Contexto laboral y educativo: comprende todas las interacciones vinculadas a la vida universitaria, tanto presenciales
como virtuales, dentro y fuera de la institucion, incluyendo instalaciones fisicas, actividades académicas, investigativas,
culturales, deportivas, de proyeccidn social o extension y de trabajo remoto o en casa.

Se entendera que la conducta de acoso sexual ocurre en el contexto laboral o educativo en los siguientes casos:

Espacios de trabajo o estudio, presenciales o digitales.

Areas comunes como comedores, vestuarios, lugares de aseo, instalaciones sanitarias, zonas de descanso.
Eventos, desplazamientos, viajes, capacitaciones o actividades sociales vinculadas a la Universidad.
Comunicaciones relacionadas con el trabajo o estudio, incluidas las digitales.

Trayectos entre el hogar y la Universidad cuando el agresor pertenezca al entorno institucional.

Alojamiento proporcionado por la Universidad si el agresor forma parte del entorno laboral.

Escenarios de practica formativa que involucren personal de la Universidad.

@meopoTw

5. Violencia de género: cualquier accion o conducta, fisica, psicologica, sexual, simbdlica o verbal, dirigida hacia una
persona por su condicién de género, que tenga como resultado o propoésito causar dafio, sufrimiento, control,
menoscabo de derechos o muerte. Se dirige contra las mujeres, las personas con orientacion sexual e identidad de
género diversas o expresiones de género no hegemdnicas y/o a las personas que no se identifican con la concepcion
tradicional del género. Este tipo de violencia puede manifestarse de manera directa o indirecta, afectando la dignidad,
seguridad, integridad o bienestar de la persona.

Articulo 119. Principios rectores. La Universidad en el desarrollo de la politica adoptara los principios establecidos en la
normativa vigente, lo cual incluye los siguientes:

1. Dignidad: reconoce el valor intrinseco de cada persona, garantizando que sea respetada y protegida en todo
momento. Implica tratar a todas las personas con consideracién, sin importar sus caracteristicas o condiciones
particulares.

2.  Libertad: garantiza el derecho de cada persona a actuar de acuerdo con su conciencia, a expresar sus decisiones
y a desenvolverse en un entorno libre de acoso, intimidacién o coercion.
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Justicia restaurativa: busca reparar el dafio causado a la persona afectada y restablecer los vinculos sociales,
privilegiando la reconciliacion y la restauracién del bienestar colectivo, en lugar de limitarse a sancionar al agresor.

Pro-persona y pro-victima: prioriza la interpretacion y aplicacion de las normas en el sentido mas favorable para la
proteccion de los derechos, con especial énfasis en la defensa de la dignidad y el bienestar de las victimas de acoso
sexual o violencias de género.

Prevencion: orienta las acciones institucionales a evitar que ocurran actos de acoso sexual u otras formas de
violencias de género y la promocion de entornos seguros, a través de procesos de educacion, sensibilizacion y
construccion de una cultura basada en el respeto y la equidad.

Imparcialidad: asegura que todas las decisiones y actuaciones se realicen con objetividad, neutralidad y sin sesgos,
garantizando el respeto de los derechos de todas las partes involucradas.

Igualdad: promueve la igualdad de derechos, deberes y oportunidades para todas las personas, eliminando
cualquier forma de discriminacion por razones de género, edad, orientacion sexual, identidad de género, condicidn
social, cultural o cualquier otra caracteristica.

Debido proceso: garantiza que todas las personas involucradas en un procedimiento tengan acceso a un proceso
justo, transparente y equilibrado, con derecho a ser escuchadas, presentar pruebas y recibir decisiones fundadas e
imparciales.

Celeridad: establece que los tramites y actuaciones deben resolverse de manera rapida y eficiente, con el fin de
evitar la prolongacion del dafio y atender los casos con la urgencia que requieren.

Confidencialidad: protege la privacidad de las victimas y denunciantes, asegurando que la informacién solo sea
utilizada en el marco del proceso y no se difunda sin autorizacion.

Justicia: busca que la aplicacién de las normas sea equitativa, garantizando a las victimas apoyo y acceso a
condiciones de respeto y proteccion.

Equidad de género: propende por un trato justo e igualitario entre todas las personas, reconociendo las diferencias
en las expresiones e identidades de género y abordando las desigualdades existentes en las relaciones de poder.

Articulo 120. Medidas de prevencion. La Universidad, adoptara las siguientes condiciones y acciones orientadas a la
prevencidn del acoso sexual y de otras formas de violencia de género:

1.

Informacion y transparencia: difusion de protocolos, rutas de denuncia, autoridades responsables y canales de
contacto, garantizando mecanismos confidenciales y accesibles para la presentacion de quejas.

Gestion de espacios seguros: promocidn de actividades en espacios abiertos y visibles, adecuacion de entornos
fisicos con iluminacién, fomento de practicas preventivas, como evitar la permanencia en espacios solitarios o cerrados
sin acompafiamiento, respuesta oportuna del personal en coordinacién con los canales institucionales de denuncia y
atencion.

Campanas de sensibilizacion: inducciones y reinducciones sobre la politica al personal de la Universidad,
capacitaciones dirigidas a quienes tengan responsabilidades en la prevencion, atencion y gestidn de casos, con el fin
de fortalecer competencias en intervencion efectiva, comunicacion empatica y enfoque de derechos humanos, que
incluyan estrategias de autocuidado y cuidado institucional, atendiendo el impacto emocional de la atencion de
situaciones, jornadas de formacién y difusion de canales y mecanismos disponibles para presentar denuncias,
promoviendo que todas las personas conozcan sus derechos y opciones.

Articulo 121. Medidas de proteccion. Una vez recibida una queja, la Universidad implementard medidas inmediatas de
proteccion, promovera el respeto a los derechos de victimas e investigados, y activara rutas de atencién internas y
externas, conforme a lo previsto en la Ley 2365 de 2024, lo cual incluye:
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Protecciéon inmediata: adopcion de medidas urgentes para evitar dafios irreparables, incluyendo reubicacién
temporal, trabajo en casa, restriccién de interaccidn con la persona presunta agresora, o cualquier otra medida posible
para salvaguardar su integridad.

Derechos y garantias para las victimas: respeto de derechos a la verdad, dignidad, intimidad, confidencialidad,
libertad de expresion, no revictimizacion, no repeticién, no represalias, no censura, estabilidad laboral durante los seis
(6) meses siguientes a la queja, salvo autorizacién en contrario del Ministerio de Trabajo, no confrontacion con la
persona agresora, informar sobre su derecho a acudir ante la Fiscalia General de la Nacion, ademas de los
mecanismos internos de la Universidad, gestionando la investigacién oportuna.

Confidencialidad, proteccion y no represalias: manejo reservado de las quejas, prohibicion de actos de censura o
revictimizacion, proteger a denunciantes y testigos contra cualquier represalia, incluyendo su estabilidad laboral
durante seis (6) meses posteriores a la queja o0 denuncia.

Rutas y protocolos de atencion: En los protocolos y rutas de atencién se deberan tener en cuenta las siguientes
medidas:

a. Lasquejas podran ser presentadas por cualquier persona conocedora de los hechos, a través de cualquiera de los
medios habilitados (verbal, escrita o electrénico). Estas deberan ser lo més completas posible, describiendo
circunstancias de tiempo, modo y lugar, asi como identificando testigos y anexando todas las pruebas disponibles,
con el fin de evitar la revictimizacién de la persona afectada.

b. La ruta de atencién contara con el respaldo de un equipo interdisciplinario que actuara conforme a los principios
de respeto y proteccion de derechos establecidos en la Ley 2365 de 2024. Este equipo seré responsable de tramitar
las quejas y coordinar la adopcidn de las medidas necesarias para el restablecimiento de los derechos de la victima,
dentro del ambito de competencia de la Universidad.

c. La autoridad competente de la Universidad realizara investigaciones prontas, imparciales y exhaustivas.

d. Cuando la persona denunciada sea quien ejerce la rectoria de la Universidad, la queja debera ser presentada
directamente ante la Inspeccion de Trabajo, para los fines legales correspondientes.

e. Confirmada la existencia de acoso, se impondrén sanciones segun lo previsto en este reglamento para las
personas trabajadoras o en los respectivos contratos de prestacion de servicios.

f. Lineamientos adicionales a tener en cuenta:

e Los protocolos deberan garantizar los derechos de las victimas.

e Los procedimientos deberan salvaguardar los derechos de las personas investigadas: debido proceso,
presuncién de inocencia, imparcialidad y acceso a la informacion.

e Se implementaran medidas especificas para proteger a las victimas y reducir los impactos del acoso durante
la investigacion.

o Frente a actos de acoso sexual en el ambito laboral, la Universidad implementara campafias inmediatas para
promover un ambiente de igualdad y libre de violencias.

Articulo 122. Medidas reparatorias. La Universidad implementara medidas orientadas a reparar el dafio causado,
restablecer un entorno seguro y prevenir la reiteracién de conductas de acoso, violencia o discriminacion de género. Entre
ellas se contemplan:

1.
2.

w

Aceptacion y/o reconocimiento del dafio y, cuando corresponda, entrega de disculpas escritas, privadas o publicas.
Acciones de acompafiamiento y seguimiento para facilitar el retorno seguro de la victima a sus actividades en
condiciones similares a las previas a la situacion.

Estrategias de intervencion para promover un ambiente respetuoso y libre de violencias.

Medidas e iniciativas orientadas a prevenir la reiteracion de conductas, ya sea en relacion con la persona agresora
o0 de manera preventiva en toda la Universidad.

Articulo 123. Transparencia y rendicion de cuentas. La Universidad, por intermedio de la Direccion de Planeacion y
Aseguramiento de la Calidad, publicara semestralmente, de forma anonimizada, estadisticas sobre quejas tramitadas y
sanciones impuestas, a través de canales fisicos y/o electrénicos. Esta informacion se remitira dentro de los Gltimos diez
(10) dias del respectivo semestre al Sistema Integrado de Informacién de Violencias de Género (SIVIGE), conforme a la
normativa nacional.
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Articulo 124. Monitoreo y evaluacion. La politica sera objeto de seguimiento y evaluacién permanente, con ajustes segin
los resultados de su implementacion.

Paragrafo. El cumplimiento de las obligaciones establecidas en esta politica estara sujeto a la inspeccion, vigilancia y
control del Ministerio del Trabajo.

Articulo 125, Difusién. La Universidad garantizara la socializacion permanente de esta politica mediante:

1. Inclusion en contratos laborales y de prestacion de servicios y en los protocolos y rutas de atencion institucionales.
2. Publicacion en la pagina Web insfitucional.
3. Jornadas de socializacion con estudiantes, personal docente, administrativo, proveedores y contratistas.

Paragrafo. La Universidad socializara sus protocolos para la prevencion, deteccion y atencion de casos de acoso sexual
con sus personas trabajadoras, proveedores y estudiantes.

Articulo 126. Responsabilidad Institucional. La Jefatura de Gestion del Talento Humano, en coordinacién con la
Vicerrectoria para la Evangelizacion de las Culturas, sera responsable de la implementacion, supervision y seguimiento de
esta politica, asi como de liderar anualmente un plan de trabajo de formacion y sensibilizacion sobre acoso sexual y
violencia de género para toda la comunidad universitaria.

TiTULO XN
PUBLICACION, VIGENCIA Y PREVALENCIA NORMATIVA

Articulo 127. Publicacién del Reglamento Interno de Trabajo. El presente Reglamento Intemo de Trabajo sera
publicado conforme a lo dispuesto en el articulo 120 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 128. Vigencia, derogatoria y prevalencia normativa. El Reglamento Intemo de Trabajo entrara a regir a partir
de lafecha de su publicacion en carteleras y de la comunicacion simultanea mediante circular interna de Rectoria, conforme
a lo establecido en el articulo 119 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010,
A partir de su vigencia, quedara sin efecto el Acuerdo No. 008 de 2025 y las demas disposiciones intemas que le sean
conftrarias.

No produciran efecto alguno los articulos del reglamento que desmejoren las condiciones laborales de las personas
trabajadoras en relacion con lo establecido en las leyes, los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento.

Cualquier norma nacional que modifique, adicione, sustituya o derogue disposiciones de este Reglamento se entendera
incorporada automaticamente. Si existe alguna confradiccion entre este Reglamento y la normativa nacional vigente,
prevalecera siempre esta tltima.

Dado en Pasto, a los veintiocho (28) dias del mes de mayo del afio dos mil veintiséis (2026).

wyaabai lofitre .
HRISTIAN CAMILO RAMIREZ CASTANO
Presidente
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