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CAPITULO |
DEL AMBITO DE APLICACION DEL PRESENTE REGLAMENTO DE TRABAJO

Primero. El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por la Institucion CORPORACION
UNIVERSITARIA REPUBLICANA domiciliada en Bogota Colombia y a sus disposiciones quedan
sometidas tanto la Institucion como todos sus trabajadores que prestan sus servicios en todas sus areas,
dependencias, departamentos, sistemas, oficinas; y en general, en los lugares de trabajo, sin
consideracion a la clase o modalidad de contrato de trabajo que los vincule con la Institucion e
independientemente de sus funciones o jerarquias.

Este reglamento hace parte integral de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren
con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que, sélo pueden ser favorables al
trabajador. Como consecuencia de lo antes mencionado, las normas estipuladas en este instrumento se
consideraran incorporadas a toda relacion juridica contractual de naturaleza laboral existente, asi como
también a cada Contrato Individual de Trabajo que se celebre con fecha posterior a la aprobacion de este
Reglamento Interno de Trabajo.

Segundo. Para dar cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 104 y siguientes, 120 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, y con el objeto de que los trabajadores conozcan las disposiciones prescritas en este
Reglamento, la Institucion CORPORACION UNIVERSITARIA REPUBLICANA mantendra en exhibicion
permanente en sitios visibles y en los distintos lugares de trabajo. Sin perjuicio de entregarle un ejemplar
del presente Reglamento aprobado a cada trabajador.

CAPITULO I )
CONDICIONES DE ADMISION

Tercero. Quien aspire a tener un cargo en la Institucion CORPORACION UNIVERSITARIA
REPUBLICANA debe hacer la solicitud por escrito para registrarlo como aspirante y acompanar los
siguientes documentos:

e Hoja de vida actualizada con fotografia reciente.
Tres (03) fotocopias de la cédula de ciudadania ampliada al 150%.
Autorizacion escrita del Inspector del Trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad local, a solicitud
de los padres y a falta de estos, del Defensor de Familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho
(18) anos.

e Certificacion de los dos (02) ultimos empleadores con quienes haya trabajado en el que conste tiempo
de servicio, la indole de la labor ejecutada y salario devengado.

e Fotocopia del certificado judicial vigente, una vez ha sido seleccionado.
Copia de certificados académicos o diplomas vy tarjetas profesionales si aplica.
Si se trata de conductores, deben poseer el respectivo pase vigente.

PARAGRAFO 1. El empleador podra establecer en el Reglamento ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no al aspirante. Sin embargo, tales
exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas
juridicas para tal efecto: asi, es prohibida la exigencia de la inclusién en formatos o cartas de solicitud de
empleo "datos acerca del estado civil de las personas, nimero de hijos que tenga, la religién que profesen
o el partido politico al cual pertenezcan...", (Articulo primero, Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia
de la prueba, de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto
riesgo (Articulo 43, C.N. articulos 1y 2, Convenio No 111 de la O.I.T. Resolucion No, 003941 de 1994 del
Ministerio de Trabajo), el examen de Sida (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la Libreta
Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995).
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PARAGRAFO 2. Si después de haber adquirido la calidad de Trabajador se descubriere falsedad o
alteraciéon en los datos o documentos presentados, el que incurriere en tal evento sera separado
inmediatamente de la Institucién, al tenor de lo dispuesto en el articulo 62, literal “A", numeral 1 del Cédigo
Sustantivo del trabajo.

PERIODO DE PRUEBA

Cuarto. La Institucion una vez admitido el aspirante podra estipular con él, un periodo inicial de prueba
que tendra por objeto apreciar por parte de la Institucion, las aptitudes del trabajador y por parte de éste,
las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

Quinto. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se entienden
regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral primero, C.S.T).

Sexto. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término
fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte
del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses.
Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida
la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo séptimo Ley 50 de 1.990).

Séptimo. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier
momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba el trabajador continuare al servicio del
empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a
éste, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho
periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80,
C.S.T.).

CAPITULO Il
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Octavo. ARTICULO 8. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores
de corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la Institucion.
Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario a todas las prestaciones de Ley.

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

Noveno. La Corporacién en ejecucion de su objeto social normalmente presta servicios de lunes a viernes
entre las 7:00 a.m. y las 10:00 p.m., y los sabados entre las 7:00a.m. y las 6:00p.m. Por tanto, en aras de
garantizar la continuidad en la prestacion del servicio y no exceder de las jornadas maximas legales
permitidas, los trabajadores prestaran sus servicios en los turnos que de acuerdo con la necesidad del
servicio sean fijados por la Institucién.

En el evento en que se requiera de trabajo extra o suplementario, la Corporacién procedera conforme lo
dispone la norma legal en aquellos casos en donde haya lugar al reconocimiento del mismo.

PARAGRAFO 1: Cuando la Institucién tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren la jornada
maxima legal a la semana, éstos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del
empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacion (Art. 21, Ley 50 de 1990).
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PARAGRAFO 2: EN EL CASO DE LA JORNADA ESPECIAL. - “El empleador y el trabajador pueden
acordar temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar
a la Institucién o secciones de la misma sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana,
siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana”.
(Art. 51, Ley 789 de 2002). En este caso no habra lugar al recargo nocturno ni al previsto para el trabajo
dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de
trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho a un (01) dia de descanso
remunerado.

PARAGRAFO 3: JORNADA FLEXIBLE. - Ademas, el empleador y el trabajador podran acordar que la
jornada semanal de cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con
el domingo. En este, el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la
respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin
lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el
promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m.
(Art. 51, Ley 789 de 2002).

El empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucion de dos
(02) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion, confianza o manejo (Art. 20, literal
C, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 4: REDUCCION DE LA JORNADA DE TRABAJO. - La jornada de trabajo sera reducida
a maximo 42 horas semanales de forma gradual a partir del 16 de julio de 2023 y se aplicara de forma
gradual conforme lo establecido en la ley 2101 de 2021, de la siguiente forma:

e Apartir del 16 de julio de 2023 se reducira una (01) hora de la jornada laboral semanal, quedando
en 47 horas semanales.

e A partir del 16 de julio de 2024 se reducira una (01) hora adicional de la jornada laboral semanal,
quedando en 46 horas semanales.

e A partir del 16 de julio de 2025 se reduciran dos (02) horas adicionales de la jornada laboral
semanal, quedando en 44 horas semanales.

e A partir del 16 de julio de 2026 se reduciran dos (02) horas adicionales de la jornada laboral
semanal, quedando en 42 horas semanales.
Una vez implementada plenamente la reduccion de la jornada laboral habra lugar a la exoneracion en
favor de la Corporacion de dar aplicacion al PARAGRAFO del articulo 30 de la Ley 1857 de 2017, asi
como a lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley 50 de 1990.
Lo anterior no disminuira los salarios ni afectara los derechos adquiridos y garantias de los trabajadores.
CAPITULO YV
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Décimo. Trabajo ordinario y nocturno.

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintiuna horas (9:00 p.m.).
Ley 1846 del 2017

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiuna horas (3:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.).
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Undécimo. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria y en todo
caso el que excede la maxima legal (articulo 159, C.S.T.).

Duodécimo. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el
articulo 163 del C. S. T., sé6lo podra efectuarse en dos (02) horas diarias y mediante autorizacién expresa
del Ministerio del Trabajo o de una autoridad delegada por éste. (Articulo primero, Decreto 13 de 1.967).

Decimotercero. Tasas y liquidacién de recargos.

El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y cinco por
ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcién del caso de la jornada de treinta y
seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1.990.

El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del
trabajo ordinario diurno.

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

Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con algun
otro (articulo 24, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 1: La Instituciéon podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo
previsto por el Decreto 2352 de 1965.

Decimocuarto. La Institucion no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el articulo
12 de este Reglamento.

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

) CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

Decimoquinto. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

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

Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de octubre, 1
de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus,
cuando no caigan en dia lunes, se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas
festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se reconocera
en relacién al dia de descanso remunerado establecido en el numeral anterior. (Art. 1 de la Ley 51 del 22
de diciembre de 1983).
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PARAGRAFO 1: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la
remuneracion del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado. (Art. 26, numeral 5, Ley 50 de
1990)

PARAGRAFO 2. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Articulo 26 Ley 789/02 Modificé Articulo 179 del
Cadigo Sustantivo de Trabajo.

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

Si el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al
recargo establecido en el numeral anterior.

Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20 literal
c) de la Ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley 789 del 2002)

PARAGRAFO 3. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacién
de doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no
pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de
descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).

Decimosexto. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el articulo 15 de este
reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcién consagrada en el literal c) del
articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50 de 1990).

Decimoséptimo. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983,
la Institucién suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta
obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensién o compensaciéon o
estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo
178 C.S.T.).

VACACIONES REMUNERADAS

Decimoctavo. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (01) afio tienen derecho
a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas. (Art. 186, numeral 1, C.S.T.)

Decimonoveno. La época de vacaciones debe ser sefialada por la Institucion a mas tardar dentro del afio
siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio
y la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador, con quince (15) dias
de anticipacion, la fecha en que le concederan las vacaciones (Art.187 C.S.T.).

Vigésimo. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el
derecho a reanudarlas (Art.188 C.S.T.).

Vigésimo primero. Se podran compensar las vacaciones en dinero, y se pagara en dinero, previa solicitud
del trabajador, hasta la mitad de ellas en casos especiales. Cuando el contrato termine sin que el
trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera por un (01)
ano cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afio, siempre que ésta no sea inferior a
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seis (6) meses. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario
devengado por el trabajador (Art.189 C.S.T.) concordante L. 1429/2010, art. 20. Compensacion en dinero
de las vacaciones.

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

La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos
a los de la residencia de sus familiares (Art. 190, C.S.T.).

Vigésimo tercero. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la
liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afo inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan.

Vigésimo cuarto. El empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso
de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracién de las
mismas (Art. 5, Decreto 13de 1967).

PARAGRAFO 1. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al
pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que éste sea. (Art. 3, PARAGRAFO, Ley
50 de 1990).

PERMISOS

Vigésimo quinto. La Institucién concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del
derecho al sufragio y para el desemperio de cargos oficiales, transitorios de forzosa aceptacion, en caso
de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico
correspondiente, para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacién y para asistir al
entierro de sus companeros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la Institucion y a sus
representantes y que en los dos ultimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal que
perjudiquen el funcionamiento del establecimiento. La consecucion de los permisos antes dichos estara
sujeta a las siguientes condiciones:

En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho
que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las circunstancias.

En caso de entierro de companieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacién y el
permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

En los demas casos (sufragio, desemperio de cargos transitorios de forzosa aceptacion y concurrencia al
servicio meédico correspondiente), el aviso se dara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.
Salvo convencién en contrario y a excepcion del caso de concurrencia al servicio médico correspondiente,
el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual
de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién de la Institucion. (Art. 57, numeral
6, C.8.T))
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Con ocasion a la asistencia a dichos eventos, no se efectuara ningun descuento, siempre y cuando se
informe al empleador en los términos del presente articulo.

Ademas, se reconoce cinco (05) dias habiles remunerados por Licencia de Luto por la Ley 1280 de enero
5 del 2009. También se reconoce ocho (08) dias habiles por licencia de paternidad Ley Maria — Art. 236,
par. 2°, C.S.T.

CAPITULO VII
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN

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

No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14,16, 21 y 340 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las
normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10)
salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir
el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el
correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales,
extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie y en general, las que se
incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales
mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la Institucion que no podra ser inferior al treinta
por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara exento del pago de retencién
en la fuente y de impuestos.

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

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

Vigésimo séptimo. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado por
periodos mayores. (Art, 133 C.S.T.)

Vigésimo octavo. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el
trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después que éste cese. (Art. 138,
numeral 1, C.S.T.).

PERIODO DE PAGO

Vigésimo noveno. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito
asi:

El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para los jornales
no puede ser mayor de una semana y para sueldos no mayor de un mes.
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El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse
junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado, o0 a mas tardar con el salario del periodo
siguiente. (Art. 134, C.S.T.)

PARAGRAFO 1. El pago del salario se realizara en periodos quincenales vencidos.

CAPITULO VIII
SERVICIOS MEDICOS, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN
CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE,
REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Trigésimo. Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo.
Igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades
permanentes en medicina preventiva y del trabajo, en higiene y seguridad industrial, de conformidad al
programa de salud ocupacional, y con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

Trigésimo primero. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la E.P.S,
AR.L. a través de la I.P.S. a la cual estén asignados. En caso de no afiliacién estaran a cargo del
empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

Trigésimo segundo. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces, el cual hara lo necesario para
que sea examinado por el medico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el
trabajo y, en su caso, determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, 0 no se sometiera al examen medico que se haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a
menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar aviso y someterse al examen en la
oportunidad debida.

Trigésimo tercero.Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el medico
que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos
de ellos ordena la Institucién en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a
someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, suspendera el derecho a las
prestaciones econémicas por la incapacidad que sobrevenga a conciencia de esa negativa. (Art. 55,
Decreto 1295 de 1994).

PARAGRAFO 1.: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentran
dentro de los programas de Seguridad y Salud en el Trabajo de la respectiva Institucion, que le hayan
comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacion laboral por justa
causa, tanto para los trabajadores privados como para los servidores publicos, previa autorizacion del
Ministerio del trabajo, respetando el derecho de defensa (Art. 91, Decreto 1295 de 1994 Con. Resolucién
1401 de 2007 Min. Proteccion Social).

Trigésimo cuarto. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su representante,
ordenara inmediatamente |la prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico y tomara todas las
demas medidas que le impongan y que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo,
las consecuencias del accidente, informando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295
de 1994, ante la E.P.S. yla AR.L.
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Trigésimo quinto. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve incidente, el trabajador lo comunicara
inmediatamente al empleador, a su representante o a quien haga sus veces, para que se provea la
asistencia médica y tratamiento oportuno segun lo dispuesto en la legislacion vigente. El médico
continuara el tratamiento respectivo e indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la
incapacidad.

Trigésimo sexto. Todas las Institucion y las entidades administradoras de riesgos laborales deberan llevar
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales, para lo cual deberan en
cada caso, determinar la gravedad y frecuencia de los accidentes o de las enfermedades profesionales,
de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una Institucién o actividad econémica,
debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad
promotora de salud, en forma simulténea, dentro de los dos (02) dias habiles siguientes de ocurrido el
accidente o diagnosticada la enfermedad.

Trigésimo séptimo. La Institucién no respondera por ningun accidente de trabajo que haya sido
provocado deliberadamente o por culpa grave comprobada de la victima. En este caso, sélo estara
obligado a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la agravacion que se presente en las
lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado el trabajador el
aviso oportuno correspondiente o lo haya demorado sin justa causa.

Trigésimo octavo. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la Institucion
como los trabajadores, se someteran a las normas pertinentes de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, la Resolucién 1016 de 1989, expedida por el Ministerio del Trabajo y de la Seguridad Social,
y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a
sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002 y la Ley 1562 de 2012,
legislaciéon vigente sobre sistema general de riesgos laborales, de conformidad con los términos
establecidos en los preceptos legales vigentes, y demas normas concordantes y reglamentarias del
decreto antes mencionado.

Trigésimo noveno. Los trabajadores deberan ser afiliados a una administradora de riesgos laborales.

PARAGRAFO. Igualmente deberan ser afiliados los trabajadores a los sistemas generales de pensiones
y salud, a través de las Instituciones promotoras de salud y administradores de pension que ellos elijan
(Art. 10, Decreto 1530 de 1996).

CAPITULO IX
DOTACION

Cuadragésimo. La corporaciéon suministrard a los trabajadores la dotacién que corresponda de
conformidad con la clase de labores que desemperfie y de acuerdo al medio ambiente en donde ejerza
sus funciones. La entrega de la dotacién sera:

a. A los trabajadores cuya remuneracion mensual sea hasta dos (2) veces el salario minimo
legal vigente.

b. A los trabajadores que hayan cumplido mas de tres (3) meses al servicio de la corporacion.
c. A los trabajadores que no tengan derecho a la dotacién por la asignacion salarial pero que

por la naturaleza del cargo y el ejercicio de sus funciones deban utilizarla, la Corporacién
decidira la periodicidad de la entrega.
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d. Las fechas de entrega son: 30 de abril, 31 de agosto y 20 de diciembre.

Los trabajadores quedan obligados a utilizar la dotacién completa y de manera adecuada en las labores
contratadas y de no ser asi la corporaciéon quedara eximida de hacerle entrega en el periodo siguiente.

CAPITULO X
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

Cuadragésimo primero. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

Respeto y subordinacion a los superiores.

Respeto a sus compareros de trabajo.

c. Procurar completa armonia con sus superiores y comparieros de trabajo en las relaciones personales
y en la ejecucion de labores.

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

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

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

g. Ser veridico cuando el empleador lo requiera para dar informacién respecto de asuntos que le hayan
sido confiados segun su contrato de trabajo.

h. Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, el orden y la
conducta en general, con su verdadera intencién, que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar
los esfuerzos en provecho propio y de la Institucién en general.

i. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el manejo
de las maquinas o instrumento de trabajo y;

j. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempenfar sus labores,

siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros companeros o ausentarse
del propio.

on

CAPITULO XI
ORDEN JERARQUICO

Cuadragésimo segundo. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la Institucion
CORPORACION UNIVERSITARIA REPUBLICANA es el siguiente:

+ RECTOR
« DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PARAGRAFO 1.- De los cargos mencionados, tienen facultad para imponer sanciones disciplinarias a
los trabajadores de la Institucién, los siguientes: Rector, y Direccion administrativa y financiera y/o las
personas que los entes mencionados designen.

CAPITULO Xl
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

Cuadragésimo tercero. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres
en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier
otro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y los menores de
dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas en trabajos subterraneos de las minas ni en general
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trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo
242 del C.S.T.)

Cuadragésimo cuarto. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se
enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

a.
b.
c.

V.

w.

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

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

Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80) decibeles.
Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes, rayos X,
o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.
Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.

Trabajos submarinos.

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

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

Trabajos en panoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

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

Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta velocidad
y en ocupaciones similares.

Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero, talleres de laminacion,
trabajos de forja y en prensa pesada de metales.

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros trabajos
proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troquelado ras, otras maquinas
particularmente peligrosas.

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

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

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

Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas y humedad.
Trabajo en la industria metallrgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o procesos donde
se desprenden vapores o polvos téxicos y en plantas de cemento.

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

Las demas que sefalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la Proteccién Social.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de quince (15), que cursen
estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado
reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en una institucion del Sistema Nacional de Bienestar
Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la Proteccién Social, o que obtenga el certificado
de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, "SENA", podran ser empleados
en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del
Ministerio de la Proteccién Social, pueden ser desemperados sin grave riesgo para la salud o la integridad
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fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que
garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.

Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su
moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion
donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacién para la reproduccion
de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Articulo 117- Ley
1098 de noviembre 8 de 2006- Cddigo de la Infancia y la adolescencia- Resolucién 1677 de mayo 16 de
2008 y Resolucién 4448 de diciembre 2 del 2005).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los mayores de
diecisiete (17) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar hasta las
ocho (08) de la noche siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro docente, ni implique
perjuicio para su salud fisica o moral (articulo 114 de la Ley 1098 de 2006).

CAPITULO Xl
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES

Cuadragésimo quinto.  Son obligaciones especiales del empleador:

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

b. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccién contra
accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y
la salud.

c. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este efecto, el
establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

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

e. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, sus creencias y sentimientos.

f. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el articulo
25 de este reglamento.

g. Daraltrabajador que lo solicite, a la expiracién, del contrato, una certificacion en que conste el tiempo
de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle
practicar examen sanitario y darle certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la
permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se considera que el trabajador
por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (05) dias a partir de su
retiro no se presenta donde el médico respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber
recibido la orden correspondiente.

h. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia, los descansos ordenados por el
articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

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

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

k. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, éste garantizara el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada cuando la
actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacién de su parte, afiliar al Sistema de Seguridad
Social a todos los trabajadores menores de edad que laboren a su servicio, lo mismo que
suministrarles en las fechas previstas por la ley, en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de
labor, teniendo en cuenta que la remuneracién mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente
en la Institucion. (Art. 57, C.S.T.).
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Cuadragésimo sexto. Son obligaciones especiales del trabajador:

a. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos de este
Reglamento y aceptar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la
Institucion o sus representantes, segun el orden jerarquico establecido.

b. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la Institucion, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes.

c. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y utiles que le hayan
facilitado y las materias primas sobrantes.

d. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compaiieros.

e. Comunicar oportunamente a la Institucién las observaciones que estimen conducentes y evitarle
danos y perjuicios.

f. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestros o riesgos inminentes que afecten o amenacen
las personas o las cosas de la Institucion.

g. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la Institucién o por las
autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

h. Registrar en las oficinas de la Institucion su domicilio y su direccion y dar aviso oportuno de cualquier

cambio que ocurra. (Art. 58 C.S.T.).

Recibir y atender con la mayor cortesia, amabilidad, atencién e interés a toda persona que se
encuentre en las instalaciones de la Instituciéon.

Presentar dentro de la debida oportunidad al hecho ocurrido los documentos que justifiquen un
retardo o |la ausencia a su jornada laboral.

Cuadragésimo séptimo. Son también obligaciones especiales del trabajador:

a.

b.

Suministrar inmediatamente y atandose a la verdad, la informacién y datos que tengan relacién con
el trabajo o los informes que sobre el mismo se le soliciten.

Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al servicio del Empleador
toda su capacidad moral de trabajo.

Cumplir estrictamente la jornada maxima legal de trabajo, de acuerdo con los horarios sefalados y
de conformidad con la naturaleza de las funciones.

Cumplir y desarrollar las 6rdenes e instrucciones que se le imparten por sus superiores para la
realizacion o ejecucion normal del trabajo que se le encomienda.

Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran con caracter de
urgencia siempre que se respete, por parte del Empleador, lo relacionado con la prestacion de
servicios en horas extra y trabajos suplementarios de dias festivos.

Observar con suma diligencia y cuidado las 6rdenes e instrucciones sobre el trabajo a fin de lograr
calidad y eficiencia.

Reportar e informar inmediatamente al superior jerarquico cualquier dafio, falla o accidente que le
ocurra a las maquinas, elementos, procesos, instalaciones o materiales de la Institucion.

Reportar e informar en forma amplia y de inmediato a la Gerencia o superiores inmediatos, sobre
cualquier acto indecente, inmoral, o de mala fe de que tenga conocimiento y que afecte a la Institucion,
al personal o a terceros.

Comunicar en forma inmediata a los superiores, ya sea el jefe inmediato, el jefe de planta o al que la
Institucion designe, cualquier accidente sufrido durante el trabajo.

Autorizar expresamente, para cada caso y por escrito, los descuentos de su salario y prestaciones
sociales, de las sumas pagadas de mas, ya sea por error o por cualquier otra razén, lo mismo que de
los préstamos que por cualquier motivo se le hayan otorgado.
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Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios, procedimientos industriales y
comerciales, o cualquier otra clase de datos acerca de la Institucién que conozca por razon de sus
funciones o de sus relaciones con ella, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones
del contrato de trabajo o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.
Someterse estrictamente a las disposiciones del presente Reglamento.

Usar las maquinas, herramientas, utiles, elementos y materias primas sélo en beneficio de la
Institucion y en las actividades que le sean propias, con plena lealtad hacia ésta y evitando hacer o
propiciar cualquier competencia entre ellas.

Someterse a todas las medidas de control que establezca la Institucion a fin de obtener puntualidad
para el inicio o realizacién de las funciones que le hayan sido encomendadas.

Responder a la Institucion por los dafos que le llegare a causar con dolo o intencién, en bienes de
su propiedad o en los de un tercero que deba resarcir la Institucién o sobre aquellos que por algun
motivo o razén estén en custodia de ésta, situacion que se pondra en conocimiento de la Fiscalia y
demas autoridades competentes.

Someterse a los requisitos y registros indicados por la Institucién en la forma y hora que ella sefiale,
para evitar sustracciones u otras irregularidades.

Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion, entrenamiento,
perfeccionamiento, organizados e indicados por la Institucién dentro o fuera de su recinto.

Pagar oportunamente los préstamos que éste le haya concedido por solicitud del trabajador.
Observar cuidadosamente las disposiciones de transito de las autoridades cuando a la Institucion le
confiere el manejo de sus vehiculos.

Registrar en el departamento de personal la direccién exacta de su domicilio, asi como avisar
inmediatamente de cualquier cambio en este aspecto.

Usar y utilizar en forma inmediata el carné y los elementos, uniformes, dotaciones e implementos que
le suministre la Institucion.

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Institucion para el control del horario de
entrada y salida, tanto en la manana como en la tarde.

Atender todas las instrucciones médicas y precauciones que le indiquen en el establecimiento,
seccién o departamento respectivo por medio de carteles, circulares, cartas, avisos, etc.

Conforme al orden jerarquico establecido por la Institucion, observar estrictamente el conducto
regular en sus peticiones, observaciones, sugerencias, quejas, reclamos, etc.

Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, manuales de funciones, descripcién
de oficios, convencioén colectiva, pacto colectivo, laudo arbitral, informes, cartas o circulares.

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA INSTITUCION Y LOS TRABAJADORES

Cuadragésimo octavo.  Se prohibe a la Institucion:

a.

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

i Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400; y
ii. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de
salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en que la ley las
autorice.
Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes o
proveedurias que establezca el patrono.
Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se le admita en el trabajo o por otro
motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.
Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de asociacién.
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Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico, o dificultarles o impedirles el
ejercicio del derecho de sufragio.

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

Hacer o permitir toda clase de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del articulo 57 signos convencionales que
tiendan a perjudicar a los interesados, o adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la
modalidad que utilicen, para que no se ocupe en otras Institucion a los trabajadores que se separen o
sean separados del servicio.

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

Cuadragésimo noveno. Se prohibe a los trabajadores:

a.

b.

Sustraer de la Institucion los utiles y herramientas de trabajo, las materias primas o productos
elaborados sin permiso de la Institucion.

Presentarse a la Institucion en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de drogas
enervantes.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcién de las que con autorizacion
legal puedan llegar los celadores.

Fallar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del empleador, excepto en los casos
de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o mantenimiento, sea que se
participe o no en ellas.

Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo.
Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, o para afiliarse o no a un sindicato o permanecer en él
o retirarse.

Usar los utiles o herramientas suministradas por el empleador en objetivos distintos del trabajo
contratado. (Art. 60, C.S.T.).

Dafar los utiles, herramientas o equipos de trabajo o desperdiciar los elementos que se le
suministren.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compareros de trabajo, la de
sus superiores o terceras personas, o que amenace o perjudique los elementos U oficinas de trabajo.
Hacer negocios o proponer la realizacién de juegos, valiéndose de la influencia que su posicién le
permita tener sobre otros trabajadores de la Institucion.

Efectuar préstamos en dinero a interés a los empleados de La Institucion.

Usar los teléfonos de la Institucién para conversaciones particulares, recibir visitas para negocios
ajenos a las tareas encomendadas, salvo en casos de urgencia.

Quincuagésimo. Son también prohibiciones especiales de los trabajadores (y constituyen falta grave), las

siguientes:

1. Fumar dentro de las instalaciones de la Institucién, salvo en los sitios expresamente establecidos
para ello.

2. Ausentarse del sitio de trabajo sin previa autorizacion del jefe inmediato.

3. Descuidar el desarrollo del proceso, o incumplir 6rdenes e instrucciones de los superiores.

4. Fijar avisos o papeles de cualquier clase, en las paredes o sitios no ordenados o autorizados por la
Institucion, o escribir en los bafios, carteleras o muros internos o externos de la misma.

5. Tomar alimentos y bebidas en los sitios no autorizados por la Institucion para ello.

6. Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de la Institucion en horas habiles de trabajo.

7. Maltratar, malgastar o poner en peligro los elementos y materiales de la Institucion, salvo el desgaste

normal de los mismos.
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10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

20.

21,
22.

24,

25,

26.
27.

28.

29.
30.

31.

Dejar de registrarse en el sistema biométrico de conformidad con las instrucciones impartidas por la
autoridad correspondiente.

Mantener con personas extrafias a la Institucion intereses comerciales, financieros, técnicos o
semejantes, tendientes a obtener un provecho indebido de la misma.

Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares o conexos a los de la Institucion,
ya sea para terceros o para provecho del mismo trabajador.

Suministrar a extrafios, sin autorizacién expresa, datos relacionados con la organizacion, produccion
o con cualquiera de los sistemas y procedimientos que utiliza la Institucion para el desarrollo del
objeto social.

Ocuparse en cosas distintas de su labor durante las horas de trabajo, sin previo permiso del superior
respectivo.

Imponer o hacer imponer medios de cualquier naturaleza para que el trabajo propio o el de otro u
otros trabajadores, el de las maquinas o equipos, no salgan con la claridad, calidad y en el tiempo
fijados por la Institucién.

Ejecutar defectuosamente el trabajo, esconderlo, botarlo o no informar de él al superior respectivo.
Confiar a otro trabajador, sin la expresa autorizacion correspondiente, la ejecucion del propio trabajo,
instrumentos, elementos, maquinaria y materiales de la Institucion.

Pasar del puesto o lugar de su trabajo a otro puesto o lugar de trabajo, por razones diferentes a las
necesidades del trabajo, sin orden o permiso del jefe respectivo y aun contando con tal permiso,
gastar mas del tiempo normal y necesario en cualquier acto o diligencia.

Hacer o recibir durante el trabajo llamadas telefénicas de caracter personal, que no sean urgentes o
importantes. Sobre todo, cuando son repetidas, requiriendo siempre autorizacion.

Dormirse en horas de trabajo o en los sitios de la Institucion.

. Mantener, consumir o expender, dentro o fuera de la Institucién y en cualquier cantidad, licores o

bebidas embriagantes, toxicas, explosivos, barbitlricos, estupefacientes, drogas enervantes o
cualquier producto o sustancia semejante.

Haber presentado para la admisién en la Instituciéon o después, para cualquier efecto, documentos o
papeles falsos, dolosos, incompletos, enmendados o no cefiidos a la estricta verdad.

Ejecutar o realizar juegos dentro de la Institucion, sea o no en horas o dias de trabajo.

Usar para fines distintos o contrarios a la forma indicada, ropa o implementos de trabajo.

. Hacer parte de cualquier maniobra tendiente a la liquidacion parcial de cesantias de comparieros de

trabajo, por si mismo o por medio de terceras personas, o prestarse en cualquier forma para que el
trabajador solicite u obtenga la liquidacién parcial de la cesantia, con documentos o negociaciones
no verdaderas o falsas.

Presentar o proponer, para liquidaciones parciales de cesantias, promesas de compraventa u otros
documentos semejantes, ficticios, dolosos o falsos.

Hacer cualquier venta, suscripcion o actos comerciales semejantes a los ejecutados por la Institucion,
dentro o fuera de ella.

Destruir, dafar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma, documentos de la
Institucién sin autorizacion expresa y por escrito de la misma.

Distribuir o fijar dentro de la Institucion periddicos, hojas, volantes, circulares o documentos
semejantes, no ordenados ni autorizados por escrito por parte de la Institucién, dentro o fuera de las
horas habiles. Igualmente se prohibe cualquier publicaciéon calumniosa, denigrante o dafina contra
la Institucién o colaboradores de ésta, por parte del trabajador dentro o fuera de ella.

Transportar en los vehiculos de la Institucion, sin previa autorizacién escrita, personas u objetos
ajenos a ella.

Conducir vehiculos de la Institucién sin licencia, o con licencia u otros documentos vencidos.

Dejar que los vehiculos de la Institucion sean movidos o conducidos por personas diferentes a los
respectivos conductores.

Sacar de la Institucién o de los sitios indicados por ella, vehiculos de propiedad de esta, o cualquier
otro elemento, materia prima, herramientas, articulos procesados, elementos, muebles o
instrumentos, sin la autorizacién expresa y escrita de la Institucion.
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32.

33.

34.
35.

36.
37.

38.
39.

40.
41.

42,
43.

45,
46.

47.
48.

49.

Introducir paquetes, bolsas u objetos similares a las instalaciones o lugares de la Institucion sin la
autorizacién del empleador, permitiendo ver siempre el contenido a la persona que para el efecto se
designe. Aun existiendo dicha autorizacion, el trabajador permitird que los objetos similares sean
revisados por el personal designado para ello por la Institucion.

Sacar o intentar sacar de la Institucion, paquetes, bolsas u objetos semejantes sin la autorizacién del
empleador, teniendo que permitir siempre que sean examinados y observados por las personas
sefaladas para tal efecto.

Usar la materia prima en labores que no sean propias, desperdiciandolas y permitiendo que se
destinen a fines diferentes a su objeto.

Desacreditar o difamar en cualquier, forma y por cualquier medio, las personas, servicios y nombre
de la Institucién, o incitar a que no se compren, reciban u ocupen los productos o servicios de ésta.
Retirar informacién de base magnética sin la debida autorizacién escrita por parte de la Institucién.
Vender, cambiar, permutar, prestar o negociar en cualquier forma objetos, servicios, etc., de
propiedad de la Institucion y sin autorizacion de la misma.

Amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores o compaiieros de trabajo.

Originar rifias, discordias o discusiones con otros trabajadores de la Institucién, o tomar parte en tales
actos.

Entrar o salir por sitios diferentes a los fijados por la Institucion.

Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

Presentarse a laborar habiendo ingerido licor.

La apertura, apropiacion, pérdida, extravio, uso indebido o apoderamiento por parte del trabajador,
de cualquier articulo o elemento que no sea de su propiedad, tales como equipajes, cajas,
mercancias, cartas, sobres, etc., sin que exista autorizacién de la Institucion.

. No comunicar a la Institucién en forma inmediata, cuando tenga conocimiento de la ocurrencia de

hechos irregulares violatorios de la ley, los reglamentos, érdenes vy demas disposiciones de la
Institucion o de los beneficiarios, cometidos por comparieros de trabajo o por cualquier otra persona.
La no asistencia injustificada a las diligencias de descargos para las cuales haya sido citado. En igual
forma, el negarse a firmar la correspondiente citacion.

La falta o retardo al trabajo en la mafiana o en la tarde, durante el dia o en el turno correspondiente,
sin excusa suficiente.

Dejar los teléfonos descolgados de manera que se afecte la prestacion del servicio.

Omitir contestar los teléfonos o, haciéndolo, realizar actos que perjudiquen la correcta prestacion del
servicio, tales como gritar o irrespetar al interlocutor, colgar la llamada, etc.

Las demas que la Institucién establezca en sus reglamentos, circulares, comunicaciones, etc.

DE LAS JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO

Quincuagésimo primero. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo.

18

Por parte del empleador:

a) El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion de certificados falsos
para su admisién o tendientes a obtener un provecho indebido.

b) Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el trabajador
en sus labores contra el empleador, los miembros de su familia, el personal directivo y/o los
comparieros de trabajo de la Corporacién Universitaria Republicana.

c) Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera del
servicio, en contra del empleador, de los miembros de su familia o de sus representantes o SOCios,
jefes, vigilantes o celadores.
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d) Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinaria y materias primas,
instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en
peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

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

f) Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al
trabajador, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta
grave calificada como tal en pactos, convenciones, fallos arbitrales, contratos individuales o en el
presente reglamento interno de trabajo.

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

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

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

j) La sistematica inejecucion, sin razones validas por parte del trabajador, de las obligaciones
convencionales o legales.

k) Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

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

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

n) El reconocimiento al trabajador de la pensién de jubilacién o de invalidez estando al servicio de la
Corporacién Universitaria Republicana.

i) La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga el caracter de profesional, asi
como cualquiera otra enfermedad o lesion que lo incapacite para el trabajo, cuya curacién no haya
sido posible durante ciento ochenta (180) dias.

PARAGRAFO: En los casos de los literales i) a i) de este articulo, para la terminacién del contrato
el empleador debera agotar los tramites legales que correspondan.

2. Por parte del trabajador

a) El haber sufrido engarfio por parte del empleador, respecto de las condiciones del trabajo.
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b) Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas contra el trabajador por
el empleador o contra los miembros de la familia de aquél, 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.

c¢) Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al trabajador a cometer un
acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

d) Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, y que pongan
en peligro su seguridad o su salud, y que el empleador no se allane a modifica.

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

f) El incumplimiento sistematico, sin razones validas por parte del empleador, de sus obligaciones
convencionales o legales; reglamento interno de trabajo.

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

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

PARAGRAFO: La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra,
en el momento de la extincidn, la causal o motivo de esa determinaciéon. Posteriormente no pueden
alegarse validamente causales o motivos distintos.

CAPITULO XIV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Quincuagésimo segundo. La Institucion no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en
este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (articulo
114, C.S.T).

Quincuagésimo tercero. La violacion de cualquiera de las obligaciones y prohibiciones contenidas en los
Articulos 48 y 49 de este Reglamento se califica como faltas graves.

PARAGRAFO 1. La Institucién puede, si lo desea, cambiar la sancién y pasar una observacion o
llamado de atencion por escrito al trabajador. La imposicion del llamado de atencién no impide, en
caso de repeticion, la imposicion de la sancién mayor.

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

Retardo o retiro prematuro. - El retardo en |la hora de entrada o el retiro prematuro del trabajo, hasta
de quince (15) minutos sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracién a la
Institucion implica:

* Por primera vez amonestacion verbal a través del jefe inmediato.
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* Por segunda vez, amonestacion por escrito.
e Por tercera vez, suspension del trabajo hasta por tres (03) dias.

Ausencias al trabajo. - La falta al trabajo en la mafnana o en la tarde o en el turno correspondiente
sin excusa suficiente cuando no cause perjuicio de consideracion a la Institucion implica:

¢ Por primera vez, suspension del trabajo hasta por tres (03) dias.
* Por segunda vez, suspension del trabajo hasta por ocho (08) dias.

Ausencia total. - La falta total al trabajo durante un (01) dia sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracion a la Institucion implica:

e Por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (08) dias.
e Por segunda vez, suspension del trabajo hasta por dos (02) meses.

Violacion a las obligaciones y deberes generales. - La violacion por parte del trabajador de los
deberes generales consignados en el capitulo XII del presente reglamento implica:

e Por primera vez, suspension en el trabajo hasta por tres (03) dias.
e Por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (08) dias.
» Por tercera vez, suspension en el trabajo hasta por dos (02) meses.

PARAGRAFO. La imposicién de multas o sanciones no impide que la Institucién prescinda del pago
del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en
cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del
establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones. Las multas no podran
exceder del valor de la quinta parte del salario de un dia.

Quincuagésimo quinto. Constituyen faltas graves:

a. El retardo o retiro prematuro hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin
excusa suficiente, por quinta vez.

La ausencia al trabajo por tercera (3) vez.

La ausencia total del trabajo por tercera (3) vez.

Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias.

La ausencia al trabajo un dia o mas sin razon justificada, cuando ella cause a juicio del empleador,
graves perjuicios a la Institucion.

Pooo

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS

Quincuagésimo sexto.  Antes de aplicar una sancion disciplinaria, el empleador debera oir al trabajador
inculpado directamente y si éste es sindicalizado debera estar asistido por dos representantes de la
organizacion sindical a que pertenezca. En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la
decision de la Institucion de imponer o no, la sanciéon definitiva (Art. 115 C.S.T)).

Quincuagésimo séptimo. El procedimiento disciplinario se surtird de manera tal que se asegure el debido
proceso en los términos previstos en este Reglamento y en las demas normas que le sean aplicables.
Las sanciones que llegaren a imponerse se aplicaran y graduaran, seguln la gravedad de la falta, con
fundamento en el principio de proporcionalidad.
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Quincuagésimo octavo. Titularidad de la accion disciplinaria. Corresponde al Gerente administrativo y
financiero o a una persona designada por &l, conocer de los asuntos disciplinarios contra los empleados
y de sus faltas contra los reglamentos internos de la corporacion.

La accidn disciplinaria que se adelante en la corporacion en contra de un empleado es independiente
de cualquiera otra que pueda surgir de la comisién de la falta y se adelantara en observancia de los
principios constitucionales y legales que rigen la actuacion disciplinaria, especialmente los de
legalidad, debido proceso, contradiccion y defensa. Y en lo no previsto en este reglamento se
aplicaran, en lo que corresponda las normas del cédigo laboral y el procedimiento laboral y el estatuto
general de la corporacion y demas disposiciones juridicas externas e internas que no sean
incompatibles con el presente reglamento.

Quincuagésimo noveno. Restriccion. Ningin empleado puede ser sancionado por un hecho que no haya
sido definido previamente por la constitucion, la ley, el presente estatuto o los reglamentos de la institucion
como falta disciplinaria, con anterioridad a su comision.

Sexagésimo. Antecedente disciplinario. Se considera un antecedente disciplinario aquel que se
origina en la imposiciéon de una sancién, en el marco del agotamiento del procedimiento para
comprobacion de correspondiente. El antecedente disciplinario se tendra en cuenta al momento de
calificar la gravedad de la falta y al imponer la sancién que corresponda.

Sexagésimo primero. Procedimiento para comprobacion de faltas

INICIACION: Cualquier miembro de la corporacién le debera reportar al Jefe inmediato del
TRABAJADOR inculpado y/o a la Direccién administrativa y financiera, aquellas actuaciones que se
consideren contrarias al presente Reglamento de Trabajo. El reporte debera hacerse de forma verbal
o0 escrita, con especificacién precisa de los cargos, fecha y hora de los acontecimientos, las pruebas
que se consideren suficientes y los demas aspectos que se estimen relevantes para el estudio del
caso. Esta informacion debera ser remitida inmediatamente a la Direccion administrativa y financiera.

INVESTIGACION DISCIPLINARIA: La investigacion disciplinaria se adelanta conforme al siguiente
procedimiento:

1. Es ordenada por la Direccion administrativa y financiera o por quien este designe, cuando tenga
conocimiento de un hecho que pueda constituir falta disciplinaria o exista documento, declaracién,
queja o indicio que ofrezca serios motivos de credibilidad que pueda comprometer la
responsabilidad de un empleado.

2. Una vez conocida la falta, la corporacion procedera de la siguiente forma:

a.Notificara la comunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario a la persona a
quien se imputan las conductas posibles de sancién.

b.Por escrito en la apertura del proceso disciplinario llevara a cabo la formulacion de los
cargos imputados, haciendo constar de manera clara y precisa las conductas, las faltas
disciplinarias a que esas conductas dan lugar y la calificacion provisional de las
conductas como faltas disciplinarias, y en caso de ser necesario se fijara fecha para
practica de diligencia de descargos.

c.Se correra traslado al imputado de todas y cada una de las pruebas que fundamentan
los cargos formulados.
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d.Una vez notificado, el trabajador acusado podra formular sus descargos, controvertir las
pruebas en su contra y allegar las que considere necesarias para sustentar sus
descargos. Para este efecto el trabajador dispondra de dos dias habiles para
pronunciarse en su defensa, si a bien tiene.

e.El trabajador podra presentar sus descargos de manera verbal a instancias de la
diligencia de descargos, aportando las pruebas que considere pertinentes y aduciendo
los argumentos en su defensa.

f. En el marco de la diligencia de descargos frente al trabajador se observaran las
siguientes formalidades:

Es una diligencia de caracter meramente administrativo laboral en la cual se busca
esclarecer los motivos o justificaciones que lo hacen o hicieron incurrir en la accién,
u omision que se investiga sobre las circunstancias que se le pusieron de presente.

En garantia de su derecho de defensa y debido proceso, tiene derecho a no
declarar contra si mismo, por lo que esta en libertad de responder o no a los cargos
que se le atribuyen y los hechos que se expondran.

En el evento de que se niegue a firmar el acta a efectos de legalidad de la misma
el empleador podra solicitar la presencia de dos trabajadores que fungiran como
testigos de la misma y quienes daran fe del adelantamiento de la misma.

Debera responder a las preguntas que se le realicen de manera espontanea,
concreta y fiel con la realidad de los hechos tal como sucedieron, aceptando o no
los cargos que se le atribuyen, si estos corresponden a la realidad o dando las
explicaciones que considere, pudiendo solicitar las pruebas que tiendan a justificar,
atenuar o demostrar su no participacion en los hechos que se le expondran como
soporte de dichos cargos.

En todo caso, los descargos del TRABAJADOR inculpado se haran constar en acta
correspondiente. Se procurara obtener las pruebas conducentes para una mejor
calificacién y esclarecimiento de los hechos y se procedera a aplicar la sancién a
que hubiere lugar, de conformidad con lo previsto en el presente Reglamento o en
la normatividad legal aplicable.

La Direccion administrativa y financiera o su designado dispondra de un término de hasta quince
(15) dias habiles para pronunciarse de fondo, o para disponer por una sola vez la prérroga de la
investigacion en caso de que como resultado de la misma aparecieran hechos nuevos que
puedan constituir falta disciplinaria imputable al acusado o a otros empleados y que por su
conexidad deban investigarse conjuntamente.

La determinacion adoptada de fondo es susceptible de recurso de apelacién, el cual debera
interponerse por escrito dentro de los tres dias habiles siguientes a la notificacion de la medida

adoptada.

PARAGRAFO: En toda investigaciéon por faltas disciplinarias, el empleado tiene derecho a
conocer el expediente, obtener copia de él, ser oido en descargos, pedir practica de pruebas y
aportar aquellas que considere necesarias para su defensa.
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Sexagésimo segundo.  Para efectos de notificaciones dentro del procedimiento para comprobacion de
faltas se podra notificar mediante el envio de comunicaciones al correo electrénico del trabajador. En este
caso se entendera notificado el trabajador al finalizar |a tarde del dia en que se envie el correo electrénico,
por tanto, los términos comenzaran a computarse a partir del dia habil siguiente.

Sexageésimo tercero. No produciran efecto alguno las sanciones disciplinarias impuestas con violacién
del tramite sefialado en los anteriores articulos.

La Direccién administrativa y financiera o su delegado, segun el caso, evaluara los resultados de la
investigacion con todo el material probatorio y si considera que no existen méritos para la sancion,
exonerara al empleado de los cargos formulados, comunicara su decisiéon, ordenara archivar el
expediente y lo hara constar en la hoja de vida, en caso contrario impondra la sancién correspondiente
en providencia motivada y observando el procedimiento previsto en el presente reglamento y en las
normas que no le sean incompatibles.

CAPITULO XV )
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE PETICIONES Y SU TRAMITACION

Sexagésimo cuarto. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la
Institucion el cargo de: Gerente General, Director Administrativo y financiero, y/o de Recursos Humanos
quien los oira y resolvera en justicia y equidad.

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

PARAGRAFO: En la Institucion CORPORACION UNIVERSITARIA REPUBLICANA no existen
prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

) CAPITULO XVI
POLITICA DE NO CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS EN EL AMBITO LABORAL (ALCOHOL,
DROGAS, TABACO, ENTRE OTRAS)

Sexagésimo sexto. Es politica de la corporacién mantener lugares de trabajo libres de humo, somos
conscientes que el alcoholismo, la drogadiccién y el abuso de sustancias alucinégenas y enervantes por
parte de nuestros trabajadores tienen efectos adversos en la capacidad de desempefio y afectan
notoriamente la salud, seguridad, eficiencia y productividad de nuestros colaboradores y de la empresa
en general.

Sexagésimo séptimo. Es responsabilidad que parte de la Gerencia y de los colaboradores de la
corporacién, desarrollar estrategias de prevencion del consumo de alcohol, y otras sustancias
psicoactivas con la participacion de los diferentes niveles de la organizacién fundamentados en principios
de igualdad, confidencialidad y equidad.

Sexagésimo octavo. No se permite el porte y/o consumo de bebidas embriagantes, drogas
alucinégenas, tabaco dentro y fuera de las instalaciones de la corporacién, en horarios laborales.

Sexagésimo noveno. No se permite llegar a laborar bajo efectos de algunas de las sustancias
anteriormente descritas.
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Septuagésimo.

El no aplicar esta politica puede poner en riesgo su propia vida, la de los comparieros y

usuarios, como también el normal desemperfio de las operaciones de la compariia. En consecuencia, se
establece lo siguiente:

a.

Podra la corporacion realizar pruebas de deteccion de alcohol y otras sustancias psicoactivas
de manera eventual y aleatoria con total autonomia de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes y cuando lo estime necesario.

Deberan los diferentes jefes y coordinadores servir como canal de observacion y escucha de
sus colaboradores, permitiendo asi que se desarrollen de manera efectiva los mecanismos
de prevencion y control que se establezcan.

Los trabajadores deberan tener una conducta responsable y participativa en las acciones de
sensibilizacién que promuevan el cumplimiento de esta politica.

En los casos en que se evidencie el abuso y adiccion de sustancias psicoactivas y con el
consentimiento del trabajador, se llevara a cabo la remision respectiva a su EPS para que alli
determinen la atencién correspondiente.

Septuagésimo primero. En virtud de la presente los trabajadores seran responsables de:

e.

!

Conocer y cumplir de manera estricta la politica de no consumo de sustancias psicoactivas.

Participar activamente de los programas preventivos que establezca la empresa en materia
de Salud Ocupacional. (Programa SPA)

Solicitar asistencia profesional en caso de verse afectado por el consumo de alguna de estas
sustancias.

Reportar a su superior inmediato acerca de observar actos o condiciones inseguras
presentadas en los lugares de trabajo, y el incumplimiento de esta politica.

Brindar informacién precisa sobre su condicién frente a una adiccion.
CAPITULO XVII

PRUEBAS PARA DETECTAR EL CONSUMO DE ALCOHOL, SUSTANCIAS ALUCINOGENAS,

PSICOACTIVAS EN EL LUGAR DE TRABAJO

Septuagésimo segundo. Teniendo en cuenta que, dentro de las obligaciones especiales de la corporacion,
se encuentra la de procurar el bienestar de los trabajadores, se efectuaran pruebas en forma aleatoria
ylo periédica y sin previo aviso a aquellos empleados que se encuentran dentro de cualquiera de las
siguientes circunstancias:

1. Haber tenido problemas comprobados de alcohol o drogadiccion.

2. Estar ocupando una posicion designada por la Empresa como de alto riesgo.

3. Desempeniar un cargo donde este tipo de examenes sean legalmente obligatorios.

4. Ocupar posiciones ejecutivas especificas.

5. Cuando existan elementos que permitan inferir de manera razonable tal situacion.
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PARAGRAFO: Asi mismo el rechazo a someterse a las mencionadas pruebas, asi como su resultado
positivo, constituyen causal para sanciones disciplinarias.

Septuagésimo tercero.  Para efectos de la practica de las pruebas referidas en el articulo precedente la
corporacién podra optar por:

j.  Remitir al trabajador a cualquier laboratorio diagnostico debidamente acreditado en el
territorio nacional para efectos de tomas de muestras de laboratorio.

k. Con los equipos adecuados la corporacién podra realizar directamente la prueba diagnostica
de que trata este capitulo.

Septuagésimo cuarto. En caso de que sea la corporacion quien realice la prueba de la que trata este
capitulo, se observaran las siguientes reglas, con miras a garantizar la idoneidad de la prueba y la
transparencia en la practica de la misma:

a. Se hara en presencia de dos testigos del mismo nivel jerarquico del trabajador al que se le
practique.

b. Se procurara dejar registro filmico y/o fotogréfico de la toma de la prueba.

c. Se levantara un acta que sera firmada por el trabajador, los testigos, el funcionario que tome la
prueba; dejando constancia de los resultados arrojados por esta.

d. Se tomaran como criterios de interpretacion de resultados de la prueba, los parametros fijados
por la autoridad competente al momento de la toma de la muestra, para lo cual debera hacerse
remisién a la norma que regule la circunstancia en particular al momento de la toma.

Septuagésimo quinto. Si el resultado de la prueba resultare POSITIVO, el procedimiento a seguir sera
el que se describe a continuacion:

a. En caso de que el descubrimiento se haga durante la jornada laboral se retirara al trabajador de
su puesto de trabajo y de las instalaciones de la corporacién de manera inmediata.

b. En caso de que el descubrimiento se haga al ingreso de la jornada de trabajo, al trabajador no
se le permitira laborar ese dia.

PARAGRAFO: En caso de que no sea posible conocer el resultado de la prueba al momento de la
toma, y este al ser conocido sea positivo, se procedera a actuar en los términos establecidos en el
presente reglamento.

CAPITULO Xviil
ACOSO LABORAL: MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

Septuagésimo sexto. La Institucion CORPORACION UNIVERSITARIA REPUBLICANA, respeta,
acata y acoge el texto completo de la Ley 1010 de 2006, sobre la prevencion, correccion y sanciones
para el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones laborales.
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Septuagésimo séptimo. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por
la Institucion constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral
Institucional y el buen ambiente en la Institucién y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la
libertad de las personas en el trabajo.

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

Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campanas de divulgacion
preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en
relacion con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes,
las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

Espacios para el didlogo, circulos de participaciéon o grupos de similar naturaleza para la evaluacion
periédica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten
y fomenten el buen trato al interior de la Institucion.

Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

e Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral
conviviente;

e Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con situaciones
Institucionales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos;

¢ Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en
la Institucion, que afecten la dignidad de las personas, sefalando las recomendaciones
correspondientes.

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

Septuagésimo noveno. Se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida
sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o
mediato, un compariero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

Octogésimo. Para efectos del presente articulo se entendera por acoso laboral, el maltrato, la
persecucion, discriminacion, el entorpecimiento funcional, la inequidad, asi como cualquier otra
desproteccion laboral en la que se someta a cualquier trabajador dentro de la Institucion en el marco de
su relacién laboral.

Octogésimo primero. Ademas de las anteriores se entendera también como acoso siempre y cuando
se prueben la ocurrencia repetida y publica: los Actos de agresion fisica, expresiones injuriosas o
ultrajantes, comentarios hostiles y humillantes, las injustificadas amenazas de despido, las multiples
denuncias disciplinarias, la descalificacion humillante en publico de opiniones o propuestas de trabajo,
las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico, la alusién publica a hechos
pertenecientes a la intimidad de la persona, la imposicién de deberes con niveles de exigencias
desproporcionadas, el intempestivo cambio de lugar de trabajo o de la labor sin las minimas
consideraciones racionales, la exigencia de horarios excesivos, el trato notoriamente discriminatorio, la
negativa a suministrar materiales e informacion para la buena realizaciéon de las tareas encomendadas,
la negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias ordinarias o
vacaciones solicitadas por los empleados, el envio de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes
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virtuales de contenidos mal tratantes y los demas no contemplados aqui que a juicio de la autoridad
competente valorara segun las circunstancias del caso y gravedad de lo denunciado.-

Octogésimo segundo. Sin tener en cuenta la cantidad de conductas, una sola de ellas con caracter
hostil, se entendera como acoso laboral, teniendo en cuenta la causalidad entre la accion y la ofensa a
la dignidad, la vida, la integridad fisica, la libertad sexual y demas derechos fundamentales del trabajador.

Octogésimo tercero. Para efectos del presente reglamento no se entendera acoso laboral, de
conformidad a lo reglamentado en la Ley 1010 de 2006:

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

La formacion de exigencias razonables de fidelidad o lealtad Institucional,

La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacién laboral de subalternos conforme a
indicadores objetivos y generales de rendimiento;

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la Institucién o la institucion, cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la
operacion de la Institucién o la institucion;

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

La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95 de la
Constitucion Politica de Colombia.

La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social, asi como de no incurrir en las prohibiciones de
que tratan los articulos 59 y 60 del mismo Cédigo.

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

La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la legislacion
disciplinaria aplicable a los servicios publicos.

PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos y
no discriminatorios.

Octogésimo cuarto. No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

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

La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad institucional;

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

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracidn con la Instituciéon o la institucién, cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la
operacioén de la Institucion o la institucion;

Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de
trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo o en la legislacion sobre la funcion publica.
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La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95 de la
Constitucion.

La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57 del C.S.T,
asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo Cadigo.
Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y clausulas de
los contratos de trabajo.

La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la legislacion
disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

PARAGRAFO.- Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos y
no discriminatorios.

Octogésimo quinto. Se entenderan como conductas atenuantes del acoso laboral:

Haber observado buena conducta anterior.

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

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

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

Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad o por circunstancias
organicas que hayan influido en la realizacion de la conducta.

Los vinculos familiares y afectivos.

Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior, compariero o
subalterno.

Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

PARAGRAFO 1. El estado de emocion o pasion excusable, no se tendra en cuenta en el caso de
violencia contra la libertad sexual.

Octogésimo sexto. Se entenderan como conductas agravantes:

Reiteracién de la conducta;

Cuando exista concurrencia de causales;

Realizar la conducta por motivo abyecto, futili o mediante precio, recompensa o promesa
remuneratoria,

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

Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y biolégico causado al sujeto pasivo;
La posicién predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango econémico,
ilustracién, poder, oficio o dignidad;

Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable;

Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio en la salud fisica o
psiquica al sujeto pasivo.

Octogésimo séptimo. Pueden ser sujetos participes del acoso laboral:
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e La persona natural que se desempefie como gerente, jefe, director, supervisor o cualquier otra
posicién de direccion y mando en una Institucién u organizacién en la cual haya relaciones
laborales regidas por el Cédigo Sustantivo del Trabajo;

e La persona natural que se desempefie como trabajador o empleado. Son sujetos pasivos o
victimas del acoso laboral;

e Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos. Son sujetos participes del
acoso laboral;

¢ La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el acoso laboral;

e |La persona natural que omita cumplir los requerimientos o amonestaciones que se profieran por
los Inspectores de Trabajo en los términos de la presente ley.

PARAGRAFO.- Las situaciones de acoso laboral que se corrigen y sancionan en la presente ley son
solo aquellas que ocurren en un ambito de relaciones de dependencia o subordinacion de caracter
laboral.

Octogésimo octavo. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las conductas de
acoso laboral se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la Ley para este
procedimiento:

La Institucion CORPORACION UNIVERSITARIA REPUBLICANA tendra un COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL, integrado en forma bipartita, por un representante de los trabajadores y
un representante del empleador o su delegado, con sus respectivos suplentes. Este Comite se
denominara “COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL”, para un periodo de dos (2) aros.
(Resoluciones 652 y 1356 de 2012).

La Institucion CORPORACION UNIVERSITARIA REPUBLICANA a través del COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL, creara y fomentara todos los mecanismos necesarios y procedimentales
para hacer mas expedito el desarrollo de las relaciones laborales en el marco del buen clima laboral
y el quebrantamiento del ambiente de trabajo por estimular o corregir el acoso laboral, para lo cual se
dara estricto cumplimiento a las funciones establecidas en la Resoluciéon 652 de 2012 del Ministerio
del Trabajo.

Para ello establecera dentro de las funciones del COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, todas las
necesarias para conservar el buen clima organizacional, asi como los mecanismos para establecer
el procedimiento interno el cual ademas de publico, se acordara con los trabajadores el cual debera
ser conciliatorio y efectivo, asi como en el caso particular que se presente, debera ser absolutamente
confidencial.

El COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, tendra unicamente las siguientes funciones de acuerdo
a lo establecido en la Resolucion No 652 de 2012 del Ministerio del Trabajo:

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

e Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja
o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la
entidad publica o Institucién privada.

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

* Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de las controversias.
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e Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

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

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

* Presentar a la alta direccion de la entidad publica o la Institucién privada las recomendaciones
para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como
el informe anual de resultados de la gestion del Comité de Convivencia Laboral y los informes
requeridos por los organismos de control.

* Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia
Laboral a las dependencias de gestion del recurso humano y Seguridad y Salud en el Trabajo de
las Institucion e instituciones publicas y privadas.

e Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité de Convivencia Laboral que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccion de la entidad publica o Institucion privada.

El COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, se reunira una vez cada tres (3) meses y de manera
extraordinaria cuando la situacion lo amerite, y se designara a la Direcciéon de Recursos Humanos de
la Institucion, como el ente encargado de recibir las solicitudes que realicen los trabajadores sobre
acoso laboral, el cual remitira las diligencias al COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, para que sea
objeto de evaluacion de parte de ellos, y asi pueda realizar las sugerencias del caso, siempre con el
proposito del mejoramiento de la vida laboral.

Octogésimo noveno. Las siguientes son las medidas preventivas que se van adoptar para evitar el
acoso laboral:

e Designar a la direccion de Recursos Humanos de la Institucion, con la finalidad de que los
trabajadores puedan realizar sus quejas en forma escrita.

¢ Realizar charlas periédicas a los trabajadores para orientarlos y aconsejarlos sobre la manera
como deben actuar frente a un acoso laboral.

* Estar pendiente de las condiciones morales y fisicas de los trabajadores e investigar si tienen los
medios necesarios para la realizacion de su labor.

Nonagésimo. El trabajador que haya denunciado publicamente frente a las autoridades un eventual
caso de acoso laboral no podra ser despedido sin justa causa dentro de los seis (6) meses siguientes a
la queja, En caso de presentarse un despido, este carece de eficacia siempre y cuando se hayan
aprobado los hechos de la queja, se entendera en el mismo sentido, para aquellos que intervienen en el
proceso en calidad de testigos del quejoso.

Nonagésimo primero. En todos los actos procesales y sancionatorios en donde se determine el acoso
laboral se respetara lo preceptuado por el Codigo Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social.

Nonagésimo segundo.  Igual sancién se impondra a quien formule mas de una denuncia o queja de acoso
laboral con base en los mismos hechos.

Nonagésimo tercero. Todas las acciones sobre el particular tienen una prescripcién de tres (03) afos,
tiempo en el cual si no se realizaron las quejas o denuncias correspondientes toda accién caducara (Ley
2209 de 2022).
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CAPITULO XIX
DESCUENTOS LEGALES, PROCEDIMIENTO Y PROTOCOLO DE LIBRANZAS Y DESCUENTOS
PROHIBIDOS
Nonagésimo cuarto. El empleador no puede deducir, retener o compensar suma alguna del salario,

sin orden suscrita por el trabajador, para cada caso, o sin mandamiento judicial. Quedan especialmente
comprendidos en esta prohibicion los descuentos o compensaciones por concepto de uso o
arrendamiento de locales, herramientas o utiles de trabajo; deudas del trabajador para con el empleador,
sus socios, sus parientes o sus representantes; indemnizacion por dafios ocasionados a los locales,
maquinas, materias primas o productos elaborados, o pérdidas o averias de elementos de trabajo;
avances o anticipos de salario; entrega de mercancias, provision de alimentos, y precio de alojamiento.

Nonagésimo quinto. Tampoco se puede efectuar la retenciéon o deduccién sin mandamiento judicial,
aunque exista orden escrita del trabajador, cuando quiera que se afecte el salario minimo legal o
convencional, o la parte del salario declarada inembargable por la ley, o en cuanto el total de la deuda
supere al monto del salario del trabajador en tres meses.

Nonagésimo sexto. Son permitidos los descuentos y retenciones por conceptos de cuotas sindicales
y de cooperativas y cajas de ahorro, autorizadas en forma legal; de cuotas con destino al seguro social
obligatorio, y de sanciones disciplinarias impuestas de conformidad con el reglamento del trabajo
debidamente aprobado.

Nonagésimo séptimo. Los inspectores de trabajo pueden autorizar por escrito, a solicitud conjunta del
empleador y del trabajador, y previa calificacion de cada caso, préstamos, anticipos, deducciones,
retenciones, o compensaciones del salario, aunque haya de afectarse el salario minimo o la parte
inembargable, o aunque el total de la deuda supere al monto del salario en tres (3) meses. En la misma
providencia en que autorice la operacion, el funcionario debe fijar la cuota que puede ser objeto de
deduccién o compensacion por parte del empleador, y el plazo para la amortizacién gradual de la deuda.

Nonagésimo octavo. En los convenios sobre financiacién de viviendas para trabajadores puede
estipularse que el empleador prestamista queda autorizado para retener del salario de sus trabajadores
deudores las cuotas que acuerden o que se prevean en los planos respectivos, como abono a intereses
y capital, de las deudas contraidas para la adquisiciéon de casa.

Nonagésimo noveno. Fuera de los casos a que se refiere el articulo anterior, los préstamos o anticipos
de salarios que haga el empleador al trabajador no pueden devengar intereses.

Centésimo. No es embargable el salario minimo legal o convencional.
Centésimo primero. El excedente del salario minimo mensual solo es embargable en una quinta parte.
Centésimo segundo. Todo salario puede ser embargado hasta en un cincuenta por ciento (50%) en

favor de cooperativas legalmente autorizadas, o para cubrir pensiones alimenticias que se deban de
conformidad con los articulos 411 y concordantes del Cédigo Civil.

Centésimo tercero. Los creditos causados o exigibles de los trabajadores por concepto de salarios,
las cesantias y demas prestaciones sociales e indemnizaciones laborales pertenecen a la primera clase
que establece el articulo 2495 del Codigo Civil y tienen privilegio excluyente sobre todo los demas.

CAPITULO XX
TELETRABAJO
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Centésimo cuarto.El teletrabajo es una forma de organizacion laboral, que se efectia en el marco de un
contrato de trabajo o de una relacién laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacion - TIC- para el
contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio
especifico de trabajo.

El teletrabajador es la persona que el marco de la relacion laboral dependiente, utiliza las tecnologias
de la informacién y comunicacién como medio o fin para realizar su actividad laboral fuera del local
del empleador, en cualquiera de las formas definidas por la ley.

Centésimo quinto.Las modalidades de la ejecucion del teletrabajo pueden revestir una de las siguientes
formas:

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

e Moviles, son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo establecido y cuyas
herramientas primordiales para desarrollar sus actividades profesionales son las Tecnologias de
la Informacion y la Comunicacion, en dispositivos moviles.

e Suplementarios, son aquellos teletrabajadores que laboran dos o tres dias a la semana en su
casa y el resto del tiempo lo hacen en la institucion.

Centésimo sexto. El teletrabajo, como modalidad de ejecucion de las labores por cuenta de la Institucion,
no constituye ni obligacion de ésta ni derecho adquirido del trabajador. La Institucién es auténoma, en el
marco de las disposiciones gue rigen la materia para determinar las condiciones en que establecera el
teletrabajo en alguna o varias de sus dependencias o respecto de alguno o varios de sus trabajadores.

Centésimo séptimo. Contrato o vinculacién de Teletrabajo. El contrato o vinculacién que se genere en
esta forma de organizacion laboral de teletrabajo debe cumplir con los requisitos establecidos en el
articulo 39 del Codigo Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social para los trabajadores particulares,
y con las garantias a que se refiere el articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, y especialmente debera indicar:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente requeridos y la forma de
ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y si es posible de espacio.

2. Determinar los dias y los horarios en que el teletrabajador realizara sus actividades para efectos
de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de
la jornada maxima legal.

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

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

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

Centésimo octavo. Igualdad de trato. La corporacién debe promover la igualdad de trato en cuanto
a remuneracion, capacitacion, formacion, acceso a mejores oportunidades laborales y demas derechos
fundamentales laborales, entre teletrabajadores y demas trabajadores de la corporacion.

Centésimo noveno. Uso adecuado de equipos y programas informaticos. Para el sector privado la
corporacion debe incluir en el reglamento interno de trabajo, lo relacionado con el adecuado uso de
equipos, programas y manejo de la informacion, con el fin de permitir y facilitar la implementacion del
teletrabajo como una forma de organizacion laboral.

La corporacion debe informar al teletrabajador sobre las restricciones de uso de equipos y programas
informaticos, la legislacién vigente en materia de proteccion de datos personales, propiedad
intelectual, seguridad de la informacién y en general las sanciones que puede acarrear por su
incumplimiento.

Centésimo décimo. Aportes al Sistema de Seguridad Social Integral. Los teletrabajadores deben
estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral. El pago de los aportes se debe efectuar a través
de la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes -PILA-.

Los teletrabajadores en relacion de dependencia, durante la vigencia de la relacion laboral, deben ser
afiliados por parte del empleador al Sistema de Seguridad Social, Salud, Pensiones y Riesgos
Profesionales, de conformidad con las disposiciones contenidas en la Ley 100 de 1993 y las normas
que la modifiquen, adicionen o sustituyan o las disposiciones que regulen los regimenes especiales,
asi como, a las Cajas de Compensacién Familiar en los términos y condiciones de la normatividad
que regula dicha materia.

Centésimo undécimo. Obligaciones de las partes en seguridad y prevision de riesgos profesionales. Las
obligaciones del empleador y del teletrabajador en seguridad y previsién de riesgos profesionales son las
definidas por la normatividad vigente.

Centésimo duodécimo. La afiliacion al Sistema General de Riesgos Profesionales se hara a
través de la corporacién, en las mismas condiciones y términos establecidos en el Decreto-ley 1295 de
1994, mediante el diligenciamiento del formulario que contenga los datos especiales que para tal fin
determine el Ministerio de Salud y Proteccion Social, en el que se debera precisar las actividades que
ejecutara el teletrabajador, el lugar en el cual se desarrollaran, la clase de riesgo que corresponde a las
labores ejecutadas y la clase de riesgo correspondiente a la empresa o centro de trabajo, asi como, el
horario en el cual se ejecutaran. La informacién anterior es necesaria para la determinacion del riesgo y
definicion del origen de las contingencias que se lleguen a presentar.

Centésimo decimotercero. Auxilio de transporte, horas extras, dominicales y festivos para los
teletrabajadores. Cuando las actividades laborales no demanden gastos de movilidad al teletrabajador,
no habra lugar al auxilio de transporte.

Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable el tiempo laborado y el teletrabajador a
peticion de la corporacién se mantiene mas de lo previsto en el articulo 161 del Codigo Sustantivo
del Trabajo y de la Seguridad, el pago de horas extras, dominicales y festivos se le dara el mismo
tratamiento de cualquier otro empleado.

CAPITULO XXI
TRABAJO EN CASA
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Centésimo decimocuarto. Incorpérese al Reglamento Interno de Trabajo vigente en la Institucion, las
siguientes disposiciones relacionadas con el trabajo en casa.

Centésimo decimoquinto. Se entiende como trabajo en casa la habilitacion al trabajador para desempenar
transitoriamente sus funciones o actividades laborales por fuera del sitio donde habitualmente las realiza,
sin modificar la naturaleza del contrato o relacién laboral, ni tampoco desmejorar las condiciones del
contrato laboral, cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que
impidan que el trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las
tecnologias de la informacioén y las comunicaciones.

En todo caso, la corporacién conserva la facultad unilateral de dar por terminada la habilitacion de
trabajo en casa, siempre y cuando desaparezcan las circunstancias ocasionales, excepcionales o
especiales que dieron origen a dicha habilitacién.

PARAGRAFO: Para efectos del presente reglamento, no son trabajadores en casa aquellos que, por
disposicién del empleador, prestan sus servicios en las sedes de un tercero.

Centésimo decimosexto. Para tener la calidad de trabajador en casar, el trabajador debera suscribir con la
Institucion la modificacién contractual correspondiente en la cual debera constar, cuando menos:

coop

o

g.

Duracién de la etapa del trabajo en casa.

Dias de la semana en los que se prestara el servicio por fuera de las sedes de la Institucion.
Politica de seguridad informatica aplicable al periodo de trabajo en casa.

Politicas de uso, seguridad, entrega y devolucion en caso de que la institucion entregue
elementos de trabajo para facilitar el trabajo.

Politicas de compensacion cuando sea el trabajador el propietario, poseedor o legitimo
tenedor de los elementos de trabajo que utilice en los periodos de trabajo en casa.

Politicas de compensacion por los costos que sean necesarios para desempedar el trabajo y
que correspondan a la Institucion.

8Las demas que indiquen las partes.

PARAGRAFO: Salvo manifestaciéon expresa en contrario, los emolumentos, costos, gastos,
compensaciones o bonificaciones que pague la Institucién con ocasion directa o indirecta del trabajo
en casa, seran no constitutivas de salario.

Centésimo decimoséptimo. La habilitacion del trabajo en casa se regira por los principios generales
de las relaciones laborales sefialados en la Constitucion Politica y en la ley, y por los siguientes

criterios:

a.

Coordinacion. Las funciones, servicios y actividades laborales deberan desarrollarse de
manera armoénica y complementaria entre el empleador y el trabajador para alcanzar los
objetivos y logros fijados. La coordinaciéon debera darse desde el momento mismo de la
asignacion de tareas o actividades, para lo cual se deberan fijar los medios y herramientas
que permitan el reporte, seguimiento y evaluacion, asi como la comunicaciéon constante y
reciproca.

Desconexion laboral. Es |a garantia y el derecho que tiene todo trabajador y servidor publico
a disfrutar de su tiempo de descanso, permisos, vacaciones, feriados, licencias con el fin de
conciliar su vida personal, familiar y laboral. Por su parte el empleador se abstendra de
formular érdenes u otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral.
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Centésimo decimoctavo. La habilitacion del trabajo en casa implica que se mantenga la facultad
subordinante de la corporacion, junto con la potestad de supervisiéon de las labores del trabajador.
Permaneceran todas las obligaciones, derechos y deberes derivados de la prestacion personal del
servicio.

La corporacion determinara los instrumentos, la frecuencia y el modelo de evaluacion del desemperio,
cumplimiento de metas, asi como el mecanismo para el reporte y/o resultados de estas, por el tiempo
que dure el trabajo en casa.

El seguimiento de los objetivos y actividades de los trabajadores deberan obedecer a criterios
concertados y establecidos con anterioridad.

Centésimo decimonoveno. EL TRABAJO EN CASA, como modalidad de ejecucion de las labores
por cuenta de la Institucion, no constituye ni obligacion de ésta ni derecho adquirido del trabajador. La
Institucion es auténoma, en el marco de las disposiciones que rigen la materia para determinar las
condiciones en que establecera el trabajo en casa en alguna o varias de sus dependencias o respecto
de alguno o varios de sus trabajadores.

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

Centésimo vigésimo primero. Previo aviso al trabajador, la Institucion podra efectuar visitas
programadas al lugar de ejecucion del trabajo en casa, para verificar las condiciones en que se desarrolla
el mismo, realizar auditorias o adecuaciones técnicas.

PARAGRAFO: Cuando sea designado como lugar para la prestacién del servicio en la modalidad de
trabajo en casa la residencia permanente o temporal del trabajador, o incluso cualquier otro lugar fijo,
este debera informar a la Institucién con antelaciéon no inferior a un mes el cambio de residencia o de
lugar fijo designado para la prestacion del servicio en la modalidad de trabajo en casa, asi el cambio
sea ocasional.

Centésimo vigésimo segundo. La Institucion podra instalar a su cargo o exigir al trabajador la instalacion
de software gratuito en los equipos con los que desarrollara sus funciones en la modalidad de trabajo en
casa, de suerte que pueda establecerse comunicacién en tiempo real o realizarse reuniones virtuales con
otros trabajadores de la empresa o con terceros.

PARAGRAFO: La no asistencia del trabajador en casa, a las reuniones virtuales o a las sesiones de
comunicacion en tiempo real previamente informadas a él por cualquier medio, constituye un
incumplimiento grave de las obligaciones que como trabajador le incumben

Centésimo vigésimo tercero. La habilitacion de trabajo en casa originada por circunstancias
excepcionales, ocasionales o especiales se extendera hasta por un término de tres meses prorrogables
por un término igual por una Unica vez, sin embargo, si persisten las circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales que impidieron que el trabajador pudiera realizar sus funciones en su lugar
de trabajo se extendera la habilitacion de trabajo en casa hasta que desaparezcan dichas condiciones.

En todo caso, la corporacion conserva la facultad unilateral de dar por terminada la habilitacion de
trabajo en casa, siempre y cuando desaparezcan las circunstancias ocasionales, excepcionales o
especiales que dieron origen a dicha habilitacién.
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Centésimo vigésimo cuarto. Para el desarrollo del trabajo en casa y el cumplimiento de sus funciones,
el trabajador podra disponer de sus propios equipos y demas herramientas, siempre que medie acuerdo
con la corporacién.

La corporacion definira los criterios y responsabilidades en cuanto al acceso y cuidado de los equipos,
asi como respecto a la custodia y reserva de la informacién de conformidad con la normativa vigente
sobre la materia.

En todo caso la corporacion es el primer responsable de suministrar los equipos necesarios para el
desarrollo de las actividades; cumplimiento de funciones y prestacién del servicio bajo la habilitacion
de trabajo en casa.

Centésimo vigésimo quinto. Salvo expresa y escrita manifestacion en contrario por parte de la
Institucion, los equipos, herramientas y demas instrumentos de trabajo que sean entregados al trabajador
para la prestacion del servicio en la modalidad de trabajo en casa, deberan ser utilizados unicamente
para la prestacion del servicio, deberan ser devueltos inmediatamente asi lo requiera la Institucion en las
mismas condiciones en que fueron entregados, salvo el desgaste natural de los mismos por su uso en
condiciones normales y se sujetara, en lo no previsto en este reglamento, a las instrucciones o
indicaciones que sobre el particular indique la Institucion.

PARAGRAFO PRIMERO: El trabajador respondera hasta por culpa leve en el cuidado y guarda de
los equipos, herramientas y demas instrumentos de trabajo que sean entregados al trabajador para
la prestacién del servicio en la modalidad de trabajo en casa. El incumplimiento de las obligaciones
del trabajador respecto de los mismos, su uso para fines diferentes a los de la prestacion del servicio,
pérdida, destruccion, dafio o deterioro imputable al trabajador en las condiciones anotadas, se
considera un incumplimiento grave de las obligaciones que al trabajador le incumben.

PARAGRAFO SEGUNDO. Si el lugar de trabajo es suministrado directamente por el mismo
trabajador en casa, con la aquiescencia del empleador, el primero debera garantizar la no suspension,
retiro, cancelacién, corte o interrupcion de las lineas telefonicas o del servicio de energia eléctrica en
el lugar.

Centésimo vigésimo sexto. El incumplimiento de la politica de seguridad informatica que establezca
la Institucion para la prestacion del servicio en la modalidad del trabajo en casa o de las instrucciones
generales o especiales dadas por la Institucion se considera un incumplimiento grave de las obligaciones
que al trabajador le incumben.

Centésimo vigésimo séptimo. El trabajador entiende que aquella informacion que conozca en ejercicio
de sus funciones y que guarde relacion con la Institucién, sus clientes, proveedores o usuarios debe ser
tratada como informacion confidencial.

Centésimo vigésimo octavo. Para dar inicio a esta habilitacién, la corporacion debera notificar por
escrito a sus trabajadores acerca de la habilitacion de trabajo en casa, y en dicha comunicacién, se
indicara el periodo de tiempo que el trabajador estara laborando bajo esta habilitacién.

Centésimo vigésimo noveno. Durante el tiempo que el trabajador preste sus servicios o desarrolle sus
actividades bajo la habilitacion de trabajo en casa, tendra derecho a percibir los salarios y prestaciones
sociales derivadas de su relacion laboral.

Centésimo trigésimo. A los trabajadores que devenguen hasta dos salarios minimos legales mensuales
vigente y que se les reconozca el auxilio de transporte en los términos de las normas vigentes sobre el
particular, durante el tiempo que presten sus servicios bajo la habilitacién de trabajo en casa, se le
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reconocera este pago a titulo de auxilio de conectividad digital. El auxilio de conectividad y el auxilio de
transporte no son acumulables.

PARAGRAFO: Para los trabajadores, el valor establecido para el auxilio de transporte se reconocera
como auxilio de conectividad digital y tendra los mismos efectos salariales del auxilio de transporte.

Centésimo trigésimo primero.  Durante el tiempo que se preste el servicio o actividad bajo la habilitacion
de trabajo en casa, el trabajador continuara disfrutando de los mismos derechos y garantias que rigen su
relacion laboral, entre otras, las que regulan la jornada laboral, horas extras, trabajo nocturno, dominicales
y festivos, descansos dentro de la jornada laboral, derechos de asociacién y negociacion sindical y en
general todos los beneficios a que tenga derecho en el marco de la respectiva relacion laboral.

Durante el tiempo que se presten los servicios o actividades bajo la habilitacion del trabajo en casa el
trabajador continuara amparado por las acciones de promocion y prevencion, asi como de las
prestaciones econémicas y asistenciales, en materia de riesgos laborales.

Asi mismo, la Administradora de Riesgos Laborales a la que se encuentre afiliada la corporacion, debera
promover programas que permitan garantizar condiciones de salud fisica y mental, asi como la seguridad
en el trabajo, para lo cual la corporacién debera comunicar y actualizar ante la Administradora de Riesgos
Laborales los datos del trabajador y en aquellos casos en que sea necesaria la prestacion del servicio o
el desarrollo de actividades en un lugar diferente al inicialmente pactado en la relacién laboral.

Centésimo trigésimo segundo. Las recomendaciones o indicaciones de la administradora de riesgos
profesionales sobre higiene, salud y seguridad para los trabajadores en casa seran de obligatorio
cumplimiento por estos, asi como las instrucciones verbales o escritas al respecto.

Centésimo trigésimo tercero. Cuando en la prestacion de los servicios en la modalidad de trabajo en
casa ocurra un accidente, debera dirigirse inmediatamente al servicio de urgencias médicas o solicitar su
traslado a los servicios de emergencias. Tan pronto le sea posible, el accidente debera ser
inmediatamente reportado a la Institucion, con precisa descripcion de los hechos ocurridos, fecha y hora,
las causas probables, las consecuencias en la humanidad del trabajador y demas informaciones que este
le solicite. De igual manera, la ocurrencia de un incidente, la advertencia de una situacion potencialmente
peligrosa, la presencia de sintomas, deberan ser inmediatamente reportadas por el empelado a la
Institucion.

PARAGRAFO: El incumplimiento de lo aca establecido, asi como las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica, daran lugar a la
terminacién del contrato de trabajo por la Institucién con justa causa

CAPITULO XXI
TRABAJO REMOTO
Centésimo trigésimo cuarto. Para efectos del presente reglamento, se entenderan las siguientes
definiciones:

a. Trabajo remoto: Es una forma de ejecucion del contrato de trabajo en la cual toda la relacion
laboral, desde su inicio hasta su terminacién, se debe realizar de manera remota mediante la
utilizacion de tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones u otro medio 0 mecanismo,
donde la corporacion y trabajador no interactian fisicamente a lo largo de la vinculacion
contractual. En todo caso, esta forma de ejecucion no comparte los elementos constitutivos y
regulados para el teletrabajo y/o trabajo en casa y las normas que lo modifiquen.



REGLAMENTO INTERNO DEL TRABAJO DE LA
CORPORACION UNIVERSITARIA REPUBLICANA

VERSION: 4 CODIGO: RE-SST-001-04-17

Nueva forma de ejecucion del contrato remota. Es aquella por la cual una persona natural;
vinculada por un contrato laboral, se obliga a prestar una actividad remota a través de las
tecnologias disponibles u otro medio o mecanismo, en favor de otra persona, natural o juridica,
bajo la continuada dependencia o subordinacion de la segunda y mediante la obtencién de un
salario, lo cual puede constar en medios digitales. En esta nueva forma de ejecucion del contrato
de trabajo, las partes podran- manifestar su consentimiento y o aceptaciéon mediante el uso de la
firma electrénica digital y a través de mensajes de datos, bajo los principios y caracteristicas
establecidas en la Ley 527 de 1999 o norma que la modifique, conforme a la autenticidad,
integridad, disponibilidad, fiabilidad, inalterabilidad y rastreabilidad.

Trabajador remoto: Persona natural, cubierta por los principios minimos del trabajo y vinculado
mediante un contrato de trabajo, desarrollando actividades de manera remota a través de las
tecnologias existentes y nuevas u otro medio 0 mecanismo.

Nuevas tecnologias: Cualquier medio, plataforma, software, programa, equipo, dispositivo y/o
equipo que permita la comunicacion, interaccion y/o ejecucién del contrato de trabajo de manera
remota mediante una conexién a internet o a cualquier otra red que permita ejecutar dichas
acciones. Lo anterior sin perjuicio de las disposiciones contempladas en el articulo 6° de la Ley
1341 de 2009.

Firma Electronica: Métodos tales como cdédigos, contrasefias, datos biométricos, o claves
criptograficas privadas, que permiten identificar a una persona, en relacién con un mensaje de
datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecté de los fines para los que
se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo
pertinente, este conjunto de datos electronicos acomparian o estan asociados a un documento
electrénico y cuyas funciones basicas son (i) identificar a una persona de manera inequivoca, (ii)
Asegurar la exclusividad e integridad del documento firma- do y (iii) los datos que utiliza el firmante
para realizar la firma son Unicos y exclusivos y, por tanto, posteriormente, no puede negarse la
firma del documento.

OTP (One Time Password): Es un mecanismo de autenticacién, el cual consiste en- un cédigo
temporal que le llega a la persona a través de mensaje de texto SMS o correo electrénico
certificado, para que este pueda de manera segura realizar acciones virtuales, en donde se
certificara la identidad de la persona, ya sea via internet o mediante la aplicacién para teléfonos
moviles (APP). El presente mecanismo puede ser opcional por la corporacién, si se considera
necesario para la seguridad de sus acciones remotas. En todo caso, debera tener un mecanismo
idoneo como lo describe el literal e del presente articulo para todo tipo de accién.

Centésimo trigésimo quinto. Para efectos del presente reglamento y en armonia con la normativa
vigente, los principios que aqui se exponen son de obligatorio cumplimiento por las partes:

a.

El trabajo remoto requerira para todos los efectos, la concurrencia de los elementos esenciales
mencionados en el articulo 23 del Codigo Sustantivo del Trabajo.
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b. Estard basado en el respeto y garantia de los derechos minimos en materia laboral. Los
trabajadores vinculados mediante el contrato laboral para ejecutar sus funciones por medio del
trabajo remoto tendran los mismos derechos laborales de que gozan todos los trabajadores.

c. Esta nueva forma de ejecucion del contrato de trabajo remota no requiere un lugar fisico
determinado para la prestacion de los servicios. El trabajador podra prestar sus servicios desde
el lugar que considere adecuado, de comun acuerdo con la corporacion, previo visto bueno de la
Administradora de Riesgos Laborales presente en el contrato. No obstante, en todo momento
debera contar con una conexion y cobertura a internet e informar a la corporacién sobre el lugar
desde el cual realizara su labor y este debera aprobar el lugar escogido para garantizar el
cumplimiento de los requerimientos minimos de seguridad y salud en el trabajo, atendiendo las
recomendaciones de la Administradora de Riesgos Laborales, propiciando el autocuidado como
medida preventiva.

d. El trabajo remoto tiene como principio la flexibilidad en todas las etapas precontractuales y
contractuales, de forma que incluso el perfeccionamiento del contrato de trabajo debera darse de
manera remota, haciendo uso de las tecnologias existentes y nuevas u otro medio 0 mecanismo,
completando su perfeccién con la firma electrénica o digital. El trabajador remoto y la corporacion
acordaran el tiempo de ejecucion, sin perjuicio de las formalidades del contrato a término fijo, y
el momento de la prestacion del servicio, sin sobrepasar la jornada maxima legal, y sin que ello
implique: un desconocimiento de sus derechos minimos y/o garantias irrenunciables, excepto si
se trata de un cargo de direccién, confianza y manejo.

e. Al trabajo remoto se le aplicaran las normas sobre garantias y derechos sindicales previstas en
la legislacion laboral vigente.

f. No existe la exclusividad laboral en esta nueva forma de ejecucion del contrato de trabajo. En
todo caso, se regira por lo establecido en el articulo 26 del Cédigo Sustantivo del Trabajo o norma
que lo modifique, en tanto que, basados en la concurrencia de voluntades, el trabajo remoto
supone la disponibilidad de |la corporacién y a su vez la libertad para ejercer otras labores; sin
embargo, por acuerdo de voluntades y atendiendo la naturaleza del contrato en especifico, esta
puede pactarse cuando se encuentren en riesgo asuntos confidenciales de la corporacién. Debe
mediar la aceptacion del empleado para estipularse la clausula de exclusividad.

g. Se garantiza la no discriminacion en los procesos de seleccion y ejecucion de los contratos de
trabajo que se organicen y ejecuten de manera remota, asi como la igualdad de trato para los
trabajadores remotos.

Centésimo trigésimo sexto. El contrato de trabajo remoto debera contener por lo menos las siguientes
clausulas:

a. Las funciones que debe desarrollar el trabajador.

b. Las condiciones de trabajo, esto es, las condiciones fisicas del puesto de trabajo en el que
se prestara el servicio contratado.

c. La relacién de los elementos de trabajo que se entregaran al trabajador remoto para el
desarrollo efectivo de sus funciones, dentro de los que se incluyen las herramientas
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tecnoldgicas, instrumentos, equipos, conexiones y programas, asi como el costo del auxilio
que pagara el empleador para compensar el costo de los servicios de energia e internet y/o
telefonia utilizados en la prestacion del servicio contratado.

d. Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el procedimiento
para la entrega y su devolucién por parte del trabajador remoto.

e. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el trabajador remoto.

f. Las circunstancias excepcionales en que se podra requerir al trabajador para que concurra
al centro de trabajo, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 16 de la Ley 2121 de 2021.
Dentro de estas, podran incluirse la ejecucion de actividades recreativas, culturales y de
bienestar a las que el trabajador deba asistir al centro de trabajo o al sitio recreativo que el
empleador disponga.

PARAGRAFO. Todas las etapas precontractuales y contractuales deberan realizarse de manera virtual,
a través del uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, sin costo alguno para el
trabajador.

Centésimo trigésimo séptimo. La corporacion tiene las siguientes obligaciones respecto del trabajo
remoto:

a. Allegar a la Administradora de Riesgos Laborales la copia del contrato de trabajo del
trabajador remoto y diligenciar el formulario adoptado para tal fin y suministrado por la
Administradora de Riesgos Laborales.

b. Informar a la Administradora de Riesgos Laborales el lugar elegido para la prestacion del
servicio, asi como cualquier cambio de lugar, indicando la jornada semanal, la clase de riesgo
que corresponde a las labores ejecutadas y la clase de riesgo correspondiente a la empresa
o centro de trabajo. El cambio de lugar de trabajo o domicilio del trabajador remoto debe ser
concertado con el empleador.

c. Incluir el trabajo remoto en su metodologia para la identificaciéon, evaluacion, valoracion y
control de peligros y riesgos de la empresa, adoptando las acciones necesarias segun su
Plan de Trabajo anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

d. Dar a conocer a los trabajadores los mecanismos de comunicacioén para reportar cualquier
novedad derivada del desempero del trabajo remoto e instruir a los trabajadores sobre el
reporte de accidentes de trabajo o enfermedad laboral.

e. Suministrar al trabajador remoto equipos de trabajo seguros y medios de proteccion
adecuados en la tarea a realizar y garantizar que los trabajadores reciban formacion e
informacion sobre los riesgos derivados de la utilizacién de los equipos informaticos y su
prevencion.

f. Entregar al trabajador remoto copia del contrato laboral y de la politica de la empresa en
materia de salud y seguridad en el trabajo.

g. Verificar de forma virtual las condiciones de higiene y seguridad industrial del lugar donde el
trabajador remoto desarrollara las funciones, con la asesoria de la ARL a la que se encuentre
afiliado.

h. Realizar las acciones y programas para la proteccion y respeto de la dignidad humana del
trabajador remoto, la igualdad de trato en cuanto al acceso a la informacién, y el derecho a
la intimidad y privacidad del trabajador.

i. Garantizar el derecho a la desconexion laboral y evitar los impactos que se pueden generar
en la salud mental y en el equilibrio emocional de los trabajadores, de acuerdo con lo
dispuesto en la Ley 2191 de 2022.

j.Incluir el puesto de trabajo del trabajador remoto dentro de los planes y programas del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.
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k. Ordenar la realizacién de evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso, periodicas, retiro
y post incapacidad, para identificar condiciones de salud que puedan verse agravadas o que
puedan interferir en la labor o afectar a terceros, debido a situaciones particulares de salud
del trabajador remoto, en el marco de los establecido en la Resolucién 2346 de 2007 o la
norma que modifique adicione o sustituya.

Centésimo trigésimo octavo. Adicional a las obligaciones establecidas en la legislacion laboral, el
trabajador remoto tiene las siguientes obligaciones:

a. Participar en las actividades de prevencién y promocién organizadas por la empresa, el
Comité Paritario de Salud Ocupacional, o el Vigia Ocupacional correspondiente y participar
en actividades virtuales de promocién de la salud y prevencion de la corporaciéon o la
Administradora de Riesgos Laborales cumpliendo con las obligaciones establecidas en la
legislacion del Sistema General de Riesgos Profesionales.

b. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad
en el Trabajo de la empresa.

c. Utilizar los elementos de proteccion personal.

d. Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar al empleador informacion clara,
veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de salud que afecte o pueda afectar
su propia capacidad para trabajar.

e. Participar en la prevencion de los riesgos laborales, reportar accidentes de trabajo,
enfermedades laborales, incidentes, e incapacidades.

f. Asegurarse de cumplir con las normas y atender las recomendaciones del empleador y la
Administradora de Riesgos Laborales.

g. Atender las instrucciones respecto de seguridad informatica, efectuadas por la corporacion.

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

i. Restituir los equipos y herramientas de trabajo entregados por la corporacién para el
desempefio de sus labores, en el estado en que fueron recibidos, salvo el deterioro por el
uso normal de los mismos.

Centésimo trigésimo noveno. La corporacion y el trabajador remoto, de mutuo acuerdo, podran acordar
horarios compatibles en los eventos en que el trabajador acredite ser el cuidador tnico de menores de
catorce (14) anos, personas con discapacidad o adultos mayores, en primer grado de consanguinidad
que convivan con el trabajador remoto, bajo las siguientes condiciones:

a. Que la corporacion sea notificada previamente de la situacién particular por parte del
trabajador.

b. Que el horario no afecte de manera sustancial el giro ordinario de los negocios de la
corporacion.

c. Que exista mutuo acuerdo entre las partes para proceder con la fijacion de horarios
compatibles.

PARAGRAFO. El establecimiento de horarios compatibles para cuidador inico no configurara derecho a
estabilidad laboral reforzada.

Centésimo cuadragésimo. La corporacion y el trabajador podran, de mutuo acuerdo, fijar el costo
del auxilio mensual que compensara los costos de internet, telefonia y energia, el cual no podra ser
inferior al valor del auxilio de transporte definido por el Gobierno Nacional.

Centésimo cuadragésimo primero. La corporacién y el trabajador podran, de mutuo acuerdo pactar
el valor mensual de compensacién por el uso de herramientas de trabajo de propiedad del trabajador.
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Centésimo cuadragésimo segundo. La corporacién y el trabajador, de mutuo acuerdo, podran acordar
la posibilidad de desarrollar la labor contratada a través de horarios flexibles, siempre y cuando se dé
cumplimiento a la jornada laboral semanal, para lo cual, la corporacién podra implementar mecanismos
propios de las tecnologias de la informacion para determinar el cumplimiento de la jornada semanal y
proteger el derecho a la desconexion laboral durante los dias laborales.

) CAPITULO XXII
POLITICA DE PRIVACIDAD Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Centésimo cuadragésimo tercero. En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, por la cual se dictan
disposiciones para la proteccion de datos personales, la corporacion propendera por la proteccion de los
datos personales de sus trabajadores de los cuales reciba y administre informacion. Se estableceran los
términos, condiciones y finalidades para las cuales la corporacion, como responsable de los datos
personales obtenidos a través de sus distintos canales de atencion, tratara la informacion de todas las
personas que, en algun momento, por razones de la actividad que desarrolla la organizacién, hayan
suministrado datos personales. En caso de delegar a un tercero el tratamiento de datos personales, la
corporacion exigira la implementacion de los lineamientos y procedimientos necesarios para la proteccion
de los datos personales. Asi mismo, buscara proteger la privacidad de la informacién personal de sus
trabajadores, estableciendo los controles necesarios para preservar aquella informacion que la
organizacion conozca y almacene de ellos, velando porque dicha informacion sea utilizada unicamente
para funciones propias de la organizacion y no sea publicada, revelada o entregada a trabajadores o
terceras partes sin autorizacion.

Centésimo cuadragésimo cuarto. NORMAS DE PRIVACIDAD Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES.

a) Las areas que procesan datos personales de los trabajadores deben obtener la autorizacion para
el tratamiento de estos datos con el fin de recolectar, transferir, almacenar, usar, circular, suprimir,
compartir, actualizar y transmitir dichos datos personales en el desarrollo de las actividades de la
corporacion.

b) Las areas que procesan datos personales de los trabajadores deben asegurar que solo aquellas
personas que tengan una necesidad laboral legitima puedan tener acceso a dichos datos.

c) Las areas que procesan datos personales de los trabajadores deben acoger las directrices
técnicas y procedimientos establecidos para enviar a los candidatos, proveedores u otros terceros
mensajes, a través de correo electrénico y/o mensajes de texto.

d) Las areas que procesan datos personales de los candidatos, trabajadores, proveedores u otras
terceras partes deben acoger las directrices técnicas y procedimientos establecidos para el
intercambio de estos datos con los terceros delegados para el tratamiento de dichos datos
personales.

Para los efectos de controlar el horario, los trabajadores sera posible registrar su huella digital en
el reloj biométrico, ante el funcionario de la oficina de personal designado para el procedimiento.
Sera obligatorio cuando aplique. El Biométrico sera utilizado para el control del horario y es base
para la imposicion de sanciones.

CAPITULO XVII
PUBLICACIONES
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Centésimo cuadragésimo quinto. La Corporacién publicara en cartelera en el lugar de trabajo, mediante la
fijacion de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de
trabajo separados, la fijacién debe hacerse en cada uno de ellos (CST, art. 120). Adicionalmente, se
informara a los trabajadores mediante circular interna (CST, art. 119) (Articulo 17 y 22 Ley 1429 de 2010).

CAPITULO XVl
VIGENCIA

Centésimo cuadragésimo sexto. El presente Reglamento entrara a regir una vez se publique y dé a
conocer a todos los trabajadores mediante circular interna que emitira el empleador.

CAPITULO XIX
DISPOSICIONES FINALES

Centésimo cuadragésimo séptimo. Desde la fecha que entre en vigencia este Reglamento, queda
sin efecto las disposiciones del Reglamento que antes de esta fecha haya tenido aprobadas la Institucion.

CAPITULO XX
CLAUSULAS INEFICACES

Centésimo cuadragésimo octavo. No produciran ningun efecto las clausulas del Reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenios colectivos o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulg 109, C.S.T.).

(0

NUBIA ESPERANZA RODRIGUEZ CALDERON
Representante Legal Suplente




