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1)

2)

3)

CAPITULC I ‘
DEL AMBITO DE APLICACION DEL PRESENTE REGLAMENTO DE TRABAJO

iz Corporacién Uniwersitaria
ispesiciones guedan sometidas tant
icios en Lodas SUs Iress;

5l presente es el Reglamento de Trabajo prescrit
Repuplicana domiciliada en Bogotd Coloambia §

la Corporacitn como todos sus trabaiadores gue px

dependencias, departamentos, sistemas; oficina en i8s lugares d
trabajio, ‘sin consideracidn a la clase o modalidad pajo gue les vincule
con la Corporacidn e independientemente de ‘sus funciocnes o jerargulas.

Este reglamentt hace parte integral Ge log contratos indivicuales de trabaio) celebrados
o gue se celsbren con todos los trabaiazdores, Sziwo estipulaciones en ¢ontraris gue,
sédlo pueden ser favorzbles al trabajador., Como cénsecuencia de lo antes mencionads, las
norhas estipuladas =n &sTa Instyumenic Se consideraran ingorporadss a toda relacion
juridica <entractual de naturaleza laporal existente, -asi como taxioigén 2 cads Contrato
Individual de Trabajo gus se celebre cen fechs posterizr a ls apropacitn ce: este
Reglamento Interno de Trabajo.

Para dar cumpiimiente 3 lo dispuesto em 1o articulos 104 v siguientes, 129 del Codigo
Sustantive del Txabajo, 'y ¢en: el obleto de que 155 trabaiadores .conozcan las
dispesiciones prescritas en este Reglaments, la Corporacisdn Universitaria Republiczna
mentendra en exhibicidén permanente n sitios visiples y en los distiastes lugares: de
trapajo. Sin perjuicio de entregarle anejexplar del presente Reglamentd aprobadd a
cada trabajadory

CAPITULO II
CONDICIONES DE ADMISION

Quien aspire ‘a tener un cargo =n la CORPORACION UNIVERSITARIA REPUBLICANA debe hacer
la solicitud por escrite para registraric como aspirante y acompefiar 1os siguientes
gocumentos:

e Hoja de vida adtualizada con fotografia reciente;

¢ Tres (03] fotocopias de la geduls de ciudadania ampliada al 15C%,

s Autorizacion escrits del Insgpector del Trabaio o, en su defecto, de la primera
autoridad local, a selicitud de 108 ‘padres ¥ 3 falra de estos; el Defl
Familia, cuando 1 zspirante sed mencr ds dieciecho (18} anos.

¢ Certificacion de los dos (02) ulvimos empleadares con guisnes hays trabajado sn el
gque conste tiempo de serwvicic, 1a indoie ge la labor efecutada y salarioc devengado.

e Copia de certiTicgdos dcadémices o Giplomas ¥ tarjeras profesionales sl caplicas
o Cottificszdos de afiliacicones s EPS, Ionde de Pensidn.
e 5i se tirata dé conduétores, deben poseser el respectivo pase vigentes

PARAGRAED 1. El empleador pedrd &stablecer en el Reglamento ademds de los documentos
menciecnados, todoa aguellos gque censidere nesesarias para sdmitir o no al .aspirante.
8in embargo, tales exigsncias no deben inecluir documentss, certificacidnes o datos
prohibides expresamente pexr las normas juridicas Para tal efecte: asi, a5 propibics 1z
exigencia de la inclusidn en formatos o carias de solicitud de empleo, la religisn gue
profesen o el partido politico 4l cual pertengzcan, o« {Articuln primerc, Ley 13 de
1972); 16 mismo Gue la exigencia de la prueba; da gravidez para las mujeres, solc gue
5o trate de actividades catalogadas como de alto riesgs (Rrriculo 43, C.NJ articules 1
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

Y %, Convenic No 111 de la Q.I.T. Resclucidn ho, 003941 de 1984 del Ministerio de
Trabajo), el ‘exsmen de Sida (Decreto regiamentaric No. 532 de 1981 Art. 22),, ni: Ia
Lilbreta Militar (Brr. 111 Decreto 2150 de 1995).

PARAGRAFC 2. 83 después de haber adguiride la calidad de Trabajador se descubriere
falsedad ¢ alteracidn én los datos o documentos presentacos, el' que incurriere en tal
gvento Sera separadd inmediatamente de la Cox poracidn, ai tenor de lo dispuestd en el
articulo 62, litexal “A', numeral 1 del Cadigo Sustaantivo c=l Traoaid,

PERIODO DE PRUEBA

La: Corporacidn una veéz adnitide el sspirante podra estipular con'él, un-pericdo inicial

Ge prueba gue tendra por cbjetc apreciar por parte.-de la C::poracion, las aptitudes del

trabajador y For parte de eéste, las convenlenclas de las: condiciones da trabajo
faxrticuls 76, C,5.T.)

I periodo de prueba debes ser estipulado por escrits Yy &n Caso contra
se entienden regulados por lzs normas gensrales Gel contrato de trap
numersal primerd, T.38.T).

ig los serviciocs
Iol {articuiec 77,

-9
a3

El pericdy de prueba no puede excedsr de dos (2) meses, En los cencrates de trabaion.a
término fijo, cuya duracidn sea inferior & un (1) ‘afio &1 periodo de p ueba no podra ser
superior.a la guinta parte del téermine inicizlmente cac:adA parz el respectivo contrato,;
sin 4ue pueds exceder de dos meses. Tuancd entre un mismo empleador y trazbajador se
celshrer centratos de trsbajo sucesivos no es vaiida iz @stipuiscitn del periodo de
prueba; salvepara el primer contrateo (articuis séprimo Ley 50 de 1.990),

Durante el pericde de pruebs, el contrato pusde darse por termimade unilateralmente an
cualqulier momento y'sin previoc avisc, perd si expirado el periede. de prueba el txzbajador
contimiare gl servicic gdel empleador, con consentimiento expreso o técito, por ese solp
hechoy los servicios prestados por aguel z &ste, se.b0ns*deraran requlados por las
normas del contrato de trabajo des*e la indclacién de dicho pericde de prueba. Los
tracajadcrek en pericdd de prueba gozan de todas las prestaciones. (articule 805 Ci8.7.

CAPITULO III
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Son merds trabaladores accidentalss o transitorios, 1os gue se acupen en labores de
corta duracidn .ne mayor de un mes vy ge iadole gistints a las activi dades normales de
la Corporacidn. Estos trabajadores tiemen derscho; ademis del salarioc & todas las
prestaciones de Ley.

CAPITULC IV
HORARIO DE TRABAJO

La Corporacién en ejecucidn de su obliete social normalments presta servicies.de lunes
2 viernmes entrz las 7:00 a.m. ¥y lag 16:00 p.m., vy los Sabados entre las 7'“ba Mmooy las
6:00p.m, Bor tanto, en Eyas de garantizar la continnidad an la prestacidn del servicio
¥y no excedey de las jorradas méximas legalss permitidas, los trabajadores prestaran ‘sus
servicios en 12§ turnds gue de dcuerdc con la necesidad del servicio sean fijados por
la Corporacidn.

extra o suplementario, 1z Corderacion
en.aQuellos casos en donde haya-lugar al

En el evente en gue se reguiera de trahz
procedera conforme 1o dispone la norma lega
reconccimiento del misme,

F
1

EARAGRAFD 1: Cuando la Corporacién tgnga mas de cincuwenta (50) trabajadofes que laboren
la jornada maxima legal & la semana, &stos tendrian derecho a gue dos (2) horas .de dicha
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jornada, por-cuenta del empleador, s dediguern exclusivamente a actiwvidades recreativas,
culturales; deportivas ¢ de capacitacién [ArT. 21, Ley 50 de 18%0).

PARBGRAFO 2; El empleador y el trabajador pueden acerdar temporal o indefinidamente la
erganizacidn de turncs de trabiaio sucesivog, que permitan opérar a la Corporacisn o
secoiones de la misma sSin $solucidn de€ continuidad durante todos 16§ dias de la sémana,
siempre y cuando el respectiwvo turne no exceds de Seis (&) horas al dia y treinta y
sgis {(36) 3z la semana. (Art, S1, Ley 7BEZ de Z00Z). En este caso ne habri lugar al
recargo nocturno ni al prevists para =1 trabajo dominical ¢ festiwve, perc =21 trabzjador
devengara el salario correspéndiente a ls jornada ordinaria de trabajo, respetando
siemprs el minimo Iegal o convencienal y tendrad derecho a ur (0l) dia de descanso
remunarags.

PARAGRAFQ 3: Adenmds, el empleador y el trabajador pcdrén zcordar gue la jorrsada semanal
de cuarenta y ocha (48] horss se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajn,
distribuidas en miximo seis dias a la semana cen un diz de descanso obligatoriao; ou
podra cointidir con ‘el domingo. En este, el rdmero de horas de trabals diario podrs
reparvirse de manera varigble durante la reéspéctivs semana vy .podrd ser da minimo cuatrs
t4) ‘horas continuas y nasts diez (10} noras diarias sin lugar & ningdn Yecatgo. por
trabalo suplementaric, cuande el nimero de horas de trabalo no exceua el promedio de
cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la joraadz ordinaria de & a.m. a 10 pum.
(are, 51, Ley 789 de 2002).

1 trabajadey, contratarlo para la
labores da Supervisidn, direccidn,

E1l ‘empleador ne pedra, aun con el gonsentimiente de
3% n
F50

efscucidn de 'dos (02} turnds en el mismo dis, salvo e
confianza o manejo (&rty 20, literal C, L&y 30 ge

0

PARAGRAFC. 4% Las modalidades de jornada agui previstas: sen excluyentes entre si y no

‘podrdn combinarse de forma simultdnea o sucssiva cuande elle impligue descengcimiento

10)

de la jornade maxima legal, del déscsnso minimo o de los recargos legales.

PARAGRAFQ 5: la iocrnada de 'fabajo sera reduclida 2 maxime 42 horas semznales ge forma
gradual a partir del 16 de julio de 2023 y se aplicars de forma gradual conforme lo
establecido en la ley 2101 de 2821, de la siguiente forma:

e A partir del 16 de julio de 2025 & rsducirén dos (02) horas asdicicnales de la
jornada laboral semanal, quedando en 44 horas semanales,

P
i1

o A partir del 18 de juliog de 202p se raguciran dos {(02) horas adicicnales de
jornada laboral semanal, guedandc en 42 horas semanzles,

Una vez implementada  plenamente la reduccién de Lz jernada laboral habré lugar & la

excneracion en faver de ls Corporacidn de dar apliicacidn al PARAGRAFD del arricule: 3o

de 1a Ley IBS7T de 2017, asl como a 1o dispusscc =n el artidule 21 de la Ley 50 de 1990.

Lo anterior no disminuira los salarios ni afecrara los derechos adquiridos v garantias
de los trabajadores.
CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO
Trapajo ordinario y nocturno.
#. Trabaic ordimaric es el gue se realiva entre las seis horvas (§:00 a.m.) y 1las

diecinueve hgoras. (7:00 pums)

b. ‘Trabajlo nocturno €8 €l comprendide entre las diecinumave horas (7:00 S.m.) y.las
sels horvas (€:00 awm:).
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11) Trabajo supliementario o de horas extras es el gue se excede de la Jornada

orginaria ¥y en tode caso 2l gua excede la mawima lagal (articule 15%, C.S.T.:.

=)

12) £l trabajo suplementarié 0 de héras extras; a excepcidn de los casos seéenalades
en el articulo 1€3 del €. 8. T, &0lo podrd efectuerse en dos (02) hores diarias y
mediante sutorizacidn expresa del Ministeris sdel Trabaic o de una autoridsd delegada
pur éste., (Articuls primera, Decreto 13 de 1,367,

13) Tasas y liguida¢idn de recarigos.

El trabaje nocturne, por el s6lo hech¢ de Ser nociurno S€ TEMUREYa: GOhL LR Yecargo del
treinta ¥ cineo por ciente ((35%) sobre el walor del trabajo ordinsrin diurno, con
axcepeidn del cags de la jorndda de treimta ¥ =eis (34) horas semanales prevista en el
articuelo 20 literal c) de la Ley 50 de 1.290.

El trabald extra diurno se remunera con un recarac del veintidinco por ciente. (25%)

3

sobre @l wvalbr dgl trabaic cordinario diurns.

El trabajo extra npCturno -Se remunera con Un recarge del -setenta y cinco por ciento
(75%} sopbre-al valor del trabajo ordinarie diurnc.

Cada vro de los rscargos: antedichos 2 produce de manera exclusiva, es degir, sin
acumularle con-elgin etro larticuls 24; Ley 50 :de 1.,0904.

PARRGRAFO: La Cerporacién pedrd lmplantar turnos especiales de trabaje nocturno, de
acuerdo cor Io previsto por el Decreto 2332 de I565.

14) La Corporacidn podrs no reconoce trabaje suplemsntario o de hexas extras sine
cuande expresamente 10 autsrice a 3us :rubauaaores de acuerge con lo establecido pars
tal efecra en'@l articuldy 12 de este Reglamants

PRRAGRAFO: En ningin ¢ase lss horas extras ds tradbajo; diurnas o nocturnas; podran
exceder g dos [02) horas diazias y doce (12) ssmanales,

- CAPITULO VI -
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

15) Serdn deé descansc cbligatorio repmunerado, 1o domingos v dias de fiesta gue sean
recoriocidos come rales en nuestra legisliacion laporal.

Todo trabajador tilene derecho sl descanso remuneradc en 1os sigulentes dias de fiesta
de cardcter civil o religiosc: I de ‘anerc, © de aners, 1§ de marze, i de maya,, 29 de
Junio; 20 de dulic, 7 de-agosto; 15 de agosto, 12 de @ctubre;, 1 de noviembre, 11 de
noviembre, 8 de diclembre; 25 de digiembre, ademis de los dias jueves y viernes sanrtos,
Ascensidn del sefior, Corpus [Christi y Sagrado Corazdn de Jesas.

Perc el descanso remunerade del 6 de ensro; 12 de marze; 29 de junig, 15 de aggsto, 12
de octubre; 1 de noviembre, 11 de noviembre, Ascensidn del Sedor; Corpus Christi y
Sagrado Corazon de Jdests,. cuando no caigan en 'dia lunes, se trasladaran -al Iunes
siguiente & dicho dia. Cuando las mencionadas festividades calgan ‘en domingo, el
descanse remunerads; igualXente se trasladara al lunes,

Lag prestaciones y derechos gue para el trabajador eoriginen el trabaio en los- dias
festivos, se rétonanera en relacidn al dia de desczanso remunerade establecido en el
aumerzl anterior., (arct. 1 de la Ley 51 del 22 de didiembre de 1283},
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PARBGSRAFO 1: Cuando la jornada de trabaje convenida por las partes, en dias. u horas;
ng impligoe la prestzcion de. serviciocs en todes le§ dias laberaples: de la. semansg, el
trabajedor tendrd derache a Ia remuneracidn del descansc dominical &n proporeidn al
tiempo laborade. (Art. 26, aumeral 5, Ley 30 de 1%30)

PARAGRAFO 2. El trabaje en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta Se remunera
con un recargo del ciento por ciento (100%) sobre el salario drginario en proporciodon a
las nhoras labcradas, 31n perijuicic del galario ordiparis -a gue ten¢a derecne el

trabatador por habey lapcrade la semana complstas

Si con el ¢ia de descanso gbligatoiio, coincide otro dia de descanse remunerads, 23210

tendra derecho el trapaiador, si trabaja, al recards ostablecido en el numeral anterior.

BARAGRAFO 3. 8= entiende gue €l trabajo er dis: de descanso obligatorise es ocasional
cuande' el trabajador o trabajadora labora hasta dos (2) 2ias de descanso obligasorig,
durante el mes calendario., Se entiende gue el trabaic =n dia de descanso es habitual
suande el trabajador © Trabaiadora labore tres (3] o mas de estos durante el mess
calendario.

PARAGRAFO 4, Para teodes Ios  efectos, cuando é@ste reglamente haga referencia a
Magominical”, se enterderid gue trata de Mdia de descanse db Iigatoric”.

PAKAGRAKNG 5. Las oartes del contrate de trabajo podrdn convenir por escrito due: Su dia
dé descanso ses distincto sl dominge, En caso de gue 1las ParYtes no 1o hagan exnreso en
&l contrato u otrosi; se presumiri cémo dia de descanso . cbligatoric ol domingo.

PARAGRANC: &, Cuyandg se trarare de. trapajss habltuales o permanentes en. dominge, el
empleador ‘@ébe fijar en lugar plblivo del eStablecimientn, con anricipacién. de 'dboce
(12) horay .por lo menos, 1la relacidn del gersonal de trabszizdores gue por razvnss del
servicio no pusden disponer: el descanso dominicazl, Zn esta relsaclon se inclulran tambien
el dia: ¥y las heorag de descanse compensatcrio (articulo:183; Cu8.T.).

PARAGRATD TRANSITORID. El recargo del 1008 de gué trata este articulo, podrd Ser
implementado de manera gradusl por la corporacidn, de la siguiente maneras;
e A opartir del primero de jullo dge 2025, se incrementard el recarge por laborar en
dia de descanso obligatexio a BO%.

& A partiry del primero de julic de 2026, 'Se Inorementard 81 recargo -por laborar en
dia de descengo obligatorio a 20%.

e A partir del primerc de julis de 2027, se dara plena aplicacion al recargo por
laporar dia. de descanso obligatoris en los términge de este articulo,

El descansd en los: dias: domingos y 195 demés exprésades en el articulo 15 gde
este veglamente, tlene una duracidn minima de 24 horas, salve la excepcidn consagrada
en ol Iitera: ¢) del articulo 20 de la Tey 50 de 1980 (articulo 2% de la Ley 50 de
1840},

Cuandd por motive de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de
1983 la ﬁo*ooragiCn suspendiere el traha c, esta chligada a pagarlo oMo S1 s€ hubiere
realizado. No esta opligada a pagaric cuanda hubiere wMeiiiado convenio exprese pars la
suspension o comgensacicn o estuviere previsgta #n el reglamente, pacio, convencidn
colectivaio fallo arbitral. Ests trabaic/ compensatorioc:se reﬁuneraré‘sin ue 52 entienda
come trabalio suplementaric o de horas extras. (Articulo 178 C.8.T. '

VACACIONES REMUNERADAS
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18) Los trabajadores gue hubiaren prestado sus servicios durance un (01) afo’ tisnen

derechc & guince (15) gias habiles consecurivos dé ‘acaciones remuneradas., (Art. 1846,
numerai I, ©.8.T,)

19) La época de vaciaciones dehe SeY sefialadas por la Corparacicn a mas tardar dentro
del afg sigulente y sllas deben ser concedidas eficicsaments o a pericidn del
trabaiador, sin periudicar el Sexvici® ¥ da efectividad ageil descanso. El emplesdor
tiene que dar 3 conocer al trabajador;: con quince (15) gias de antizipacidn, la fecha
en gue le concederfn las Vacaciones (ATL BT €81 ;

20) 31 se presenta interrupcisén justificads en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador me pierde el dereche & veanudarlas [ArE,.I8€ C.8.T.).

21) Je podran compensasr las vacaciones en dinere, Yy s pagara en dinerg, previa
solicitud del trébajader, hasta 1a mitad da ellas: en cascs especizles. Cuando el
Gontretso termine sin gue el trabatador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensiacisn
de é&stas en dinere groceders por un (O1) afc cumplids de servicios ¥ proporcionzimente
por fraccidn de afso, siempre gie 6sta no sea inferiocr a4 seisg (B) meses. En todo caso
para la compensacién de vacacisnes, se tendri como pase el Lltime salario devengace por
el trabaiador (Art.189 C.S5.T.) concordsnte .. 1429/2C10, zre. 20. Compensazion en dinera
de lag& vacacicnos.

22) En todo' ¢aso; el trabajador gozara anualmerte, por 16 méncs de seis (&) dias
ndbiles continuas da vacaciones, 1osS gué nc son azumulables. Las partes pueden convenir
an dcumular los dias resrantes de Vacacionas hasta por dos (2, anos.

La acumulacién puéde ser hasta por cuatro (4} anog, cuandc ‘s& trate de tratajadores
técnicos, especializadaos, de cenfianza, de manede o de eXtranjares: gue presten sus
servicios. en. lugares distintos a los ge la residencis de gus familiares (Art. 1980,
CuS8: 1.1,

e

23) Burante el periddc de vacaciones &l trabziadey recibirid el saiario ordinaric. gue
esté devengando &l dia gue comience a Giszfyurar e ‘ellas, En consecuencia, séls se
excluizdn para la liguidacidn de las vacaciones el valoy del trzbajo en dias de descanse
oiligatorio y el valor del trabajo sgplementario o de Horas sxtras. Cuando &l salario
seg wvariable, las vacaciones se' liguidaran cen el promedits de lo deverigage por el
trabajador en 2l afio inmediatamente anterior a la fechz en gue se soncedan.

24) Bl empleador llewvara un YEgISLro de vacacicones en el que se anotara la facha e
ingreso de cada trabajadér, fecha en que tomz sus vacacionas; en gque lis Termina v la
remuneracion de las  mismas (Arc, 3, Decreto I3de 1967) .

)

PARAGRAFC 1. En los ontratos a térming fije inferisr a un (1) afio; los trabajadoras
-
.

tendran derecho al pago ds Vécagiones en proporcidn al iempo labgorade cualguiera gue
este sea. [Art. 3, PARAGRAFG, Ley 50 de 1G80),
PERMISOS
25) La Corporacidn concederid a sus trabajadores los pérmisos necesarios para el

ejerciclo del derechs al sufragio y para el desemperio de cargos oficiales, transitorics
de forzosa aceptacidn, en caso de grave calamidad domestica debidamente ‘comprobada,
para goncurrir an su caso al servicio médico correspondiente, para deserpefiar comisiones
singicales inherentes a la organizacidn ¥ Parx asistir a8l entierrs de SuUs gompareros,
slempre que avisen cton la dabida oportunidad a la Corporacicn ¥ & sus representantes vy
que en 108 dos Gltimos casos, el numerc-de los gue se ausenten no sea tal que periudiguen
el fTuntionamiento del establecimiento. La Consecucidn de los permisos antes dichos
@stara sujeta a las Siguisntes condirignaes:
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En caso de grave calamidad deméstica, la opertunidad del avise pueda ser t
pesierior al hacho que 1o constituye o al tiempe de couvrir este), segin lo permi
circunsrsaciasg.

vise pusde ser hasta con un dis de

En casc de entierro de compariercs de trabaic
£ D% Se los Crabajadores.

.
anticipacién y el permisc se concedara nasta el

o
P
W

En los demds casos (sufragio, desempenic de cargos transitorios de forzosa aceptaeién y
cencurrencls al servizclo médico correspondiente), el aviso se dara “op la anticipacién
que las circunstancias lo permitan. Salvs convencién =n COntrarin y a excepcibn del
caso de ‘concurrencia al servicic medice correspondiente; 2] tiempo Grpleado en esras
permisog pueds descontarse al CLrabajador o compensarse con tiempo digual de trabajo
efecrtivo en heras distintas & su jorndda ‘orginavria, a opcion de la Corporacidn. (Breo.
57, numeral &, G884 T )

Con ocasidn a la asisrtencia 4 gichos aventss, no se 2fectuard ningln descuento, siempre
Y ctande se informe al empleador en 10s termings del presente arriculo:

por Litencia de Luto por ia Ley
8) dias habiles por licencia de

w

Ademas, se redonoce cince (05 dias hibiles remunsrado
1280 de enero 5 del 2006, Tambisw §8: ratonoce oche
paternidad Ley Maria - Arr. 236; pars 2% C.S.LT.

[ =

286) Le Corporacidn Universitaria Republiczna YECOROUEIra y garantizara =l ororgamiento
de las licen¢ias laborales €specizles remuneradas o no ramuneradas establésidas an la
ley, incluyendc: aguellas incorporadas por la Ley 2456 de 2025 v las normas gue Ia
medifiquen o adicicnen, conforme & los requisitos, condiciones vy procedimientos alls
Previstos, sin perjuicip de los acuerdos individuales & de las politicas internas gue
desdarrellen su aplicacisn.

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

27) El empieador y el tyabajador pueden ceonvenir libremente =1 salario sn Sus divarsss
modalidades come por unidad de Tiempo, por Sbra, o .a destaijo y por tarea, ekc., rerc
sierpre respetande el salaric minimo legal o el fijade en los pactos, ‘onvencicnes
colectivas y £allés arbitrales.

No. gbstante la dispuesto en los articulos 13,14,16; 21 v 34¢ del £ddigo Sustantivo del
Trabajo v las normas: concordantes con @stas, cuands el trabalador devengue un salario
ordinario supericr a diez (15) :salarios minimes legzles mensualies, valsra la
estipulacién essrits de un salaric que ademas. de yetribuir sl Trabato ‘ordirario,
compense 'de. antemans ol valor de prestaciones, recargos ¥ beneficios tales come ol
correspondiente. al trabaio neCtRrng, exXvracrdinario ¢ al dominical y festive, el de
primas legales, extralsgales; las cesantias y sus intereses, subsidins ¥ suministros
en- dspecie Yy .en general, ias que se iacluyan en dicha estipulacidn, excepto las
vacaciones,

En nirngtin caso el salario integral podrd ser inferior al monic de giez (ID) salarios
minimos Iegales mensuales, mis i factor prestacional correspondiente a 1a Corporacién
gus no podra ser inferior al treinta por ciento {307} de dicha cuantia: El monté dei
factor prestacional guadard esento del pago: de retencidén en la fuente v de impuestos.

ESte 'saldrio no sstard exenta de las catizaciones a la ‘seguridad social, ni de los
aportes al SENA, ICBF y Calas de Compensacidon Familiar; pero la base parg efecruar los
aportes parafiscales es el seotsnta por ciento {70%) .




REGLAMENTO INTERNO DEL TRABAJO DE LA
CORPORACION UNIVERSITARIA REPUBLICANA

VERSION: 7 CODIGO: RE-SST-001-04-17

£l trabajsdor gue desse acogerse a esta estipulacisn, recibira la liguidacién definitiva
de su auxilio de cesantla ¥ demas presragiones: scciales causadas hasta esa fscha, sin
Que por-ello se entienda terminade S8 eohtrato de trabajo (Art, IR, Ley 50 ge 199%0).

28) Se denomina jornal el salaric estipulads por dias y suelds el sstipulado por
Periodeos mayores. (Art, 133 CaSuts

29) Salvo eonvenitc por escrite, el pago de los salarios se efectuiri en al lugar en
donde el trabajador presta sus $erviclds durante el trabajio, o inmediatanisnte después
Que #ste cese. [(Ar:. 138, mumexral 1, C,8.T.).

PERIODO DE PAGO
30) El =2
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& la persona que ¢1 autorice

arig en dinero depe bagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo d4é pago
08 jornales no pueds ser MEVOY ge una semana v para sceldos no mayor-de un mes,

£l pago del trabalc suplementario o de horas edtgas y el ‘recargo por trapaie nocturnc
debe efsctuarse juntc con ei salarvia ordinario del perisds en que sa han causado, o =2
mas tardar con el salaric del pericde siguiente. '(Art. 134, £.8.7.9

PARAGRAFO, 1. E1 pago del salaris se realizara ‘er periddds guintenalés 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

31) Es obligacidn del empleador welar Por la salud; seguridad e higiene ds 15s
trapajiadores a su cargo. Igualmence, &s su obligacidn garantizar Ios reciirsos necesarios
para imglementar y ejecutar actividades permarnentes en medicina preventiva y del
trabajo, en higiene vy Securidad industrial, de confeormidad al proegrama deé saiud
ocupacional; ¥ con el objeto ds vwelar por la Broteccisn in egral del trabsjador.

32) Las servicics medicos gue regquieran los trabaiadores s& prescaré
K.R,L. a travéade'la I.P.5.
a cargo dei empleador; sin
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33) Todo trabajador; desde el misprio dis on Gue se Sienta enfermo, deberi comuni
al emcleador, a su representante, ¢ a gui nx
Dara gue sed eXxaminado por el medica cerrespondiente, a fin'de que cert
continugay @ no en el'trabajo ¥, €1 su Ccaso, determine la. incapacidad Vv
a gque el trabajador debe someterse.

51 éste ng diere aviso dentre del tévmino indizade;, ¢ no se sometisra al
que--se haya ordenado, su inasistencia a) trabajc se tendrd como injustis
Los a que haya lugar; & MEAOS gue demues-se gque estuvo en apsoluta

exa
icada para los
c 2

2 dar avisp y someterse al exsmen en la oportunidad debida.

mpesibilidad

34) Los trabajadores deben somaterse a las instruccionss y tratamiento gue ordena el
medice gue los haya examinado, asi como a los examenes Y tratamientos prevencives gue
para todos o algunos ds ellios crdena 1a Corporacidn en determinados cases. El trabajador
que sin justa causa $& negare & someterse ‘a les examenas, instricciones o tratamientos
atnites indicados; suspenders el derecho a las prestaciones econdmicas por la incapacidad
gue scbrevenga & ¢onciencia de esa negativas (Art. 53, Decreto 1285 da 1994).
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FARECRAFG: EI incumplinientc grave: del trabaizdor a las instruccisnes, reglamentss %
determinaciones en matéria de Seguridad y Saiuvd en el Trabajo, debidamente comunicadas;
rodra censtituir falta disciplinavia grave Y. sera evaluado case a ocasc per Ia
Corporacidn, conforme a los Principios de legalldag; propercionalidad, gradualidad ¥
debido procesa, '

Di;ho incumplimiento podra dar lugar a Is impesicisn da sariciones disciplinarias;
inéluyendo la terminacidén del gontrave DX Jjusta .causa, cuando asi lofjustifique ia
gravedad de 1a gonducta, la reiteracisdn, el rigsgo genevade o el dafo ocasionads, previo
adetamiente del broecedimiento disciplinario correspondientce,

35) En caso de secidente de :rabajq, 2l jefe de 1la respectiva dependsncia, o su
Lepresentante, ordepard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la
remivicn. al médico ¢ zomarad todas las demds medidas gue le impongan y gue 3e considsren
necesarias y suficisntes para reduciyr al minims, 1as Consecuencias del accldence,
informando el misms en los t&rminos establecidos en 2l Decrata 1585 de 1994, ante za
EyPS: v Ta B Rl

36) En. case de agcidente ag mOXtal, aun el mas iave incidente; el trabajador lo
comunicara immedistamente al emplaador; = sSu representants o a Juien haga sus vecas,
Para gue se provea la asistencia médica ¥ tratamlento oportuns segun lo dispuesto en
1s legislacién vigente. Bl médico continuard el tratamiente respecrivo e indicard las
Consecuencias del accidente y- la . fecha en goe cése la incapacidad.

37) Todas las Corporacidn y las entidades administradoras de riesgos laborales
deberan llewar estadisticas dé Ios accidentes de trzbaje vy de las enfermedades
profesionales; pars lo cual deberan en cads casc, determinar la gravedad y frecuencia
de log accidentes ¢ de las enfermedades profesicnales, de conformidad con el reglaments
que se expids,

Todo accidente de trabais o enfermedad Iaboral aue ocurra en una Corporacidn & actividad
econdmica, dsbers seor informace ‘por el enplezdor a la entidad adminisrradora de riesgos

laborales y 3. la entidad promctora de sgsalud;, an forma ‘simulténes, dertto de los dos
(82) dias mabiles siguientes de ocurridd el accidente o diagnesticada la énfermedad,

38) La Corporacién no responderi por mingun accidente de: trzbajo que hays ‘sido
provodado deliperadamente o por culpa grave comprobada de 1a victima, En este casg;
80lo estar& obligado a prestar los Drimeros auxiliocs: Tampoco fespondera de la
agravacidén gue se profente en las lesiocnes o perturbaciones causadas por cualguier
accidente, per razén de no haber dado el trabajadcy sl aviso oportuno cerrespoiidienta
& lc haya demorado sin JUSTa causa.

39) En todd casb, en lo reférente a los puntes de gue trata esteé capitule, tante Ia
Corporacidn como 1os travaladores, se sometaran a las normas: pertinentes de riesgos
leborales del Codige: Sustantive del Trabajo, la Resslucidn 1016 de 1285, expedida por
el Ministeric del Trabajsa y de la Seguridad Social, y las demas que ton tal fin se
establezcan., De 1a misma MANEra, aMOES parces sestan ebligadas- a Sujetarse ai Decreto
ey, 1285 de 1894, 1a Ley 77¢€ del 17 de diciembre de 2002 vy la Ley 1562 de: 2012,
Iegislacisn vigente sobre sistsma gereral de riesgos laberales, de conformidad con los
términcs establecidos en los preceptes lsgalss vigentes, y demis normas fpncordantes: y
reglamentarias del decrato antes mencicnado, ‘

40) Los: trabajadoves deperan say efiliados a una aaministradora de riesgos laborales.
FARAGRAFQ, lgualmente débperén ser afiliados los Trabajadores a los sistemas geraralas

de pensiones ¥ Salud, a través de 1ask Institucicnes promotoras de-szlud y administradores
de pension gue ellss elijan: (Art, 18, Decrerp 1530 de 189¢).
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41)

42)

=,
zax
conformidad con la clase de labon
donde ejerza sus funciones. La en

i@ deracisn gue corresponda de
¥ 88 acuerdo al medio ambiénte en
3 era;

a; A 198 rtrabaiadcres cuys. remuneracldn mensual sea nasta des (2) wveces el
salaric minimo legal vigénte.

B A lss trapajadores gue hayanr cumplido més da tres (3) meses al servicis de
la corporacidn a la fetha .en que se haga la entrega.

S, & los trabajadores gue na tengs d. la dotacidn por ia asignacién
sdlarial perb gue por la naturalezs eliercicic de sus funciocnes
deban utilizarls, Ia Corporacién decidird la periodicidad de la entreda.

R. Lss fechas de entrega son: 30 &a abril, 31 de agoste y 20 de diciembre.

Los trabajadores Guedan obligados & utilizar la dotacién completa y de marders adecuada
en las labores contratadas y de nop :sér asi la corporacion guedard eximida de hacerie
entrecs en el pericdo .siguisente.

b

CAPITULO X
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

Los trabajadores tisnen como deberss 1os siguisntes:
Respeto y subordinacion a los supericres.
Respets 2 sus compsfieros de trabajo.

Procurar fompletd srmonia con Sus supericores vy zompafiores  He trabajo en las
ralaciones personiales ¥y en la‘ejecudion de l3bores.

Guardar buena conducta én fods sentido y obrar con espirity de lesl celaboracicn en
¢l orden meral y disciplina gensvral de: la Corperacissn.

Ejecutar 1¢s: trzbajos que s confien ‘con honradez, buena voluntad ¥ de la mejor
mahera gosinla.
Hater lag obserwaciones, reclamss Y solicitudes a gue haya lugar por Zonducto d@el

i
respectivo superior y:de manera fusn ads, womedids y respetucsa.

Ser-veridico cuande &] empleador lo reguiera para dar informacidn respectd de asuntos
que la ‘hayer sido confiados Segun SU gontrato de trabtalo.

Recivir ¥ aceptax lag 6rdenes; instruccicnes Y corrscciones relacionadas con el
trabajo, el orden y iz conducta en gereral, een su verdaderz intencs n, Que ss8 en
tedo caso la de encaminar ¥ perfeccicnar los ssfuerzos en provecho propio ¥ de la

Corporacidn en gensral;

Ibservar rigurosamente las medidas y pr
s

ecauciones gue le indigue su respectivo jefe
Para el manejo de las miquinas o in & o

de trabaje y;

Permanecdr durante la jernada de trabaie enel s¥tid ¢ lugar en donde dabe desempefiar
sus labores, sieado prohibido, salvo srden superior, pasar 3l pusste de trabajo de
otTos compafiercs o auséntarse del Propic.
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43)

44)

45)

CAPITULO XI
ORDEN JERARQUICO

El ocrden Ferdxguichd ds acuerde Ccon 1os Sarges existentes en la Coxporacion
CORPORACION UNIVERSITARTA REPUBLICANE es =1 siguiente;

® RECTOR
® DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

f s i
disciplinarias a los trabaiadores de la Corporacién, los siguisntes: Rector, y Direccisn

PARAGRAFG 1.- De los carges -‘mencionadds, tienen facultad para imponex
trativa y fimnanciera y/o las personas que locs entes menclorados designen.

Q€
£3;
=
0
)
o)
7

CAPITULO XII
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

Quedd prohibido erplear 4 los mendres de dieciocho (18) afos y a las mujeres en
trabajo de pintura industrial, que entrafen. el ehpleo de la cerusa, del sulfatrc de
plome ¢ de cuslguler ctro praducto que contenga dichos pigmentos, Las muleres sin
distincidon de edad y los menores de diecischo {18y afios no pueden Ser empleadas en
trabajos subterranecs de 1&s wminas ni en general trapajar sem labores peligrosas,
insalubraes o que reguisran grandés esfuerzos (ordinales 2 y 3 .del artigulo 242 del
S

"

\
.

¥

Log menores no podran ser empleades en los trabajos gue & continnacidén se
enumeran, por CUantc SUpONén exposicisn severa a riesges para s$3 salud o integrigad
figica:

d. Trabajos gue tendan gue ver con sustancias réxicas o nocivas para 1a salud,

b Trabajos :a tempgeratuvas anormales o en ambilentes cContaminades ¢ con insuficiente
ventilacibn.

. TraPajes subterrdneod de mineria de toda inde
nocives, tales como contaminzntes, desequilibri
a ronsecuencia de la oxidecién o la gasificasién.

d: Trabajos donde el mencr da edad est3 expuesto a ruidos gue sobrepasern ochenta (BQ)
decibeles,

€. Trabajos donde se tanga gue manilpular con sSustancias radioactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o gue impliguen exposicion @ radiaciores uzltravioletas,
infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.,

f. Tode tipe de labores gue inmpliguen: exposicidn a corrisntes eldétiicas de alto
veltaje.

g= Trabajes submarincs;

h. Trabajo en basurers o =n cualgulier otro tipo de -astividades donde so generen agentes
biolégices patbgencs,

ividades que impligquen el manejs de ‘susStancias explogives, inflamables o
tic

+ Trabajos an padoc exog: o fogoneros, en los bucues de tragnsporte maritimo.
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k. Trabajos en pintura industrial gue enrrafien el empléc de Ia cerusa, de sulfato de
plome ¢ de cualquisr Stro producto Gue contenga dichos elementos.

1, "rabajog en miéguinas esmeriladorss, afiladn de herramientas, en muslzs abrasivas de
alts velocidad y en ccupaciones similares.

m. Treb&ies en altes horngs, horne de fundicién de metzles, Tabrica de acere, talléres
de laminacidn, trabsjos de forja y en prensa pesads de metales.

n. Trapajos 'y opsracignes gue involucren I manipulacién de fargas pesadas.

¢y ‘Trab

aios relacicnados con cambios de Gorreas. de transmisidn, aceite, sngrasade y
QLros t

et
rabajes préximes a transmisiones peésada§ o de alra velzcidad,

©. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminaderas, tornos; fresadoras, troguelado
ras, otras maguinas particularmente paligrosas.

9. TrabDajes da vitirio y alfareria; trituracidn ¥y mezclado de materia primaj trabaio de
hornos, pulido y 2&merilads en seco de vidrieria, operaciones de Iimpieza por chorre
de arena, trabajo &n lcocales de vidriado y grabado, trabaics en la industriz
ceramiga. '

(o

+ Trabajo de scoldadurae de gas v a
confinados, en andamiss o en moldur

CSy <oOrte oon OoXigent &R tangues o lugares

Y
as precalentadas.

w

Trabajos en Tabricas de ladrillss, tubos ¥ similares, moldeado de ladeililos a mano,
trabajod en Ias prensas y hotrnos de ladrillos:

t. Trabajeo en aguellas operaciones ¥/ proccesds en donde se presenten a21tas temperaturas
¥ ‘humedad.

u. Trabajo en lg industria metalurgica de hierro y demas metzles; en las cperaciones
y/o progesos donds se desprenden vapores o poivos TOXicos y €n. plantas de cemento:

V.. Rectividides agricolas o 4gro industriales gue impliguen alto riesgo vara la salud.

w. Las demds gue sefalen en fdrma especifica los reglamentds del Ministerio de Ia
Proteccién Social.

PARAGRAFO. Los trabajadores mernores de diecidcho '(I8) ados y mayores de guince: (15),
que cursen estudios técnices en el Servicis Nacional de Aprandizaje o e&h ‘un instituto
técnics especializada reconocido per ‘el Ministerisc de Educacisdn Nacional 2 én tina
Corporacién del Sistema Nacional de Bien estar Familiar autorizada para el efesto por
el Ministeriv de la Protection Secial, o que obtenga el certificade de aptitud
profesipnal expedide por &l Servicic Nacidnal de Aprendizaje, “SENA", _podran ser
empleados en aguellas OPeraciones, ogupdcicnes o procedimientos seflalados en este
articulo, ‘que a juifio del Ministerio de 1= Proveccion Secial, pueden ser desempenados
sin grave riesgc para la salud o ia integridad ‘figica del mencr mediante un adeceado
entrenamiento y la aplicacicn de las nedidas de seguridad gue garanticen pleramente la
prevencion de los riesgos ancoradss.

Qiedan prohiibides a les trabajzdores menores de dieciocho (18} afios rodo trabajo gue
Afecte su moralidad: En espgcizl les asts prohiipide el trabalio en casas de lenocinio ¥
demas Iugares de diversién donde se consuman bebidas glcoonélicas. De igual mode se
prohibe su contragacién para la reproduceidn de ascenas pornograficas, muertes
violentds, apoclogia del delito u otros semefantes. (Articuls 117- Ley 109B de noviembre
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B de Z006- Coddige de la Infancia y Ia sdolescencis- Resolucion 1677 ds mayo 18 de 2008
y Resclucidn 4448 de diciembre 2 del 2505).

Queda pronibide =l t¥abaje nocturne para los

abajiadores menores, no cbstante; los

tr
rmayores: de diecisiete (17) afos y menores de di sciocho (18) afios podréan ser autorizados

para tracajar hasta las ocho (08) de la ‘noche

empre gue ne se afecte su asistencia

3ia
regular en un centre docente; nid wpligue perjuicio para su salud fSsisa o moral
farticulo 14 ga la Ley 1058 de 20086} .,

46)

Ademas de las obligaciones especiales a ca

) ~ CAPITULO XIII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES

Son cbiigaciones especisles del empleador:

Ponar a dispeosicidn de los rrabajadcres; salve estipulscidn en ‘contraris,. 1
instrumentos ‘adecuados 'y las materias primas necesarias para 1a rezlizacidn de ls
labores.

Procuxaxr a los trszbaiaceres locales apropiades v elementos adecuados de prateccion
corntya accidentas v enfermedacdes vrofes ales en forma gque 88 garantcice

razéngblemente la seguridad v 1a Falud.

Prestar de lamedizto los primeros au iios en - Tast 4& accidentes o snfermedad. Para
este efecrtd, el sstablecimiento msnterd ¢ necesaric segin reglamentazidn de las
autoridades sanitarias.

Pager 1la remuneraci®n pactada en las tcondicicres, pericdos y lugares convenidos.

Gugrdar abscluto respete & Ia dignidad personal del trabaiacdor, sus creshciss ¥
sentimientos.

Conceder al trabajador las licencias necesariss para los ‘Tines y ‘en los téyminss
indicados en el arti culo 25 de @sre reglamento-

Dar al trabajador gue lo sciicite, & la expiracidn, del contrato, una certificacién
an que cohiste el tiempo -de servicio; Aindeole de la labor ¥ saiaric devengado, =
igealmente si =1 trapajader 1o solicits, hacerle practicar examen sanitaris y dari
certificacién: sobre el particulsr, Si al ingreso o durante la permanencia en =l
trabaje hublere sido sometido a examen médico. Se considera Gue el trabajador gor
su culpa elude, difizulta o dilata el examen, cuando transcurridds ¢inco (0S) dias
& partir de su retifo no §e presenta donde el médico respectivo para las practicas
del examen, a Pesar @& haber recinids la orvden borzespond;ente,

Conceder @ lLas zrabajadoras gue sstan en oeriod de’ lactancia, los descansos
otrdenados por el articuie 238 del Cédige Sustantive del Trabaje:

Conservar el pussto z las emplesdas Jue  estén ﬁisfrutando de 1los descansos

remunerades a gue se refisre el nureral anterior, @ por licéncia de enfermecad
mortivada en el embarazzo o parte. No oroducira fecto al curo el despido gue el
empleador 2onunigue a la trabajadera en tazes oe:xodos 0 Jue, &i acude 2 un preaviso,

abzjad
eéste explredurante los déscansss o licencias mencicnadas.
Cumplir: este reglaménte y Mantener al orden; la moralidad y &1 respeto a 1as leyes,

go del empleador, éste garantizara el
aboral ‘v concedera licencia
ra, Serd vambién obligacién

accegn. dal trabajador mencr .de edsd a la capas
= S
a2 todos los trzbzjadores menores

t
10 remunerada cuande Ia actividad escolar a I
de su parve; afiliar al Sisztema de Seguridad Socia



REGLAMENTO INTERNO DEL TRABAJO DE LA
CORPORACION UNIVERSITARIA REPUBLICANA

VERSION: 7 CODIGO: RE-SST-001-04-17

47)

n.

48)

de edad gue laboren a ‘su servicio, Io mismo gue suministrarles en lLas fechas
previstas por la ley, en forme gratuita, un pay @& zapatos' y un vestids de labor,
teniendo en ¢usnta gue la remuneracisn mensual sesz hasta dos veces el salaric méinimo
vigente €n la Corpeoracisdn, (Art. 57, C.S.T-J,

$on obligacicnes especiales del triébajado
Reslizar personalmente la laber en los terminos estipuladps, observar los Treceptos
de este Reglamento y aceprar y cumplir las ordenes e instruccicenes gue de manera
particular le imparta la Corperzcidn o fus representantes, segun el orden jerarguico
establecide.

No comunicay a tercerds, salvo autoriracidn expresa, las infermaciones gque sean de
naturaleza reservada y cuya clvuquc1on pueda ocasionar perjuicios a la Corporacidn;
lo gue 7o obsta pars depunciar delivtes comunes o violaciones del coatrate ¢ de las
normas legales de trakaic ante las autonidade competentes,

Conservar y restituir en busn estadso, salvo deteriorc natural, 1os instrumentos Y
atiles que la. hayan facilitado y las materias primas sebrantes,

Guardayr rigurosamente la moral en las relaciones con SUSB SUPerlores ¥y companeros.

Comunicar oportunamente a la Corporacion las obse¥vaciones que estimen condu¢entes
y evitarle d&fios y perjuicios.

Erestar lz polaboracién posibie an a3

K Etos © rlesgos inminentes gue
dfecten o amenacen las perscnas o las osas~d

inies
Ia Cox purac-cn.

0
£
m
o v-

Observar ‘1lad medidas preventivas higlénicas. prescritas por el mddice de 1

Corporacidn ‘o por lag autoridades del rams y. observar con suma.diligencia v culdado

Tas. instrucciones vy &rdenes preventives de accidentes o de enfermedades
profesionales.

Registrar en las oficinas ds 1a Cérporacion sy domizcilio y su direccion y.dar aviso

oportuno de cualguier cambic que oturrz. (Art, 5§ C.S. T,

Recibir y atender ¢on la mayer vortesia, amablliidad, atencién = inrerss a toda

pPEIscna- que se encuentre en las instalacionds de 1z Corporacidny

Presentsr dentro de la debida oporrtunidad al hechko gcurrido 1os documentos gue

justifiguer un retardd o 1a ausencia -a s jornada lzboral.

Son- también obligaciones espescialas del trabajador:

Suministrar inmédiatamente Yy atandese & la verdad; la infdrmac n Yy datos gue tengan
relacién con el trabajo o les informes gue sobre el misme se ie solicit Ten,

Zjecutar el contrats de: busnz fe, ¢on honss tvidad,; Kone rabil'éad Yy poniendo al
servicio del Empleador toda su capacidad moral de trabajo

Cuomplir estrictamente la jornada maxima legal
sefialados y de conformidad con 1z naturalezsz de Izs funclones.

Cumplir 'Y dé€sarrollar las Srdenes e instrue ciones gue se le imparren potr ‘sus

Supericres para lLa realizacidn o siecucisn rormal del trabaje gue se le encomiends.

Prestar la colaborasisén reces«r:a para lz ejecuciftn de los trabijos que se reguisra
con .caradcrér de urgencia siemore cue se Iespete; por parte el Empleador, lc
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relaticenade con la prestacién de servicios en horas extra y trabsios: suplementarios

de dias festivos:

Opservar ‘con suma diligencia y cui

go las Grdenes e instruccisAes sobre el trafaid

i
a f£in'de Iograr calidad: y eficzenci

Reportar e infeormar inmediatamente al superior Jerarguice sualguier dafic, falla
ccidente gque le ocurra a las .miguinas, -glementos, Drogesos, instalaciones o
materiales de laz Corporacién.

Reportar e informar en forma amplia y Ge dnmediato a ia Gerencia o superisres
inmediatos, Sobre cualguier acto indecente, inmorai, ¢ de maia fe de que tenhga
conocimiente y gue afecte ¢ la Corporacidn, al persvnal ¢ a Lerceros:

Comunicar en forma inmediata a los superiores, va-sea el jefe inmediatc, el jefe de
planta o« al que 1z Corpozacidn designe, cualguier accidente sufrido gurante el
trabajo.

Autorizar expresamente;, para cada casc 'y pPor escrito, los descusntos de su salaric
y prestaciones sgeiales, de las sumas pagadas de mas, V& §ea ROr error £ por
cualgquier &tra razén; 1o mismo gue de los préstamos que por «cualguier motivo se le
hayan crorgado.

Guardar completa resexva sSobre '1as OpEraciones, negocios, procedimientos
industriales ¥ comerciaies, ¢ cualguier otra clasé ds dates acerca de 1a Corporacién
que Cconozca por raztn de sus funciones o de sus relaciones con ella; lo gue no obsta
para. denunciar delitcs comunes o viclagiones del contrato de trabajt o de las normas
legales de trabajo ante las autoridades competences.

Zometerse estrictamenta a las disposiciones del presente Reglamentol

Usar las maguinag, Hherramientas, atiles, elementes y materias primas so6loc en
beneficis de 1z Corporacitbn y en las actividsces que le sean propias, con plena
lealtad hacia ésta y evitando haceyr o propiciar cuslguiler competencia entre ellas.

Someterse & todas las medidas de contrsl gue establezca 1a Corporacién a f£in de
obtemer puntualidad pira el inicio o realizacidn de las funciones gue le hayan sido
encomendadas,

enr bienes de su p:op edad © err 1oy 'de un tercerd gque deba regarcir la Corporacidn o
sobre aguellos ‘gue por algan motivo ‘o razdén estén en custodia de ésta, 'situaciodn
gue s pomvira en conocimiente de la Fiscalla y demés autoridades compelentes.

Respondsr a 1a Corps idn por los dafios que le llegare a causar con dolo o intenciénm,

Someterse a los reguisitos y registros indicades per la Corporacidn aﬂ la forma y
hora gue ella sefiale, para evitar sustracciones u otfras irregularidades:

Asistir zon puntualidad v provecho = los cursos especiales de capacitacisdn,
entrenamiento, perfeccicnamiente, 'organiz afios & indicados por la Corporacidn dentre
o fuera dé su rEcintd.

Pagay oportunamente 1os préstamos gue éste le raya concedido '‘por 3aolicitud del
trabajador.

Opservar culdadosamente las disposiciones de transito gde las autoridades: cuande a
1z Corporacidn le confiere @l maneio de sus veniculos.
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49)

a.

<«

Registrar en el departaments de personal la dirsceion eracta de 3u domiciiio, asi
como avisar inmediatamente de cualguisy cambio en este aspecto.

Uzar y utilizar en forma inmediata =1 patne ¥ les elementos, uniformes, dotacicnes
e implementes gue le suministre 1a ‘Cérporacién.

Cuniplir con las normas 'y procedimientos establecidos por la Corporacién para. el
control del herario de entrada y salida, tanto =n la maftana como en la tarde.

Atender todas las instrucciones médicas ¥ precauciones que 1@ indiguen en el
Sstablecimienty, seccidn o gepartamento respective por -medio de carteles,
circulatres, cartas, avisos, etc.

Conformé al orden jerarguico estaplecide por la Corporacion, cbServar escrictamernte
el conducte regular en 3us peticicnes, cbssrvaciones,; sugerencias; queias, reclamos,
6

Las demds. que resulten de lz naturaleza del contrato de trabajo, manuaies dgde
funcicnes, degoripcisn. de oficios, convenciodn celectiva, pacte celecrive, lauwdo
arpitral, informes, cartas o circulares.

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA CORPORACION Y LOS TRABAJADORES
Se prohibe a la Corpuracidn:

Deducir, relener ¢ COMPERSAr sSumz alguna del monto de 10S Salariss Yy prestacicnes an

dinsro que corresponda 3 los Mrabajadores,; sin autorizasidn previa escrita de éstos

para cada case, o §in mandamiento Judicial, con excepcién de los sigulentes:

i Respecto de sazlarios pueden hacerse deduccionss, reténcicnes o compensaciones
'

e los casos autorizados.por les articules 113, 150, 151, 152 y 400; v

i Las cooperativas pusden ordenar retepcicnes hasts de un cincuenta poxr ciento
(30%) de salarivs y prestacionss, pars cubrir sus créditos, en la forma ¥ en
los cases en gue la ley las auterice.

Ooligar en cualguier forme & 1los trabajadores 2 comprar mercancias o viveres en
almacenes o proveedurias gque estabiezsca el patrong,

Exigir o aceptayr dinerc del trabajador comg gratificacidn pars gue se le admita en
el trabaje ¢ por Stro metive tualguiera que se refiera a las: condiciones de éste:
Limita¥ ¢ presionar en cualguier forme a los trabajadores en ‘el ejercicic dé su
derecho de asociacidn.

Imponer a los trabajaderes opligaciores de carister religiosc o politico, ©
dificultsriles ¢ impedirles el sjercicioc del derecho de sufragio:

Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en 1os sitios de tracajo.

Hacer g permitir tods clase de rifas, colectas ¢ suscripéionss an 165 mismos sitiss.
Empleay en 1as cerrific ciones de Qque trata ei ordinal 7 del arricilo 57 signoes
convencionales gue tiendan & perjudicar a 1os interesadcs, o adoptar el sistema de

“lista negra”, cualguiera gue sea la modalidad gque utilicen, para gué no se ocupe ern
otras Coxporacidn a los trabajadores gue se ssparen o Sean sgparados del servicio.
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Ejecutar o autorizay cualguier actd gue wulnere o restrinja los derechos de los
trakajadores o gue ofenda su dignidad.

Se prohibe a los trabajadores:
Sustrger de la Corporacién los Gtiles y herramientas de trzbajc, las materias primas
0 productes elaverades sin permiso de la Corporacida,

Presentarse & la Ceorporacidén en estado de embriaguez © bajo 1la influencia de
narcético ¢ de drogas enarvantes.

Conservar armas de cualguier clase en el .sitic de trabado, = excepciédn de: lazs que
con auvtorizacidn iegal puedan llegar los ceiadores.

Fallar al trabalo sin justa causa de impedimento o Sin permise del empleador, excepto
en los cases de huelga, én los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.
isminuiyr intencitnalménte €l Titmo de ejscucita del tr
promovey ‘2uspensicnes intempestivas del rtrabals e inc
mantenimiento, S84 gqueée se participe o no en 2ilas.

ba
ta

L2 U

g, 5us pender Yaborns,
a ‘Bu ‘declarzacidnm o

=
i
Hacer colectas, rifas © suscripcicnes o cualquier ¢otra clase de propaganda en 1os
lugares de: trabaios

Coatrtar la libertad para trabajaric no travaiar, o para afiliarse o no a on sindisato
o permanécer en &1 o retirarse.

Usar los uriles o herramientas-suministradas por el empleador en cbietives distintos
del rrabajo contratado. (Art. 60, C.5.7.).

Dafiar los utiles;, herramientas ¢ equipos de trzbajo. ' desperdiciar los elementold
que se le suministren.

Ejecutar: cualguier acto gque pongda €én peligro u seguridad, la de 'sus compafercs de
trabaje; la de sus superiores o terceras personas, ¢ Jgue amenaceé o periudigue los
elementos i offcinas de trabajo

Hacer negocios o proponer la realizacidn dé juegos, valiéndose de la irfluéncia gue
su posicién le permita tener -sobre otres trabajadores de la Cerporacidn.

Efectuar préstamos en dinero a interés s ios empleados de La Dorporacién.

Usar los teléfonos de la Corpdracitn para converSaciones particulares, recidir
visitas para negocios ajenos @ las tareas encomendadas, salvo en c3sos de urgencia.

Son tambien prohibiclones especiales de los trabajadores (y constituyen falta

gqrave), las siguientes:

G

Fumar dentre de las instalaciones de l& Corporacién; salweren logisitios expresamsate
establecidsos para ello.

AuSentarse cdel sitic de tribajo ein previa autsrizacidn del jete inmediato.

Desculdar el desarrolleo del proceso, o incumplir ordenes e instrucciones de 1os
superiores,
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Fijar avisos o pdpeles de cualguiér clase, en las paredes o sitiss no ordenadss o
autorizados por la Cerporacidn, o escribir en 1os bafios, cartélieris © MUros internos
©. externgs de la misma:

Tomar :alimentos v bebidas an 1os sitics no autorizados per la Torporacidn para ello.

Hacer u aordenar diligencias personales a otro personal de la Corpcracidn en horas
nabiles de trabaja.

Maltratar, malgestaY o poner en peligro loe elementos ¥ materiales de la Corporacion,
salve el desgaste normal de los mismos.

Dejar de registrarse en el sistema biométrice de conformidad fon las instrucciones
inpartidas por Ia auteridad correspondiente,

Mantener con peérgonas extrafias a la Corporacion intéreses comevcialas, financieros;
técnicos ¢ semejantes; tendientes z obhtener un provache indebido ge 1a misma.

Elaborar ¢ ayudar a elaborar productos: o servicios igualss; similares 6 conexes a
los de la Corporacidn, ya sea para tearceras o para proveche del mismo trabajador:

Suministrar @ extrafios, sin autorizacisy expresa, datos relationados cen lLa
organizacidn, produccidn o wvon cualquiera de los sistemas ¥ Procedimientos: qué
utilizd la Corporacison para el desarrolio del gpbjete socialj

Ocuparse en cosas’ distiptss de su kabor durante las horas de trapaic, sin previo
permize del superior respectivo.

Imponer ¢ hacer imponer medios. de cualguier naturaleza para que el trabajo propic ¢
el da ot¥oc 1 Stres trabaladores, el de ias miguinas o eguipos, no sgalgan con la
claridad, ¢alidad y ern el tisnmpo fijados por la Corporacion,

Eijecutar defectucsamente =l trabajio; escondsrlo, botario o me informsy de &) al
superior respectivo.

CGonfiar & otx0 trabajador, sin la exprasa autorizacién correspendiente, la ejecucidn
del propic trabaje, inscrumenteos, elementos, maquinaria § materiales de 1la
Corporacidny

Pasar cei puestio o lugar-de su trapaic @ otre puesto o licar de trabajo, Doy razones
diferentes a las neécesidades de¢l trabais; 3in orden o pérmiso del jefe respectivo v

-aun centando con tal permiso; gastar mis del tiempo normal y necesario en cualquier

agto o gdiligencia.

Hacer o recibir durante el rrabiajo llamadas telefénicas de caracter personal, que
nO s@an urgentes o importantes: Sopre tode, cuando son repetidas, requiriendo siempre

auterizacién.

Dormirse en horas de trabajg o en los sities de la Ceorxporacidn.

Mantener; consumir © @&xpender, dentro o fuera ge la Corporacidn y en cualguier
cantlidad, licores o bebidas embriagantes; tdxicas, explosivos; barpituricas,
astupefacientes; Urogas spnervantes o cualguier producto © sustancia semejante.
Haper presentado pare la adml¥idén €n 1a Corporacion o dsspués, pars cualguzer efecto,
dogumentog o papeles falsos; :dolosbs, incompletos, enmendadcs o no canidos a la
estridta verdad.
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u. Bjecutar ¢ realizay juegos :dentro de la Corporacidn, sea © Tic en horas o dias de
trabajo.

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

w. Hacer parte de cualguisr maniobra tendiente z la liguidzcidn parcial ‘de ceSanrias
de compafieros-de trabajo, per si mismo© por medio de terceras perscnas, o prestarse

ek cualauler forma para que: 21 trabajador solicite u cbtenga la liguidacién parcial
de ia cesantia, con documentos ¢ negociaciones no verdaderas ¢ falsas.

X: Presentar o proponer, para liquidacionss parclales de ceésantias, promesis de
compraventa w otros documentos: semedantes; ficiicles; delosos o falses.

Y. Hacer cualguier venta, suscripcién ¢ actos comerciales ssmejantes 3 19s ejecutados
por la Corporacién, dentre o fuera de ella.

Z. Destruir, .daffar, retirar de los. archives: o dar a conocer ern cualgular forma,
documentos de la Corporacidn sin sutorizacidn axpresa y por escrite de la misma,

d4E. Distribuir ‘o fLijar dentro de la Corporacidn periédices, nojas, velantes,
circulazes o documentes semejantes; no ocrdenados ni auterizados: por escrite por
parte de la Corporacidn, dentro o fuera de las horas habiles: Igualmente se prohike
cualguier pyblicacién calumniosa, denigrante o dafiina coarra la Corporscisdn o
colaboradores de ésta, vor parte cel trapzjador dentro ¢ fuers de ella,

bb. Transportar en los vehiculos.de la Corporacidn, sin previz autcrizacidn sscrits,
personas u cohjetos ajenos a &lla.

ce Conducir vehiculos de la Corporacidn sin. licendia, o con Iicencia u otros
documentos vencidos:

dg. Dejar gue los vehicuips de la Corporacién sezn movides ¢ cenducidos por perseonas
‘diferentes a 1oS respectivos conduciores.

ge: Sacar de lz Corporacidn o de los sitios dndicados per élla, vehiculos de propiedad
de esta,. o cualguier prro elements, materia prims, Herramlienras; articualos
procesados, elementos, muebles o instrumentos, sinla autorizacidn expresa y escrita
de la Corporacitn.

fE. Inrreduciz paquetes; bolsas u objetos similares & 145 instalaciones o lugares de
la Corporacidn sin la auzerizacidén del empleador, permlitiends wver siempre el
centenido a. la persona que para al efectc se designe. Aun existiendo dicha
autorizacidn, el Trabajador permitird que los cbietos similares sean revisados DOr
el personal designado pars ello por la Cefporacién.

qg. Sacar o intentar sacar de la Corporacign, paguetes,; bolsas w objetos semejantes
sin la autcrizacidn del emplzader, tenisndo que permitir Siempre gue sean egaminadss
V' observados por l&s personas sSefialadas para tal etfeacto.,

hh Usar la materia prima en labores gue =n¢ $an propias, desperdicidndolas y
permitiende ‘Qque se- destinen a fines difersntes a su objeto.

i1, Desacreditar o difamar en cualguier, forma y por cualquier medic, ias personis,
servicies y nombre de ls Corporecidn, o incitar a gque no se compren, reciban u
ocupén los productes ¢ servicios de esta.
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s Retirar informscidén de base magnétics sin la debida asutorizacién escritva por
parte de la vomcn:es\,i on

K%, Vender, cambiar, permutar, prestar & negociar €n cualguier forma obieres,
servicios; etc¢:, defropiledad ds ls Corpdracidn vy Sin autorizacion de 1a misms.

1, Amenszar © agredir en cualguier forma @ Sus superiores o compafiercs de trabajio.

mi, Criginmar 7Tifas, disdordias o discusiones con otros trabaiadores de la
Corporacion, © tomar parte en tales acros.

nn. mntrar @ salir por sitios diferentes a los fijados por la Corporacion:

GO, Crear o aiterar documentos para Su beneficio personal.

Dp. Presentarse a laborar habiendeo ingeride licor.

dg. lLa epertura, aproplacidmn, pérdida; extravis, uso indebido 0 -apsderamiento por
parte del trabajador, wue cuslguier arficult o elemento gue no sea de su propiedad,
taies ‘come equipajes, cajas, mercancias, Gartas, sobres, etz,., .sin gue exista
autorizacidn de la Corootav_'h.

i, NG comunicar a la  Coerporacién en forma lhmediata, cuande tenga conocimiento: de
la ocurrencia ce hechos irregulavres viglatorios de la ley, los reglamentos, ordenes
¥y demas disposicicnes ‘de la Corporacisdn o de los benefigiarios, cometidos por
compariercs de: trzbsjo ¢ por cualguier oura persona.

s5. La . no asistencia injustificada a las dillgencias de descargos para las cuales
haya 9ido citade. En igual forma, =1 negarzse a firmar la corvespendiente citacién.

tE. La falra o revarde al trabajo en la madiana © ea la tarce, durante =) did o en el
turne corxrespondiente, sin excusa sufleiente.,

au, Dedar 1o€ treléfonos descolgalics de manera que Se afects 1a prestacién del
servicio;

Vv Oomitir gontestar los teléfonos o, haciéndolo, rsalizar actos gue periudiquen la
corrscta prestacion del servicio, tales como gritar o irresperar al interlocutor;
tolgar 1 llanizda, etc.

Wl Las demas gue la Corporacién establezca en €us reglamentcs, circulares)
comunicaciones, etfo,

52) Las prohibiciones y obligaciones previstas en =] presente Reglamento seran

interpretadas 'y aplicadas de manera razénable y conforme a su finalidad labeoral, y =su

incumplimiento selo padrd dar lugar a CONsSCuUBncias disciplinarias cusndo se encuentre

debidamente probado, tenga: relevanciz funcicnal y se haya respetado el debido Proceso,
DE LAS JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO

53) Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el coritfato de trabajo.

T for parte dsl empleadors
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El naber suirideo engafto por 'parté del trabajador, mediante 1a préesentacisdn
de certificados falsos pars su admisidén o tendientes a obfeher un provechsd
indebido.

Tedo acto de violenciga, iniuria, malos tratamientos o grave indisciplina en
gue incurra el trapajador en sus labores contra =1 empleader, 16s miembros
de su familia, <l .persgnal direcrivo y/o los compaferos de trabajo de la
Corporacién Universitaria Republicana.

Todo acta grave de violencia; injuria o malss tratamientos en gue incurra el
tracaiador fuera dei serviclo, en contra del emgleador, de los miembros de
su. familia o de sus represeritantes o sgcios, jeias, wigllantes o celadores.

Todo dafio mwaterial causado inteéncionalmente ‘a les edificios,  obras,
maguinaria y materias primas, instrumentos y demds opjetos relacionados con
el trabajo, ¥ tods grave negligencia gue ponga en peligro ‘la seguridad de
lag personag ci:de las cosas.

Tode acto inmeral o:delictuoso gue el trabajador cometa en el astablecimiento
o lugar de trabajs, en el desempefio de sus labores,

Cualguier violacién grave:de las cbligaciones o prohinicionés especiales que
incumpen al trapajador, de acuerdo con lLos: articulos 58 y 60 del Cédigo
Sustantivo del Trabaic, o <ualgtier falta grave calificada como tal en
pactos, convenciones, fallcs arbitrales, contratgs indivicduales o en. el
presente reglamerite interno de trabajo.

Lia detencidn preventiva del tradajader per mas de treinta (30) dias, a menos
que posteriormente sez shsuelte.

El ague el rrabajsder revele los secretos técnicos © comerciales o @& a
CONoCeY ASUNtos de caracter reservado con perjuicic de la Corperacidn.

El geficliente rendimients en el trabajo; en reladcidn con la capacidad gel
trabajador y con el rendimiento promedic en labores gnalogas, cuaande no se
corrija en un plaze razonable a pesar del reguerimiente de la corporacidn:

La sistemdticva inejecucién; $in razones validas por parce del trabajador, de
las ohllgaziones convenciongles o legales.

Tode viciordel trabajsdor gue perturbe la discipiinaz del sstablecimiento.

La renuengia sistematica del trabajador a ageptar las medidas praventivas,
profilacticas o curativas, prascritas por el médice del empleador ¢ por las
autdridades del ramo, para evitar enfermedades o accidentes.

La Ineptirtud del trabajador pars xealizar la labor encomendads.

El reconocimientc al trabajador de la vensién de Jubilacidn o de invalidez
astando: al servicio de la Corporacidn Universitaria Rebublicana.

La enfermedad contagicsa o cronica del trgbajador, gue no tenga el carécter
de profesional, asi conme cusglguiera otra enfermedad o  lesién gue 1o
incapacite p&ra el trabajy, cuya curacidn no haya sido pozible durante ciente
ochenta (180) dias:
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II.

54)

55)

56)

PARAGRAFO: En los rcasos de los literales ) -a #) de este arricule; para Ia
terminacién del centrate el snuleador deberd agotay los tramites legales que
correspongan.

Per parte del trabajadcr

a. El haber sufrido engafc per parte del empleader, respecte de las condiciones
del trasbzic.

b. Tode acto de violensiz; malos tratamientos ¢ amenazas graves inferidas contra
al trabajador per el empleador ocontra los miembros de ia familis de aguél,
dentroc ¢ fuera del servicio, o inferidas dentre del =ervicice por los
rarientes, representantes o dependientes del empleador; con el conseatimisnto
0 la rolerancia de £ste.

©, Cudlgulier acts del empleador o de SUs represéntantes gque induzea al trabaiador
a cometer un ‘acteo dlicite o contraric a Sus cenyicciones gpoliticas o
reliclosas:

¢, Todas las cirgunstancias gue el trapajader no pusda prever al celebrar el
COnTYAaTe, Y gue pongan en peligrosu seguridad ¢ su salud, y que el empleador
me se allape-a modifics.

e. Todo perjulcid causado malicigsamente por el empleador 31 trabaiade® en 1a
prestacidn del servicio,

(o

. El intumplimiente sistematico, sin razones vélidas por parte-del empleador,
de sus obligacicnes gonvenclonales o legales; regiamento interno de trabajo.

g: La exigencia del emplsader, sin razones vdlidas, d¢ La presticisén de un
servicio Géistinto o en lugares diversos a aguel para el cual lo contrato.

he Cualguier wiolacidn grave dge las obligaciones o prehibiciones gue incumben
2l empleador; de acuerdo cen los articulos 57 y 59 del Cddigo Sustantive del
Trabajaey o ﬁ"a'q ler falta grave caiiTicada como: tal en pactos; converciones
coiecrivas, Lallos arvitrales, contratos dndividyales o reglamentos,

PARAGRAFO: La parte gue termina unilatervalments el contrate de trabale debe
manifestar .a- la otrs, en &l moments de la extincidm; la causal o motive de esa
determinacisdn. Posteriormente no cusden slegarse validamente causales o motivos
distintos.

CAPITULO XIV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

La Corperacidn nd puede inmponer a sus trabajadorés sanciones no previstas en
este reglamento, en pactos, convencionss colectivas, fallos arpitrales o en contrata
de-trabajo (articulo 114, C.8.7T).

hipiciones contenidas en los

La vislacion de cualguiers de 1as obligaciones y.pro
aitas graves.

Articules 48 y 49 de este Reglamerte =ze califica como £

PARAGRAFC 1. Tz Corporacidn puede, si lo desez, cambiar la sancicn ¥ pasay una
observacion o llamado de atencidn por escrito al trabajador. La imposicisn del llamado
de atencidn no impilde, en ¢asd de repeticisn, 1a imposicidn de la sanc idén ‘mayor.

LAl

Se establecen las sigudlentes clases de
disciplinarias, ‘asi:

altas leves Yy Sus Sanciones
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Retarde o retiro prematuro. - El rezardo en 1z hora de entrada ¢ el retiro prematuro
del trabajo, nasta de guince (15) minutos sin axcusa suficient®, cuandc no cause
perjuicig de consideracion a 1a Corpeoracidn implica:

¢ Por primera vez amonestacidn verbal @ través del jere inmediaro:

e Por segunda Vez, amerestacidn por escritoy

. Ppor tercera vez, suspensidn del trabaijo hasta por tres (03) dias.

busencias al trabajo. - La falta al trepsio en ls manana ¢ =n lg tarde 0 en el turno
correspondiente sin excusa suficiente cuando o czuse periuicio de censideracidn &
la Corporacién impiica:

e Por primera vez, suspsnsidn del trzbajo hasta por tres (03) dias.

‘¢ “"Por segunda vezZ, suspension del trabajo hasta por ocho (08) dias:

Ausencia total, - La £falta toral al trabajo durante un (01) dia -sin eéxcuss
suficiente, clando no cause periuicic de consideracidn a la Corporacisn implica:

s Por primera vez, suspensidn en el trabajo hasta por ocho (08) dias.
* PBor ‘segunda wez, Suspensidn del trabajo hasta por dos (02) meses:

Violacién a las obligaciones v deberes generales., - La violacién por parte. dal

trabajador de 1os dsbérds genersles consignados en el capirtule XIT del presante
reglamente implica:

¢ Por primera vez; suspension en el crabajo hasta por tres (03) :dias:

e _Por segunds vez, suspensidn en 21 trabaio hasta por ocho {0F) dias.

® Por tercera veéz, suspensidn en el trapajo hasta por dos (02) mesges.

PARAGRAFO. La imposicidn de multas o sanciones no impide gus la Corpcracidn prescinda
del page del salario correspondiente ai tiempo dejado de trabajar, El valer de las
multas s& consignard €n cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o
regaloy parz los trakajadores del establecimiento que més puntual ¥ eficientemente,
cumplan sus opligaciones: Las multas 5o podrén exceder del wvalor de la guinta parte
del salaric de un dia;

57) Constituyen faltas graves:

a. El retardc o retire prématuro hasta de guince (iS5} minutes en la hora de entrads
al trabajo sin exgusa suficiente, po¥ guinta vez.

bl La auseéncia al travaje por tercera (3) wvez.

c. La ausencia total dal trabajo por tercera (30 wvez.

d. Vielacién grave por parte del trabajddor de las obiigacicnes Eontracruales o
reglamentarias.,

€. ‘La ausencia 4l trabajo un dis ¢ méa gin razén justificada, 'cuande ella cause a
juicio del empleador, graves perjuicios a 1a Corporacidn.
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58) La-calificacidn como falta grave estard sujéta siempre a la evaluacidn concreta
de: la conducta, :sw impacto, reiteracidn; dafic causado y contexto funcional

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

59) Antes de aplicar ura sancidn disciplinaris, el empleador deberé ciral trabajador
inculpads directamente y si ésta es sindicalizado debera estar asistida por dos
representantes de la organizacisn sindlcal a gue pertenezca. En tods caso se dejata
constancia escrita ‘de los heches y de la decisidon de lz Corporacidn de imponer o To,
la ‘sancidén dafiniciva (Brts 115 CoBuTy)w

60) El procedimiento disciplinaris se surtira de manera tal gue se asegure 81 debide
procese enw los térmings previstos en escte Reglamento y én las demds normas qué le segan
aplicaples. Lasg ganciones gue liesgaren a imponerse -se aplicarén y oraduardsn, segon la
gravedad de. la falta,; con fundamente en el principic de proporcionalidad:

61) Corresponde al Rector, al director administrarive y financiers o &4 una persona
desigrada por ellos, conccer de 198 asuntos disciplinariss contra 1os empleadas ¥ de
sus falras contrz los reglamentos internos de la corporacidn.

La ‘accidn disciplinaria gue Se adelante @n ld corporacién an contira 06 un empleado es
independiente de c¢ualaquisra otra que pueda surgir de la comisidn de la faita y .se
adelantarad en observancia de los principios c¢onstitucionales y legales: gue rigen la
acruacion disciplinaria, especialmente ics de legalidad, debido proceso;, contradiccién
y defensa. Y en lo nc previste en e&te reglamento Se aplicaran, en 10 que corresponda
las normas del cddigo laporal y el procadimiento laboral y el estaturo general de la
corporacion y demas disposiciones Jjuridicas externas e Internas gue no $ean
incompatikles con el presente reglamento.

62) Ningln empleade puede ser sancionadg por un hecho dgue no hava sigSe definido
praviamante gor la censtitucién, la ley, el presente estatuto o los raeglamentos de la
Corporacidn como falta discipiinaria, con antericridad a su comisidn:

'63) Se considera un antecedente disciplinario aguel gus se originma en la imposiciodn

" de uUna ‘sancisn, en el marce del agotamiento del procadimients para comprebacion de

correspondiente. El antecedente disciplimario se tendrd en cuenta al momento de
calificsr la gravedad de la falta y al imponsr la sangidn gue corresponda-

64) Procedimiente para compropacion de faltas

INICIAPION.»Iualquxer mismbro de Ia corperacidn le deperd reportar al Jefe inmediate
del TRABAJADOR inculpade y/c & la Direccidn administrativa y finangiera; aguellas
actuacignes (ue s consideren ceontrarids al presente Reglamento de Trabajo. E1
reporte debera hacerse de forma verbal O escrita, con especificacidn precisa de los
cargos, fecha y hora de los acontecimientos, las pruebas Gue se consideren
suficientes y los demés aspectos gue se Ps-imen relevantes parz €l estudic del casos
BEsta informacidn deberd ser remitida inmediatamente a l2 Direceidn administrativa y
Tinanciera,

INVESTIGACION DISCIPLINARIA: La investigacidn disciplinaria se adelanta conforme al
siguierte prodedimiento:

I Es ordenada por la Direccibn-acministrativa y financiera 8 por gquien este designe,
cuande tenga conocimiente de un hecho. gque pueda constituir falta disciplinaria
o exista documento, déclaracién, gueja o indicio que ofrezca sarios metivos de
eredibilidad que pueda comprometer la respensabiiidad de un émpleado.
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th

Una

vez conccida la falta, ia ¢orporacidn proceders ge la siguiente formas

a. Notificara: la comunicacibn formal ds fa sEpertura del pProceso
disgiplinario & la persona 3 quien s imputan  las conducsas posibles de
sancidn.

B. Poy escrito-em la apertura del proceso disviplinarie llevara . cabo

ia formulacion de log Cargos imputades, haciendo COnstar Ze manera <lara
y precisa las conguctas, 1ss faltas disciplinarias a que 0535 CONGUELAsS
dan lugar Vv la calificacion provisional de las coﬁdug;as como faltas
disciplinariae; y en gaso de sex recesaric se fijars fecha para practi
de:-diligencia de descargns,

e. St correra traslado al dmputado de todas y fada una de ias pruebas
gue fundamentan 1os: CHxs formulados.

d. Una wvez norificado, 31 trabajedor acusade podra formular¥ Sus
descargos, controvertir las pruebas en sy contra y allegar las que
ronsidere necesarias para sustentar 'sus descargos. Fara este efecto el
trapajador digpendrd de <cingo dias habiles para pronunciarse en S
defensa, si a bien tiens,

&, £l trabajador pedra presentar Sus descargos de manera verbal a
insrancias de la diligenciz de descargos; aportando las pruebas gue
considere pertinentes y aduciendo 1os: argumentos @n 3w defensa.

£ En el marce de la diligencia de descargos frente al trabsjader se
observaran las siguientes formalidades:

e Es una diligencia de caracter mersnente administrative laboral en la
susl se busca esclarecer log metivoes o justificaciones que lo hacen
o hicieron incurriy en la accidn, U omision Jue se investiga sobre
lae circunstancias gue Se le pusiercn de ‘presentes

e En garantia de su derecho de defensa ¥ depido process; tlene derecho
a2 e deciarar contra si mismo, por lp gque esta en iipertad de
respondey 0 no-a los carjgos que sSe le atribuyen ¥ los hechos gue-se
expongran,

e En 8l evento de 4ue s€ niggue a Tirmar el acta a efectos de legalidad
de 1l misma el empleader podrs solicitar la prasencia de dos
trabajatores que fungirdn como testigos de la misma Yy duienes daran
fe del adelantamiento de la misma.

e TDeberd& responder a las preguntas gue se le pealicen -de mgnera
esponténes, concrets y fiel comn la realidad de: los hechos tal colmo
aucediérsn, aceptando o ne los cargos-gue se le atribuyen, si estgs
correspenden a la realidad o dando las explicaciones gue considere,
pudiende sclicitar las prusbas gue riepdan & justificar, atenpuar o
demastrar su no participacién en los hechos gue se le expondrat como
sgporte ‘de dichos ¢argos.

®» FEn todo casa, los descargos del TRABAJADOR inculpado se haran constar
en gota correspondiente. Se-predurara obtener las pruebas conducentes
para. una meicr galificacidn y gscliarecimients, de les hechos Yy ge
procedera a aplicar la saneidn.a que hubiere lugar, de conformidad
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cor lo previsto én el presente Reglamento o en la normatividad legal
aplicabie.
g 7 La Direccidén administrativa y financiera o su designado dispondra de uUn término

65)

66)

67)

68)

69)

de rasta qguince (15) dias habiles para pronunciarse de fondo;, o para dispener
por una ‘sola wez la prorrags de 1z investigacidn en caso de gue como Tresulitado
de. la misma aparecieran hechos nuesves que puedan constituir falta disci p;iqarla
imputable al acusado o & otros empleadas y gue por-su conexidad dsban investi garse

ceniuntamentce,
IV, La determinacién adoprtada de fondo es susceptible de récurso &a aoe-acién el
cual debera interponsrse por escrite dentro de los tres dizs habiles: siguientes

& la notificacidn ds la medida adoptrada,

PARAGRAFC: En toda investigacidn por faltas discipliparias, el empleado tisne derséchs
4 conocer el expediente, obtaner copiz de él, ser oide en descargos, pedir practicda de
proebas y aportar aguellas que considere necesarias para su defensa.

Para. efectos .de notificacicrss dentro del procedimients para comprobacisn de
faltas se podrd motificar mnd;arte el envio de somunicacionses al correc electrénite Al
trabajador. En este caso Sk entenderd notificado el txabsjador A&l finalizar la tarde
del dia en gue se envie 8l Zorres electronico, por tanto, los términos cemenzaran a
Computarse a partir del dia hébil siguiénte.

No produciran efecto alguno las sanciones disciplimarias impusstds con violacisn
del trdmite sef lade en 103 anteriores articules.

La Rectoriaz, la Direccidn administrasiva ¥ financiera o su delegads, segun el caso,

evaluara 108 resultados de 1a investigscidtn con tode =l Tmacerial probatoric y s8i
considera QuUe no existen méritos para 1a sancifn, excnerard al empleado de log cargcs
forrulados, comunicard su decisisdrn, ordenara archivar 81 expediente y lo hard constar

en la hoja de vida; en casc contraris impondra la sancion correspondiente en providencia

nmorivada y obkservande el procedimients previsto en el presenta raglamento iy en las
iormas que no le sean incompatibles,

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

Log ‘reclamos de los Lrabajadores se hardn ante la persona gue ocupe en la
Corporacidn el carge de: Gerente Gensral, Directeor Admiris trativo 'y financiero, y/o-de
Recursos Humanos guien. los oira Y resolwera er justicia y sguidad.
czos de los reclamos a gue se refisren

Se deja claramente sstablecide gue para efe
Fado T ajadores pueden ssesprarse del sindicato

los articuleos anteriores; el traba-ac
respectivo

PARAGRAFO: En Ia Corporacidr CORPORACION TN NIVERSITARIA REPUBLICANA 7o existen
prestaciones adicionales 3 las legaimente okligatorias.

CAPITULO XVI

POLITICA DE NO CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVRS EN EL AMBITO LABORAL (ALCOHOL, DROGAS,

TABACO, ENTRE OTRAS)

Es politica de la corporacisn mantener lugares de trabaje libres de humo; somos
conscienteés gue e aleoheolismo; la cgrogadiccidn ¥ el abuse de sustrancias alucinégenas
y-enervantes por parte de nusstros trabaj aao es tienen e‘ec:osradversos en la capacidad
de desempeiic y afertan rotoriamente la sal ud, seguridad, eficienciz y produstividad de
nuestros colaboradores y de la empresa en general.
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70) Es responsabilided gue pa¥re de la Gerencia y de los colaboradores de lsa
corporacion, desarrollar estrategias de prevencién del comsumo .de alconel, y otras
sustancias psicoactivas .con la participacidn de los diferentes mniveles de 1la
erganizacion fundamentados ‘en principioside igualdzd, confidenciaiidad y egquidad,

71) No se parmite &l porte y/
n

o consumo de bebidas embrilagantes, drogas alucindgenas,
tacaco dentro y fuera de las insta

S
laciones de la corporacion, en horarios laborales.

72) No se  permite llegar & laborar -Dajs efectds de algunas de 1las .sustancias
anteriormente descritas.

73) El no aplicar esta politica puede poner er
conlpantieros ¥y usuarioz, como también el =

riesgo su propla vida, la de les
(o} 1 - b
comparniia. En consecuencia; se esitablsce Io siguiente:

o de las operaciones de 1Ia

a. FPodra la corporacidn realizar pruebas de detecsidn de alecchol ¥y etras
sustdncias psicoactivas de manera eventual y alsatoria <én total autonomia
de acuexdo 2 las disposiciones legales vigentes y cuandd 1o eStime necesario.

B, Deberan los diferentes jsfes y coordinadores servir como canal de observaclan
vy escucha de sus colazboradores, permitiendc asi que se desarrollen de manera
efectiva los mecanisnos fe prevencidn v contrsl gue s¢ ‘estaplezean,

¢, Los trabajadores deberan rener una conducta responsable: vy participativa en
las “accicnas de sensibilizacidn gue promuevan el curpiimiento de esta
politica,

d. En los cascs en que se evidencis el abuso y adizcion de sustancias psiceactivas

¥ 'cen el congentimients del ctrabajador, $e llevard & cabe la remision
respectiva a Su EPS para gue alli determings 1s stencidn cerrespondiente.

74) En yirzud de 1z presente los trabajadores seran responsabcles da:

ai: Congcer y cumplir de manera estricts la polirica de no consumg de sustancias
psicoactivas,

b, Participar acrtivamente de 1os programas preventivos que establezca lz empresa
en materia de 8alud Ocupaciénal, (Programa SPR)

&. Solicitatr asistencia profesional en caso de verse afectade per -2l consumd de
glguna de estas sustancias,

di Reportar a i

inseguras pr

poiitica.

rmedisto acerca de oObservar actds o condiciones
03 lugares de trabaje, y @l incumplimiento de esta

b=

u
sentadas en

e. Brindzr informacidn precisa sobrs =u condicidn frefte a ura adiccion,

CAPITULO XVII
PRUEBAS PARA DETECTAR EL CONSUMO DE ALCOHOL, SUSTANCIAS ALUCINOGENAS, PSICOACTIVAS EN EL
LUGAR DE TRABAJO
75) Teniendo en cusnta gue, dentro e las obligaciones especiales de la corporacién,
se encuentra la de procurar =l bienestay de los trabajadores, se efectuarin pruebas en
forma aleatsria y/o periddica y sin previo aviso a Agquellos smpleades gue se encuéntran
dentyro de cualgulera de las sSigulentes circunstanciaa:
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76)

77)

78)

a, Habesr tenido problemas comprobados de sicohol o drogadiccidn.

b. Estar: ccupando una posicidn designada por la Empress como de alto riesgos

c. Desempefiar un rvargce donde esta tipo de examenes sean legalmente obligatorics:.
d: Ocupar posiclones ejecutivas especificas:

e. Cuaudd gxistan eleftentss gue permitan inferir de manera razonable tal situacidn.

PARAGRATO: La préctica de-pruebas de deteccidn de zlochel, -sustanclas psicoactivas
o alucindgenas tendra como finalidad exclusiva la proteccion de. la salud, 13
seguridad y la adecuada. prestacidn del servicio, y sSe realizara conforfme a 1os
principios de necesidad, razonsbilidad, proporcionalidad; confidencialidad y resgeto
poy la.dignidad humang.

La negativa injustificsda del trabajador a semeterse a dichas pruepas, O unm resultado
positivo: gébidsmente verificado, podrd dar Iugar al ‘inicio ‘del procedimiento
disgiplinario correspondiente, siempre gue sxista una relacidn directa y dempstrable
entre dicha circunstancia ¥y la afectacién al desempefio laboral, la segurldad propia
o de terceras, © el incumplimienteo de sus obligacicnes contractualies, Se entenders
oY negativa dnjustificads squells qué, previa informacidbn elarz y documentada, 0o
se funde en ragzones médicas; Jjuridicas o-de proteceldnde derechos fundamentales.

En todo casc, 5 garantizara plenamente ¢l debido process, el derecho de defensa,
la posibilidad de c¢ontradiccidén ¢ contrasxperticia Gcuandc 'sea técnicamente
procedence; 'y la wvaloracidn intecral de las circunstancias particulares.del caso.
El consumo por si mismo, sin afectacion funcional, no acarreara sancién automética,

Para efectos de la practica de las pruebas referidag en el ;articulc precedente

la corpordcién podrad optar por:

a, RBemitir al travajader a cualguier laboratoric diagnostico debidamente acreditado
en ol territorié nacional para efectos de tomas C& muestras de laboraterio.,

b. Con los eguipos adescuades la corperzeion podra rezlizar directamente la prusba
diggnéstica de gue tratz =ste gapittlo.

En caso de gque sSea la corporacién gquien realice la prueba de la gue trata este

capitulo; se chservaran las sigulentes reglas; con miras a garantizar la idoneidad de
la prueba y la transparencia en la practica de Ia misma:

a. Se hard en preésencia de dos testigos del misme nivel jerarguico del trakajador
al gue se le practigue.

b. Se procurara dejar registro filmico y/c fotografico de la toma de iz prueba.

@ 8e levantara un acta gue sexrd firmada por el trabajador; los tTestigos, el
funcionariec gue tome la prueba: dejande constaneia de los resultades arroiados
POL 85%T&-.

d. 5e tomaradn como Ccritérios ‘de iaterpretacidén ds resultados de 1z priueba, 1os
paramertres fijados por la auvoridad gompetents al momento de l& toma de la
muestra, PLara 1o cual deberad hacerge remigidn a la norma que regule lLa
ciricunatancia en parricdular al momente de la toma.

Si &l resuitede de la prueba resultare POSITIVO, el procedimiento & seguir.sersd

el gue se descrike a continuacisdn:
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a: 'En caso de gue ‘el descubrimiento se haga durante la jornada laporal se retivara

a1l trazbajador de su pueste de trazbaio v de las indtalaciones de 1a cerporacion
de manera inmedista.

b. En caso de wug el descubrimisnte $e haga al ingreso de la jornada-de trabaie,
al trabajadoy no-se le permitird laborar ese di

PARAGRAFO: En caso de gue no sea posible conocer el ‘resultade de la prusds al
moments de la toma, Y =ste al ser conocide sea positivo, 'se procedera 3 actuar en
los rérmincs establecidos en el presents reglamento.

P

79) La -sancisén solo procede cuandoc =21 reSul-
afectacion al desempefic, seguridad o incumplimiento
del debide proceso.

o»itlvr s& correlacione Con
ional, ¥y previa garantia plena

, CAPITULO XVIII )
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

80) La Corporacién ‘Universitaria Republicana, respeva, acata y acoge gl texto
coémplete de la Tiey 1010 de 2006, sobre la prevencidn, COrreccion ¥ Fancionegs para el
acoso laboral y otros hostigamientes en 2l marcs de las relaciones laborales:

81) Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso 1abcra‘ previstos por la
Corporacidn  constituyen actividades ten alenhes a ¢enerar una conciencia colectiva
conviviente, gue promueva el trabaic en condiciones dignas y 1usta 1z zrmonis entre
guienés comparten vida iazboral Institucisral y el .buen ambiente en la Corporacidn ¥

protaja la intimidad; la honra, ls salud menral y la libertad de las personas en el

trabaie

82) En desarrollo del propésito a que se refiere el articuio anterivr, la Corporacitn
na praevistc los siguionvtes mecanismos:

Informacion a los trabaiadores sobre la Tey 1010 de 2086, que inciuys canmpanas de
diyuigacidn preventiva, conversatorios y capacitacionss scbre el centenido de: dicha
ley, particularmente en relacidn con lag conductas gue constituyen acoeso lzboral, las
gue 'ag¢; las circunstancias agraventes, las conductas atenuantas § el fratamientg
sancionatorie.

ESpacics para el didlogd,; circules de participacién o grupos de similsr naturazleza pars
la evaluacién periddica de vida laborsl, con el fin de promover coherencia gperativa 'y
armonia funcicnal gue faciliten y fomenten el bueén trarvo al intericr de la. Corporacion.

Disenc y-aplicacién de actividedes con la participacibn de los trabsjadores; a fim de:

e Establecer; mediante la& construccisn conjunta,; walores: y habitos gue promugvan
vida laberal ceonwviviente;

e Formular ias recomendacionés ¢onstructiva
siruaciones Instituciconales gue pudisren a
Yy habitos;

a gue hupiere lugar en relacidn con
erar el cumplimients de tales valores

. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
ostigamientes en la Corporacidn, gue @ fecten la dignidag de las personas,
sena‘ana* las recomendaciones correspondientes:
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¢ Las demds actividades gque en cualguier tiempo. @sta ableciere la Copporacidn para

gésarrollar el prepdsito previsto 2n el articulo znterior.

83) Se entenderd per acose labora; toga conducta persistents y demostrable, eiercida
sobre vn empleads, trabajador por parte de un empleador, un jefe o uperior jerarquico
Inmediato 0 mediate, un COMDBERErS ge trabajo ¢ un subalterns; ércaminada a infundir
mieds, intimidacién, terror y -angustia, 4a causar periulel laboral, generar
desmotivacion en el Txabaie; o inducir la renuncla del mismo.

84) Para efectos del presente ariicule se entenders por aAcoso labdrai, el maltrate,
ia porbe»ucién, discriminacidn, €1 ‘encorpecimiento funcienal, la ineguidad, asl como
cualquier otra desproteccién laboral en la que se someta & cualguier trapaiador dentro
de la Corporacisn en el marco @e su relacidn lakoral.

85) Ademis de las anreriocres se enténderd rambigén comd acoso siempreé y cuando se
prueten la ocurrencia repetida y publica: los Actos de -agresidn fisica, expresiones
injuriosge o ultrajantes; comentariecs hestiles y humillantes; las injustificadas
amenazas: de despido, las multipler denuncias disciplinariaz, 13 descalificacion
humillante en poblics de oSpinjones © propuestas d€ trabajo, Ias purlas sSobre la
apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en piblice; la slusidn publica a
nechos pertenecisntes a la intimidad de la persona, la imposicidn de deberes cen niveles
de exigencias desproporcionadas, el intempestivo campio de lugay de trabajsc o de la
labor sin las minimas consideraciones racionales, 1z exigencia de horarios excesivos,
el ‘trato mnotoriamente discriminatorio, la negativa a suministrar materiales e
informacidén para l& puena realizacibn de las tareas encomendadas; la negativa claramente
injustificada & otorgar permisos; licencias peor enfermedad, licencias crdinarias o
vacaciones splicitadas por los empleados, =l envio de andnimos, 1llamadas telefdnicas y
mensajes virruales de tontenides mal tratantes y los demds no contemplados agul gue a
juigie - de'la autoridad competente valorara segun las circunstanclas del caso y gravedad
de lo denunciado,

86) 3in tener en cuenta la cantidag de conductas, una sola de ellas con caracver

ndstil, %o enternders rComo acose labsril; teniends en cuenta l1a gzausalidad entre la

coien y lzofensa a la dignidad, 1a viday la integridad Tfisica, la libertad sexual y
demas derechos fundsmentales ‘del trabajador.

87) Fara efectos del presente ryeglamento no se entenderi acoso. laberzl, de
conformidad a lo reglamentado en la Ley 1010 de 20061

e Los actos destinados & ejercer la potestad :disciplinaria gue legalmente
corresponde a los superiores jerazguicds sobre ‘sis supalierncs;

e Lz formscidn He exigencias rzzonables de fidelidad ¢ lealtad Institucional
¢ La Tformulacidén de circulares ¢ memcrandos &g seIiv
bor

erxigencias técnicas o mejorar la eficiencila
-Supalternos conforme a indicadores ebjetives

wvicio ‘encaminades: a Solicitar
2 y iac-evaluaclén laboral de
erazlss de rendimiento;

=
13l &
y-g

e TLa solicitud de cumplir deberes exiras de chlaboracidn con la Corporacién o la
Corporacion, cuando S&an necesarics pars la continuidad del servicic ‘o para
solucicnsr sSituacienes dificiles en la ocpexscidn de la Corporacion o 1a
Corpexaclon;

o Las actuallzaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado
2l contratd de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista

en 2l Coddige Sustantivo del Trabajo o en lz: legislacisn scbre la funcidén publica,
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88)

89)

¢ -La 'soiicitud de cumiglir ics deberes de la persena y el ciudadane; de que trata
el articuls 95.de la Censtitucidn Pslitica deé Colombia.

® La exlgencia decumplir las cbllgacxones o0 deberes de que: tratan 1g8 articulos
55 a 57 del Codige BFustantivo del Trabaje y de Iz Seguridad Social; asi come de
ne Incurrir eun las prohipicdiones da que ~ratan igs- articulos 53 y €0 del mismo
cédigo.

¢ Las exigencias de cumplir ¢on las sstipulacisnes contenidas en las reglamantos
y cidusulas . de lgs contratos de Lrabaio.

® La exigencia de cumpliy con las obligaciones; deberes v prohibiciones de gque
trata la legislacion disciplinaria aplicabie a loe¢ servicios puplicos.

FARAGRAEC: Las exigencias tecnicas, log reguerimientos de eficignsia v las
peticiones de colaboracidn a gque sa refiere este artleuls deberan ser justificadoes,
fundados en criterios objetives v diseriminatoriocs.,

el acoso laberal:

o

Se entenderar come conductas atenuantes
. Haber cbservade buena conducta anterior.

¢ Obrar en estade de emocidn o pasibn excusable, o temor intenso, o en esteds de
ira 2. intenso dolor),

. Progurar yoluntarismernce, después de realizada la conducta, dlsminuir o anular
Sus consecuenclas.

® Reparar, discrecicnalmente, el dafio peasionado, aungue o sea en forma ‘total.

e. lLas condicicnes de inferioridad psiguicas determinadas por la edad o por
circunstancias erginicas gue hkayvan infiuido en 13 realizacisn dg l& conducta.

e Los vincules familiares y afectiveos:

® Cuandc existe manifi
e

esta ¢ velada provocacidn o desafic por parte del & aperior,
companeroc o fubal n

L
rne.
® Cyalguier circunsrancis de analsga significacion a las anteriores.

PARAGRAFU: EI estade de emocifn © pasidn excusabie, ne se tendr& &n cuenta en el
caso de violenvia tontva la libertad sexual.

Se entendexdn ‘Coro Tonductds agravantes:
® Reiteraclén de 1z conducrta;
® Cuando exista concurrencia. de-causales;

® PRealizar la condugta por metiva avyecto, ITutil o medlante precie, recompensa o
promesa remuneratoria,

® Mediante ocultamiento, o aprevachando la§ dondiciones de tiempo, modo y ¢ugar,
que dificulten la defensa del ofendido; o la identificacidn del autor participe;
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¢ Pumentar deliberada e inhumanatente el dafo psiguico: ¥ biolédgico causads zi
sujsto pasivgy

® La posicion predominante gue &l autot ecupe en la sociedad, por su cargo, ranao
econcmice, ilustracidén; poder: oficio o dignidad;

¢  Ejecutar la conducta valiéndese de un texcero: o de-un inimpucabls;

¢ Cusndo en a condutts desplegada por el sujeto active se cauvsa un dafio en 1a
salud fisica ¢ psiquica al sujeto ‘pasivo,

90) Pueden Ser sujetos participes .del acoso laborals
®* La perséna natural gus o desempernia como gerente, jefe, director; sugervisor o
cualguier otra posicion dGe direcaisn ¥ mando en una Corperacion u organizacién

en-la cuel hays relaciones laberales regidas por el Codige Sustantive del Trzbajo;

¢ La persona natural que :se desempefie: como trabijidor o empleade. Son sujetos
pasiveos o victimas del acoso laboral

~

* Los jefes inmediatos suands sl aroso provenga «de sus subzlterncs: Son sujetos
participes del acose laboral:

¢ La persona natural que como smpleador promueva, induzca o favorezeca al acose
laboral;}

¢ La persona natural que omitz cumplir io

Los reguerimientos o amonsstaciones que se
profieran por los Inspectores de Tradajo en

I
en ilos términos de la presente lay,

PARAGRAFO: las &§irs

ciscnes 'de -acoss Llaboral gue 'se corrigen ¥ Sancionan en la
presente ley son s31 T

a
A

‘o aguellas gue ocurren en un ambite de relacicnes de dependencia
o, subordinazion da ¢

rardcter laboral,

81) Para los efectos relacionados con la bisgueda de solucion de las eonductas de
acese labordl se esStablece =1 siguiente procedimiente interns con &1 cual se pretende
desarrollar 1las caracteristicas de confidencialidad, efectividad ¥ naturaleza
conciliatoria sefialadas por la Ley para é$te procedimisnto:

La Corporacidn tendrd un comité de conyavencla laboral, integrads en forma bipartita,
POTr un representante de los trabajadores ¥ Un representante del empleador o su delegado,
Cen sus respectives suplentes: Este Comité se denominars “Coémité de convivencia
laboral”, para un perlode de dos (Z) zfics. (Resoluciocnes €52 ¥y 1356 de 2012}

La Corporacién a través gel comitd de Sonvivencia laboral; creari y fomentard todos los
mecanismos necesarios v procedimentales para hacer més expedito el desarrello de lds
relaciones laborales en el wmarco .del tuen ‘clima laboral v 81 guebrantamiento del
ampiente de trzabajo bor estimular o corregir gl -acoso laboral, para 1o ¢ual se dara
estricte cumplimiente a las funcicnes establecidas en Ia Resolucidn €52 de 2012 del
Ministerio del Trabajo:

Pard ello establecera dertro de las funclones del comiteé de convivencia laboral, todas
las necesarias para conservar el buen clima organizacioral, asi como los mecanismos
para establecer el procedimientc internc el cual ademis de piblice, se acordari con los
trabajadores el Gual Gebers ser conciliavorio ¥ efectiveo, asi aomo en el caso particular
que e presente, deberi ser absolutamente confidsncial,
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El comiteé de convivencia laboral; tendrad tnigaments tas siduientes Tuncionés de atuerdo
lo establecido en la Resalucion No 652 de 2022 del Ministerie del Trabajon:

O

o' Recibir y dar trémite a ias guejas presentadas en las gue se describan situscionss
que puedan constituir acoSc laborsl, ast como 1as pruebas que 13s soportan.

e Examinar de manera confidencial 108 casos especificos o puntuales en 1los gus se
formule gueis o reclamo; gue pudieran tipificar conductas ¢ circunstancias de
acwso lsbeoral, al interior de la entidad putlica o Corporacidn privada,

® Escuchar a las partes involucradas de manera individual scbre lps. hechos gus
wiieren lugar. a la gqueja.

®* Adelantar reunionses con el fin de crear un espacio de didlogo entye las partes
invelucradas, promoviendo comprom:iscs mutues para llegar a una solucidn efecriva
e las controversias.

® Formularn un plan de méiora concertads entre ias partes, paras construir, renovar
¥y promover la coavivencia laboral, garantizarndo en todos los casos el principio
de 1la confidencialidad.

¢ Hacer seguimienctso a los compromises sdguirides por las partes invelucradas en'la
gueja;: verificande su cumplimiento Ge acuerdo ¢on lo pacrado.

® En los vasos en gue no se liegue a un acunerdo entre las partes, no se cumplan
las Yecomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencis
Laboral, informari a la alta direccicn de la: Corporacisn, cerrara sl caso ¥y el
Lrabajador pugde preseatar ia quéiz ante el Tanspector de trabaije o demandar ante
el juez competentg.

¢ Presentar 3 la alta.direccidn de la entidad poblica o la Corpdracién privada las
recomendaciones gpars el desarrollo efective der las medidas preventivas ¥
corractivas del acoso laboral, asi come el informe anual de resultados de 1z
gestidn del Comité de Convivencia Laboral ¥ los informes regueridos por los
organismos d¢ centrol.

® Hacer seguimientc al Sumplimiento de las recomendaciones dadzs por 2l Comité de
Convivencia Laboral a las dependencias de gestidn del recurso humane y Seguridad
y Salud en €l Trabajo de las Corporacidn e insritucicnes pablicas y privagas:

¢ Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité de Convivencia Lakoral
que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos ¥
recomendaciones, los ouales serin presentados a la alts direcclén dela entidad
publica o Corporacidr ‘privada.

El comité de convivencia izbozal, Se reunind una yez cads tres (3] meses y de manera
extraordinaria cuande la situacidn lo amerite, y se designard a la Direccion de
Recurses Humanos de la Corporacitn, comd e. snte encargado de regibir las solicitudes
Jue realicen los trabajadorss sobre azose laboral, el cual remitira 1ss diligencias
al comité de convivencia laboral, para que sea objeto de evaluacién de parte de
ellos, y asi pueda realizar las sugerencias del casao, siempre con el propésiteo del
mejoramiento de la vida laboral.

92) Las siguientes son las medidas preventivas gue so wvan adoptar para evitar ei
acoso laborzi:
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® Designar a la direccidn de Recursos Humanos de la Corporacidn, con le f£inalidad
de gue leos trabaiadores puedan rYealizar sus quejas en forma escrita.

® Realizar charlas periddicas 2 los trabajadoras para crientarlos y aconsejarlos
sobre la manera Gomb deben actuar frente a un-acoso laboral,

¢ [FEstar pendiente de las condicicnes morales y £fisicas de los trabajadores e
investigar si tienen los medios necesarios para la raalizacion de su labor.

93) El trabajador gus haya denunciado piklicsmente frénte a las autoridades .un
eventual Gaso de acoso laboral no podrs ser despedide sin justa causa dentro de. los
seis (6) meses sicuientes a 14 queja, Bn Tasc de presentarse un despido, este garece
de eficacia siempre y cuando se hayan aprobadd 1os hechos de la gueia, se entendersd en
el misme sentido, para aguellos gue intervienen en el proceso en calidad de testigos
del quejosc.

84) En todos los acto¢ procesalés y sancionatorics en donde se determine 21 acoso
laboral se respstara lo preceptuads per: el Cédigo Sustantivo del Trabaio y de 1la
Seguridad Sccial.

85) Igual sancién 'se impondra a

guien formule wAs de tna denuncla o queja - de acoso
laboral con base en los mismos hedhos.
986) Todas 1z

tiempo en el
aceidn caducar:

n
i1
a
o]

ones sokre el particular tienen una prescripcidn ¢e tres (03) .afos,
i no se realizarcn las guelas o denuncias correspendieates toda
2209 ‘de 2022).

W
r
o

 CAPITULO XIX . ,
PROTOCOLO INSTITUCIONAL PARA LA PREVENCION, ATENCION, PROTECCION, INVESTIGACION Y SANCION
DEL ACOSO SEXUAL, LAS VIOLENCIAS BASADAS EN GENERO Y LA DISCRIMINACION

87) Objeto del protocoleo - EL presente Protocolo tisne por ¢hjeto establecer los
linpeamientéds institucionaies para ia prevencidn, atercién; protsccioén, investigacidn y
sancidn da las conductas reldcicnadas con el acoso sextal, 1as violenciazs basadas en
génerc v la discrimihacion en la Corporacién Universitaria Repuplicana,. con &l fin de
garantizar la dignidad humana, 1a igualdad; la no discriminaczién y el dereche a un
entorno Académica 'y laboral segure y respetusso.

98) Naturaleza juridice & inscirudional — E&te Protocols censtituyve tna norma interna
de obligatsrio cumplimiento para la comunidad universitaria, Yy Thace parte Integral del
‘sistemd Institucional de convivencia, bienestar ¥ garantia de dervechos. Su aplicacian
se:articula ¢on los- estaturos, reglamentos estudiantiles, normas laborales internas y
demas disposiciones vigentés 42 la Corporacidn, sin perjuicia de lag competencias da
ias autoridades externas.

89) Finaligad institucionsl - La. firalidad del Prorocol
universitaria basada en al respeto, 13 eguidad y la inciusi
de conductas de acaoso, violencia y:discriminacidn; establecer rucas claras ¥y accesibles
para su .atencidn; y asegurar respuestas institucicnales eportunas, proporcicnales y
respetugsas del debido proceso.

¢ Bs promever una cultura
on; prevenir la ocurrencis

100) Enfoque preventivo' - E1l presants Protecolo adopts un enfogue pripritariamente
preventive, pedagéoice y formative, orisntzde a la identificacidn temprana de riesgos;
la ‘semsibilizacidn de la comunidad univers formagidn de précticas vy
COMPOrTamientos gue naturalizan la vioieped iscriminacién, sin perjuicic de la
adopecidén de medidas disciplinsrias y sancionatorias cuando correspoada.
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101) Responsabilidad instituclenal y corresponsabilidad - 14 implementacidn . del

Frotocolo es responsabilidad de la Corperacién Universitaria Republicana v compromete
a. todas suf ‘instancias acadeémicds, administrativas y directivas, as: como a cada una
de las perscnas que integran lz comunidad universitaria, quienes deberan zctuar con

diligencia, respeto y correspensabilidad frente a los objetivos del mismc,

102) Ambito personzi de aplicacién - EL presente Protocolo es aplicable & todas las
personas ‘que iategran la comunidad de 13 Corporacion WUniversitaria Republicana,
independientements del tipo de vinculs gue mantengan con la Corporacién, su jerarguia,
funcién ¢ modalidad de participacion.

En consecuencia, quedan cobijados por 2ste Protocolo los y las estudliantes de todos 10§
niveles y modalidades académicas: el personal docente @n cualguiera de sus formas de
vinculacidni los diveciivos Y el  personal administrativo; lss contratistas,
proveedores, prscricantes y pasanbes; asi como las perscnas externas gue participen o
interactien con la comunidad universitaria 2n 81 desarroilo de actividides academicas;
administrativas, culrurales, deportivas ¢ de exténsién.

103) Ambito material de aplicacién - El Protocelo serd aplicaple a todas las conductas
gue pusdan constitulr acoso ‘Sexual, vislencias basadas en género o discriminacidn, sin
que sea relevante. la reiteracidn ge ia conducta, la intencidon declarada de quien la
realiza 0 Ia existencia de una relacidn feridrguica formal entre las Personas
involucradas.

La valoracién de 108 hechos debera realizarse atendiends a su impacto scbre la dignidady
integridad, bienestar y derechos de ia persona presuntamente afectada, asi come a1
centente Lnive¥sitario en el gue ceourran.

104) Contextos cubiertos - Las disposicicnes dsl preseate Protocols aplican &
conductas que tengan lugar dentro go las instalaciones fisicas: de la Corporacison
Universitaria Republicana vy en cualquier otro espadio asociadie = la vida snivergitaria.

Asi mismo, @l Protocsly sera aplicable 3 hechos ocurridos an actividades académicas,
pricticas; salidas de campe, eventos institucionalses, wviajes; reuniones; encuentros
virtusles ¢ cualguier ctra acrividsd organizada, asvalada o tTelacionada eon la
Corporacidn, aun cuando se desarrollen fuera de sus instalaciones.

105) Entornos wvirtuales y medics digitales - EI Preteeclo se aplivari ‘lgualmente a
conductas fgue se: presenten a travas de medics digitales o tecnolégicos vinculades con
la vida académice o laboral universitaria, inciluidos correcs alectronicos:

institucionales, plataformas educativaq, redes sociales, aplicaciones ce mensajeria,
foros virtuales 'y demas canales gé comunicacion utilizados con fimes imstitucicnales.

La Corporacidn recongce que el acoso: sexual, las violencias basazdas en género y ia
discriminacldén pusden manifestarse en entornos wirtuales y generar afectacisnes reales
41 bienestar y desempéfioc de las DETrSonas.

106) ‘Hechos externos con impacta institucisnal — Cuando, las' sltuacicnes de  acosao
sexual, viclencias basadas en génesro o discriminacidn ocurran por fuera del Aambit
universitario, el Prorocolo seti aplicabie en la medida en gue dichas situaciocnes tengan
una incidencia ‘directa en ia convivencla, el anbiente academico o laboral, o 1&
seguridad y bienestar de la copunigag universitaria,

En ‘estas casos, la Corporacisn podrd adoprar medidas prevenrivis, da orisntacibn y
proteccitn, dentro del marco de sus competfencids institucionales:
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107) Enfoques orientadores - La interpretacidn ¥ aplicacion del presente Protocelo se
fundamenta en un enfoous de derechos humancs, conforme al ¢ual todas las DEYSoNnas gue
irtegran 1a comunidad universitaria scn titulares do derechcs fundamentales gue deben
ser respetadods, protegidos y garantizades en lgualdad de cendiciones:

Asi mismo, el FPErotecolo adopta un enfogue de gémero, que germite reconocer las
desigualdades sstructurales que. afectan de manera diferenciada a las BErsSonas poxr
razones «de sexo, género, identidad de género u orientacisn sexual, y u¢n enfogue
diferencial; que considera 1as condiclones particulares de volnerabilisad asociadas,
entre otras; a la edad; la discapacidad, 1la pertenencia &tnica; 1a gituacién
sccicecondmica o el contexto culrtural.

108) Principico dé dignidad humana - La dignidad humanz constituye un” principio r&cter
del presente Protocole. En tonsecuencia, Todas las actuaciones instirucionales deberan
garantizar un trate resperuosc, empitico 'y librs de iuicics de valor hacia las persenas
involutradag, reconociendo su condicion de sujetos de derechos Yy evitandt cualquier

forma de humillacidn, estiomatizacidn o menoscabe de su integridad perscnal.

109) Brincipio de cero toleransis - La Corporacidén Universitaria Republicana adoptra
una politica de “cerc tolerancizs” frente a las conductas de acosp sexual, violencias
basadas en género v dgiscrimihacion, en cualguiera de sus manifestacicnes, Bsté principio
implica el compromisd inscitucional de prevenir, atender y actuar ge manera oporTuna
frente z dichas conductas, sin justificéarlas) minimizarlas ni normslizaxrlas baie ningin
Contexto.

1190) Principios de confidencialidad e imparcialidad - Las actuacisrnes adélantadas en
el marco del presente Protdcole ceberan desarrullarse bajc estrictos criterios de
confidencialidad, garantizands 1z rassrva de 1z informacidn vy la proteccion de les
aatos'persongles de todas las personas involucradas.

De igual manera, los procesos de atencidén e Iixnvestigacidn .deberan conducirse eon
imparcialidad, owjerividad y respetc por el debldo procsse, asegurando. al eguilibrio
entre la proteccién de la persona afectasa y les derechos de defensa de la persona
sefialada,

111) Principiv de proteccibn 'y nd revictimizacisn - La Corporacidn Universitsria
Republicana priorizaré la proteccisn integral de las perscnas afectadas por conductas
de acoso, violencia o distriminacida. En ningur c¢aso la aplicacidéan del pressnte
Brovocolc deberi generar revictimizacidn, entendida come la yepeticidn innecesaria del
relato de los ‘nechos, la confrontacisn forzeda con la persona denunciada, 1a
culpabilizacién o la omisién de medidas de proteccidn adecuadas.

112) Prohibicién de represalias y prestncidn de buens. fa - 3e prohibe exprésamente
cuaiguler forma g& represalia contre las personas gue, de buena e, presenten reportes
@ denunclas, colaboren como testiges ‘© ‘participen en los DXoCcesgs previstos en este
Protocolo. Las actuaciones realizadas en su mATCe Se presumirian de buens fe, sin
perjuicic de las ‘responsabilidades gue puedan derivarse en 105 casos legalmente
establecidos.

113) Definiclones generales - Para efectes de ia correérta interpretacisn y aplicacién
del presente Protogcols,. ss adoptan las. sgiguientés definiciones, las: cuales debaran
entenderse de conformidad con la legislacién colombiznz wvigente ¥ los principics de
derechos ‘humancs.

®* Se entlende por acose sexual tiéda condidta de naturzlaeza saxuzl ne dessadzs por
quien la recibe, ¥a sea verbzal, no verbal, fisica, simwélica o digital, gue tenga
como finalidad o resultado afectar ia dignidad de una persorna; c¢rear un amsizgnte
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Intimidatorie; hostil, hnumillante u cfensive, o condicicnar decisicnes
académicas o laborales.

¢ Se entiende por viclencdia sexual cualguier actosexwal; intento de:consumarlo;
losinvacion O comentaric sexual Tno degeado, =ajercide mediante fuerza,
intimidacidn, coeraién; chantaie, manipulasidn, abuse de poder o aprovechamiernto
de una situscidn de. wulnerabiligad, independienvemente Cel Vinculo existerite
entre las personas involucradas.

¢ Las violencias basazdas en génerc comprenden todas aguellas acclones u omisicnes
dirigidas contrs una persena por razén de su sexo, génerc, identidad de género
u orientacién sexual, gue wcasionen daio fisico, psicologico, sexual, 2donomico
o simbdlica, ¥y gue se originan en relaciones desiguales de poder.

e Se'entlende por discriminac¢icn tode trazo diferenciado; exclusidn o restriccién
injustificadas Dpasada en prejuicigs 0  estergotipos raelacionados con
caracteristicas personales o soclales, talés come sexo, génere, oriertacion
sexual, identi@ad'de génerg, discapacidad, edad, etnia; religidn, ideologia u
otras; que tenga por efectc la vulnéracion ¢ el menmoscabo de derechos,

114) Condictas constisutivas de zcoso sexual - Constituyen conductas de acoso sSexual,
entre otras, las insinuaciones, comentarios, chistes o bromas de contenids sexual o
deseadas; las miraQas, gestos o expresiones cen connctacidn sexualy 21 centacro fisico
®o wongentide; €1 envic o exhibicidn ds mensajes, imAgenes, audios o coatenidos
sexuales; las invitaciones persistentss con fines sexuales; y la solicitud de favores
sexuales a cambio de beneficios académicos o laborales, o Dars svitar berjuicios en
dichos ambitos. ' '

La existencia de relaciones de amistas, afectivas, sentimerntales o jerirquicas previas
ne eéxcluye la configuracién de -acoso sexual cuando la$ conductas resuiten no deseadas
¥y afecten la dignidad o integridad de la persena.

115) Conductas constitutivas de vidlehcias basadas en génera - 3Se consideran
viglenciag basadas en genero sguellas condlctas 'gue, por razonés agociadas al sexe,
dénerg, identidad de génsro u orientacién sexual, catssn dafio o sufrimientc: a una
persona, tdles como sgresicnes fisicas, psivoldgicas ¢ sexvales; humillaciocnes,
insultos o burlas basadas on estereotipos de géners; control, intimidacion o BMeNAZAS;
¥ <ualguier oirz sceidn u omisién Gue reruerce desigualdades estructurales o restrinja
el ejercicio plenc de derechos.

116) Conductas constitutivaa de  discriminacion -  Zonstituyen  conductas
discriminatoriazs eguellas @cciones u omisiones gue impliguen trato .desfaverable o
desigual por razones personales o scciales protegidas, tales comd negar oportunidades
académicas o la&ndrales, excluir de actividades  dinstitucionales, descalificar
capacidades, emitir comentarigs oIensivos © estigmatizantes; © generar entorhos
nestiles gue afecten 1 participacién, permarencia o bieriestar ‘de una perseona en la
Corporacidn, '

117) Criterio de valdéracidn de las conductas - La identificacidn y valoracién de las
conductes degseritas en este Capitulo seé reslizard teniende en cuenta el centexto; la
relacifn entre ‘las personas iavelucradas, los efsctos generados en 1z persona
PIesuntamente afectada y sl impacto scbre el ambients universitaris, sin gue sea
determinancte la intencisn manifestada por guien sjecuta la conducta.

118) Derechos de las personas afectadss - [aa personas gue se consideren afectadas
Ber conductas de agose sexual, vivlencias Baszdas eén genero o discriminacion tienen
‘derecho a ser' escuchadas de manera respetuosa, empdtica y 8inm juiciods de valor; a que
S€ reconozca 1a legitimidad de Su relato; ¥ a recibir informacidm clara v opsrtuna
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sobre las rutas dé atencidn, las médidas de proteccidn disponibles vy las actuaciones
Instirucionales gus puedan adelantarse.

Asi wismd, tiemen darsecho a que se garxantice la confidencialidad de su identidad v de
la informacién suministrada, a recibir acompananmiento psi icosocial cuande lo' regquisran,
a paruicipar ern el proceso sn condiciones de seguridad y a estar proteyidas frente a
cudlguisr forma de represalia ¢ trato adverso derivado de la agtiwvacidn del presente
Proctocolio.

119) Garantias pars las personas afectadas - Tia Corporacidn Universitaria Republicana
garantizard .gue las actuaciones adelantadas en &l marco del presgente Protoccio se
desarrollien con celeridad, diligencia y enfoque de protecciés, _evitando: la
revierimizacidn y priorizandc el bisnestar integral de la persona afectada.

En ningln caso se exig;ra a la persona afecrada priebd pPlens de 106s hechos como’ condicion
aara la activacion de medidag de o'leﬁtacicr, atencién o proteccitn; nri se le impondran

cargas despropeorciconadas ‘que dificulten o desincentiven el accese a las rutas
institucionales:

120) Derechos de las perscnas sefaladas como presuntas responsanles - Las personas
senaladas Como presuntas responsables de lag conductas descritas en este Protocola
Tienen Cerecho a ser informadas de manera clara y oportuna sobre los hechos atr*buidos;
@& ejercer su derecho a la defensa; a la presuncion de inocengia; s la contradicsisn de
las -ectuaciones y pruebasy vy & gue las decisicnes Jue ‘s& adopren -sean debidamenta
metivadas.

El ejsrcigic de estos deérechos: debera armonizarse con la adopcién de medidas de
preoteccidon para la perscna afectads; sin gque elle impligue un prejuzgamiento o sancidn
anticipada,

121) Deberes de las” perseoras invalucradas - Todas las personas gue participen en los
procesos derivades de la aplicacidn del preseénte Protocolo estan opligadas 3 actuar <on
respeto,, veracidad y buena fe; & colaborar con lasactuaciones inscituricnales cusndo
Sean requeridas; ¥ a abatensrse de realizar conductas que ebstaculicen les procesos,
vuineren la confidencialidad o contribuyan a 1z estigmatizacion © ravictimizacion de
cusloulera de las partes,

El dncumplimientc de estos debeYes podra dar’ lugar a las medidas disciplinarias o
administrativad correspondiéntes, ds conformidad con la normativa interna de la
Corporacion.

122) Activacién de la rutaz institucienal - La ruta instituciongl :de atencidn 8e
‘attivara a partir de un reporte, gueja o denuncia relacicnada con presuntas conductas
ge acesSce sexual; wviclenciss basadas én geénero o discriminacidn, presentaco por ‘la
persena afectada, por un tercero gue: ter iga Conocimiento de los hechos o pdr una autoridad
institucional -gue los identifigue en elerciclo de sus funciones.:

La Corporacidn Universitaria Republicana gatantizara la existrencia de canales internos
claros, accesibles y confidenciales para la rec eplidn de estes réportes, los cualss
deberan ser divulgados permanenctemente g la copunidad universiraria.

123) Atencidn inicial y orientacisn - Una vez recibido 21 reporte; la Corporgcion
deber& brindar una atencidn inicial Sportung, respetucsa y =mpatic a, orientada a
escuchar el relato de los ‘hechos sin emitir juicics de valor, informar a la persona
sobre sus derechos, las opciecnes disponibles y las posibles rutas de actudcion, .asi
como a walorar la necesidad de adoptar medidas de protecciss inmediatas.
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Esta -atencion inicial tendrd un caricter orientador y pratector, y no implicard 1g
calificacidn: Juridics definitive de los hechos ni la atribucién anticipada de
responsanilidades.

124) Acompafamientc y apoyo paicdsociai - Lg Corporacion Universitaria Republicana
garantizara el -acceso a acompanamients psicosocial para las personas afectadas gue asi
1o requieran, a través de las instancias institucionales competences o mediante ia
remigién & servicios espetializados cuando resulte necesario;

El acempsfiamiento psicosocial ‘debers prestarse dé manera confidencial, continua Y Bon:
enfogue de proteceidn, y-podrd mantensrse irdegendienteménte del avance o rasultads de
lo$ procesos administrativos, académicos o disciplinarios gue llegaren & adelantarse.
125) Valoracion de riesgo y medidas iniciales - En el marco de la atencién inicial,
la Corporacidn zealizard una valoraeién basica del nivel de riesges parz la persona
afectads, con el fin de determinar la pertirerciz a& zdoptar medidas: de protecsion
inmediatas gue pérmitan prévenir nuevas efectaciones 0 situaciones de riesgo.

Estss medidas tendran un cardcter préaventive Y temporal, e¢staran orientadas a garantizax
la seguridad, el bienestar y la continuidad academica ¢ laboral de 1a persona afectada,
y no constituirdn una sancidn anticipada para la persona sefialada coms presunta
responsable.

126) Registro v confidencialidad dé la informacidn - Toda autuacidn adelantada en el
marco de 1z ruta institucional de atenclén deberd ser vregistrada dé manera resexrvada
por: la: instancia competente, dJarantizando la 'confidencialided 'de la' informacisn, la
proteccidn de los datos personales y el acceso restringide a quienes tengan comperencia
funcional para conocer del casc.

La informacidén recandada soid podra ser urilizads para los fines propios de la atendiomn,
proteceidn, investigacion Y 'seguimiento del casc, © ¢cyandd exista un deber legal de
remisidn a antoridades exrerras.

127) Investigaeion interna - Cusndo las clrcunstancias del ‘cass 16 amgriten, la
Corperacion Urniversitaria Republicana adelantars una investigacidr interna a fin de
#sclarecer los hechos reportados, determinar responsabilidades y adeptar las medidas
institucionaies gue correspendan, de conformidad con Sus estatutos, reglamentes y
procedimientos internos.

La-investigacitn interng debers adelantarse de manera diligente, chietiva e imparcial,
garantizande &1 respeto del debido proceso, la coniidenciglidad de la informacion ¥ los
derechos de todas las pérsonas involucradas, sia perjuicioc da las medidas de protéeccion
Gue s¢ mantengsn vigentes para lz persona afectada,

128) Instancia competente para la investigacidn - Lz irivestigacion serd asumida por
la instancia o comité designado por la Corperzeion Universitaria Hepublicana rara
conecer este Tipo de Situaciones, el cual DOGra tener caricrtar intérdisciplinario ¥y
coatard con competencias claramente definidas.

Dicha instancia actuarad con indeperdencia funcional respecto de las partes involucradas
y tendra la cresponsabilidad de recolectar ia informacidn pértinente, analizar =i
contexto de los' hechos y formular las recomendacicnes o decisicnes gue correspondan
dentro del amblte institucional.

129) Garantias durante la investigacién - Durante el desarrolio de la investigacion,
l& Corpdracion garantizara a 1a persona afectada condiciones de seguridad, zrespeto y
acompafiamiente, &si comg la posibilidad de apertar informacidn relevante Yy conocer, de
manera oportuna, las actuacliones gue les ceonciarnan.
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De igual forma, se garsntizarén 5 1a persona sefialada como: presunta responsable sus
derachos a la defensa, a $er escuchads ya'eontrovertir la informacidn que se allegue,
sin ‘gque &llc impligue revictimizacién at confrontacitn directa entre las partes, salve
que resulie estrictamenté necesario v &on las debidas salveguardas.

130) Articulzcién: con autoridades: externas - Cuande de los hechos reportados se
desprends la poaible comisién de conductas gue reévistan cardcrer penal, disciplinario
O administrativo sancionabie por autoridades externas, la Corporacién Universicaria
Republicana orientard z 1a persona afectada sobre lag instancias coppetentes e informara
sobre las rutas externass existentes paEra la proteccidn de sus derechos.

La activacidn de rutss @xternas ne suspendera, per si mismg, la adepcion de medidas d
proteccidn ai las actuscieénes internas que correspondan dentro-del ambito de competencia
de la Corporacion.

131) Buronomiz instituclonal y. cooperacidn - La Corporacion Universitaria Republicana
ejercera sus funciones dentro de los Iimites de la autcnomia universitaria y Ias
coempetencias legales-gue le son propias, actuandoc de manera complementaria y cooperativa
cen las autoridades sxternas cuands sea requeride, ¥ sin sustituir las fungiones que a
estas corresponden.

132) Medidas de proteccion - La Corporacién Universitaria Republicana adogtara, de
manera oportuna y pricY¥itarias; medidas de proteccidn @ favor de las persconas afectadas
por conductas de 2coso sexual, ‘viclencias basadas en génerc © @iscfiminacién, cuando
de 14 valoracién inieisl del casc se evidencie la existencia de riesgosd para su
integridad, bienestar o permanencia académica o laboral.

Las medidas de proteccidn tendran caricier Preventive y temporal, estaran corientadas a
evitar nuevas afectacicones y pedrén consistir; entre otras, en ajustes académicos o
laborales, separacién de espacios, restricciones de Centacte, flexibilizacién dea
modalidades de estudiz o trapaje, y acompatiamiento psiczosoclal ¢entinue; La adopcidn
de estas medidas no comstituiri prejuzgamiento ni sancion anticipada.

133) Medidas cor¥ectivas - Cuando, como resgltade del analisis institucional, sea
identifiquen conducrtas que afesten la convivencia aniversitaria, perc gue no configuren
faltas sancicnables de mayer entidad, 1a Corporadion podré implementar medidas
correctivas de caracter pedagdgico, formstive o restaurativo, orientadas a la
transformacion de comportamientas ¥ & la prevencion de la vepeticidn de los hechcs,

Estas medidas: podréan incluir procesos de oriencacidn, sengibilizacisdn, compromiscs de
cenducta, actividades formativas u otras acciones institycionales gue promuevan el
respeto, la cenvivencia v la reparacion simbélica, siempre ‘con enfogue de derechos vy
sin revictimizar z las personas afectadas.

134) Medidas sancionatorias - Cuando ae ©stablézca 1a responsabilidad de una persona
en la comision de conductas constitutivas de acoso sexual, violencias basadas en génern
© “discriminacidn, la Corporacidn Universitariz Republicana aplicarid las sanciones
Previstas en Sus estatutos, reglamentos estudiantiles, manuales de cenvivencia o normas
laborales internas, sequn Ccerresponrda al -vinculo de la persona respensakile.

Las sancionés $¢ impoendran atendiende a criterios de proporcionalidad, gravedad de la
conducta; reiteracién § -dano. causads, ¥ Se adoptarin con pleno respete ‘del '‘debido
procesc vy las garantias procedimentales:

135) Medidas restaurativas y de no repeticidn - Sin perjuicio de las sanciones gue
correspondan, la Corporacidn paodra promover medidas restaurativas orientadas & ia
reparacion simbédlica, la reconstruceion de la confianza institucional ¥ la garantia ds
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no.repeticion de los hechas; siempre gue estas resulten pertinentes y no contravengan
los derechos de la persona afectada.

Estas medidas deberan contribuir 4 la reflsxidn crizice sobre las: cenductas; &l
fortalecimiento de una cultura de tespsta.y & la prevencién de nuevas situaciones de
acoso, viglencia o disgrimiracicon ea el entornc universitario.

136) Seguimiente de las medidas adoptadas - La instanciz competente de la Corperacidn
Universitaria ‘Bepublicana realiszarz seguimiento a las medidas de proteccidén,
correctivas,, sancionatorias o rggtaurativas adoptadas; corn el fin de verificar -su
cumplimiento, evaiuar su efectividad y asegurar que ne se produzdan actos de represalia
0 revictimizacisn,

137) Enfogue preventive dastirucisnal - La Corporacion Unjversitaria Repukblicana
‘adoptard un enfegue preventivo integral frente 21 acoso sexual, las wviclencias basadas
en genero y la discriminacidn, orientado a la identificacidn temprana de riesgos, la
promocion e relaciones Téspetuosas 'y Ia s¥radicacidn de practicas, discursos y
esterectipos gue perpetian la vielencia o ia exclusién Bn 2l entorna universitario,

Este enfoque preventivo se eencibe como un comperente transversil de la vida atadémica,
administrativa y laboral de la Corporacidn, v debera articularse con las politicas de

blengstar universitario; coenvivencis, equidad e incicgidn.

138) Programas de formacisn. y sensibilizacién - La Corporacién Universitaria
Republicana dessrrollarys rogramas permanentes de formacion, capacitacion ¥
sengibilizacidn irigidos & -estudiantes,  docentss, directivos Y personal

administrativo, con aontenides relacionados con 1z prévencién del acoso sexual; las
violencias basadas an génerc y la discriminacisdn, asi comd son ‘la promofion da los
derechos humanoss, la igualdad v la convivencia TESPeLuosa.

Estas acciones formativas seran incozporadas; de manera grogresiva; en Ios procescs de
induccion, reinduccion Y actualizacidn institucianal, ¥ podran alustarse a Ias
particularidades de 1os distifitcs estamentos y roles que conforman la Comunidad
universlearia, '

139) Difusién del Brotacolo y de las rutas de atencidn - La Corporacion ‘garantizars
T divulgacién ampiia, ciara ¥ Ppermanente del presente. Protocolo, asi comg de los
canagles v -rutas instituciocnaies de atencidn, con el fin: de asegurar guz tecdas las
PErsonas conozean sus derechos, daberas y los mecanismgs disponibles para la prevencién
Yy atencitn de las conguctas agul reguladas.

la informacién deberd DPresentarse en un lenguaje accesible y ‘ser difundida & través ga
ios distintos medics institucicrales figicos y digitales, procurando. su alecance efectivo
a toda la comunidad universiraria.

140) ‘Premocidén  de  ambientes S8gUros vy, corresponsabilidad - 13 Corporacidn
Universitaria Republicans promovera activamente la construccidn de ambisntes académicos
¥ laborales seguros; respetuosss e inclusives, fomentande la cerresponsabilidad de
todos 1gs. intedrantes de Lz comenidad universitaria en la prevencian del 2C0S0; la
violencia v la discriminacién.

En este marco, se incentivard 1a participacidn activa de la cemunidad en 1z
igdentificdacidn de buenas wracricas; la prevenvion de conductas de riesgo y la
consolidacidn de una cultura tnstituclonal “haszda en el respeto mutuo, la solidaridad
¥y el reconocimiento de 2a diversidad,

141) Seguimientc institucional - La Corporacion Universitaria Republicanz reallzara
el sequimiento periddico a la lmplementacidn y aplicacisn del presente Protocsls; won
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el Tin de verificar sa adecuadsa puesta en marcha, el cumplimiento de los procedimientss
establecidos y la efectividad de las medidas de atencidn, proteccion, prevencidn y
Sancidn adcptadas.

Tl seguimientc permitirs identificsr pesibles obstacules, vacius operativos o
necesidades de fortalecimiente institucioenal, Y deberd rezlizarse asn respeto por los
riacipios de cbnfidancialided ¥ protecclion de datos pérsonales,

142) Evaluacion y mejora continua - ‘La CoSperacién evaluars -de manera peérisddics la
efectividad del Proteccio a vartir del anélisis general de los cases atendidos, las
medidas implementadas y 1&g acciosnes preventivas desarroiladas, sin que en ningdn case
se aivulgue informacién gue permita Iz identificacidn de las Derionas involucradas.

Como ‘resultade de dicha evaluacidn, ia Institucien podra  adoptar ajustes;
recomendaciones o accicnes de rejora crignvadas a fértalecer la prevencién, la atencisn
o la proteccidn de la comunidad vaiversitaria frente a las conductas reguladas por este
Erotocolaos

143) Actualizacién del Protocols - El presente Protocolo podra -ser actualizado o
modificads cuando se pPresenten cambios NoYmMativos, jurisprudenciaies o institucionales
que asi lo reguieran, o cuando, las dinamicas de la comunidad universitaria evidencien
la necesidad de su ajuste. '

Las gJctualizaciones deberan realizarse mediante log mecanismos institucionzles
correspondientes y seran Adebidatente divulgadas a 1la comunidad universitaria,
garantizando su conocimiento ¥ ablicagidn.

~_ CAPITULO XX :
POLITICA GENERAL DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION LARORAL

144) Chjeto: de la politica - 1La presente FPolitica General de Igualdad y No
Discriminacion Labersl tiens por objete establecsr los crincipios, lineamientos ¥
COmpromisos institucionales orientados ‘a gavantizar la lgualdad de trato vy  de
Qporturidades, asi coto a prevenir, identificar, atender Yy corregir cualquier forma de
discrimingeidn, exclusién O trato desigual en el Ambito lsboral de la Corgoracisan
Universitaria Republicana. '

Esta politica s& fundamérta &n los pringipics del crabajo digno v decente, el respeto
por la dignidad humana v la broteccidn efectlva de los derechos fundamentales sn el
mundo del trabajo.

145) Embite de aplicacidn - La presente politica ey de obligatoric cumplimiéntc para
tadas las personas gue integran la Corporacien Universitaria Republicana, &ualguiera
§ea su tipo de vingulacidpn, funcisén & Jjerarguia. En consscuencia, aplica a directivos,
docentes, personal administrativo, trabajiadores oficiales, contratistas, practicantes,
pasantes vy demds perscnas gue desarrollen actividades laboraley o instituciensles para
Lz Corporacidn.

La poiitica sexd aplicable en todos 1os TONLéxtos relacivnados con iz wvida laboral
universitiria, incluyendo ‘espaciss fisicos ¥y virtuales, plataformas digitales, eventos
institucionales, reuniones, comisiones, viajes; actividades académicas, administrativas
9 de extensidn, y suzlguier otro snterns vinculado directa o indirzectamente con la
relacidn lakeral,

146) Maret normativo v de referencia - La prasente pélitica se interpreta y aplica
conforme & la Constitutidn Politica de Colombia, el Codigo Sustantive del Trabajo, igs
tratados internacionales ratificados por Colambia en materia de igualdad y n

2]

&
discriminacidn, en especial el Conveniao 111 Yy €1 Convernie 190 de la GIT; 1a Ley 1010
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de Z00¢, la Ley 2365 de 2024, 1a Ley 2191 de 2022, la Ley 246F de 2025 - Reforma
Latoral, y las demés normas concordantes, asi como el Reglamento Intérnc del Trakaic ¥
el Protocolo Institucional de Acose:  Sexual, Violencias Basadas en Géners Wy
Pigeriminacién,

147) Pringiplos orierntsdores — La Politica Gemeral de Iguzldad y No Discrimiracisén
Lieboral se rige por los siguientes principios:

¢ La dignidad humana, entendida come el respeto incondicioral Tor el valor
intrinsece dé todas las personas.

® La jgualdad ¥ neo discriminaci
objeto de trato desigual inju

a2 1z cuel ninguna persona podrid ser

* Lz eguidad, crientada a garantizar la toualdad real vy sfectiva mediante medidas
razonables y diferenciadas cuande sez necesaria.,

®* EL reconocimiento y valoracidh de la diversidad como elemento constirutive de la
comunidad universitaria:

¢ El enfogue diferencial e inversececional, .gue rezonoce 1a coexistencia de
maltiples factores de vulnerabilidad.

¢ La corvesponsebilidad de toda la comunidad universitaria er la construceisn de
enternos. laborales respetusscs.

e la cmnfidencialidad,r PrOTeccidn ¥y f#o revictimizacisn n la atencién de
situaciocnes relacionadas con discriminacidn,

148) Prohibicion de la Wiscriminacisn laberal - Se prohibe toda forma do
discriminacién laboral direcra o indirecta que tenga por obietoe o efecto mencscabar;
restringir o anular el reconocimiento; .goce o ejnrcicis de derechos Isborales.

Para efecros del presente reglamentq, se-entiehde por discriminacisén lzboral todo trato
diferenciado, exclusién o restriccidén injustificada basada, entre otros, er el Sexo,
género, -identigad de genero, orientacién sexual; edad, disdapacidad, estado de saluqg,
origen etnice; raza, nacionalidad, religiodm, ldeologiz; condicién socigeconomica,

eéstade civil, responsabilidades de cuidado ¢ tualaguier ofra condicion personal o social,

149) Compromises dinstitucicnales - La Corporacién Universitaria  Republicana se
COMpromere i

® ‘Garantiza¥ processds de seleccidn, vinculacisn; evaluacidn, remuneracién,
Dromocion; permanensiz vy terminacion laboral bzsado$ en criterios ebietivss,
transparentes y libres de sesgos discriminatorics.

¢ Promover congdicicnes iaborzles eguitativas vy Jjustas en matetria de salarie,
pienestar, desarrollo profesional, estabilidad y acceso a oportunidades.

* Adoptar medidas preventivas, cedagsgicas vy formativas: orientadas: a grradicer

p:éctitas»discrlminatorias, estigmatizantss o e¥cluyentes an €l entorne laboral.

¢ Implementsy ajustes razonablies y medidas diferencigles ¢yande resuite necesario
para garantizar la Igusldad real y efectiva.
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¢ Proteger a las perscnas gue reporten o denuncien situaciones de discriminacién
frente & cuglguier forma de¢ represalia.

150) Articulacién cpn el Protocole Imstitucional - las conductae rvelacicrnadas ©on
acgso sexual, violencizs basadas en génerc y discriminacibén serin -atendidas
prioritariamenté conforme a 1o dispuesto en el Prorocslo Institucicnal para la
Prevencibn, Atencion, BSroteccidn, Investigaczdén Y Sancioén gel Acoss Sexual, ias
Viglenclas Beasadas en Gérero y la Disgriminacién, incorpérado en’ el Capituico XIX del
pregente Reglamento.

La presente politica constituye el marco general de igoaidad y no discriminacion ¥ 0o
sustituye los procedimientos especificos establecidss en diche Pratscold, sino gue Igs
complementa y refuerza.

151) Deberes de las personas vinculadas laboralmente - Todas ias pérsonas vinculadas
& la Corperacién Universitaris Republiicana deberén:

® Rbstenerse de realizar conductas discriminatorias, exciuyentes o
estigmatizanres,

¢ Respetar la dignidad, diversidad e inregridad de las demis personzs:

e Contribuir a 1a construccidn de un ampiente Iabpral resperlucso, sSeguro e
inclesivos

* Informar de mansra responsasble las situaciones que’ ‘puedan censtituir
dizgriminacién, utilizando los camales institucionales establecidos.

¢ El incumplimiento de 2stos deberes podra dar lugsr a las nmedidas disciplinarias
correspondientés; .de' conformidad con el présente Reglamento,

152) (Seguimiento y evaluacién - Lz Corporacisn Universitaria Republicana r»ealizari
seguimienty peériddico .a la aplicaci la presente politica, mediante acclones: de
ewaluacidén institucional, formacion, andlisis general dé casocs y mejora continua,
garantizande la confidencialidad de la informacisdn y Ia proteccian de datos personales.

153) Vigencia Yy actualizacidn & presente Politica General de Igualdad y Ne
biseriminacidn Laboral hace parte tegral del Reglamento Interno del Trabajo y rige a

partir de su adeopcién formal & objetoc de revisidn y actualizacidn Suoando se

pregenten cambios normatives, jurisprudenciales o institucienales gue &si 1o reguieran,

CAPITULO XXI
DESCUENTOS LEGALES, PROCEDIMIENTO Y PROTOCOLO DE LIBRANZAS Y DESCUENTOS PROHIBIDOS

154) El empleador no puesde deducir, retener o compensar suma glguna del ‘saiarid, sin
orden suscrita por el trabajador, para cada caso, © Sin mardamiento Judicial. Quedan
especialmente comprendidos en esta prohibizién los descuentos o compensaciones por
concepty de uso o arrendamiento de locales, hervamientas ¢ Utiles de trxabajo; dendss
del trabajador para «con el empleador, sus socios, Sus parientes ¢ Sus representantes;
indemnizacion por danos ccasionados & los locales, maguinas; materias primas c productos
elabdradosy o0 pérdidss © averias de elementos de trabajo: avances o anticipos de
salario; entrega de mercancias, provisidn de alimentts, y precio de alojamiento,

155) Tampoco se puede efectuar la retencitn o deduccisn 'sin mandamisntao judicial,
aungue exXista orden escrita del Trabajador; cuande cuiers gue se afecte el salaric

minimo legal o convenclonal, o lad parte del salaric declarada inembargable por la ley,
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0 en cuante el total de la deuda supere al monto del 3Saiaric del trabajador én tres
meses.
156) Son permitidos 1os descger enciones por conceptos de cuotas-sindicales

08: ¥
y de cooperativas y cajas de anorro, au
al segurc Bocial obhligatorio, ¥ de San:
con el reglamento del trabzjo debidemen

nt
X izzdas en formia legal; 'de cuctas: con destine
nes disciplinarias Impuestas .de conformidad

e aprobado.

001,-

157) Los' inspectores de trabajo pueden autorizar por escrlite, a solicitud conjunta
del empieador Yy del <trabaiador, y previa ocalificacién de cads caso, Dréstamos,
anticipos; deductiones, retencionss, o compensaciones del salario, aungue haya de
afecterse el salaric minimo o la parte inembargable; o aungue =21 total de la deuda
supere al mohte del salario en tres (3) meses: En la misma providencia en que aurorice
la cperacidn, el funcicnario 4ebé fijar la cucta gue puede ser objeto de decducsidn o
compensacidén por parte del emplsader, v el plazo para la amorrizacisn gradual de la
deuda.

158) Zn los convénios soprs financiacién de viviendas para trabazjadores puede
estipularse gue el empleador preqtam-sta gueda autcrizado para rétener del salatrio de
sus trabajadores deudores las ‘cuotas gue acusrden © gue Sé prevean en los planos
respectivos, come abone a intereses y capital, de las deudas contriidas para la
adquigicion de casa.

159) Fuera de 1I0s caso¥ a gue =€ refiere el articdule anterior, 1o0s préstamod o
antledpos de salarios gue haga el empleader al trabajador no pusden devengar interdses.

160) No =5 embargable el salario minimo legal o convencionals
161) El ‘excedente del salario minimo menswal solo es ambargable en una ouinta garte.
162) Todo salarlo puede ser embargado hastz en un gifncuenta’por cientd (50%) 'en favor

de <¢ooperativas legalmente auterizadas; o para cubrir pensicnes ‘alimentlcias que se
deban de ¢onformidad con 168 articulos 431 y concordantes del Codige Clivil.

163) Los creditos cauyszdos © exigibles de los trabajadores pér concepto de salariocs,
las cesantiay y demas prestacicnes sociales. e indemnizacionas laborzles pertenecen 3
la primeras clase que establece el articulo 2495 del Cadigo Clvil y tienen privilegio
sxcluyente sobre todo 103 demas.

[

CAPITULO XXII
TELETRABAJO

164) El teletrabajc 8s una forma de organizawién laborsl, gue se efectla &n 81 Marco
de un contrato de irabajo © de una relacién laberal dependiente, que consiste en el
desempend de actividades remunersdas utilizando como soporte las tecnoliogias ds ls
informacidn v la Gomunicaoidn - TIC- para el contacto .entre el trabkajador y empleador
5in reguevirse la preserncia fisica del trabajador en un sitic especifice de trapaje.

El teletrabziador es 1la persona gue el marca de la relacidn laboral dependiente, utiiiza
las rtecnelegias de la informacidn y comunicacién come medio o finm para realizar su
actividad Igboral fuera del local del empieador, en cnalguiera de las formas definidas
por la ley.

165) Las modalidades de la ejecucidn del teletrabajo pueden revestir una de las
siguientes formas:

® Buténomos, son zdquellos- due utilizan su propic domicilie & un lugar escogido
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=
comercial. En-este pe se encuentran las personas’ gue trabatan siempre fuera de

‘para desarrellar su actividad profesional, pusde ser peguefia oficina & un local
tipe
la Corporacidn y sélo a

cuden a la cficing en algunas ocasicnes:

* Méviles, son aguellos teletrapejzdores gue o tiemen un lugar de trabajo
estaplecido y cuyas herramientas primordiales para desarrollar sus actividades
profesierales son las Tecnologiss de la Informacidn y la Comunicacién, -en
gizpositivos méviles:

*® Suplementarios, son aguelleos teletrabajadores gue laboran dos o tres dias. e la
semana en sSu casa y ®i resto del tiempo lo hacen en la Corpéracidn.

166) El teletrabale, como medalidad de sjecucién de lag lsbores por cuenta de la
Corperacion, no constituye ni obligacién de ésta. ni dexecho adquirido del trzbajador.
La Corporscion es autdnoma, en el marce de las disposiciones gue rigen la materia para
determinar las condiciones en gue estableceri el teletrabais en alguna o varias de sus
deperdencias o respecio de alounc & varics de sus trabajzdores.

167) Contrato o vinculacitn de Teletrabais. E1 contrato o vinculaclion gua se genere
en esta forma de organizacidn laporal de teletrapajo debe cumplir con los requisitas
establecides en el articule 39 del ‘Cddige Sustantive dal Trabajo vy de la Seguridad
Social para los trabajadores particulares; v con las garantias ‘a gue se refiere el
articule 6% de 1a Ley 1221 de 2008, Y especiaimente debera indicar:

1: Las condiciones de sezvicis, los medics recnaldgicas vy de ampiente regueridos
y la Torma de ejecutar el mismo-en condiciones 2= tiempe ¥y si &g posible de
espacio,

2. Determinar los dias y los Rorarios ‘en gue el teletrabajador realizara sus
actividades para efectos de delimitar la resgensabilidad ér caso de accidente
de t¥abajo 'y evitar el desconocimignto de iz Yornada méxima legals

3. Definiy 1s3 redponsabiiidades =n cuanto & la custodia de¢ los elementos da
trabajo ¥y fijar &l procedimiento de la entregz por parte del teletrabajtador al
momente de finalizar la medelidad de telebrabsic.

PARAGRAFTO: En casoc dé centratar & vincular por primers vez a un teletrabajador, éste
no podrd exigir posteriormente realizar su trabafo en las instalacienes del empleador,
a no' aer gue las partes de comin arusrdo medifiguen lo inicialmente pactada V' en dads
caso detjaria de ser teletrabajador.

Si prsvisments existe un contrasoc de trabajo .0 vinculacidn laboral y las partes de
comin  acuerdo optan por el teletrabzie; el acaerdo gue fixmen deberd contener 1os
elementos descritos en el presente articuls ¥ sSera anexado al centrato de trabale o a
ta hoja da vida del empleado.

168) Tgualdad de trato. Lz corporacién debe promover la igualdad He trate &n fuanco
a remuneracidn, <Lapacitacisdén, formacién, acceso a mejores: oportunidades laborales vy
demds: dexechos fundamentzlés labporales, entre teletrabajadores y demas trabajadores de
la corperacion.

169) Uso adecuadec de equipos 'y programas informéticos. Para o1 Sector privado la
corporacién debe jincluir en el reglamento interno de trataio, lo rslacicrado con el
adecuado use de eguipos, pragramas y manejo de la informacidn, con el fin de permitir
¥ facilitar la implementacién del teletrabajs Gomo una Torma de crganizacién laboral,

La corporacion debe informar al teletrabajador sobre las restricciones de uso de
sgulpos y programas informiéticos, la legisiacidn vigente en. materia de proteccidn
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ge datos personales, propisdad intelectual, seguridad de la informacidn v en geheral
1as sanciones que puede acarrear por su incumplimisnco:

170) Aportes al Sistema de Seguridad Social Integral. los teletrabajadores deben-estax
afiliados  al Sistema de Sefuridad Social Integral., El pags de los aportes se debe
efectuar a través de la Planilla Integrada de Liguidacién de Apdrtes -PILA-,

Los telatrabajadores en relacién de dependencia; durante la vigencia de la xeiaciodn
laboral, 'deben ser afiliados por parte del empleador al Sistema de Seguridad Spcial,
Sazlud, Pensiones vy Riesgos Profesionalss, de conformidad con las dispesiciones
conteénidas en la Ley 100 de 1593 y las normas gue la modi figuen, adicionen ¢ susStituyan
o las digposiciones gue regulen los regimenes especiales, =zsi como; & las Cajas de
Compensacion Familiar en 195 términos y condiciones de la normatividad que regula dicka
materia;

171) Chligaciones de las parzes en seguridad y prevision de riesgss profasionales.
Las obligaciones del empleador’ y del teletrabajador en seguridad y previsidn de riesgos

profesionales son las definidas pbr la normativida vigente,

172) Lg afiliacion al Sistema General de Riesges Profesionalés se hard a través de la
corperscidn, en las nismas condicicnes y términcs establecidos en el Jecreto-ley 1285
de 1994, mediante &) giligenclamiente del formularic gue contenga los daros aspetiales
gua- para tal fin determine el Ministerio de Szlud v Sroteceian Social, 2n el gué se
debers precisar las actividades gue elecutara sl teletrabatader, el lugar én el cual
se desarrcllardn, la clase de riesge aue corresponde 2 las labores ejecutadas y la
clase de riesgy corresporidiente a ia empress 0 centro de trabaje, -asi como, el -herario
en el cual ‘se ejecutardn. La infoimacion anterisr es necesaria para la determinagién
del riesgo y definicidn del origen de¢ las centingencias gueé se lleguen a presentar,

173) Auxilic de transporte, horas extras, dominicales v festivos para los
teletrabajadores. Cuando las actividades laborales no demanden gastos de movilidad al
teletrabajador; -no'habrd lugar al auxilis ds transportre,

Cuando el teletrabajo Sea ejecutadc donde sea verificable el tiempo: laborado: y el
telietrabajador & peticidn de la corporasidén se mantiene mas de le previsto en el
articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabais ¥ de la Seguridad, €l pags de horas
extras, dominicales y festivos se le darad el mismo tracamiente de cualguier ¢tro

empleado.
CAPITULO XXIII
TRABAJO EN CASA

174) Incprporese al Reglamento Interna de Trabado vigente en: la Corporzcidn, ias

‘sdiguientes disposiciones relacicnadas con el trabajo &n casa.

175) 2 entiende come trabajs en casa la habilitacién ai trabajador para desempeilar
Transitoriaménte sus' funciones o actividades laborzies por fuera del sitio donde
habitualmente ias realiza, sin modifidar la naturalezas del centrate o relagidn laboral,

nl tampoco desmeiora¥ las condiciones del contrato laboral, cuando se presenten

circunstancias occaslonales; excepcicnales © especiales gus impidan gue el trabajader
pueda realizar sus fungicnes en su lugar de trabajo, privilegiands €1 usc ‘de l1as
tecrnoicdias de ta informacién ¢ las comunicaciones:

En tede case, la covporacidn conserva ia facultad upilaceral de dar por terminads la
hapilitacidn. de trabajo en .casay slempre ¥ cuande desaparsezcan las ircunstancias
ecagionales, excepclionalses o espetizles due diercn origen a dicha habilitacidr.
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EBRAGRAEC

que; por

i pPara efecros del presente raglamento, no Son trakajadores en casa aquellas
disposicipn del empleador; prestan sus $ervicios en las sedes de un tercerc.

178) Par:s tener la calidad de trabaiador en casa, el trabajador debers suscribir con
1z (otrporacién la mpaificacidn contractual torrespondiente en la csal debera constar,
cuando menosy

)

S

Duracidn de la etapa del trabajo en casa.

Dias des la semana eh 10s que Se preéstara el servicio por fuers de las sedes
de la Corporacién.

Politica de seguridad informitica aplicablé al perisdo de trabajc &n casa,
Politicas de uso, seguridad, wentrega vy devolucidn ea caso de gue 1a
Corporacitn entrague elementos de trabaic para facilitar el trabaje.

Foliticas de compensacisn cuandd sea el trabajader el progietari®t, poseeder

¢ legitims tensdor de log elementos de trabajo gus utilice en les ‘pericdoes
de trabajo en casa,

iticas de compensacion por 1063 cosStos gue Sean nevesarios para desemgensy
tragbaio vy gue correspondan a la Corporacion.

Las demas gque indiguen las partss.

PARACRAFDY Salve manifestacion expresa encentrarie, los smolumentos, COSTos; gastos;
compensacliones o bonificaciones gue pague la Corporaclén con ccasldén directa ¢ indirecta
del trabajo ew casa, Sexan no constitutivas de salidrio.

177) La hapilitacion del trabifc en cada se regird por los principles gendrales de
2 P 2

las: relaciones laborales sefialados en la Constitucitn Politica yoen la ley, y per los
siguientes criterlos:

a.

B,

178) La

Cocrdimacidn. Las ITunciones, sevvicies y -actividades Laborzles deberdn
desarrollarse de manere armonica y complementaria entre el empleador y el
trabajador para alcanzer los chietives y logros fijsdas. La coordinacidn
debera darse desde el momento mismo.de 1a asignacidén de tsreas ¢ actividades,
para 1o oual -se deberan fijar los medios Y herramientas gue permitén el
reporre, sSeguimiento v evaluacidn, asi como la comenicacidn constants y
raciproca.

Das¢onexidn laboral. Es la garantia 'y el ‘derechso que tiene tode trabajsdor y
sarvidor pitlice a disfrutar de su tiempo de descanso, permisos, vacaciones,
farlados, licencias con el fin de coaciliar .su wvida perscnal, familiar y
iapcrai, Por su parte el empleador sSe ahstendra de formular ordenes U otros
reguerimientos ai trabajador pory Tuera ce la jorpada laboral.

habiliracién del trabajo en casa implica gue 'Se mantenga la facultad

subcrdinante de la .corpcracion, junte con la potestad de supervision de las labores del
trabajador. Permaneceran todas las obligaciones, derécnos y deberes derivados de 1la
praesvacidn perscnal del servicis,

La corporaclén determingré lo
del desempenc, cumplimisntc

instrumentss, la frecuencia y el modelo de evaluacidén

&
de metras, asl comoa el mecanismec para 21 reworte y/o

resultados dé e$tas, por el tisnmpo que dore €l trabajo en casa.
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El seguimiento de los objetives y actividades de los trébajadores deberan ocbedecer
& criterigs concertados y establecides ¢én antericridad,

179) El trabajic en casa; como Moc l‘dad de ejscucidn de las labores por cuents de la
Corporddidn, no constituye ni obl idn de esta ni derecho adguiride del trabaijadox.
La Corporacidn €s aucénoma, en el ma o de las disposicionés gque rigen la materia paxa

determinar las condiciones en gue asta ble rerd el trebajc en casa en zlguna o varias de
sus dependencias o respecto de slgunc o ¥ariocs de sus trabajadores.

180) Durante el tismpo que Fure el trabajo en casa S$e mantendran vigentes las normas
previstas en el Cédigo Bystantivo del Trapalio'y 8rn los réglamentos aplicables, relativos
al ‘horario y la Jorasda laboral: Estaran excluideos del cumplimiento de estas
disposiciones y de la remuneracion del trabaje suplementaric los trabajadores de
direccidn, de confianza o de manedo.

181) Previo aviso al trabajador, la Corporacidn podrd eféctuar visitas programadas al
li:gar de elecucidn del trabajo ea casa, para verificar las condiciones .en gue s&
desarrolla el misno, reazlizar auditorias ¢ adecuacionss técnicas.

PARAGRAFO: Cugndo Sea dexignado cowmo nga: pEra la prestacion 'dei serviciec en la
modalidad de trahajc en cass la residencia permanente o temporal del trabajador, o
incluso cualguier otro lugar fijo, este debera informar a la Corperacidon con-anteélacion
no 1nterlor a un mes el cambio de resideacia o de lugar fijo designado para la prestacion
del servigic en laz modalidad de trabaje eWw cass,; .asi &l cambic Bea ocasional.

182) La Corporacitn podra. instalar a $u cargo © exigir al trabajador sz instalacisn
de software gratuito en lo eguipos con los gque desarnrollard sus funciones en la
modaligad de t¥abaic en casa, de sgerte gue pueda sstablecarse ¢comunicacion en tiempo
rezl o zxealizarse reunignes wvirtuales con otros trabajadores de 1la empresa o con
terceros.

PARAGRAFO: La no asistencia del trabajador en casa, a las reuniones virtuales o a las
sesiones de comuniragidn-en tiempo ‘real previamente informadas a &l por cualguier medic,
constituye un incumglimiento grave de las obligacicnes que gomo rtrabajiador le Incumben

183) Ls habilitacion de trabajo en casa originmads por circunstancias sxcepcionales,
ocasionales o esnecxalec se extenderd hasia por un términc de tres meses prorrogables
por un término igual por uma urica vez, sin embarge, Si persisten las circunstancias
ocasionales, excepcicnales o especiales gue 1rb-d1e501 que el crabajador pudiers
realizar sus funcicnes ‘én su lugar de trabait se extendera la habilitacion de trabajo
en casa hasta gue desaparezcan Githas condiciones.,

En todo case, la corporaclén conserva la fasulrad unilaveral de dar por términada la
hebilitacidn de trabajo en casa, siempre 'y cuandg dessparezcan las cilrcunstancias
ocasicnales, excepcionales o especiales gue dieron origen a dicha napllitacién:

184) Parz el desarrollo del trabajs en casa y el cumplimiento de Sus funciocres, el
Cxabajador podrd disponer de aus propios equipcs y demss -herramientas, siempre. gue
medie acuerdo con la. Corpcracidn. La forpo*acxvn definird Jlos criterios .y
responsabilidades en cuanici al access y caidado de los eguipos, asi como respecto a la
custodla y reserva de la informacién de conformidad =on ia normativa wvigence sgbre la
mMateria.

En todo caso la corporacién €5 el primer responsable de Suministrar los equ1oos
lecesarios para el desarrollo de lag actividadss; cumplimiento de funciones Vv pregtacisdn
del servicio balo la habilitacién de trabajo-en casa:
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185) Salvo expresa y escrita manifestacién en contraric por parte de la Corporacién,

los eguipos,  herramientas y demds instrumentos de trabajc gue sean entregados al
trabajader para la prestacidén del servicis en la medalidad de trabajs sn casa, deberan
ser utilizados unicamente para la prestacion del servicio, deberan ser devueltos
inmeédiatamente asi lo réguiera la Corporacidn en las mismas condicionas en gue fueron
entregados; sS&lvo el desgaste natural de 10¢ mismos por Su USe en condicicnes normales
Yy s2.sujetara; en lo no previsto en este reglamento, a las instrucciones o indicacionses
que ‘scbre el particulay indigue Ia Cerporacién.

PARARGRAFO 1: E1 trabajador responderis hasta pot culpa leve en el cuidado y guarda de
los equipes; herramientas y demds instrumentos de trakaio gue sSean éntregados al
trabajador para la prestacién del servicic ea la modalidad de trabaje en casa. El
incumplimiento de las gbligacicnes dei trabzjadar respects de los mlsmos, so uso para
fines diferentes a los de 1la prestacion gel servicis, pérdida, destruceién, dafic o
detericre imputable zl trabajader en las condiciones anotadas, s considera un
incumplimiento grave de las ¢bligaciones que -al trabajador le incumscern.

BARAGBAFQ 27 81 &1 lugar de trsbajo es suminisirado direcramente por el mismo trabajador
en. casa, <on la aguiescencia del empleader, &l primero deberd garantizar Ia no
suspension, retirp, cancelaciédn, corre o interrupcidén de las lineas telefénicas o del
servicisd de energia eléetrica en =l lugar,

186) 21 incumplimiento de la politica de seguridad informatica gue establezca 1ia
Corporacion para la prestacion del serxvicio er la mecdalidad dsl Trabale en casa o de
las: inmstrucciones generzles o especiales dadas por la Corporacién. se considera un
incumplimiento grave de las obligaciones gueé &l trabajado¥ le incumben,

187) El trabajador entiende gque aguella informacisdn que conczda en sjercicis de sus
funciones y que guarde relacién con la Corporacidn, sus clientes, proveedores o usuarios
debe sér tratads como Informacisn confidencial.

188) Fara dar imicie.a esta hgbilitacién, la corporacién debers notificar gor escrito
8 sus trabajadores acerca de la fahilitacién de trabajo en rasa, y en dicha comunicacisn,
se indicara el pericdc de tiempo que el rrabajasder estarid latborsndo bajo esta
habilivacidn,

189) Durante el riempo que el trabajador préste sus servicids a desarrelle sus
actividades bajo la habiiltacidn de trabaje en casa; tendrd derecho a percibir los
salarios y prestaciones scciales derivadas de su relacibn laboral.

180) A los trabajadores que devenguen hasta dos Salarios minimos legales mensuales
vigente y gue se les reconozca el auxilic de transpgorte en los términos de las normas
vigentes sobre el particular, durante el tiempo. gue presten sus serviciocs baje. la
habilitacién de trabaio 8n casa, sSe le reconocerd este rage a titulo de auxilio: de
conectividad digirtal. Bl auxilio de ‘consccividad ¥ 8l auxille de transporte .ng son
acumulables.

PARAGRAFO: Para 1os trabajadéres, el valor establecids para 21 auxilio ge transporte
Se reccrocerd ‘como auxilio dg conectividad digizai tendra ‘los mismns efectos
salariales del auxilio de transporte:

191) Durante el tiemgc gue se preste el servicio o actividad bajo la habilitacion de
travajo en casa, el trabajador continuard disfrutande de los mismos dereches y garantias
que rigen su relacién laboral, entre otras, las gue regulan la jornada laboral, horas
extras, trabajo mocturnec, dominicales y festivod, descanscs dentro de 1la jornada
laboral, derechos de ascclacién y negociacién sindical ¥ en general todos losg beneficiocs
& gue tenga derecho en el marco de la respectiva relacién laboral.
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Durante el tiemps gue se:presten los servicios © attividades bajo la Habilitscion del
trabazio en casa el trabajader continuara amparado por las acciones de promocién y
prevencisdn, asi como de las prestacignes ecendmicas y asistenclales; en materia de
rigsgos laboraies,

A3i misme, la Administradora da Riesgos Lanhorales z 1z que 3¢ encuentre &filiszda 1a
corporacidn, debera promover programas ‘gue permitan garaatizar condiciones de salud
fisica y mental, asi comp la seguridac en el frabaic, para 1o ¢yal la corporacidn debera
comunicar 'y &ctwalizar ante la Administradors de Riesgos Laborales los datos @al
trabajador y en aguellsos c¢asos: en gue Sés necesariz la prestacion ‘del ‘servigic o el
desarrolle de actividades em un lugar diferente al inicialmente pactado en la relacidn
laboral,

192) Las recomendaciones o indicaciones de la administradora de riesgos profesionaies
sgbre higiene, salud y seguridad pars los trabdjaderes en casa sSeran ‘de obligatorio
cumpl imiento por: @stos, 51 como' lag instrucciones verbales o escritas al respecto.

193) Cuando ‘er Ia prestacién de los servicids en la modalidad de t¥ao0ajo en casa
ocurra un accidente, deberd dirvigirse inmediatameénte al Servicio de urgencias médicas
o solicizar su traslado a los servicios de emergencias. Tam pronte le sea posible, &l
accidente gebera ser inmediatamente reportado a la:Corperaclén; con precisa descripcion
de: 1os “heches ocurrides, fecha y Hora, las causas propacles, las consecuencias en la
humznidad del tyabajador vy demis informacionss que este le §olicite. De Igual manera,
la ascurrencia de un incidente; la advertencia de una situacisn petencialmente peligrossa,
la presencia de sintomzs, deberin ser inmedistamente reportadas per el empelade a la
Corperacion.

PARAGRAFO: E1 Incumplimiento grave de leo aca establecido, ‘451 come de lag instrucciones,
reglamentos y determinacicnes de prevencién de riesces adoptades de forma general o
‘especifica, podré constituir falta disciplinariz grave y sera evaluade c¢aso a caso por
ia Corporacidn, conforme 2 los principics de legalidad, proporcicnalidad, gradualidad
y.debide protess. Dicho incumplimiente podré dar lugar & la terminacitn del centrita
de  trabajo por Justa cgusa, Dprevic agoramiente del procedimienta disciplinarie

correspondiente.
CAPITULO XXIV
TRABAJC REMOTO
194) Bara efectos del presente reglamsnts, Se entenderdn las siguientes definiciones:

a. Tr@bajo remoto: Es unz forma de ejecucidn el :contrato de trapajo en- la cual
toda la relacidn laboral, desgZe su inicio hasta §u terminacidng se debe realizar
de maneéra remota mediante la utilizacion de tecnologias de la informacisn y las
telecomunicaciones u oktro medic o mecaniemo, donde la corporacidn y trapajador
no interactuan fisicamente a lo largo de la vinculacién coatractual. En todo
caso, esta forma de ejecucidhn no comparte los elementos constitutivos y regulados
pars €l teletrabajo y/o trabaje en casa Yy las mormas que lo modifiguen.

b, Nueva forma de. ejecucidn del contrato: remeta. Bs aguella por la cual una perscna
naturaly vinculads por un gontrato laboral, -se cbliga 32 prestar una actiwvidad
remota a-través de las tednologias disponitcles u otto medic o Mecanismo, en favor
de orra persona, natural o jurigics, bajo la continvada dependencia o
supordinacién de la segunda y wediante la obtencién de un salario; To cual puede
constar en medios digitazies. En esta nueva forma de ejecucién del contrato de
travaje, las partes podran- manifestar su consencimiente Y o -@acepracidn mediante
el uso de la firma electrdnica digital y a través de mensates deé datos, bajo los
orincipies y caracteristicas. establecidas en La Ley 527 'de 199% o ncrma que Ya
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modifique, «conforme & la autenticidad, integridad, disponibiiidad, fisbilidaad,
inalterabilidad y rastreabilidad.

c. Trabajador remsto: Persona natural, cublertas por los principieos minimos -gel
Ttrabajeo ¥ vinculade medianté un Contrato ge trahajo, ‘desarrollando actividades
de manera Yemora 4 través de las tecnologias existences Yy nuevas u ofro medio o
Mecanisme,

d. Nuevas tecnolegias: Cualguier medio, plataforma, sSoftware, programa; equipoy
dispositivo /o eguipo .gue permita 1a comunicseidn, Interaccidn y/o ejecucidn
del vontrato:de trabajo de manera: remota mediante Ura conexisn a internet o a
cualguier otra red 4que permita eiecutar dichas accisnes. Lo anterier sin
perjuicio de las dispasiciones contempladas en el articulc €° de la Ley 1341 de
2009,

¢, Firma Blectrénica: Méredos tales como codigos; cwontrasefas, datos biométricos,
¢ claves criptograficas privadas, gqus permiten identificar a una persong, en
relacisn ‘con un- mensaje -de .datos; Siempre ¥y ‘euando =1 mismo sea confianle y
apropiadeo respecto de los fines para los que se utiliza la firma, stendidas todas
las circunstancias del caso, asi como cualgulexr acuerdo pertinente, este conjunto
de datos electrénicos acompsftan o estan asociados a ‘un decumento electrdnico y
cuyas- funciones basicas son (i) iddacificar a una persona de manera inegulivoca,
{11} Asegurar la exclusividad e integridad del documentd fifma- &o yo [iii) los
datos que utilizaz el firmante para realizar la firms son unicos: y exclusivos vy,
por Tantd, posterlormente, no puede nsgarse la firma del documento.

f. OTE (One Time Password): Es un mesanismo de avtenticacidn, el cual consiste en-
un cédige tempeoral que le liega & la persona a través de mensaje de texto SMS a
correo electrérice certificado, pa*a gue este pueda de manera segura realizar
aeciones virtuales, en donde se cerrificara ia identidad de la perscna; ya ssa
via interner o mediante la aplicacidn para teléfonos moéviles (APPY. El presenta
mecanismo puede ser opcional por ls corporacidn, =i se considera necesaric para
iz segquridad de sus accicnes remotas. En todo casc; debers temer un mecanismo
idénee ‘como ‘lo describe el literal e del presente articulc para todo tipo de
accion

195) Para efectos: del presente reglamento y en armonia con ls normarivs ;igente,; 1os
principios gue dqui se exponsn son de obligatoria cumplimients por las partss:

a. El trabajo remorto reguerira para todos los efectos; la concurrencia ‘de los
elementos ssenclales mencicnados er el articule 23 del Codige Sustantive ‘del
Trapaio.

b. Estara basado en el respeto v garantia de los derschos minimos en materia labeoral.
Los trapbajadores vinculados mediante el -contrato laboral para ejecutar sus
funcicnes por medioc d8l grabajo remoto tendrén los mismos: derechos laborzles de
‘gue gozanw todos los trabajadores.,

‘€. ‘Esta nueva forma de @jecucién dsl contrato de trabajo remota no requiere un lugsr
Eisico determinado. para la prestacidn de los Servicios. £1 trzbaiador podra
prestar sus servicios desde el lugay gue considere adecuadn, de Comin acuerdo
cen la corpgraciéng previo visto bueno de la Administradora ga Riesgos Laborales
presente en el conuratc. No obstante, en todo memente: deberd coORtar cen una
conexidn y eobértura a interner e informar a 1a corporacidn schre el Ilcar desde
el sual realizard su labor y este debers aprobar el lugsr escogide para garancizar
€l cumplinientc de los reguerimisntos minimos de seguridad y salud ea el trabaio;
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196)

q.

avendisnde las recomendacignes de 1a Administraderas de Riesgos Laborales,
propiciando el autocuidado: come medida preventiva.

El trabajs remotd tiene como pringipic la fiexibilidad en todas las eranas
precentractualies y ¢ontractuales, de forma gue irclusc el perfsccionamiento del
contrato de trabajo deberd darse de manera remota, haciéndo uso de fas tecnologias
existantes ¥y nuevas u otro medio o mecanismo, completando su perfeccién con la
firma elgctrénica o digital. El trabajador remsto ¥ ia corporacidén acordardn el
Tiempe de ejecucién, sin perjuicie de las formalidades del contrato a términe
fijo, y el momento de la prestacion del Serviciag,. sin scbrepasar la. jornada
maxima legal, y sin que ello impligue- un desconocimients de sus derechos minimos
¥/o garantlas irrenunciables, .exceptc sl ge trata de un caxrgo de direcoidbn,
confianza Yy mansjo,

. Al trabajo remotg.se le-aplicarén las normas. sobre garantiszs y derechos sindicales

previstas an la legislacitn lazborzl vigente.

Ne existe la exclusivigdad ¥aborzl enm esta nueva Sorma de ejecucisn del contrato
de trabajo. En todo caseo; :se regiré per lo establecido ‘en el articuls 26 del
Codigo Sustantive del Trabajo ¢ norma gus lo modifigue, en tanto que, basados en
la concurrencia de voluntades, el tribajo remeto supohe ia dispenibilidad de la
corporacidn y a sw wez la libertad para ejercer orras lanores; sin embarge, por
scuerdo de veluntades v atendiendo la naturaleza del contrato en especifico,
esta puede pactarse cuando e encuentrern «en riesgs asuntos confidenciales de 1a
corporacién, Debe mediar la aceptacidn del empleade para estipularse la clausula
de exclusividad. '

Se garantiza la no discriminacién en los procesos de seleccidn vy ejecucidn deé
los contraros de trabajo gue Se organicern y ejecuten de manerz remota, asi como
la iguslidad de trato para los trabajadbres remcros,

El contrate de trazbajo remoto deberd contener p&r lc menos las Siguiéntes

cldusulas:

@+ Las funciones gue debe desarrollayi sl t¥abajadér.

b. Las candiciscnes de trabhajo, esto es,; las cendliciones fisicas del puesto de
trabajo en 8l gue se prestard el servicis contratado.

€. La relacion de los slementos de trabajo gus se entregaydn al trabajadeor remoto
para =l desarrolle efecrive de sus funciones; dentro de los gue se dncluyen
las herramiéntas tecnoidgicas, instrumertos, egqulipgs; conexiones. y programas,
asi come el costo del auxiiio gue pagars el empleador para caompensar 8l cpsto
de los servicios de energia e internec y/e telefonia urilizadss en la
prestacidn del sexvicin contratado.

d. Les responsabilidades’ en ‘¢uantd & la Gustodia de los elementos de trabaja ¥
el procedimiento pava la entrege y su devolucidn por parts del trabajador
reamato.,

€. Las wedidas de seguridad informitica gue debe cohocer y cumplir €l trabajador
remoto.

T, Las cirgunstancias excepcionales en gue Se podra regquerir.al trabaljador pars
Gue consurra al centre de trabajo, de acuerdc con 16 sefnalado en @l articulo
16 de la Ley 2121 -ge 2021. Dentro de estas, podran incluirse la ejecucidn de
actividades recreativas; cultuvales y. de bienestar a las que el trabajador
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debs ‘asistir al centro de trabajo o al sitid Yecreative Gus el emplaador
dispenga.

PARAGRAFO. 'Todas las etapas precontractuales y contracrtuales deberan realizarse .de
manera wirtual, & tTravés del use de idas técnologias de 1Ia dinformacién y ‘las
comumicacignes, sin costo algure para el trabajador.

197) La corporacida tiene las sigulentes obligaciones respecto del trabajo remstos

ai Allegar a la Administradora de Riesgos Laberalas la copia del contrato de
traba)o del trabajader remoto y-diligenciar ¢l formulario adoptado para tal
fin ¥y suminigtrado por la Administradora de Riesgos Laborales:

bi Informay & la Administraddrs de Riesgos Labbrales el Iungar elegido para la
prestacidn. del servicie, asi como cualguier cambic de iugar, indicandgo 1a
jornaga semanal, la clase de riesgo gue corresponde a lags lapores ejecutadas
y ia clase de riesgo correspondiente a la empresa o centro de trabaje. EL
cambio de lugar de trabajo o domicilid del trabajader remotao debe ser
concertade zon el empleador.

c, Incluir el trapajs remots en su metodologla para Lz 1ldentificacidn,
evaluacidn, valoracién y cont¥el deé peligros ¥y riesgos da I1a empresa,
adoptando las acciones necesarias segin su flan de Trabajo arual del Sistema
de Gestion de la Seguridad y €alud en el Trsbajo:

di. Dar & conocer a 105 trapaiadores lgs mecanismos de comunicacidén para reportar
cualguier novedad derivada del desempefio del trabajo rfemoto e instruir a los
trabsjadores sobre el reporte de acoidentes de trabaio o enfermedad laboral,

e. Suministrar al trabajacor remoto eqaipos de trabajio segurecs y medios de
Proteccitn adgcuados en la tares a realizar v garantizar gue los trabajadores
reciban Iormacidn e informacidn sobre los riesgos derivados de 1a utiiizacion
de los eguipos Informatices y su prevencién.

£, Eptregar-al trabajador remots copia del contrats laboral y de la politica de
la empresa er materis de-salud y seguridad en al tradajo.

g. Verificar de forma virtual las condiciones de nigiene y seguridad industrial
del lugar donde el trabajador remoro dessrrolliara las funciones, c¢on la
asesoriz de la 3ARL & la gue s& encuentre-afiliados

h. Reaiizar 1as acciohnes y programas para la proteccion y respeto de ta dignidad
humana del trabajader remoto, 1z igualdad de trato en cuants al acceso a la
informacion, y el derecho & lz intimidad y privacidad del trzbajador.

i, Garantizar &l derecho a la dsscorexidn ianoral y evitar los impactos gue se
pueden gensrar en la ‘salud mental y en el aquilibrio emocional de los
trabajadores, de:-acuerdo con lo dispuestc en la Ley-2191 de 2D22.

j« Imncluir el puesto dé trapajo del trabajador remoto dentro de los planes: y
programas del Sistems de Gestién de Seguridad y Salud en &l trabaja.

k. Ordenar Iz realizacion de evaluaciones médicas ocupacionaies de ingresc,
periodicss, retire v post incapacidad, para. identificar cendiciones de salug
GQue puedan verse adravadas ¢ que puedan interferiy en la lakor o afectar a
terceros, debido a situacicpes particulares de salnd del trabajador remocto,
en el marco de los establecido en la Resolucidn 2246 de 2007 o la norma que
modifigque adicione o sustituya.
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198) Adigional a las oblicaciones establecidas en la legislacidn laboral, el

trabajadcr remoto tiene 1as siguientes obligaciones:

a. Participar en las actividades de prevencisn Y ‘promocibi ogrganizadas por la
empresa, ¢l Comité Paritario de Salud Ocupacicnal, o el Vigia Gcupacisnal
eorrespondiente 'y participar en actividades wirtuales de promociénm de la
salud y prevencion de la corporacién o la Administradora de Riesgos Laborales
cumpliende: con las obBligaciones establecidas en 1z leglelacion del Sistema
Generzal de Riasgos Profesicrales.

b. Cumplir c¢on 1&5 normas, reg.smenios & instrucciones del Sistema de GCestién
de Seguridad en &1 Trapajc .de ia enmprass.

¢, Utilizar los elemenzos de proteceisn personaly

dv Procurar el cuoidads integral de su Salud, asi como suminiscrar al empleador
iaEOrmacicn clara, veraz y cowpleva sobre cualguler  cambio de su estado de
salud gua afecte o pueda afectar su propia capacidad para trabajar.

e Participar en la prevenpidn de los riesgos laborales, reportar accidentes de

trabajo, enfermedades laborales, incidentes, e incapacidades,

ender las recomendaciones del

L. Asegurarse 'de cumpiir con las normas Yy &u
Lakcralas,

empleadeor y la Administradora de Riesuss

g. Avender las instrucciones respecto de seguridad informatica, efectuadas por
la corporacisdn.

h. Suministrar informacion veraz Sobra =1 lugar de trabiajo, asi como cualguier
cambio .que se presente.

1. Resvituir los ‘equipos y herramientas de trabaio entregados por la corporacidn
para el desempeno de sus lapores, en el sstado en que fueron recibidos, salvo
el deteriorc por el uso normal de los mismos.

199) La corporacitn y el trabajador remoto, de mutuo acuerdeo, podran acordar horarios
compatiblas. en los evéntos en gue el trabaiador acreédite ser el cuidador uGnico -de
ménores de catorce [(14) afios; perscnas ‘con discapicidad o adulitos maycres, en primer
dradd de consanguinidad gue  convivan epn el trabajador remote; bajeo las siguisntes
condiciones:

@. Que la corporacidn sea aotificada previamente de 1A situacidn particular Bor
parta del trabajador.

oS

o

by Que wel Hhorario no afécte 4de manera sustancial el giro ordinaric de
negecios de la corperacidn.

C., Que exista mutuc Acuérde esntre las partes. pava proceder con la& fijacisn de
horarics colpatibles.

BARAGRAFD, E establecimiento de horarios compatibles para cuidador Gnico ns contfigurard
derecho a éstapilidad laboral reforzada.

200) L& cexporacién y €l ctrabajador podrdn, de mutyc acuerdo, filar el costo del
auxilio mensual gue CONCERSArd los costos de interner, telefonia y energia, el cual no
Podrs ser inferior al valor del auxilip de transporte definido por-gl Gobierns Nacional.
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201) La corporacisn y el trabajador podran, de mutuc acuerdo pactar el valor mensual
de compensacitn por &l uso de herramientas de trabajo de propiedad del trabaisdor.

202) La corporacién y sl trabajador, de mutug scuerdo, podran acordar la posibilidad
de desarrsilar la lapor contratada a ~iavés de horarios flexibles, siempre y cuando se
d& cumplimlento & la Jjernada laboral semanal; para lo cual, la cerporacidn podra
implementar mecaniswos propios de las tecacloglias de la informacidn para determinar el
cumplimiento 'de la jornada semanrat ¥ proteger el derecho a 1a desconexidn: laboral
duranre los dias laborzles.

CAPITULO XXV
POLITICA DE PRIVACIDAD Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

203) En cumpiimiento de la Ley 1581 de 2012, por la cual ‘se dictan disposiciones para
iz proteccidn de datos personales, & corporacién propenderd por la proteccion de los
datos personales de sus trabajadores de los cuales reciba y ‘administre informacidn. Se
pstableceran ios términos; congicignes 'y finalidsdes para las cuales la corporacion,
como responsable de 1os datos personales obtenides a rraves de sus distintos ganales
de aterncicn, tratara la informacidn de todas las personas gue, en algin momento, POT
razones de ls ‘actividad Que desarrolis la organizacion,, hayan suministrado. datos
persoaales, En caso de delegaxr a un tercerc el cyaramiento de dates personales, la
corporacion exigira la implementacion ‘de los lineamientos y procedimientos necesarios
para la proteccién de los Zatos perscnales. Asi mismo, puscar4 proteger la privacidad
de la informacidn personal de gus trabaiadores, estdbleciendo 10s centroles necesarics
para preservar gquella informacién gue la organizacidn conozca -y almacene de ellos;
velande porgue dicha iInformacion sea urilizada Gnicamente para funcienes propias de la
organizacicon y &c sea puplicada, revelada o entregads & trabajadoras ¢ terceras partes
sin auterizacion.

204) Normas de privacidad y proteccidn de datos personales:

a) Las areas gue procesan datos persenales de los trabajadores dében 'ochtener la
surorizacidn para. el Tratamiento de esSTos dates econ el fin de recolectar,
transferir, almacenar, Gsar, eircular, suprimir, comparvir, acrualizar v
transmititr dichos dateé personales en el desarrsllo: de: las agtividades dg I
corporacion.

=)

b) Las Areas gue procesan datos personales de los srabajadoxas depen asegurar gue
golo aguellas perscongs gue Tengan una necesidad laboral legitima. puedan tener
accesy a diches datess

¢) Las 4&reas gque prosesan datos sersonales de los trabajadores deben acoger 1as-
directrices técnicas ¥y procedimientos establecidos parez enviar a lps candidatos,
proveedorss’ u OLYoS Lercerds mensajes; a través de Correo electronico 'Y/o
mensajes de texto.

d) Las &reas gue procesan daros’ ‘personales’ de- los candidaros,; trabaiadores,
proveedores u OLras UBICeYas Partes deben acoger las directriges técnicas y
procedimientos establecides para el intercambio de estos datos con los terceres
delegados para el tratamiento de dichos datos personales,

Para los efsctos de contiolar el hsrario, Los rrapajadores sari posible registrar
su huella digital en - el xalpj biométrico, ante a2l funcionarid de la oficina de
personal designado para el procedimiento. Serd cbligatorio cuande apligue. EL
use  de datos blométricos se limitara estricramente al centrol horarie, sera
proporcional,; necegario ¥ sustituibis ‘por wecanismes alternativos cuandc exista
justificacidén razonabie.
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CAPITULO XXVI

PUBLICACIONES
208) La Corgoracién publicard el presente Reglamento Internc del Trabaiso Yy sus

modificaciones wediante Za fijaci
cada lugar o sede de trabajo, con
Sustantivo del Trabaie.

os (2) copias legibles en sitics wi
2 lo dispuesto en €1 articulé 120 4

Adicionalmente, el Reglamento Serd publicado en la pagina web
garantizando el aceesc pern,ﬂcnre

a su contenido, en los términos del Irticu
Codigo Sustantivo del Trabaio; los :articulss 17 y 22 de Iz Lay 1429 de 2010 y laos
3¢ b4
Princlpios e transparencia y trabajo digno y decente consagrados en 1a Ley 2466 de
20259,
CAPITULO XXVII
VIGENCIA

2086) El sresente Reglaments entrard a regit una vez se publigue y de a corecer a todos

los trabajadores.

CAPITULO XXVIII
DISPOSICIONES FINALES

207) Desde la fecha gque eatre ‘en Jlgeﬂv & este XReglamente, gueda sin efecto las
disposiciones del Reglanmento :que ntes: @e esta  fecha 'hays tenido aprobadas la
Faree

SOn porﬂ-_,-':).. .

CAPITULO XXIX
CLAUSULAS INEFICACES

P
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208) No produciran ningun efecto las clausulas del presente Reglamento Intexno de
Trabajo ‘que deéesmeioren las cordic';nes del ,raha1adoz e} rracajado*a én relacién .con 1
establecido en la Consrirtu Zolitica, las leyes laborales vigentes —en especial 1
Ley 248F de 2025 sobre Lrabajo digne y -decente—, los tratados internacicnale
ratificados por Colompia, l1os ocortratos ingividuales de trabaio; los pactos oo
convenciones colecti falios arbitrales,
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En caso de conflicto entre las discosicicnes del Reglamsnte ¥ las:normas ¢ acuerdos gue
resulten mas fayorables -4 la persona trao 2jadvra; prevalecerin estas ultimas, de
conformidad con el Pprin 16 de favorabilidad, progresividad y no rearesividad de los
derechos laboralss;, sin per jat

erjulcis de 1a aplicacion del enf fogque d& f{gualdad, naé

discrimihacidn ¥ dignidad humana que orienta la presente acrmativa intsrhg.

El presente ise publica ‘el 'dia ‘22 d& junic de 2028, =n fisico ¥y en la pagina web. de 1a
Corporacidn.
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NUBIA ESPERANZA RODRIGUEZ CALDERON

Representante Legzl Suplente



