CORPORACION UNIVERSITARIA CENDA
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

MOTIVACION INICIAL

El presente Reglamento Interno de Trabajo esté dirigido a todos los trabajadores de la
Corporacion Universitaria CENDA: todas las personas son libres e iguales ante la Ley
colombiana, quienes recibirAdn la misma proteccion y trato por parte del empleador y
gozaran de los mismos derechos, libertades y oportunidades sin ninguna discriminacion
por razon de sexo, raza, nacionalidad, conformacion familiar, lengua, religion, opinion
politica y filos6fica. En este sentido, la Corporacién Universitaria CENDA, institucion
educativa constructora de paz, rechaza toda accién de violencia y promueve activamente
la prevencion de esta, entre otras, de la Violencia Basada en Género (VBG).

CAPITULO |

ARTICULO 1°. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo suscrito por la Institucion
Universitaria. COORPORACION UNIVERSITARIA CENDA (en adelante la “Institucion”)
identificada con NIT.: 860504984-6 entidad legalmente constituida, con domicilio principal
en la ciudad de Bogotd, D.C., y a sus disposiciones quedan sometidos, tanto la Institucion
como todos sus trabajadores a nivel nacional y en todas sus dependencias actuales y las
gue posteriormente se creen en su domicilio principal y fuera de este. Este Reglamento
hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con
todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que, en todo caso, sélo pueden
ser favorables al trabajador.

CAPITULO I
CLASIFICACION DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD

ARTICULO 2. El personal al servicio de la Institucion se clasifica, para todos los efectos
legales, en dos categorias, asi:

a) Personal Administrativo. El personal administrativo se regira por las disposiciones
generales del Codigo Sustantivo del Trabajo y del presente Reglamento Interno de
Trabajo.

b) Personal Docente. El personal docente se regira por las disposiciones contenidas
en el Capitulo V del Titulo I, articulos 101 y subsiguientes del Cédigo Sustantivo
del Trabajo. También por la Ley 115 de 1994 y las normas que la modifiquen o
reglamenten, asi como del presente Reglamento Interno de Trabajo, en lo
pertinente. El personal docente puede ser de tiempo completo, de medio tiempo o
de hora catedra.



CAPITULO 1Nl
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 3°. La Institucién divulga sus vacantes en portales y redes sociales de
reclutamiento de hojas de vida. Quienes se encuentren interesados en participar en un
proceso de seleccion para vacantes del personal docente y/o administrativo, podran
enviar su hoja de vida y soportes al correo electronico: seleccion@cenda.edu.co

Quien aspire a ingresar como Trabajador de la Institucion, debe hacer la solicitud por
escrito para su registro como aspirante y acompafar los siguientes documentos:

a. Hoja de vida con informacion completa de datos personales, educacion,
experiencia laboral y referencias personales, que se puedan verificar.

b. Fotocopia legible de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria o tarjeta de
identidad, segun sea el caso segun sea el caso.

c. Autorizacion escrita del Ministerio del Trabajo o, en su defecto, de la
primera autoridad politica del lugar, previo consentimiento de los
Representantes Legales y, a falta de éstos, del Defensor de Familia,
cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

d. Certificado de los anteriores empleadores con quien haya trabajado, en el
gue conste el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario
devengado.

e. Fotocopia de los diplomas y actas de grado de los estudios realizados.

f. Todos los deméas documentos que el empleador considere necesarios para
admitir al aspirante, siempre y cuando su exigencia no contravenga las
disposiciones legales vigentes.

PARAGRAFO 1°. La Institucion podra solicitar ademas de los documentos mencionados
en el Reglamento, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al
aspirante; sin embargo, no exigira a los aspirantes datos o certificaciones prohibidos
expresamente por la ley, entre otros: la libreta militar (Articulo 42 de la Ley 1861 de 2017),
el examen de Sida (Articulo 2.8.1.3.10 del Decreto Unico Reglamentario 780 de 2016), o
la prueba de embarazo. Esta Ultima se podra solicitar Unicamente cuando se trate de
actividades catalogadas como de alto riesgo (Resolucion No. 003941 de 1194 expedida
por el Ministerio de Trabajo, Convenio 111 de la O.1.T., Constitucidn Politica, articulo 43,
Ley 2114 de 2021). el examen de sida (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22),
ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995 y Ley 1780 de 2016). La Institucion
tampoco podrd exigir la inclusion en formatos de solicitud de empleo “datos acerca del
estado civil de las personas, numero de hijos, la religion que profesa o el partido politico
al cual pertenezcan” (Ley 13 de 1972, articulo 1°).
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CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 4°. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo,
gue se rige por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual
una persona natural desarrolla formacion teérica practica en una entidad autorizada a
cambio de que una Institucion patrocinadora proporcione los medios para adquirir
formacion profesional metodica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion o
profesional y esto le implique desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo,
comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la Institucién, por
cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) anos, y por esto reciba un apoyo de
sostenimiento mensual. Son elementos particulares y especiales del contrato de
aprendizaje:

a. La finalidad es la de facilitar la formacion del aprendiz, de las ocupaciones o
profesiones en las que se refiere el presente articulo;

b. La subordinacién esta referida exclusivamente a las actividades propias del
aprendizaje;

c. Laformacion se recibe a titulo estrictamente personal;

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

Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibird de la Instituciéon un apoyo de
sostenimiento mensual, asi:

a. Sies una formacion dual, el aprendiz recibira como minimo durante el primer afio el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual
vigente y durante el segundo afio el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1)
salario minimo legal mensual vigente.

b. Si es formacién tradicional, el aprendiz recibira como minimo en la fase lectiva el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual
vigente y en la parte practica, el apoyo del sostenimiento seré equivalente al cien por
ciento (100%) de un salario minimo mensual legal vigente. En ningln caso el apoyo
de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios a contratos
colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.

En ningln caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de
convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.

Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podréa ser
inferior al equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar si la formacién es
o no dual. Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto par el sistema de seguridad
social en salud y riesgos laborales, pagado plenamente par la Institucibn como
dependiente.

Durante la fase practica de la formacion dual, el aprendiz estara afiliado a riesgos laborales
y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al régimen de
trabajadores dependientes, y tendra derecho al reconocimiento y pago de todas las
prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato laboral. El aporte al riesgo
laboral correspondera al del nivel de riesgo de la Institucion y de sus funciones.

El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semi-calificadas que no



requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacién técnica no formal, técnicos
profesionales, o tecnoldgicos o profesionales, de instituciones de educacion reconocidas
por el Estado y trabajadores aprendices del SENA. El Contrato de aprendizaje podra
versar sobre estudiantes universitarios para los casos en que el aprendiz cumpla con
actividades de 24 horas semanales en la Instituciéon y al mismo tiempo cumpla con el
desarrollo del pensum de su carrera profesional, o que curse el semestre de practica. En
todo caso la actividad del aprendiz deber& guardar relacion con su formacién académica.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 5°. La Institucion, una vez admitido el aspirante, podra estipular con él, un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la Institucion, las
aptitudes del Trabajador, y por parte de éste, la conveniencia de las condiciones de
trabajo (Cddigo Sustantivo del Trabajo, articulo 76).

ARTICULO 6°. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito para su validez y en
caso contrario, los servicios se entienden regulados por las normas generales del
contrato de trabajo. (Cédigo Sustantivo del Trabajo, articulo 77°, numeral 1°).

ARTICULO 7°. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses.

En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio, el
periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado
para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses.

Cuando entre la Institucion y el Trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no
es valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (Cdodigo
Sustantivo del Trabajo, articulo 78 modificado por la Ley 50 de 1990, articulo 7°).

ARTICULO 8°. Durante el periodo de prueba, el contrato de trabajo puede darse por
terminado unilateralmente, por cualquiera de las partes y en cualquier momento, sin
previo aviso y sin derecho al pago de indemnizacién alguna. Si expirado el periodo de
prueba, el Trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso
0 tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a este, se consideraran
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de
prueba. Los Trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones.
(Cdédigo Sustantivo del Trabajo, articulo 80°).

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 9°. Se consideran Trabajadores accidentales o transitorios, los que se
ocupen en labores de corta duracién no mayor de un (1) mes y de indole distinta a las
actividades normales de la Institucion. Estos Trabajadores tienen derecho, ademas del
salario, a todas las prestaciones de ley (Cédigo Sustantivo del Trabajo, articulo 6°).

CAPITULO V
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 10°. Los horarios de los Trabajadores al interior de la Institucién se fijaran
apreciando siempre la jornada maxima legal establecida en el articulo 161 del Codigo



Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 2 de la Ley 2101 de 2021, jornada
dentro de la cual el empleador podra fijar y modificar los turnos de trabajo de acuerdo
con las necesidades del servicio, al desarrollo propio de las actividades de la Institucion,
y conforme al tipo de vinculacién y a la naturaleza de la labor administrativa, priorizando
la atencidn estudiantil o conforme al tipo de vinculacion, la naturaleza de la labor docente
y los horarios académicos.

Los dias laborables para todo el personal de la Institucion son de lunes a sabado, en los
turnos y horarios determinados por la Institucion de conformidad con las necesidades del
servicio y respetando las normas legales en materia de jornada laboral. En caso de laborar
los dias domingos y festivos, caso en el cual se causaré el reconocimiento de los recargos
a los que haya lugar por esta prestacion.

Las horas de entrada y salida de los Trabajadores, seran definidas por la Institucion y
notificadas a los Trabajadores, atendiendo las necesidades del servicio; sin embargo, a
manera enunciativa se sefialan las siguientes:

DIA HORA DE HORA DE DESCANSO
ENTRADA SALIDA
Lunes a 8:00 a.m. 6:00 p.m. 1 hora
Viernes 9:00 a.m. 7:00 p.m.
Sabado A disposicibn del empleador, si el servicio

educativo lo requiere para actividades como
bienestar, autoevaluacion, planeacion o rendicion
de cuentas, entre otros. Lo anterior no podra
exceder bajo ningun término, las horas mensuales
de trabajo establecidas por la ley.

El horario de los profesores de Tiempo Completo y de Medio
Tiempo sera establecido conforme a las necesidades
académicas y/o administrativas del Programa al que estan
vinculados, de acuerdo a la normatividad institucional aplicable.

El horario de los profesores de Hora Catedra corresponderé a las
catedras que se establezcan en el contrato laboral, de acuerdo a
la normatividad institucional aplicable.

Los horarios antedichos podran ser modificados unilateralmente por la Institucién y
notificados a los trabajadores conforme a las reglas de turnos y jornadas establecidas en
el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 1°. La jornada y horario de trabajo se podra modificar temporalmente o
definitivamente por motivos académicos, por necesidades del servicio o por restricciones
de salud, previa solicitud realizada al jefe inmediato del trabajador quien la remitird a
Gestion Humana, con comunicacion escrita donde indique la necesidad de la
modificacion y el término durante el cual estara vigente la modificacion.



PARAGRAFO 2°. En caso de incumplimiento de los Trabajadores, los jefes inmediatos
deben informar por escrito a Gestion Humana, para el respetivo reporte y seguimiento y
si omiten hacer, los jefes inmediatos seran por este hecho responsables disciplinaria y
contractualmente.

PARAGRAFO 3°. Quedan excluidos de la regulacion sobre jornada maxima legal de
trabajo los Trabajadores que desempefien cargos de direccion, confianza y manejo, y los
gue ejerciten actividades discontinuas o intermitentes, quienes deben trabajar todas las
horas que fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones sin que
haya lugar a causar recargo por trabajo suplementario.

PARAGRAFO 4°. JORNADA FLEXIBLE - El empleador y el Trabajador podran acordar
gue la jornada semanal se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en méaximo seis (6) dias a la semana con un (1) dia de descanso obligatorio,
gue podra coincidir con el domingo. En este, el numero de horas de trabajo diario podra
repartirse de manera variable durante la respectiva semana sin lugar a ningun recargo
por trabajo suplementario, en los términos del articulo 161 del C.S.T. modificado por el
articulo 2 de la Ley 2101 de 2021dentro (Lit. d, Art. 161 C.S.T., mod. Art. 2° Ley 2101 de
2021).

PARAGRAFO 5°. JORNADA ESPECIAL. - El Empleador y el Trabajador pueden acordar
temporal o indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan
operar a la Institucién o secciones de la misma sin solucion de continuidad durante todos
los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas
al dia y treinta y seis (36) a la semana. (Articulo 161, numeral 3, literal c del C.S.T.,
modificado por el articulo 2 de la Ley 1201 de 2021).

PARAGRAFO 6°. JORNADA POR TURNOS. - Cuando la naturaleza de la labor no exija
actividad continuada y se lleve a cabo por turnos de Trabajadores, la duracién de la
jornada puede ampliarse en los términos indicados en el articulo 165 del C.S.T. en
concordancia con el articulo 161 del C.S.T. modificado por el articulo 2 de la Ley 2101
de 2021. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO 7°. JORNADA SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD. La Institucién podra
acogerse a lo previsto en el articulo 166 del Cddigo Sustantivo del Trabajo para dar
aplicacion al trabajo sin solucién de continuidad.

PARAGRAFO 8°. JORNADA FLEXIBLE PARA TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
CON RESPONSABILIDADES FAMILIARES DEL CUIDADO. Las partes podran acordar
horarios a jornadas flexibles de trabajo a modalidades de trabajo apoyadas par las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones sin desmedro del cumplimiento de sus
funciones, enfocadas en armonizar la vida familiar del trabajador o trabajadora que tenga
responsabilidades de cuidado sobre personas mayores, hijos e hijas menores de edad,
personas con discapacidad, con enfermedades catastréficas, crénicas graves y/o
terminales, dentro del segundo grade de consanguinidad, primero de afinidad a primero y
segundo civil, a que la persona dependa exclusivamente del cuidador por no tener mas
familiares, previa certificacion de su calidad de cuidador.

El trabajador o trabajadora podran solicitar y proponer el acuerdo para la distribucion de
la jornada flexible a la modalidad de trabajo a desarrollar, proponiendo la distribucion de
los tiempos de trabajo y descanso, y debera acreditar la responsabilidad de cuidado a su



cargo. Esta solicitud deberd ser evaluada por el empleador y este estara obligado a otorgar
una respuesta en un término maxima de quince (15) dias habiles, caso en el cual de ser
aceptada debera indicar el proceso de implementacion a seguir, proponiendo una
distribucion nueva y organizando la pertinente para acordar e implementar esta opcion, o
negandola con la justificacién que impide la aceptacién de la misma o planteando una
propuesta alternativa al trabajador.

PARAGRAFO 9°. FLEXIBILIDAD EN EL HORARIO LABORAL. Cuando el cuidador de
un familiar dentro del primer a segundo grado de consanguinidad y civil, o primero de
afinidad también sea trabajador y deba cumplir con un horario laboral, tendra derecho,
previo acuerdo con el empleador y certificacion de su condicion, a acceder a flexibilidad
horaria a la prestacion del servicio, ya sea mediante trabajo en casa o remoto, siempre
gue el tipo de trabajo lo permita, sin afectar el cumplimiento de sus funciones. Esta
medida le permitiré realizar actividades de cuidado a asistencia personal no remunerada.
Este acuerdo se podra realizar siempre y cuando la actividad a desarrollar lo permita.

ARTICULO 11°. La Institucién conserva la facultad de rotar a los Trabajadores dentro de
los turnos y horarios que se requiera dentro de los diferentes proyectos que desarrolle la
Institucion.

PARAGRAFO 1°. Pueden repartirse las horas semanales de trabajo ampliando la
jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin
exclusivo de permitir a los Trabajadores el descanso durante el sabado, teniendo en
cuenta el limite de la jornada del articulo 161 del C.S.T., modificado por el articulo 2 de
la Ley 2101 de 2021. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas
extras (Art. 164 C.S.T, mod. Art. 23 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 12°. Los periodos de descanso o para tomar alimentos durante la jornada
establecidos por la Institucion, no se computan como parte de la jornada de trabajo, de
acuerdo con lo dispuesto en el CAdigo Sustantivo del Trabajo (articulo 167 C.S.T.).

ARTICULO 13°. La jornada de trabajo inicia en el sitio de trabajo o de la labor fijado por
SuUS superiores jerarquicos y no en otro lugar o sitio dentro de las instalaciones de la
Institucion.

ARTICULO 14°. Cuando por motivo de fuerza mayor se determine la suspension del
trabajo por un tiempo mayor a dos (2) horas y como consecuencia de ello no sea posible
cumplir con el horario establecido, este tiempo faltante se distribuira en la semana, sin
gue el servicio prestado en tales horas constituya trabajo suplementario, ni implique el
pago de recargos.

ARTICULO 15°. Los Trabajadores que realicen turnos de trabajo podran ser rotados
periédicamente para lo cual se les debe informar con antelacion, sin lugar a que puedan
presentarse reclamaciones por la modificacion en las condiciones de trabajo.

CAPITULO VI
TRABAJO SUPLEMENTARIO Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 16°. Trabajo diurno y nocturno (Art. 1 de la Ley 1846 de 2017 que modificd
el articulo 160 del Cédigo Sustantivo de Trabajo):



1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas
(6:00 a. m.) y las diecinueve horas (7:00 p. m.).

2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve
horas (7:00 p. m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00a. m.).

PARAGRAFO 1°. Lo dispuesto en el presente articulo entrara en vigencia seis (6) meses
después de la sancion de Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 17°. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la jornada maxima legal (Cédigo Sustantivo de
Trabajo, articulo 159°).

ARTICULO 18°. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
sefialados en el articulo 163° del Cédigo Sustantivo de Trabajo, s6lo podra efectuarse
hasta por dos (2) horas diarias y hasta doce (12) semanales.

PARAGRAFO 1°. Se exceptia de la aplicaciéon de la presente disposicion al sector de
seguridad, de conformidad con la Ley 1920 de 2018 y sus decretos reglamentarios, y al
sector salud, conforme a la normatividad vigente.

PARAGRAFO 2°. El empleador debera llevar un registro del trabajo suplementario de
cada trabajador en el que se especifiqgue el nombre, actividad desarrollada y niamero de
horas laboradas con la precisién de si son diurnas o nocturnas. Este registro podra
realizarse de acuerdo con las necesidades y condiciones propias de la Institucion. El
empleador esta obligado a entregar al trabajador que lo solicite, una relacién de las horas
extras laboradas, con las mismas especificaciones anteriores. Este registro debera
entregarse junto con el soporte que acredite el correspondiente pago. De igual modo, de
ser requerido, estar obligado a aportar ante las autoridades judiciales y administrativas el
registro de horas extras; de no hacerlo la autoridad administrativa del trabajo podra
imponer las sanciones a las que haya lugar.

ARTICULO 19°. Tasas y liquidacion de recargos:

a. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno, se remunera con un recargo
del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con
excepcién del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en
el articulo 20¢ literal ¢) del articulo 161 del C.S.T. modificado por la Ley 2101 de 2021.

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

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

d. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con alguno otro (numeral 4 del articulo 168 del C.S.T.).

PARAGRAFO 1°. Los recargos se cancelaran de acuerdo con el salario ordinario (salario
fijo) que devengue el trabajador al momento de su causacion.



ARTICULO 20°. El trabajo suplementario o de horas extras y el recargo nocturno, cual
sea su caso, seran pagados con el salario del periodo siguiente (Codigo Sustantivo del
Trabajo, articulo 134°, numeral 2°).

ARTICULO 21°. La Instituciéon solo remunerara el trabajo suplementario o de horas
extras, cuando haya sido ejecutado por expresa autorizacion expresa del superior
jerarquico o jefe inmediato de la Institucion.

CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 22°. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral, (Art. 177 C.S.T.,
mod. Arts. 1°y 2° Ley 51 de 1983).

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

b. Sin embargo, el descanso remunerado del 6° de enero, 19° de marzo, 29° de junio,
15° de agosto, 12° de octubre, 1° de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi
y Sagrado Corazo6n de Jesus, cuando no caigan en lunes se trasladaran al lunes
siguiente a este dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el
descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes siguiente.

c. Las prestaciones y derechos que para el Trabajador origina el trabajo en los dias
festivos, se reconoceran con relacion al dia de descanso remunerado establecido en
el inciso anterior. (Ley 51 de 1983, articulo 1°).

PARAGRAFO 1°. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas
no implica la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el
Trabajador tendra derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcion al
tiempo laborado. (Ley 50 de 1990, articulo 26, numeral 5).

PARAGRAFO 2°. Los Trabajadores podran ser asignados a trabajar en domingos y/o
festivos, remunerandose dicho trabajo de la siguiente manera:

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

b. Si el domingo coincide con otro dia de descanso remunerado, el Trabajador sélo
tendré derecho, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

c. Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas
en el literal ¢) del articulo 161 del C.S.T. modificado por la Ley 2101 de 2021.

d. ElTrabajador que labore ocasionalmente el dia de descanso obligatorio tiene derecho



a un descanso compensatorio remunerado, o a una retribucion en dinero, a su
eleccion.

e. El Trabajador que labore habitualmente los dias de descanso obligatorio tiene
derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio del reconocimiento
en dinero del recargo establecido.

f. En el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el literal
c¢) del articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el Trabajador tendra derecho a
un descanso compensatorio remunerado cuando trabaje un domingo o festivo.

PARAGRAFO 3°. Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se trate de trabajos
habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion del
personal de Trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer del descanso
dominical. En esta relacién se incluirdn también el dia y las horas de descanso
compensatorio (Cédigo Sustantivo del Trabajo, articulo 185).

PARAGRAFO 4°. Las partes del contrato de trabajo podra convenir por escrito que su
dia de descanso sea distinto al domingo. En caso de que las partes no lo hagan expreso
en el contrato u otro si, se presumira coma dia de descanso obligatorio el domingo.

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

PARAGRAFO TRANSITORIO. Implementacion Gradual. El recargo del 100% de que trata
este articulo, podra ser implementado de manera gradual por el empleador, de la siguiente
manera:

1. A partir del primero de julio de 2025, se incrementara el recargo por laborar en dia de
descanso obligatorio a 80%.

2. A partir del primero de julio de 2026, se incrementara el recargo por laborar en dia de
descanso obligatorio a 90%.

3. A partir del primero de julio de 2027, se dara plena aplicacion al recargo por laborar dia
de descanso obligatorio en los términos de este articulo.

ARTICULO 23°. El descanso en los dias domingos y los demés expresados en el articulo
15 de este Reglamento, tiene una duracién minima de veinticuatro (24) horas, salvo la
excepcion consagrada en el literal ¢) del articulo 161 del C.S.T. modificado por la Ley 2101
de 2021.

ARTICULO 24°. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, la Institucion suspendiere el trabajo, esta obligada a pagar el salario
de este dia como si se hubiere laborado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere
mediado convenio expreso para la suspension o su compensacion, o estuviere prevista en
el reglamento, pacto, convencioén colectiva o laudo arbitral. Este trabajo compensatorio se
remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Codigo
Sustantivo del Trabajo, articulo 178).



VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 25°. Los Trabajadores que hubieren prestado sus servicios continuos durante
un (1) afio, tienen derecho a quince (15) dias hébiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (Codigo Sustantivo del Trabajo, articulo 186, numeral 1°).

PARAGRAFO 1°. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los Trabajadores
tendrén derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que
este sea (Art. 46 C.S.T., mod. Art. 3 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 26°. La época de vacaciones debe ser sefialada por la Institucion a mas tardar
dentro del afio subsiguiente, y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del
Trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. La Institucion tiene que
dar a conocer al Trabajador con quince (15) dias de anticipacién la fecha en que le
concederan las vacaciones (Codigo Sustantivo del Trabajo, articulo 187).

ARTICULO 27°. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
Trabajador no pierde el derecho a reanudarlas, para lo cual la Institucién informara de
manera escrita la fecha de reanudacion de las mismas. (Codigo Sustantivo del Trabajo,
articulo 188).

ARTICULO 28°. El Empleador y el Trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud
del Trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. Cuando el
contrato termine sin que el Trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion
de éstas en dinero procederd por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por
fraccion de afio. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base
el tltimo salario devengado por el Trabajador. (CAdigo Sustantivo del Trabajo, articulo 189,
modificado por la Ley 1429 de 2010).

ARTICULO 29°. En todo caso, el Trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6)
dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos
(2) afios.

La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de Trabajadores
técnicos, especializados, de direccion, confianza y manejo o de extranjeros que presten
sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares. (Cddigo
Sustantivo del Trabajo, articulo 190, mod. Art. 6 Decreto 13 de 1967).

ARTICULO 30°. Durante el periodo de vacaciones, el Trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia,
sélo se excluiran para la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de
descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el
salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el
Trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan. (Articulo 192
C.S.T. mod. Art. 8 Decreto 617 de 1954).

ARTICULO 31°. La Institucién llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la
fecha de ingreso de cada Trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las
termina y la remuneracion de las mismas. (Articulo 187 C.S.T. adicionado articulo 5 del



Decreto 13 de 1967).

El Trabajador debe reincorporarse al trabajo al dia siguiente de aquel en que termine sus
vacaciones.

PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 32°. La Institucion concedera a sus Trabajadores los permisos necesarios
cuando tengan que:

1.
2.
3

No

© ®

10.

11.

12.

13.

Desempefiar cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion

Ejercer el derecho de sufragio.

Una grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como todo
suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad
0 primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo
de las actividades del trabajador.

Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas
cuando se informe al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que
se enmarguen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el
diagndstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en las que resulte obligatoria
la asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo.

Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

Los empleados de Instituciones privadas y trabajadores regidos por el Codigo
Sustantivo del Trabajo podran acordar con el empleador, un (1) dia de descanso
remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, en el cual certifiquen el uso de bicicletas
como medio de transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo.

Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion.

En caso de entierro de companieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con (1) un dia
de anticipacion y el permiso se concedera hasta el diez por ciento (10%) de los
trabajadores, siempre y cuando ese numero de trabajadores no sea tal que perjudique
el funcionamiento de la Institucion.

En los demas casos (sufragio, desempefo de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se hara con la
anticipacién que las circunstancias lo permitan. Salvo convencion en contrario y a
excepcion del caso de concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo
empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o compensarse con
tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién de la
Institucién (CST, art. 57, num. 6°).

En el caso del sufragio, el trabajador que haya ejercido su derecho al voto tendra
derecho a media jornada de descanso compensatorio remunerado (articulo 3 de la Ley
403 de 1997) dentro de los 30 dias calendario siguientes a la jornada de votacién.

En caso de que el trabajador sea llamado y actlie como jurado de votacion en elecciones
oficiales, éste tendra derecho a un (1) dia compensatorio de descanso remunerado
dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la votacion (Articulo 105 del Cédigo
Electoral).

Licencia por luto. La Institucién concederd al trabajador por ley, en caso de fallecimiento
de su conyuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad, primero de afinidad, primero y segundo civil, una licencia
remunerada por luto de hasta cinco (5) dias habiles contados a partir de la ocurrencia
del evento.



14.

15.

16.

17.

18.

Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

Licencia por maternidad. Previo cumplimiento de los requisitos legales para el efecto,
todas las trabajadoras en estado de embarazo tienen derecho a una licencia de
dieciocho (18) semanas en la época del parto que puede empezar entre una (1) o dos
(2) semanas antes del parto (a discrecion del trabajador). La licencia de maternidad sera
remunerada con el salario que devengue al entrar a disfrutar del descanso. Si el salario
no es fijo, como en el caso del trabajo a destajo o por tarea, se tomara en cuenta el
salario promedio devengado por la trabajadora en el Ultimo afio de servicios o en todo
el tiempo si fuere menor. En caso de que el embarazo sea multiple la trabajadora tiene
derecho a una licencia de maternidad de veinte (20) semanas. Ley 2114 de 2021 ART
236: Licencia en la épocadel parto eincentivos paralaadecuada atenciény cuidado
del recién nacido. Articulo modificado por la Ley 1822 de 2017.

En caso de lactancia se permite a la madre una hora de ausencia del trabajo que se podra
dividir en dos fracciones al inicio o final de la jornada por los primeros 6 meses de vida del
menor. Sin embargo, de acuerdo con la Ley 2306 de 2023, el periodo de lactancia puede
ampliarse mas alla de los 6 meses de vida y hasta que el menor cumpla los dos afos de
edad, siempre y cuando la madre trabajadora demuestre la necesidad de acuerdo con la
ley.

Licencia por paternidad. Previo cumplimiento de los requisitos legales para el efecto, el
padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad. Aplica
tanto a hijos de la cdnyuge como de la compafiera permanente, o a hijos adoptados.

El unico soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es
el Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la E.P.S. a mas tardar
dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha del nacimiento, por lo cual es mismo
debera ser presentado a la Institucion dentro de los 15 primeros dias calendario de
nacimiento del menor.

En el caso de las licencias obligatorias que se conceden al Trabajador para el
desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, distintos de jurado
electoral, clavero o escrutador; las licencias obligatorias para que los trabajadores del
sector privado desempefien comisiones sindicales inherentes a la organizacion; y las
licencias obligatorias para que los trabajadores asistan al entierro de sus comparieros,
el tiempo empleado no podra descontarse del salario del trabajador ni obligarse a
compensar con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas de su jornada
ordinaria.

Licencia por hijos en condicién terminal. La Institucion reconocera y otorgard una
licencia remunerada de 10 dias habiles, la cual sera asumida por el Sistema de
Seguridad Social, una vez al afio, a uno de los padres trabajadores cotizantes al Sistema
de Salud, o a quien detente la custodia y el cuidado de un menor de edad que padezca
una enfermedad o condicion terminal, para mejorar la calidad de vida y bienestar del
paciente y de sus familias.

Licencia parental compartida: Esta licencia permite a los padres distribuir las Gltimas 6
semanas de la licencia de la madre siempre y cuando cumplan con los siguientes
requisitos legales para tal efecto.

Para efectos del otorgamiento de la licencia compartida debera presentarse el Registro
Civil de Nacimiento ante la E.P.S. a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la
fecha de nacimiento del menor. Asi mismo, los padres tendrdn que presentar un
certificado médico al empleador en el cual conste el estado de embarazo, la indicacion



del dia probable del parto y la indicacién del dia desde el cual empezarian las licencias
de cada uno.

19. Licencia parental flexible de tiempo parcial: Mediante la cual se permite, previo acuerdo
con la Institucion, a la madre o el padre cambiar un periodo determinado de su licencia
de maternidad o de paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo, equivalente
al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo seleccionado, siempre y
cuando se cumplan con los requisitos legales.

PARAGRAFO 1°. Los Trabajadores no podran faltar al trabajo o ausentarse de él sin
haber sido previamente autorizados por el superior jerarquico o el jefe inmediato, salvo
en el caso de grave calamidad doméstica, por lo que, cualquier permiso debera ser
solicitado previamente por escrito, con especificacién clara y detallada de las razones
gue lo motivan y con determinacion del tiempo estimado de duracién

PARAGRAFO 2°. Se entiende que los Trabajadores no podran emplear en los permisos
concedidos sino el tiempo estrictamente necesario y autorizado para ello, de lo contrario
la Institucion impondré las sanciones del caso, de conformidad con lo previsto en este
reglamento.

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

ARTICULO 33°. Formas y libertad de estipulacion.

La Institucién y el Trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra 0 a destajo y por tarea, etc., pero
siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones
colectivas y laudos arbitrales.

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

En ninglin caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la Institucion que no
podré ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. Para efectos del calculo de
retencion en la fuente, se debera tener en cuenta lo sefialado en los articulos 204, 206,
385 y 386 del Estatuto Tributario, quien reglamenta lo relacionado en la materia. (Art. 18
Ley 50 de 1990).

Este salario no estaré exento de las cotizaciones al Sistema de Seguridad Social Integral,
ni de los aportes al Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar (ICBF) y Cajas de Compensacion Familiar, pero la base para efectuar
los aportes parafiscales sera del setenta por ciento (70%).



C.

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

ARTICULO 34°. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado
por periodos mayores (Cédigo Sustantivo del Trabajo, articulo 133).

ARTICULO 35°. Salvo convenio escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar
en donde el Trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente
después que éste cese. (Cddigo Sustantivo del Trabajo, articulo 138, numeral 1°).

Periodos de pago: Los pagos se realizaran de manera mensual por periodo vencido. La
Institucion podra establecer periodos de pago diferentes a los anunciados anteriormente,
en forma individual o grupal segin sus necesidades, caso en el cual se les notificara
previamente a los Trabajadores.

ARTICULO 36°. El salario se pagara al Trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito, asi:

a. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago
para los jornales no puede ser mayor de una (1) semana, y para sueldos, no mayor
de unmes.

b. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno
debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o,
a mas tardar, con el salario del periodo siguiente (Cédigo Sustantivo del Trabajo,
articulo 134).

c. La Institucion por autorizacién previa escrita del Trabajador, por mandato legal o
judicial, podra deducir, retener, 0 compensar la suma del valor respectivo, autorizado
o convenido, del monto de los salarios o prestaciones en dinero que correspondan al
Trabajador.

PARAGRAFO 1°. Las reclamaciones derivadas del pago del salario, se haran por el
Trabajador ante el area de Contabilidad, de forma escrita y respetuosa.
CAPITULO IX
LAS DOTACIONES

ARTICULO 37°. Los Trabajadores que devenguen hasta dos (2) veces el salario minimo
mensual tendran derecho de parte de la Institucion, a la entrega de la dotacién de ley.

ARTICULO 38°. La Institucion entregara al Trabajador la dotacion correspondiente, de
conformidad con lo establecido en el Codigo Sustantivo del Trabajo, articulo 230.

PARAGRAFO 1°. La Institucién entregara la dotacion al Trabajador que, en las fechas
de entrega haya cumplido mas de tres (03) meses al servicio de la Institucion.



PARAGRAFO 2°. La Institucién queda eximida de suministrar en el periodo siguiente la
dotacion correspondiente al Trabajador que no destine a su uso en las labores contratadas
el calzado y vestido que le suministre la Institucion como dotacion.

CAPITULO X
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS
SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 39°. Es obligacion de la Institucion velar por la salud, seguridad e higiene de
los Trabajadores a su cargo; igualmente, es su obligacion garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva
del trabajo, en higiene y seguridad industrial, de conformidad con el Sistema de Gestién
de la Seguridad y Salud en el Trabajo, con el objeto de velar por la proteccion integral
del Trabajador.

ARTICULO 40°. Los servicios médicos que requieran los Trabajadores se prestaran por
el Sistema Integral de Seguridad Social, por la Entidad Promotora de Salud (E.P.S.), o la
Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.), a través de la respectiva Institucion
Prestadora de Servicios de Salud (I.P.S.) a la cual estén adscritos, para lo cual la
Institucién al ingreso del Trabajador debe haber efectuado la correspondiente afiliacion.
En caso de no afiliacién estaran a cargo del empleador las prestaciones asistenciales y
econdmicas correspondientes, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 41°. Todo Trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al area de Gestion Humana y Seguridad y Salud en el Trabajo, a su jefe
inmediato 0 a quien haga sus veces, quien hara lo conducente para que sea examinado
por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo
y, en su caso determine la incapacidad, y el tratamiento a que el Trabajador debe
someterse.

Si éste no diere aviso el mismo dia en que se sienta enfermo o0 no se sometiere al examen
médico que se le haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada
para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta
imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

PARAGRAFO 1°. La enfermedad debe comprobarse mediante certificado médico; en
consecuencia, el mismo dia en que sea incapacitado, el Trabajador debera informarlo a
su jefe inmediato o al area de Gestion Humana y Seguridad y Salud en el Trabajo, o
guien haga sus veces y a mas tardar dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes
debera enviar a la Institucion el certificado de la incapacidad expedido.

ARTICULO 42°. Los Trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos
gue ordena el médico que los haya examinado, asi como a los examenes y/o medidas
preventivas que para todos o algunos de ellos ordenen la Institucién en determinados
casos. El Trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero
por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.



ARTICULO 43°. Los Trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y, en particular,
a las que recomiende la A.R.L. y ordene el empleador para la prevencién de las
enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas, equipos y demas
elementos de trabajo, especialmente para evitar los accidentes de trabajo y las
enfermedades laborales, asi como a todas las normas, politicas y procedimientos que en
el marco del Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo dispone la
Institucion.

1. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones
o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por
la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

2. Los trabajadores que se encuentren incapacitados deberan hacerse controles médicos
periddicos ante la EPS cuando se requiera. Esto con el &nimo de salvaguardar su salud
y bienestar, y velar por su recuperacion.

3. Encualquier caso, la EPS y/o los profesionales que la Institucion informe son la primera
instancia para determinar si un trabajador se encuentra incapacitado y ante quien
deben hacerse los exdmenes que tengan lugar previo o durante una incapacidad.

PARAGRAFO 1°. El incumplimiento por parte del Trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o
especifica y que se encuentren dentro del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo de la respectiva Institucion, que se le hayan comunicado por escrito, sera
considerado como falta grave.

ARTICULO 44°. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia,
0 su representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios al
Trabajador accidentado y la remision al médico y tomard todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del
accidente, reportando el mismo ante la E.P.S. y la A.R.L., en los términos y formatos
establecidos en las disposiciones legales vigentes, segun corresponda.

ARTICULO 45°. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia
insignificante, el Trabajador tiene la obligacién de comunicarlo inmediatamente a su jefe
inmediato y al area de Gestion Humana y Seguridad y Salud en el Trabajo o de quien
haga sus veces, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun
las disposiciones legales vigentes y se reporte el accidente conforme a las disposiciones
legales vigentes. Asimismo, indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que
cese la incapacidad, si fuere el caso.

ARTICULO 46°. La Institucién no sera responsable de ningin accidente de trabajo que
haya sido deliberadamente causado o por culpa grave del Trabajador y solo estara
obligada a prestar primeros auxilios. La Institucién no sera responsable de la agravacion
de las lesiones o heridas del Trabajador causados por cualquier accidente de trabajo si
el Trabajador omite dar la notificacion pertinente a la Institucion o la retarda sin causa
justificada. En caso de accidente laboral grave y/o mortal, la Institucién tendra la
obligacion de reportar dicha situacion directamente a la Direccion Territorial u Oficina del
Trabajo del lugar donde sucedieron los hechos dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes de la ocurrencia del accidente, sin perjuicio del reporte que se debe efectuar



a la respectiva ARL o EPS.

ARTICULO 47°. La Institucion y la ARL deberan llevar estadisticas de los accidentes de
trabajo y de las enfermedades laborales de sus Trabajadores, para lo cual deberén, en
cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo y/o de las
enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se expida.

ARTICULO 48°. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto
el empleador como los Trabajadores, se someteran a las normas sobre riesgos laborales
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, al Decreto Ley 1295 de 1994, a la Ley 776 de 2002, a
la Ley 1562 de 2012, al Decreto 1443 de 2014 y a los Decretos 1072 de 2015 y 052 de
2017, asi como a las demés normas que sobre el Sistema General de Riesgos Laborales
y sobre Seguridad y Salud en el Trabajo se expidan o sean concordantes.

CAPITULO XI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD
ARTICULO 49°. Los Trabajadores tienen como deberes los siguientes:
a. Respetar y mantener la debida subordinacion a los superiores.

b. Respetar a sus compafieros de trabajo y a cualquier persona con la que tenga relaciéon
en la ejecucion de sus funciones.

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

d. Respeto a los clientes, proveedores, contratistas y demas personas que tengan una
relaciéon comercial o de negocios con la Institucion.

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

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

g. Ser veridico en todos los casos.

h. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del
respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa o acudir al medio o
canal de comunicacion formal y regular establecido por la Institucion.

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

j. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe
para el manejo adecuado de las maquinas, herramientas o instrumentos de trabajo
para evitar accidentes de trabajo.



k. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar

sus labores, siendo prohibido, salvo orden o permiso del superior jerarquico,
permanecer en el puesto de trabajo de otros compafieros.

Asistir a cursos, seminarios, talleres y demas actividades de formacién a la cual la

Institucidn envie en comision o capacitacion.

m.Utilizar adecuadamente las herramientas de correo electrénico y/o el acceso a Internet

V.

facilitadas por la Institucion.

. Conocer, acatar y respetar en su integridad todas las politicas establecidas por la

Institucion, asi como las demas normas y procedimientos internos de la Institucion.

Administrar los recursos y bienes de propiedad, posesion y tenencia de la Institucion
de una forma seria, honesta, segura, rentable y eficiente con el fin de evitar e impedir
el desperdicio o pérdida de bienes, recursos, materiales y Utiles de trabajo de la
Institucion.

Asistir puntualmente al trabajo segun el horario establecido y el sitio de trabajo.

Observar las disposiciones de la Institucion para la solicitud de permisos, licencias,
avisos y para la acreditacion y comprobacion de enfermedades, accidentes laborales,
eventos de calamidades domésticas y similares.

Laborar tiempo suplementario cuando asi lo requiera la Instituciébn en razén de las
labores urgentes y necesarias que deban ejecutarse.

Asistir y concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos, convocadas
por la Institucién a través de sus jefes o lideres de procesos.

Evitar que terceras personas sin autorizacion, utilicen la informacién confidencial de la
Institucién, asi como los enseres, materiales, mobiliario, equipos y/o utensilios de
oficina que estén a su servicio.

Comunicar oportunamente a sus superiores todo hecho o irregularidad que sea
cometido por parte de otro empleado, funcionario o tercero que afecte los intereses de
la Institucion, clientes, proveedores, afiliados y Trabajadores.

Cuidar de si mismo y de sus compafieros, practicando el autocuidado.

w. Dar estricto cumplimiento a lo dispuesto en el presente Reglamento Interno de Trabajo,

a las prescripciones especiales contenidas en los contratos individuales de trabajo y
demds politicas, procedimientos y normas internas de la Institucion.

CAPITULO XIl
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 50°. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la institucion
esta detallado en el organigrama.

PARAGRAFO 1°. De los cargos existentes en el organigrama, tiene facultades para



imponer sanciones disciplinarias a los Trabajadores de la Institucion: i) El presidente del
maximo Organo de Gobierno; ii) El Rector, quien podra delegar esta funcién a la
dependencia de la Institucion que cumpla funciones de jefatura de personal.

CAPITULO XiIi )
LABORES PROHIBIDAS MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 51°. Son labores prohibidas para los menores de edad.

a. Est& prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en trabajo de pintura
industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier
otro producto que contenga dichos pigmentos (Codigo Sustantivo del Trabajo, articulo
242).

b. Los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser Trabajadores en trabajos
subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o
gue requieran grandes esfuerzos (Cédigo Sustantivo del Trabajo, articulo 242).

c. Ninguna persona menor de dieciocho (18) afios podra ser empleada o realizar
trabajos que impliquen peligro o que sean nocivos para su salud e integridad fisica o
psicolégica o los considerados como peores formas de trabajo infantil. EI Ministerio
de Trabajo en colaboracién con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar,
estableceran la clasificacion de dichas actividades de acuerdo con el nivel de peligro
y hocividad que impliguen para los adolescentes autorizados para trabajar y la
publicardn cada dos (2) afios periddicamente en distintos medios de comunicacién.
Para la confeccion o modificacion de estas listas, el Ministerio consultara y tendra en
cuenta a las organizaciones de Trabajadores y de Empleadores, asi como a las
instituciones 'y asociaciones civiles interesadas, teniendo en cuenta las
recomendaciones de los instrumentos e instancias internacionales especializadas
(Ley 1098 de 2006, articulo 117. Resolucion 1677 de 2008).

Los trabajadores menores de 18 afios y mayores de catorce 14, que cursen
estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en una institucién
del sistema nacional de bienestar familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de
la Proteccion Social, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el
Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, podran ser empleados en aquellas
operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio
del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, pueden ser desempefiados sin grave
riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado
entrenamiento y la aplicacién de medidas de seguridad que garanticen plenamente
la prevencion de los riesgos anotados.

Quedan prohibidos a los trabajadores menores de 18 afios todo trabajo que afecte su
moralidad. En especial le estd4 prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas
lugares de diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se
prohibe su contratacion para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes
violentas, apologia del delito u otros semejantes (D. 2737/89, arts. 245 y 246).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, la duraciéon



méxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar se sujetara
a las siguientes reglas:

d. Los adolescentes mayores de quince (15) y menores de diecisiete (17) afos, sélo
podrén trabajar en jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta horas (30)
a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.

e. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, s6lo podran trabajar en una jornada
maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana y hasta las 8:00
de la noche.

f. Los adolescentes autorizados para trabajar tendrdn derecho a un salario de acuerdo
con la actividad desempefada y proporcional al tiempo trabajado. En ningin caso la
remuneracion podra ser inferior al salario minimo legal vigente.

g. Sin perjuicio de los derechos consagrados en el Capitulo V del Titulo VIII del Cadigo
Sustantivo del Trabajo, la jornada de las adolescentes mayores de quince (15) y menor
de dieciocho (18) afios, no podra exceder de cuatro (4) horas diarias.

h. En ningan caso la seguridad social y las demas garantias otorgadas a los trabajadores
mayores de diez y ocho (18) afios, podran ser disminuidas cuando se trate de
trabajadores menores de edad.

i. Sila Institucién tiene a su servicio menores de dieciocho (18) afios tiene la obligaciéon
de afiliarlos a la entidad promotora de salud o a la entidad de previsién respectiva, a
partir de la fecha en que se establezca el contrato de trabajo o relacion laboral.

Efectuada la afiliacion, el menor tendra derecho a todas las prestaciones econémicas y de
salud que otorgue la E.P.S., de conformidad con lo contemplado en sus reglamentos.

Las normas laborales sustantivas y de procedimientos que rigen las relaciones laborales
para adultos, se aplicaran al trabajo del menor en cuanto no sean contrarias a las sefaladas
en el Cadigo de Infancia y Adolescencia.

CAPITULO XIV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA INSTITUCION Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 52°. Son obligaciones especiales del empleador:

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

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

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



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

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

f. Conceder al Trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el articulo 31 de este Reglamento.

g. Dar al Trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que
conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si
el Trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacién sobre
el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido
sometido a examen médico. Se considerara que el Trabajador por su culpa elude,
dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro
no se presenta donde el médico respectivo para las practicas del examen, a pesar
de haber recibido la orden correspondiente.

h. Pagar al Trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su
servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina
por culpa o voluntad del Trabajador.

Si el Trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el Empleador le debe costear su
traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde
residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden
comprendidos los de familiares que con él convivieren.

i. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores con
indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas, conforme lo ordena la ley.

j. Conceder a las Trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

k. Conservar el puesto a los Trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados por licencia de enfermedad motivada en el embarazo o parto. No
producira efecto alguno el despido que la Institucion comunique a la Trabajadora en
tales periodos o que, si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos o
licencias mencionadas.

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

m. Afiliar a sus Trabajadores al Sistema de Seguridad Social Integral.

n. Suministrarles a sus Trabajadores la dotacién a la que tienen derecho, de conformidad
con la legislacién laboral vigente.

ARTICULO 53°. Son obligaciones especiales del Trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Observar los preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las oOrdenes e
instrucciones que de manera particular le imparta la Institucién o sus representantes,
segun el orden jerarquico establecido y a todo aquellos que de la naturaleza del
contrato emane, incluidos los esfuerzos extra de colaboracion que le sean solicitados
por la Institucion.

Presentarse a trabajar en los horarios y turnos de trabajo que le sean asignados por el
empleador, incluyendo los dias sdbados cuando la operacién del servicio asi lo requiera.

Dar aviso a su superior inmediato y/o a la dependencia que cumpla las funciones de
jefatura de personal, sobre cualquier situacion que le impida asistir al trabajo.

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

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

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

Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad y poniendo al servicio de la Institucién
toda su capacidad de trabajo.

Comunicar oportunamente a la Institucion las observaciones que estime conducentes
a evitarle dafios y perjuicios.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la Institucion.

Prestar la colaboracién necesaria para la ejecucion de trabajos urgentes, siempre y
cuando se respete el trabajo suplementario.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por las autoridades del ramo y
observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas de
accidentes o de enfermedades laborales, asi como los protocolos de bioseguridad y
autocuidado existente en la Institucion.

Observar buenas costumbres y buenos modales durante la prestacion del servicio y
presentarse al trabajo en perfecto estado de aseo y cuidado personal.

Observar las instrucciones impartidas por sus superiores jerarquicos a fin de lograr
calidad y eficiencia en las labores a su cargo.

Observar lo establecido por la Institucién para solicitud de permisos y para avisos de
comprobacién de enfermedades, de ausencias y novedades semejantes.

Registrar en las oficinas de Recursos Humanos su domicilio y direccion de residencia
y dar aviso oportuno de cualquier cambio.



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Someterse al régimen de disciplina y orden establecido o que estableciere la Institucion
a su control y supervigilancia, para el cumplimiento de los horarios, el de las tareas de
trabajo, la entrega y recibo de materiales o utilizacion en forma determinada; la guarda,
conduccién, traslado o disposicion de documentos, valores o cualesquiera bienes o
efectos comerciales o industriales de la Institucién o para ello.

Presentarse en su lugar de trabajo ante sus jefes o superiores jerarquicos a la
terminacion de toda ausencia, por motivos tales como permiso, vacaciones,
suspension, incapacidad o tratamiento médico.

Evitar e impedir la pérdida y desperdicio de materias primas, energia, combustible y
demas elementos o0 materiales empleados en la Institucion.

Utilizar las méaquinas, herramientas Utiles, elementos y materias primas soélo en
beneficio de la Institucién y en las actividades que le sean propias, con plena lealtad
hacia ésta.

El Teletrabajador debera cumplir las restricciones de uso de equipos y programas
informaticos y el manejo confidencial de la informacion.

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

La pérdida o dafio de cualquier maquinaria, equipo, materiales u objetos relacionados
con su trabajo por negligencia, descuido o intencion.

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

Los jefes o superiores jerarquicos estan obligados a informar oportunamente sobre la
no presentacion de los Trabajadores y a dar cuenta inmediata de toda irregularidad o
infraccidon que comentan los Trabajadores sometidos a su autoridad o supervision.

Todo Trabajador que tenga funciones de supervision tiene la obligacion de dar aviso a
Su superior jerarquico, cada vez que se presente un hecho u omision que pueda ser
considerado como falta. Este aviso debera darse dentro de la misma jornada en que
se produzca o conozca el hecho omision aludido.

Suministrar la informacion y los datos relacionados con su labor o los informes que se
le soliciten con la mayor veracidad.

Informar inmediatamente al area de Recursos Humanos y Contabilidad o a quien haga
sus veces cuando se consignen mayores valores en la ndmina, anticipos varios o
cualquier otro concepto de pago que se derive de la relacion laboral, a favor o en contra
de la Institucion.

Ejecutar los procedimientos laborales, técnicos, de produccién, de mercadeo y de
comercializacion siguiendo las pautas y/o manuales establecidos por la Institucion.



30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

Cumplir con el procedimiento de ingreso y salida de la Institucion haciendo uso de los
controles establecidos para tal fin.

Entregar al momento de retiro de la Institucion por cualquier causa, los elementos y
herramientas de trabajo que tenia asignados.

Cumplir con todos los procedimientos de seguridad establecidos por la Institucién para
el ingreso, la salida y la visita de terceros a la Institucion.

Recibir visitas de caracter personal en el trabajo dentro de las instalaciones de la
Institucién, o permitir que extrafios ingresen a ella para asuntos no relacionados
estrictamente con el trabajo.

Utilizar los equipos o elementos de proteccion personal e implementos de seguridad
gue la Institucion le suministre de acuerdo con las fuentes de riesgo existentes en cada
uno de los procesos de la Institucion.

Cumplir y acatar en forma plena las circulares, memorandos, instrucciones,
reglamentaciones, procedimientos, lineamientos, politicas, protocolos y demas
disposiciones de caracter interno expedidas por la Institucion, especialmente las
relacionadas con las condiciones, requisitos, prohibiciones y limitaciones.

Responder por los dafios que ocasione dolosamente o por grave negligencia en los
bienes de la Institucién, asi como por aquellos ocasionados sobre los bienes que por
alguna circunstancia estan siendo custodiados por la Institucion.

Asistir a los cursos y capacitaciones programados y organizados por la Institucién
dentro o fuera de sus instalaciones.

Cumplir y observar las disposiciones del Codigo Nacional de Transito, cuando la
Institucion le confiere el manejo de los vehiculos de su propiedad.

Mantener ordenado el puesto y lugar de trabajo.

Utilizar de manera adecuada el internet y las licencias de software.

Informar de manera oportuna e inmediata al empleador sobre cualquier situacion que
le pueda implicar un conflicto de intereses de cara a su situacion personal y los

intereses de la Institucion.

Permitir la realizacién de requisas, pruebas de alcoholemia o de cualquier sustancia
psicoactiva o de poligrafo, cuando el empleador asi lo requiera.

Procurar el cuidado integral de su salud y suministrar informacion clara, veraz y
completa sobre su estado de salud.

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

Guardar absoluta lealtad para con la Institucién y mantener escrupulosa reserva sobre
los secretos profesionales, comerciales, técnicos o administrativos. Por lo cual se



entiende que pertenece a la Institucibn todo estudio, informacion, mejora,
descubrimiento o invencién efectuado por los Trabajadores o con su intervencion por
causa o con ocasion del trabajo que desempefien sobre los cuales los Trabajadores
deben guardar igualmente, absoluta reserva respecto a terceros, durante todo el tiempo
de su vinculacion laboral o posterior a ella.

46. Las demas que resulten de la naturaleza de la labor, manuales de funciones,
descripcion de cargos, convenios, pactos, laudos arbitrales, politicas laborales.

47. Son obligaciones especiales para los empleados que tengan personal a su cargo las
siguientes: a) Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar el trabajo de
los empleados a su cargo; b) Aplicar y hacer cumplir las politicas, reglamentos, normas
y procedimientos de la Institucién; c¢) Garantizar el uso de elementos de proteccién
personal y el cumplimiento de las normas de seguridad y salud por los empleados a su
cargo; d) Notificar y mantener informada al area de Recursos Humanos sobre cualquier
novedad que se presente con los empleados a su cargo (ausencias, incapacidades,
accidentes/incidentes de trabajo, calamidades domésticas, vacaciones, entre otros)

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA INSTITUCION Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 54°. Se prohibe al Empleador:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los Trabajadores sin autorizacién previa escrita de éstos, para
cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcidn de los siguientes:

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones
en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cdédigo
Sustantivo de Trabajo.

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

2. Obligar en cualquier forma a los Trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la Institucion.

3. Exigir o aceptar dinero del Trabajador como gratificacién para que se admita en el
trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

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

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

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

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



8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cddigo
Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los
interesados o0 adoptar el sistema de "lista hegra", cualquiera que sea la modalidad que
se utilice para que no se ocupe en otras Instituciéns a los trabajadores que se separen
0 sean separados del servicio.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
Trabajadores o que ofenda su dignidad (Cédigo Sustantivo del Trabajo, articulo 59).

Cerrar intempestivamente la Institucién. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones
legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, o indemnizaciones por
el lapso que dure cerrada la Institucidon. Asi mismo cuando se compruebe que
el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a
los trabajadores, la cesacion de actividades de estos, sera imputable a aquél y les
dard derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension de
labores.

Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado
pliego de peticiones desde la fecha de presentacién del pliego y durante los términos
legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (CST, art. 59).

Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con
acciones directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los
ambientes laborales, con ocasion de sus nombres identitarios, orientacion sexual o
cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su
ejercicio laboral. Se prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también cualquier
forma de discriminacién en razén de la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el
ambito del trabajo. Se prohibe también generar, inducir o promover practicas
discriminatorias hacia las personas trabajadoras que se identifiquen con otros géneros
no binarios y diversas sexualidades, o cualquier otro aspecto de su vida personal que
no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.

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

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

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

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



18. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter

de enfermedad o afectaciones a la salud mental

ARTICULO 55°. Se prohibe a los Trabajadores:

1.

10.

11.

12.

13.

Sustraer del establecimiento de trabajo los utiles y herramientas de trabajo, las materias
primas o productos elaborados o cualquiera de los demés bienes de la Institucion sin el
correspondiente permiso.

. Presentarse al trabajo bajo los efectos de haber consumido bebidas alcohdlicas o bajo

la influencia de narcéticos o de drogas enervantes, sustancias psicoactivas o
permanecer en tales condiciones en las instalaciones de la Institucion.

. Consumir licor, estupefacientes, narcéticos, drogas enervantes o0 sustancias

psicotropicas en el trabajo.

Mantener dentro de las instalaciones de la Institucién cualquiera de las sustancias
mencionadas.

. Fumar dentro de las instalaciones de la Institucion, salvo en los sitios expresamente

autorizados por escrito.

. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con

autorizacion legal puedan llevar los celadores o el personal de seguridad de la
Institucion.

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

Presentarse a trabajar sin el uniforme y/o carné de la Instituciéon, o que no esté
completo, o utilizado de forma debida, segun el modelo previamente establecido por la
Institucion.

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

Hacer colectas, ventas no autorizadas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de
propaganda en los lugares de trabajo.

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

Presentar documentos falsos, alejados de la realidad, dolosos e incompletos,
enmendados o no cefidos a la estricta verdad.

Usar los utiles, herramientas u otros bienes suministrados por la Institucién en objetivos
distintos del trabajo contratado (Cédigo Sustantivo de Trabajo, articulo 60).



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus comparieros de
trabajo, alumnos, la de sus superiores o terceras personas, o que amenace o perjudique
elementos o lugares de trabajo (Cddigo Sustantivo del Trabajo, articulo 60).

Incurrir en actos de descuido o0 negligencia que ocasionen gastos o perjuicios a la
Institucion, sea este perjuicio de caracter econémico o contra su buen nombre.

Llevar fuera de las oficinas de la Institucion sin autorizacién previa, manuales,
programas (software) y documentos de cualquier naturaleza de propiedad de la
Institucion, o prestarlos o fotocopiarlos si autorizacion o hacer uso indebido de la
informacién confidencial o permitir la reproduccion de esta.

La violacion comprobada a la clausula de confidencialidad.

Divulgar a clientes y/o publico en general cualquier informaciéon o datos que pueda
afectar o poner en riesgo la imagen y los servicios que brinda la Institucion.

No registrar la hora de inicio y el final de la jornada de trabajo diariamente a través del
huellero o de la forma que se adopte para registro de cumplimiento de jornada laboral.

Retirarse del lugar de prestacion de servicios durante la jornada de trabajo, aun por
breve tiempo, sin permiso del superior jerarquico o sin justa causa justificada.

Ocuparse en funciones distintas de sus labores durante las horas de trabajo, sin previo
permiso del superior respectivo.

El incumplimiento de procesos, procedimientos, protocolos y normas institucionales de
convivencia o contables, de cualquier orden que causen perjuicio grave a la Institucién
a juicio del empleador.

Retirarse del turno de trabajo pactado, si es del caso, antes de que se presente el
compariero que lo debe suceder en la labor.

Pelear, provocar rifias o discusiones, amenazar, intimidar, coaccionar o inferir a sus
superiores y compafieros o usar un lenguaje que a juicio de la Institucion resulte
irrespetuoso, grosero, vulgar o indecente para sus compafieros, alumnos, superiores o
clientes.

La falta de respeto a la intimidad, a la consideracion debida y/o a la dignidad de los
Trabajadores, alumnos, jefes, compafieros o subordinados, comprendidas en este
aparte de las ofensas verbales, fisicas o de naturaleza sexual.

Permanecer en las instalaciones de la Institucion después de terminada la jornada de
trabajo, sin causa justificada o sin la debida autorizacion del superior jerarquico o del
jefe inmediato, a excepcion de los Trabajadores de direccion de confianza y manejo.
Suspender las labores antes de la hora sefialada.

Realizar actos de proselitismo politico o religioso durante las horas de trabajo.



29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

La extralimitacion injustificada en las funciones de su cargo.

El recibir comisiones o pagos por servicios o0 preferencias de parte de clientes,
proveedores, o de terceras personas que tengan relaciones comerciales con la
Institucion.

Retardar la presentacion de cuentas por concepto de los reembolsos que hayan
recibido para gastos o conceptos de ingreso de la Institucion.

Sacar cualquier elemento o herramienta de propiedad de la Institucién fuera de sus
instalaciones sin la debida autorizacién.

Dormir en horas de trabajo y en las instalaciones de la Institucion.

Entregar a otros Trabajadores o a terceros, las tarjetas, claves, numeros de
identificacion, nombre de usuario y demas elementos que el empleador le asigne como
personales e intransferibles.

Incurrir en conductas de acoso laboral contenidas en la normatividad vigente aplicable
especialmente lo relacionado con la desconexién laboral referida en la Ley 2191 de
2022.

Tratar indebidamente o en forma descuidada o irrespetuosa a los clientes y usuarios de
la Institucion.

ARTICULO 56°. Se prohibe a los Trabajadores Académicos:

Fuera de las obligaciones y prohibiciones especificas para el desempefio de la labor
docente que obren en cualquier otra normatividad, reglamento o politica de obligatorio
cumplimiento, los trabajadores académicos, tendran las siguientes prohibiciones
especiales:

1. Prestar atitulo particular servicios de asesoria o tutoria en trabajos relacionados con
el ejercicio de sus funciones, sin previa autorizacion escrita de las autoridades de la
Institucion.

2. Aprovechar el cargo para hacer gestiones en provecho propio o de terceros ante las
autoridades o particulares.

3. Incitar, estimular, motivar o coadyuvar la participacién de los estudiantes dentro o
fuera de la Institucion, o dentro o fuera de la jornada de trabajo administrativa o
académica, de actos, hechos o comentarios que lesionen el honor, la dignidad, el
prestigio o la ética de la Institucién y en particular de cualquiera de sus integrantes.

4. Dejar de dictar las clases en los horarios fijados, sin justificacion.

5. Promover o autorizar movimientos estudiantiles tendientes a obtener por medio de
coaccion, la solucion de problemas presuntos o reales de cardcter laboral o
institucional que no son de competencia del estudiantado.

6. Tratar a los alumnos, al personal académico o al personal administrativo en forma
descortés, injusta o de tal forma que pueda dar lugar a conflictos que afecten la
imagen y prestigio de la Institucion.

7. Retener en forma injustificada las calificaciones, informes u otras asignaciones que
le confie la Institucion.



8. Modificar sin la debida autorizacion las calificaciones que ha entregado a la
Institucion, luego de haberse vencido el periodo reglamentario para su rectificacion.

9. Hacer, permitir o participar en rifas, colectas, suscripciones o0 préstamos con
trabajadores, estudiantes y/o egresados que afecten su remuneracion, dentro de las
instalaciones de la Institucion.

10. Hacer, permitir o facilitar transacciones econdémicas con personas externas que
posteriormente puedan afectar su remuneracion o el buen nombre de las personas
y la Institucién, dentro de las instalaciones.

11. Las demas que se indican en el contrato individual de trabajo y entre otras
reglamentaciones y en especial, en el Reglamento de Trabajo Académico.

12. La totalidad de las normas, obligacione y prohibitivas citadas en los articulos
pertinentes, constituyen justa causa reglamentaria para dar por terminados los
contratos de trabajo de quienes las infrijan o quebranten.

CAPITULO XV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 57°. La Institucion no puede imponer a sus Trabajadores sanciones no
previstas en este Reglamento, en pactos, convenciones colectivas, laudos arbitrales o en
el contrato de trabajo. (Codigo Sustantivo del Trabajo, articulo 114).

ARTICULO 58°. Escala de Faltas y Sanciones Disciplinarias. Faltas Leves:

El incumplimiento por parte del Trabajador de las obligaciones contenidas en la Ley, el
Contrato de Trabajo, el Reglamento Interno de Trabajo, Estatuto General, Reglamento
Docente, Reglamento del Escalafén Docente, Manual de Funciones, Descriptivo de
Cargo o cualquier otro procedimiento, politica o reglamento definido por la Institucion,
gue no cause perjuicio acorde con la valoracion del caso concreto, serd considerado
como falta leve. A modo de ejemplo se describen las siguientes clases de faltas leves y
sus sanciones disciplinarias, asi:

1. El retardo hasta de Diez (10), minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la Institucion, implica por primera vez,
llamado de atencion verbal; por la segunda vez, suspension del contrato hasta por tres
(3) dias; por tercera vez suspension del contrato hasta por cinco (5) dias.

2. La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin
excusa suficiente cuando no causa perjuicio de consideracién a la Institucion, implica por
primera vez suspension en el trabajo hasta por cinco (5) dias y por segunda vez
suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias; por tercera vez la terminacion del
contrato de trabajo.

3. La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio
de consideracion a la Institucién implica, por primera vez suspensién en el trabajo hasta
por ocho dias y por segunda vez, terminacion del contrato.

4. El abandono del sitio del trabajo sin haber concluido la jornada ordinaria hasta por diez
(10) minutos, implica por la primera vez suspension del contrato hasta por cinco (5) dias,
la segunda vez suspension de hasta ocho (8) dias; la tercera vez terminacion del contrato
de trabajo.



5. Desobedecer las instrucciones técnicas y administrativas, siempre y cuando no causen
perjuicios de consideracion a la Institucion, implica por primera vez, llamado de atencién
escrito, por segunda vez suspension hasta por (5) dias, la tercera vez suspension hasta
por ocho (8) dias.

6. La violacion leve por parte del Trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica, por primera vez suspension de hasta (5) dias, por segunda vez
suspension hasta por ocho (8) dias.

Las faltas leves podran conllevar a la imposicion de sanciones disciplinarias como
suspension del contrato de trabajo hasta por (8) dias.

Lo estipulado en este articulo no impide que la Institucion evalle cada caso particular y
proceda de acuerdo con la evaluacion previa a imponer la sancion pertinente o a
determinar si la conducta configura una justa causa para terminar el contrato de trabajo.

PARAGRAFO 1°. - En relacion con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este
articulo, se deja claramente establecido que la Institucion no causara el salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar por causa de cualquiera de tales faltas y su
correspondiente sancion.

PARAGRAFO 2°. - Las multas que se prevean solo pueden causarse por retardos o
faltas a trabajo sin excusa suficiente; no puede exceder de la quinta parte del salario de
un dia y su importe se consigna en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a
premios o regalos para los Trabajadores del establecimiento.

PARAGRAFO 3°. - El Trabajador que haya sido suspendido deberd presentarse
exactamente en la fecha en que termina la sancion. De no hacerlo asi, se adelantaré el
correspondiente proceso con la consecuencia de la aplicacién de sanciones disciplinarias
consagradas en este documento o medida respecto de su contrato de trabajo.

ARTICULO 59°. Escala de Faltas y Sanciones Disciplinarias. Faltas Graves.
Constituyen faltas graves en los términos del numeral 6° del literal a) del articulo 62 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 7° del Decreto 2351 de 1965, los
incumplimientos por parte del Trabajador de las obligaciones del Trabajador contenidas
en la Ley, el Contrato de Trabajo, el Reglamento Interno, Estatuto General, Reglamento
Docente, Reglamento del Escalafén Docente, Manual de Funciones, Descriptivo de Cargo
o cualquier otro procedimiento, politica o reglamento definido por la Institucién, asi como
incurrir el Trabajador en una cualquiera de las prohibiciones previstas en la ley, el presente
Reglamento de Trabajo, en las politicas, directrices, procedimientos o instrucciones del
Empleador y/o en el contrato de trabajo, cuando exista un perjuicio o cuando se ponga en
riesgo a la Institucion, sus clientes, usuarios, contratistas u otros Trabajadores o cuando
se afecte el curso normal de actividades de la Institucion. A modo de ejemplo se enuncian
las siguientes:

1. El retardo igual o superior a veinte (20), minutos en la hora de entrada al trabajo sin
excusa suficiente, por primera vez.

2. La falta total del Trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, de
manera reiterativa, o el hecho que el Trabajador abandone el sitio de trabajo sin el
permiso de sus superiores, que se presume como abandono del cargo.

3. Violacién por parte del Trabajador de cualquiera de las obligaciones contenidas en su



respectivo contrato de trabajo o en el presente reglamento.

4. Certificar a la Institucion para su cobro, relaciones, cuentas o planillas de trabajo
suplementario en horas extras, dominicales o festivos legales, o recargo por trabajo
nocturno que no corresponden a la realidad. Igualmente pasar a la Institucion cuentas
de cobro por viaticos no causados.

5. La violacion por parte del Trabajador de cualquiera de las obligaciones legales,
reglamentarias, de las politicas de Seguridad Industrial y Seguridad y Salud en el
trabajo, del Reglamento Interno de Trabajo o del Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial o el no cumplimiento por parte del Trabajador, de los circulares
procedimientos administrativos, contables, de auditoria, de calidad, etc., emitidos por
la Institucion;

6. La ejecucion por parte del Trabajador de labores remuneradas al servicio de terceros
relacionados al oficio que desempefia sin autorizacion por escrito de la Institucion;

7. Las repetidas desavenencias con sus compafieros de trabajo, asi como todo acto o
amenaza de violencia, injuria 0 malos tratos contra sus compafieros, directivos,
colaboradores, alumnos o clientes;

8. No rendir los informes propios del cargo o los que se le soliciten, o presentarlos
extemporaneamente o equivocados;

9. Vender dentro de las dependencias bienes, boletas, elementos o productos de su
propiedad o de terceros;

10. No utilizar los uniformes y elementos de trabajo suministrados por la Institucion, o no
tener cuidado en su utilizaciéon, respondiendo por el deterioro diferente al normal, sera
responsable de su costo.

11. Recibir compensacion, bonificacion, remuneracion o beneficio de cualquier clase de
parte de los proveedores y/o clientes de la Institucion.

12. Violacion por parte del Trabajador de la Politicas relacionadas con Alcohol, Drogas y
Tabaco.

PARAGRAFO 1°. Lo estipulado en este articulo no impide que la Institucion evalle cada
caso particular y proceda de acuerdo con la evaluacién previa a imponer la sancion
pertinente o a determinar sila conducta configura una justa causa para terminar el contrato
de trabajo.

PARAGRAFO 2°. También se considerara falta grave cuando la misma cumpla una de
las siguientes caracteristicas: 1) Reincidencia de faltas leves, 2) Afectacién a la reputacion
e imagen de la Institucion 3) Ocasione dafios a personas y/o bienes 3) Pérdida econémica
para la Institucién, 4) Concurrencia de causales aun cuando sean leves.

PARAGRAFO 3°. Lo dispuesto en la escala de sanciones establecida, en ningin caso,
limita la facultad que tiene la Institucién para dar la aplicacién de las justas causas de
terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte del empleador, sefialadas en la ley,
contrato laboral o en el Reglamento Interno de Trabajo.

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

ARTICULO 60. En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberan
aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios:
dignidad, presuncién de inocencia, indubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a



la defensa, contradiccién y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe,
imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem también se debera
aplicar como minimo el siguiente procedimiento:

1. Comunicacién formal de la apertura del proceso al trabajador o trabajadora.

2. La indicacion de hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, la cual
debera ser por escrito.

3. El traslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso.

4. La indicacién de un término durante el cual el trabajador o trabajadora pueda
manifestarse frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las
gue considere necesarias para sustentar su defensa el cual en todo caso no podra ser
inferior a 5 dias.

5. En caso de que la defensa del trabajador frente a los hechos, conductas u omisiones
gue motivaron el proceso sea verbal, se hard un acta en la que se transcribirda la
version o descargos rendidos por el trabajador.

6. El pronunciamiento definitivo debidamente motivado identificando especificamente
la(s) causa(s) o motivo(s) de la decision.

7. De ser el caso, la imposicidon de una sancién proporcional a las hechos u omisiones
gue la motivaron.

8. La posibilidad del trabajador de impugnar la decision.

PARAGRAFO 1°. Este procedimiento deberé realizarse en un término razonable
atendiendo al principio de inmediatez, sin perjuicio de que este estipulado un término
diferente en Convencion Colectiva, Lauda Arbitral a Reglamento Interna de Trabajo.

PARAGRAFO 2°. Si el trabajador o trabajadora se encuentra afiliado a una organizacion
sindical, podra estar asistido o acompafiado por una (1) a das (2) representantes del
sindicato que sean trabajadores de la Institucién y se encuentren presentes al momento
de la diligencia, y estos tendran el derecho de velar por el cumplimiento de los principios
de derecho de defensa y debido proceso del trabajador sindicalizado, dando fe de ellos al
final del procedimiento.

PARAGRAFO 3°. El trabajador con discapacidad debera contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacion y comprension reciproca en el marco del
debido proceso.

PARAGRAFO 4°. El empleador debera actualizar el Reglamento Interno de Trabajo,
acorde con los parametros descritos dentro de los doce (12) meses siguientes a la entrada
en vigencia de la presente Ley.

PARAGRAFO 5°. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas
herramientas a disposicion.

ARTICULO 61°. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
vulneracién del tramite sefialado en el anterior articulo (Cédigo Sustantivo del Trabajo,
articulo 115).

Clases de sanciones. Atendiendo a la gravedad de la falta cometida por el trabajador, su
reincidencia en la comisién de alguna falta y de los perjuicios causados a la Institucion, se



aplicara una de las siguientes sanciones:

1. Llamado de atencion: Consiste en llamar la atencidén por escrito, por parte de las
personas que estén facultados para ello segun el presente Reglamento, mediante el
cual se le impartir4 la orden de cesar el comportamiento contrario a los deberes y
obligaciones del contrato de trabajo, asi como de los reglamentos y demas normas
de conducta en el Institucion.

2. Multas: Consiste en la obligacién de pagar una suma de dinero como sancién frente
a retrasos o faltas al trabajo sin excusa suficiente, la cual no podra exceder el valor
de la quinta parte (1/5) del salario de un (1) dia. La imposicién de multas no impide
gue la Institucién prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo dejado
de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta especial para dedicarse
exclusivamente a premios o0 regalos para los trabajadores que mas puntual y
eficientemente cumplan sus obligaciones. El valor de la multa sera descontado de
salarios, vacaciones y prestaciones sociales en el periodo de némina siguiente.

3. Suspensidén del contrato de trabajo: Consiste en la suspension del contrato de
trabajo como sancion frente a la conducta cometida, la cual no podra exceder de
ocho (8) dias calendario por primera vez, ni de dos (2) meses en caso de
reincidencia. Durante el periodo de suspensién se interrumpe para el empleador la
obligaciéon de pagar el salario por el lapso suspendido, asi como el de prestaciones
sociales.

La Institucion escogera y tasara la sancion aplicable de acuerdo con la gravedad o
levedad de la falta, de conformidad con los criterios de conveniencia y oportunidad de
estas

PARAGRAFO 1°. Se deja establecido, que la terminacion del contrato de trabajo con
justa causa no constituye, en ninglin caso, sancion disciplinaria.

PARAGRAFO 2°. La Institucion tendra la posibilidad de llevar a cabo el anterior
procedimiento a través de las herramientas virtuales que tenga la misma, garantizando
el derecho de defensa y debido proceso de los Trabajadores.

CAPITULO XVI
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 62°. Los reclamos de los Trabajadores se haran ante la persona que ocupe
en la Institucion el cargo de: Director Administrativo y Financiero, o su delegado en
Recursos Humanos y/o Secretaria General, con autorizacién y delegacion del Rector,
quienes los oiran y resolveran en justicia y equidad.

ARTICULO 63°. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que

se refieren los articulos anteriores, el Trabajador o Trabajadores pueden asesorarse del
sindicato respectivo.

CAPITULO XVl
PRESTACIONES ADICIONALES A LAS LEGALES OBLIGATORIAS

ARTICULO 64°. En la Institucién no existen prestaciones o beneficios adicionales a las



legalmente obligatorias.

CAPITULO XVIII
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y SEXUAL Y
PROCEDIMIENTOS INTERNO DE SOLUCION LEY 1010 DE 2006

MECANISMOS DE PREVENCION

ARTICULO 65°. Como mecanismos de conductas que constituyen acoso laboral se
establecen los siguientes:

La Institucion, particularmente el Comité de Convivencia Laboral, realizara
periddicamente capacitaciones o charlas instructivas, individuales o colectivas dirigidas
a los Trabajadores vinculados a ella, encaminadas a mejorar el clima laboral, desarrollar
el buen trato al interior de la misma, propender por condiciones dignas y justas en el
trabajo, velar por el buen ambiente laboral y en general a prevenir conductas de acoso
laboral.

El Comité de Convivencia Laboral realizar4 actividades o terapias individuales o
colectivas de naturaleza psicopedagdgica y/o actividades educativas, con el fin de instruir
a los Trabajadores en relacion con el desarrollo de conductas apropiadas en su entorno
laboral.

PARAGRAFO 1°. En cumplimiento del numeral 1° de la Ley 2356 de 2024, la Institucion
se obliga a crear una politica interna de prevencién con protocolos y rutas de atencion
contra el acoso sexual en el contexto laboral.

PROCEDIMIENTO PARA SUPERAR CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL

ARTICULO 66°. El procedimiento contenido en este reglamento debe surtirse en forma
interna, confidencial y conciliatoria y tendrd como objetivo principal el de prevenir o
superar las conductas que pudiesen llegar a considerarse como actos de acoso laboral.

Conforme a lo anterior, todas y cada una de las personas participantes del presente
procedimiento, tendran la obligacion de guardar absoluta reserva y confidencialidad
frente a los hechos y en relacion con los participantes dentro del mismo.

ARTICULO 67°. El Trabajador que se considere sujeto pasivo de una conducta que
pueda ser constitutiva de acoso laboral, debera informar por escrito los hechos que
pueden llegarse a entender como de acoso laboral y las pruebas sumarias que considere
ante el Comité de Convivencia Laboral, quien efectuara las averiguaciones internas
correspondientes y buscara los mecanismos preventivos adecuados para superar las
eventuales situaciones de acoso. La informacion presentada por el Trabajador se
manejara y tramitard en forma confidencial y reservada, buscando los mecanismos
adecuados para superar las eventuales conductas de acoso laboral.

PARAGRAFO 1°. Cuando la persona involucrada en una situacion de acoso como sujeto
pasivo o activo pertenezca al Comité de Convivencia Laboral, o quien se designe para
tales efectos, la queja se tramitara por los restantes del mencionado Comité por los
miembros suplementes para los fines establecidos en este articulo.



ARTICULO 68°. En desarrollo del procedimiento anterior, el Comité de Convivencia
Laboral o quien se designe para tales efectos, realizard todo el proceso de manera interna
y confidencial, proponiendo por la conciliacién, para lo cual, recibira la denuncia por
escrito, en la que se detallen los hechos denunciados y las pruebas sumarios de los
mismos, pudiendo escuchar, si lo considera necesario, a los sujetos involucrados en los
hechos y a los testigos correspondientes para que declaren sobre lo ocurrido. Las
declaraciones rendidas se formalizaran en un acta, en la que en forma adicional se dejara
constancia de los supuestos hechos de acoso laboral informados, de las alternativas de
solucién propuestas y de los acuerdos logrados, si los hubiere.

ARTICULO 69°. En desarrollo del procedimiento anterior el Comité de Convivencia
Laboral podra ordenar la ejecucion o desarrollo de las correspondientes medidas
preventivas, las cuales pretenderan el mejoramiento del ambiente laboral, asi como la
prevencion o superacion de conductas que pueden considerarse eventualmente como
de acoso laboral.

CAPITULO IX
PUBLICACIONES

ARTICULO 70°. Una vez cumplida la obligacién del articulo 119 del presente Codigo, el
empleador debe publicar el reglamento de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias
en caracter legible, en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, al cual los
trabajadores deberan poder acceder en cualquier momento. Si hubiera varios lugares de
trabajo separados, la fijjacion debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere la
publicacion del reglamento a través de medio virtual, caso en el cual no se requerira
efectuar varias publicaciones fisicas.

Adicionalmente, el empleador podra cargar el reglamento de trabajo en la pagina web de
la Institucién, si cuenta con una, o enviarlo a los trabajadores por cualquier canal digital
de su propiedad, como el correo electrénico, dejando constancia de dicha actuacion.

CAPITULO XX
VIGENCIA
ARTICULO 71°. El presente Reglamento entrara a regir a partir de su publicacion.
CAPITULO XXI
DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 72°. Desde la fecha de entrada en vigor de este Reglamento, quedan sin

efectos las disposiciones del Reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la
Institucion.

CAPITULO XXII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 73°. No producird ningln efecto las clausulas del Reglamento que
desmejoren las condiciones del Trabajador en relacién con lo establecido en las leyes,
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contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o laudos arbitrales los cuales
sustituyen las disposiciones del Reglamento en cuanto fueren mas favorables al
Trabajador (Cédigo Sustantivo del Trabajo, articulo 109).
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Bogota D.C.; 29 de diciembre de 2025

CIRCULAR INTERNA

PUBLICACION REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Dando cumplimiento a lo previsto en el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010, la
COORPORACION UNIVERSITARIA CENDA se permite poner en su conocimiento, la
Publicacién del Reglamento Interno de Trabajo, por lo cual les informamos que se
encuentra divulgado en las carteleras de la Institucion hasta el dia 21 de enero del 2026,
fecha en la cual, de no existir objeciones al respecto, entrard en plena vigencia de
conformidad con la ley laboral vigente.

Cordialmente,
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YOLANDA WILLIAMS CAICEDO
Representante Legal
C.C. 52.233.845
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COORPORACION UNIVERSITARIA CENDA

Bogota D.C.; 22 de enero de 2026

CONSTANCIA DE ENTRADA EN VIGENCIA REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

NANCY YOLANDA WILLIAMS CAICEDO, identificada como aparece al pie de mi firma,
en mi calidad de Representante Legal de la COORPORACION UNIVERSITARIA CENDA
teniendo en cuenta que el dia 29 de diciembre de 2025 se publicé en las instalaciones de
la Institucion el Reglamento Interno de Trabajo para la presentacién de objeciones por
parte de los trabajadores, sin que a la fecha y una vez transcurridos los quince (15) dias
indicados en el articulo 17 de la Ley 1429 del 2010 se hayan presentado objeciones y/ o
aclaraciones al respecto, certifico que a partir de la fecha del presente documento el
Reglamento Interno de Trabajo de la COORPORACION UNIVERSITARIA CENDA entra
en vigencia y sera de obligatorio cumplimiento por parte de todos los trabajadores.

Cordialmente,
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