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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO UNIVERSIDAD DE CIENCIAS APLICADAS Y
AMBIENTALES U.D.C.A

Mision

La U.D.C.A es una Universidad privada, auténoma, pluralista, democratica e incluyente, que
fundamenta su quehacer institucional en el reconocimiento de las normas que la regulan.
Cumple las funciones de formacién, de investigacion y de extensién y proyeccion social,
educando profesionales integrales en los niveles de pregrado y posgrado, en las diferentes
areasdelconocimiento, personas conaltosvalores ciudadanos, que contribuyen al desarrollo
justo y equitativo de todos los miembros de la sociedad colombiana.

Es su compromiso, la blisqueda permanente de la excelencia académica, a través de la
transmision, la generacidn, la transferencia y la aplicacién del conocimiento, al servicio del
desarrollo humano sostenible, en lo local, regional, nacional e internacional.

Visién

La U.D.C.A sera reconocida en el contexto local, nacional e internacional, como una
Universidad que se distingue por su excelencia académica, su transformacion digital, para
expandir la cobertura de sus programas, su compromiso con la responsabilidad ambientaly
su insercion e interaccion social con enfoque regional, puesta al servicio del desarrollo
humano sostenible.

Introduccion

El presente Reglamento Interno de Trabajo corresponde a la Universidad de Ciencias
Aplicadas y Ambientales U.D.C.A, Institucidon de Educacién Superior, sin animo de lucro, con
domicilio principal en Bogota, D.C., calle 222 No. 55 - 37 y sus espacios académicos,
ubicados en la Avenida Boyaca No. 66 A-61, en la Carrera 21 # 53D - 35 - y Cartagena, calle
31 No. 18B-17.

Este Reglamento determina las condiciones, a las cuales, se deben sujetar la Universidad,
como empleador y sus trabajadores, por consiguiente, hace parte de los contratos
individuales de trabajo.
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CAPITULOI
CLASIFICACION DEL PERSONAL.

Articulo 1.- Para todos los efectos, se considera como trabajador de la Universidad de
Ciencias Aplicadas y Ambientales U.D.C.A, a toda persona vinculada a la Institucion,
mediante contrato de trabajo.

Articulo 2.- Los trabajadores de la Universidad, se clasifican para todos los efectos legales asi:

Personal Administrativo: Se regira por las disposiciones generales del Codigo Sustantivo del
Trabajo, por el presente Reglamento Interno de Trabajo y por el correspondiente contrato de
trabajo.

Personal Docente Planta: Se regira por las disposiciones contenidas en el Estatuto Docente
vigente, el Cddigo Sustantivo del Trabajo, el presente Reglamento Interno de Trabajo y el
contrato de trabajo.

Personal Docente Hora Catedra: Se regira por las disposiciones contenidas en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo, el presente Reglamento Interno de Trabajo y el contrato de trabajo y el

contrato de trabajo a término fijo hora catedra.

Aprendices: Se regira por las disposiciones contenidas en el Codigo Sustantivo del Trabajo,
el presente Reglamento Interno de Trabajoy el contrato de trabajo.

CAPITULOIII
CONDICIONES DE ADMISION Y PERIODO DE PRUEBA
Articulo 3.- Quien aspire a desempenar un cargo en la Universidad de Ciencias Aplicadas y

Ambientales U.D.C.A debe proporcionar los siguientes documentos, a través de los medios
que determine la Institucién; para tal fin, se requiere:

—

Una fotocopia de la cédula ampliada

2. Copiade los diplomasy actas de grado de bachiller, técnico, tecndélogo, pregradoy
posgrado, o la respectiva convalidacién de los titulos expedidos en el exterior, ante la
autoridad competente.

3. Copiade la tarjeta profesional (si aplica)
4. Certificaciones laborales.
5. Certificacién de afiliacion a EPS (No mayor a 30 dias)

Galerias
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6. Certificacion de afiliacion a AFP (No mayor a 30 dias)

7. Certificacion de afiliacion a Cesantias (No mayor a 30 dias)
8. Antecedentes de Procuraduria (No mayor a 30 dias)

9. Antecedentes de Contraloria (No mayor a 30 dias)

10. Antecedentes de Personeria (No mayor a 30 dias)

11. Antecedentes judiciales de Policia (No mayor a 30 dias)

12. Certificado delitos sexuales (No mayor a 30 dias)

13. Certificado REDAM (No mayor a 30 dias)

14. Formato Declaracion Conflicto de Interés

15. Formato Autorizacién Tratamiento de Datos Personales

16. Certificacion bancaria (No mayor a 30 dias)

17. Foto en traje formal de manera digital, fondo blanco en formato JPG, medidas 3x4.

Paragrafo primero Los demas documentos requeridos, conforme al Estatuto Docente,
cuando se trate de docentes de planta. Para docentes hora catedra, se requeriran los
documentos que soporten suexperiencia académicay practica, de acuerdo con la asignatura
que vaya a impartir.

Paragrafo segundo En relacién con los aspirantes a cargos administrativos y directivos,
deberan aportar los documentos y certificados que validen los conocimientos y
competencias especificas requeridas para ocupar la vacante.

Articulo 4.- Para la vinculacién de extranjeros se debe tener en cuenta:

1. Presentar la Visa o permiso de ingreso y permanencia que le permita desarrollar la
actividad, ocupacion u oficio autorizado segun sea el caso

2. Presentar cédula de Extranjeria, cuando su permanencia sea igual o superior a tres (3)
meses.

3. Informar por escrito a la Unidad Administrativa Migracion Colombia sobre la
vinculacién, contratacién o admisiény su desvinculacién o laterminacion del contrato
de trabajo, dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la iniciacion o
terminacion de labores.

4. Eltrabajador debe registrarse individualmente ante Migracion Colombia dentro de los
primeros quince (15) dias calendario desde su ingreso al pais o desde la obtencion de
su visa requerida para poder trabajar en el pais.

5. Si el aspirante requiere tramitar homologacién del titulo para profesiones reguladas
que requieren de una Matricula Temporal Especial, que otorgan los Consejos
profesionales para el ejercicio de la profesion de cada area del conocimiento, debera
acreditarlo previamente.
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Paragrafo primero Para aquellos casos, en que el extranjero se encuentra en tramite de
expedicion o renovacién de su visa o cedula de extranjeria debera entregar copia de estos
documentos unavez obtenido a la dependencia competente de la Universidad.

Paragrafo segundo-. En todo caso, se deberan revisar las normas que regulen la vinculacion
de extranjeros por contrato de trabajo en Colombia, para efectos de cumplir con éstos.

Paragrafo tercero -. La Universidad por regla general no contratara menores de 18 anos, salvo
que se trate de aprendices.

Paragrafo cuarto -. La Universidad podrd establecer, ademéas de los documentos
mencionados, para la vinculacién de personal, todos aquellos que considere necesarios o
pruebas de idoneidad, psicotécnicas y visitas domiciliarias necesarias.

Paragrafo quinto -. A partir de la promulgacién de este Reglamento Interno de Trabajo y para
evitar cualquier tipo de conflictos de intereses, esta prohibida lavinculaciény la permanencia
de personas o trabajadores que tengan parentesco, segundo de afinidad, primero civil o con
quien estén ligados por patrimonio o unidén permanente, con cualquier trabajador de la
Universidad.

Articulo 5 -. Una vez realizados todos los procesos antes sefalados, el admitido firmara el
contrato de trabajo y un acta de recibo de los elementos que tendra bajo su custodia, en el
sitio de labores.

Paragrafo primero-. El contrato de trabajo podra ser firmado electronicamente por
cualquiera de las partes que lo suscriban o por ambas.

Para que sea valido debe cumplir con los requisitos minimos establecidos la normatividad
vigente.

Paragrafo segundo-. Sila Universidad opta por la celebraciéon del contrato de trabajo firmado
electrénicamente, se proveera al trabajador de los medios necesarios para el uso de la firma
electrdnica, a través de desarrollos tecnoldgicos, que cumplan con las condiciones previstas
en la normatividad vigente. La imposibilidad de firmar electrénicamente un contrato
individual de trabajo no sera una barrera de acceso al empleo.

Paragrafo tercero-. La Universidad debera conservar los contratos de trabajo firmados
electrénicamente mediante los mecanismos técnicos, que garanticen la autenticidad, la
integridad y la disponibilidad de los documentos. El contrato de trabajo suscrito de forma
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electrénica, sus anexosy modificaciones, firmados electronicamente, sera suministrado al
trabajador, a través de un medio electrénico autorizado por la Universidad. Adicionalmente,
en los casos en que sea necesario, la Universidad suministrarda a las autoridades
judiciales, de inspeccion, vigilancia y control en asuntos laborales yadministrativas,
los contratos laborales firmados electronicamente, que sean requeridos. La Universidad
garantizara la gestion documental digital de los contratos de trabajo firmados electrdnica
o digitalmente, protegiendo su autenticidad, su integridad y su disponibilidad, por tanto,
los contratos de trabajo suscritos con firma digital o electrénica deberan estar disponibles
para posterior consulta, enelformatoenelque hansido creados.

Articulo 6-. Para todos los efectos relacionados con el Reglamento Interno de Trabajo, desde
elmomentode suvigencia, todas las notificaciones que serealicen alostrabajadores seran de
forma electrénica, a su correspondiente correo institucional.

Articulo 7-. La Universidad, en el contrato de trabajo inicial, debera estipular por escrito, un
periodo inicial de prueba, para apreciar, por parte de la Instituciéon, las aptitudes del
trabajadory, por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo.

Articulo 8-. Durante el periodo de prueba, el contrato de trabajo se puede dar por terminado
unilateralmente, en cualquier momento y sin previo aviso.

Paragrafo-. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones.

CAPITULO Il
CONTRATO LABORAL DE APRENDIZAJE.

Articulo 9.- CONTRATO LABORAL DE APRENDIZAJE: Es un contrato laboral especial,
mediante la cual una persona natural desarrolla formacién tedrica practica en una entidad
autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir
formacién profesional metdédica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion o
profesional y esto le implique desempefarse dentro del manejo administrativo, operativo,
comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por
cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) aflos, y por esto reciba un apoyo de
sostenimiento mensual.

ARTICULO 10.- ELEMENTOS CONTRATO DE APRENDIZAJE Son elementos particulares y
especiales del contrato de aprendizaje:

Calle 222 Galerias Cartagena
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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 subordinacion esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje;
c) La formacién se recibe a titulo estrictamente personal,;

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso

de aprendizaje.

ARTICULO 11.- APOYO DE SOSTENIMIENTO: Durante la vigencia de la relacién laboral, el
aprendiz recibira un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

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

b. Si es formacién tradicional, el aprendiz recibirda como minimo en la fase lectiva el
equivalente al setentay cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual vigente
y en la parte practica, el apoyo del sostenimiento sera equivalente al cien por ciento
(100%) de un salario minimo mensual legal vigente.

PARAGRAFO PRIMERO. - En el caso de estudiantes universitarios, el apoyo de
sostenimiento no podra ser inferior al 100% de un salario minimo legal vigente.

ARTICULO 12.- CUOTAS APRENDICES En lo referente a la contrataciéon de aprendices, asi
como la proporcién de éstos, la Universidad contratara el numero de aprendices, segun lo
dispuesto por la ley.

Articulo 13.- OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN EL CONTRATO DE APRENDIZAJE:

Por parte del Aprendiz: Ademas de las obligaciones que se establecen en el Cdédigo
Sustantivo del Trabajo para todo trabajador, el aprendiz tiene las siguientes:

Concurrir, asiduamente, tanto a los cursos como a su practica, con diligencia y aplicacion,
sujetandose alrégimen del aprendizajey alas rdenes de la Institucion.

Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

Cumplir con el Reglamento Interno de trabajo de la Universidad y la normativa prevista en el
Cédigo Sustantivo de Trabajo y normas concordantes.

Por Parte de la Universidad: Ademas de las obligaciones establecidas en el Cdédigo
Sustantivo del Trabajo, la Institucion tiene las siguientes para con el aprendiz:

Galerias
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Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacién completa en el marco
del contrato de aprendizaje.

Pagar al aprendiz el apoyo de sostenimiento pactado, segun la escala establecida.
Afiliar al aprendiz al sistema de seguridad social en salud y riesgos laborales.

Reconocer todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato laboral.

Articulo 14-. Ademas de las previstas en la legislacion laboral seran causales de terminacion
del contrato de aprendizaje por parte del aprendiz porincumplimiento de la institucion en:

No pago de EPS.

No pago de ARL.

No pago del apoyo de sostenimiento.

Extender el tiempo de practica semanal o diario.

No suministro de elementos de seguridad y salud en el trabajo.

apwbd=

Articulo 15.- Ademas de las previstas en la legislacién laboral serdn causales de terminacidn
delcontrato de aprendizaje por parte de la universidad, por incumplimiento de obligaciones
del aprendiz:

1. No acatar el Reglamento Interno de la Universidad, siempre y cuando cumpla con la

normatividad del contrato de aprendizaje.

Inasistenciainjustificada al sitio de practicay no presentar las evidencias pertinentes.

No cumplir las obligaciones previstas en el respectivo contrato de aprendizaje

4. Bajo rendimiento del aprendiz, después de suscribirse plan de mejoramiento con el
centro de formacion

5. Las previstas en el cédigo sustantivo del trabajo y normas concordantes

w N

Articulo 16.- Internos de medicina. Los estudiantes de medicina que cumplan con los
requisitos de admision para realizar el internado medico obligatorio conforme a la
establecido en la Ley 14 de 1962 a la norma que la modifique a la sustituya recibiran
remuneracion mensual que no podra ser inferior a un salario minimo durante el tiempo que
dura el Internado Obligatorio Rotatoria el cual sera pagado par la Administradora de las
Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud - ADRES. En vigencia del
internado medico el estudiante de medicina estara afiliado al Sistema de Seguridad Social
Integral. Las cotizaciones a las Sistemas de Seguridad Social Integral se realizan sabre un
ingreso base de cotizacidon correspondiente a un (1) Salario Minimo Legal Mensual Vigente
SMLMV.”
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Paragrafo. - Lo dispuesto tendra aplicacidon y entrara a regir, de acuerdo a la reglamentacion
que debe emitir el gobierno nacional, segun lo dispuesto en la ley.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS.

Articulo 17 -. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de
corta duraciéon, no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la
Universidad. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, a todas las
prestaciones de ley.

Paragrafo -. Estos trabajadores tienen derecho al pago de los factores salariales que
corresponda, proporcional al tiempo servido.

CAPITULOV
JORNADA LABORAL - HORARIO DE TRABAJO.

Articulo 18.- Jornada ordinaria La jornada de trabajo de los trabajadores que tengan
contratos de trabajo, es la es la maxima establecida en la legislacién colombiana.

La duracién maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas.

La jornada maxima semanal podra ser distribuida, de comun acuerdo, entre empleador y
trabajador (a), de cinco (5) a seis (6) dias a la semana, garantizando siempre el dia de
descanso y sin afectar el salario.

Paragrafo primero. - El numero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera
flexible. Sien el horario pactado el trabajador o trabajadora debe laborar en jornada nocturna.

Adicional a lo anterior, tendran derecho al pago del recargo nocturno los trabadores sujetos
a las excepciones previstas en la ley.

Articulo 19. - Jornada especial: La Universidad y el trabajador podran pactar temporal o
indefinidamente, que el empleado realice turnos de trabajo sucesivos, que permitan
funcionar a la Institucién o secciones de esta, durante todos los dias de la semana, sin
interrupcion. Estos turnos no podran durar mas de 6 horas cada dia y 36 horas a la
semana.

Calle 222
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En este caso, no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o
festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de
trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencionaly tendra derecho a un dia de
descanso remunerado.

Articulo 20.- Jornada flexible para trabajadores con responsabilidades familiares del
cuidado. Las partes podran acordar horarios y jornadas flexibles de trabajo a
modalidades de trabajo apoyadas por las tecnologias de la informacion 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 catastrdéficas, cronicas graves y/o terminales, dentro
del segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad a primero y segundo civil, o
que la persona dependa exclusivamente del cuidador por no tener mas familiares, previa
certificacion de su calidad de cuidador. El trabajador o trabajadora podra solicitar y
proponer el acuerdo para la distribucion de la jornada flexible a la modalidad de trabajo
a desarrollar, proponiendo la distribucién de los tiempos de trabajo y descanso, y debera
acreditar la responsabilidad de cuidado a su cargo.

Esta solicitud debera ser evaluada por el empleadory este estara obligado a otorgar una
respuesta en un término maximo de quince (15) dias habiles, caso en el cual de ser
aceptada debera indicar el proceso de implementacidon a seguir, proponiendo una
distribuciéon nueva y organizando la pertinente para acordar e implementar esta opcion,
0 negandola con la justificacion que impide la aceptacion de esta planteando una
propuesta alternativa al trabajador.

Articulo 21.- Flexibilidad en el horario laboral para personas cuidadoras de personas
condiscapacidad. 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 condicién, a acceder a flexibilidad horaria a la prestacion del servicio, ya sea
mediante trabajo en casa a remoto, siempre que el tipo de trabajo lo permita, sin afectar
el cumplimiento de sus funciones. Esta medida le permitira realizar actividades de
cuidado o asistencia personal no remunerada.

Articulo 22.- Horario de Trabajo. La Universidad definirda horarios de acuerdo con las
necesidades de cada cargo; este horario depende de la jornada Unica de la Universidad, la
cual, comienza a las 6:00 a.m. y finaliza a las 10:00 p.m. y se podra desarrollar de lunes a
viernes o de lunes a sdbado, segun se convenga.
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Paragrafo primero. La Universidad podra modificar los horarios de trabajo de los
trabajadores conelfinque se adapten de la mejor manera alas necesidades del servicio segun
el cargo de la persona, respetando, en todo caso la jornada maxima legal o convenida

Paragrafo segundo Atendiendo los objetivos misionales de la Universidad, se podran
organizar los horarios docentes, de acuerdo con la carga horaria, propia de las asignaturas a
su cargo; la misma, se puede desarrollar de forma discontinua durante la jornada unica de la
Universidad.

Paragrafo tercero Si el cargo que se desempefia, las condiciones del empleo lo permiteny el
cambio se ajusta al proyecto de calidad de vida del trabajador, es posible pactar entre la
Universidady eltrabajador horarios diferentes o, incluso, podra emplear otras modalidades de
trabajo, incluidas las jornadas flexibles, el teletrabajo y la figura de trabajo remoto.

CAPITULO VI
TRABAJO SUPLEMENTARIO Y TRABAJO NOCTURNO.

Articulo 23.- El trabajo diurno es el que realiza un trabajador en el periodo comprendido
entre las 6:00 horas y las 21:00 horas. El trabajo nocturno es el que realiza un trabajador
en el periodo comprendido entre las 21:00 horas y las 6:00 horas.

Paragrafo. - A partir de enero de 2026 el trabajo diurno, se entendera como el que realiza
un trabajador en el periodo comprendido entre las 6:00 am y las 7: 00 pm horas; y el
trabajo nocturno se entendera desde (7:00 p. m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00a.
m.).

Articulo 24.- El trabajo suplementario es el que excede de la jornada ordinaria, en todo
caso, el que excede la maxima legal.

Paragrafo primero-. Solo se reconocera el trabajo de horas suplementarias cuando la
Rectoria lo autorice, después de que la dependencia correspondiente lo haya solicitado,
de forma previa a la realizacidon del trabajo.

Paragrafo segundo: El empleador debera llevar un registro del trabajo suplementario de
cada trabajador en el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y numero de
horas laboradas con la precision de si son diurnas o nocturnas. Este registro podra
realizarse de acuerdo con las necesidades y condiciones propias de la Universidad
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Articulo 25-. Tasas y liquidacion de recargos. Se reconoceran de acuerdo lo establecido
en la ley vigente.

Paragrafo. - Las horas extras de trabajo realizadas en la noche o en el dia no podran ser
mas de dos horas cada diay doce horas semanales.

CAPITULO VII
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS Y REMUNERACION DE TRABAJO
DOMINICALY FESTIVO.

Articulo 26 -. Los dias de descanso obligatorio remunerado son los domingos y dias de
fiesta que reconoce como tales, la legislacién laboral y demds normas que concedan el
beneficio.

Paragrafo primero: La Universidad podra conceder a los trabajadores dias de descanso
remunerados adicionales a los previstos en la normatividad, si asi lo considera.

Paragrafo Segundo Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional
cuando el trabajador o trabajadora labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio,
durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo en dia de descanso es habitual
cuando el trabajador o trabajadora labore tres (3) o mas de estos durante el mes calendario.

Articulo 27-. El trabajo dominical y festivo, se remunerard, segun lo establecido en la ley
vigente.

CAPITULO ViII
MODALIDADES DE TRABAJO

Articulo 28.- Teletrabajo. Es una modalidad laboral, que se efectua en el marco de un
contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el desempeno de
actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informaciony la
comunicacion - TIC - para el contacto entre el trabajadory empleador, sin requerirse la
presencia fisica del trabajador o trabajadora en un sitio especifico de trabajo. El teletrabajo
puede revestir una de las siguientes formas:
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a. Teletrabajo autbnomo: Es aquel donde los teletrabajadores pueden escoger un lugar
para trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede fisica en que se ubica el
empleador) para ejercer su actividad a distancia, de manera permanente, y solo acudir
a las instalaciones en algunas ocasiones cuando el empleador lo requiera.

b. Teletrabajo movil: es aquel en donde los teletrabajadores no tienen un lugar de trabajo
establecido.

c. Teletrabajo hibrido: es aquel en donde los teletrabajadores laboran minimo dos o tres
dias ala semana en su casay el resto del tiempo lo hacen en las instalaciones fisicas
del empleador, alternando el trabajo de manera presencial y virtual en la jornada
laboral semanal, y que requiere de una flexibilidad organizacional y a la vez de la
responsabilidad, confianza, control disciplina y orientacién a resultados por parte del
teletrabajadory de su empleador.

d. Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabajadores de una relacidon
laboral celebrada en Colombia laboran desde otro pais, siendo responsabilidad del
teletrabajador o teletrabajadora, tener la situacién migratoria regular, cuando aplique,
y responsabilidad del empleador contar con un seguro que cubra al menos las
prestaciones asistenciales en salud en caso de accidente o enfermedad. El
empleador estard a cargo de las prestaciones econémicas lo cual lo hard a través del
Sistema de Seguridad Social Colombiano.

e. Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a modalidades en situaciones concretas
tales como, emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo anterior sin perjuicio de
las normas legales establecidas sobre el trabajo en casa.

Paragrafo primero-. Los trabajadores, bajo la modalidad de teletrabajo, tienen derecho
a que la Universidad les suministre los equipos necesarios para llevar a cabo sus
responsabilidades (si no se pacta lo contrario), provea una formacion relativa alusoy los
riesgos de estos instrumentos y los incluya en los programas de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Paragrafo segundo-. Los trabajadores que laboren bajo esta modalidad de
teletrabajo deberan guardar absoluta reserva sobre los programas, softwares e
informacién de cualquier tipo que le sea suministrada por la Universidad o conozca,
con ocasion a su cargo, para el desempefo de sus responsabilidades y funciones.

Paragrafo tercero-. La Rectoria aprobara la modalidad de teletrabajo, trabajo en
casa u horario flexible, teniendo en consideracion la peticion por parte del
responsable del area correspondiente, previo concepto de la Secretaria General.
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La unidad administrativa o facultad académica que considere que alguno de sus
cargos se puede llevar a cabo bajo la modalidad de horario flexible y/o teletrabajo,
debe hacer la solicitud a la Secretaria General, para que evallie su viabilidad,
teniendo en cuenta el tipo de servicio y los recursos institucionales disponibles.

Articulo 29.- Los trabajadores que laboren bajo la modalidad de teletrabajo, trabajo
en casa u horario flexible, tendran los mismos derechos y deberes que tienen los
trabajadores sin esta modalidad.

Paragrafo. - Para el seguimiento de las tareas a cargo del trabajador, se deben precisar
los instrumentos, la frecuencia y el modelo de evaluacion, aprobacion vy
retroalimentacion, respecto del reporte y/o resultados de las actividades laborales.

Articulo 30.- La Universidad implementara la politica de pausas activas,
desconexién laboral, auxilios de conectividad y Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo de acuerdo a lo previsto en la legislacion vigente.

Articulo 31.- La habilitacion del trabajo en casa, el teletrabajo o el trabajo remoto, en ningln
momento, implicara retroceso, demora o falta de calidad en la atencién y en el desempefo
de las funciones o los servicios que preste el trabajador.

Articulo 32.- La Universidad podra determinar que la habilitacién de trabajo en casa se
desarrolle bajo el modelo de la alternancia, esto es, que el desarrollo de la labor contratada
se efectle unos dias de la semana de manera presencial y otros dias, a través de la
habilitacion de trabajo en casa.

Articulo 33.- Los correos electréonicos y mensajes via WhatsApp seran atendidos de manera
prioritaria por el trabajador durante la jornada laboral, respetando siempre la vida personaly
los espacios de descanso, a los que este tiene derecho.

Paragrafo-. Las partes seran cuidadosas del manejo que se brinde a la informacién o datos
que se transmitan a través de otros medios.

Articulo 33.- Los trabajadores deberan cumplir desde casa, las normas, los reglamentos y
las instrucciones relacionadas con la Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Universidad; procurar, desde casa, el cuidado integral de su salud, asi como suministrar a la
Universidad informacién clara, veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de
salud, que afecte o pueda afectar su propia capacidad para trabajar, o la de otros
trabajadores o la de la Universidad.
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TRABAJO REMOTO

Articulo 34.- El trabajo remoto se define como una forma de trabajo pactada de forma
voluntaria entre el trabajador y la Universidad y puede ser desarrollada, a través de las
tecnologias existentes y nuevas u otros medios y mecanismos, que permitan ejercer la
labor contratada. Se efectua de manera remota en su totalidad e implica unavinculacion
laboral, con el reconocimiento de los derechos y las garantias derivadas de un contrato
de trabajo.

Articulo 35.- El trabajo remoto puede revestir las formas previstas en la leyy decretos
reglamentarios-

Articulo 36.- El contenido del contrato de trabajo remoto debe ser acorde con lo
establecido en la normatividad vigente.

Paragrafo-. Todas las etapas precontractuales y contractuales se deberan realizar de
manera virtual, a través del uso de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, sin costo alguno para el trabajador.

Articulo 37.- Procedimiento previo para la implementacion del trabajo remoto: La
Universidad debe contar con un procedimiento tendiente a proteger los derechos y
garantias, el derecho a la desconexidn laboral y garantizar el uso adecuado de las
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion TIC, eliminando los elementos y las
barreras que puedan generar alguna limitacién al trabajo remoto.

El trabajador o trabajadora podra solicitar y proponer el acuerdo para la distribucion de la
jornada flexible o la modalidad de trabajo a desarrollar, proponiendo la distribucién de los
tiempos de trabajo y descanso, y debera acreditar la responsabilidad de cuidado a su cargo.
Esta solicitud debera ser evaluada por el empleador y este estara obligado a otorgar una
respuesta en un término maximo de quince (15) dias habiles, caso en el cual de ser aceptada
debera indicar el proceso de implementacion a seguir,proponiendo una distribucién nuevay
organizando lo pertinente para acordar e implementar esta opciéon, o negandola con la
justificacién que impide la aceptacion de esta o planteando una propuesta alternativa al
trabajador.

Articulo 38.- Auxilio compensatorio de costos de servicios publicos: La Universidad y
el trabajador podran, de mutuo acuerdo, fijar el costo del auxilio mensual que
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compensara los costos de Internet, telefonia y energia, el cual, no podra ser inferior al
valor del auxilio de transporte, definido por el Gobierno Nacional.

Articulo 39.- Compensacion por el uso de herramientas de trabajo de propiedad del
trabajador remoto: La Universidad y el trabajador podran, de mutuo acuerdo, pactar el
valor mensual de compensacion por el uso de herramientas de trabajo de propiedad del
trabajador.

CAPITULO IX
VACACIONES

Articulo 40.- Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afo tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

Paragrafo primero-. Conforme a los objetivos de la Universidad, la Rectoria, podra fijar las
fechas para el disfrute de las vacaciones, en forma colectiva.

Paragrafo segundo-. La secretaria general autorizara previo visto bueno y solicitud del jefe
inmediato las vacaciones de los trabajadores que en fechas especificas distintas a la
colectivas quieran hacer uso del derecho, solicitud que debe tramitarse por lo menos, con
quince (15) dias de antelacién.

Articulo 41.- Los demas aspectos relacionados con las vacaciones se respetaran, segun lo
establecido en la ley vigente.

CAPITULO X
LICENCIAS Y PERMISOS.

Articulo 42.- La Universidad le concedera al trabajador las licencias y permisos
necesarios en los siguientes eventos:

Licencia por parto.

Licencia por luto.

. Licencia por calamidad doméstica.

Permiso por entierro de un companero.

Para ejercicio del sufragio.

. Para el desempenfo de cargos oficiales.

Para asistencia relacionada con obligaciones escolares.
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8. Citas Médicas de urgencias o programadas Se concedera al trabajador el permiso
para asistir a citas meédicas de urgencia o citas médicas programadas con
especialistas cuando se informe al empleador junto certificado previo

Articulo 43.- Licencia en la época del parto e incentivos para la adecuada atenciéony
cuidado del recién nacido. La Universidad amparara todos los derechos segun lo
establecido en la normatividad vigente, incluyendo todo lo relacionado con el periodo de
lactancia.

Articulo 44.- Licencia por luto: Esta licencia remunerada se les concede a todos los
trabajadores y consiste en cinco (5) dias habiles. Se otorga, en caso de que fallezca su
coényuge, compahero(a) permanente, familiar hasta el segundo grado de consanguinidad
(padres, hijos, hermanos, abuelos, nietos), primero de afinidad (suegros, nuera, yerno) y
primero civil (padres adoptantes, hijos adoptivos). Estos dias no se pueden aplazar,
acumular o negociar.

Articulo 45.- Calamidad doméstica grave debidamente comprobada: Se presenta
cuando el trabajador atraviesa por un suceso familiar o personal, que afecta el
correcto desarrollo de sus funciones. Se le concede al trabajador cinco (5) dias
habiles, que deben ser reconocidos por la Universidad.

Este permiso sera otorgado cuando el trabajador reporte las razones de su solicitud
debidamente justificadas mediante los soportes respectivos.

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

Los dias no pueden ser aplazados, acumulados ni negociados, como quiera que se
contabilizan a partir del momento del evento calamitoso.

Articulo 46.- Permiso por entierro de un companero: Se concede al trabajador para
que asista al entierro de uno de sus compaiferos, siempre y cuando no afecte el
funcionamiento de la Universidad. La Universidad podra establecer si lo concede por
medio diay, en todo caso, maximo por un dia.

Articulo 47.- Permisos y Licencias Excepcionales. La Universidad podra conceder
las siguientes licencias y excepcionales:

Permiso al trabajador que se le otorgue comisidon no remunerada, tiempo durante el
cual se suspende el pago de salarios, pero se mantiene el vinculo laboral, para que el
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trabajador ejerza un cargo publico, o privado, o realice estudios, permiso en el cual el
trabajador al volver a la Universidad debera permanecer vinculado durante el

mismo tiempo que durd la comisidn. En caso de que el trabajador en comisidon
decidiere no volver a vincularse debera notificar a la Universidad y compensar
econdmicamente por el tiempo de su ausencia. La Universidad goza de plena libertad
para tomar la decisién para conceder o no la comisidon no remuneraday el tiempo de
esta.

Se denomina licencia no remunerada aquella en la que la Universidad le otorga al
trabajador para que se ausente del trabajo por un determinado tiempo y, en
consecuencia, no se le remunera, puesto que el trabajador no presta sus servicios
durante el tiempo que dure la licencia. Esta licencia unicamente sera otorgada
cuando el trabajador reporte las razones de su solicitud debidamente justificadas
mediante los soportes respectivos. Es facultativo de la Universidad otorgarla o no.

Paragrafo. - Para efectos del proceso de ndmina solo se descontaran los dias no
laborados.

Articulo 48-. Para hacer efectivos los permisos no obligatorios y los permisos no
contemplados en el presente Reglamento Interno de Trabajo, el trabajador debe
contar con previa autorizacién del jefe inmediato y entregar los documentos que
soporten el motivo del permiso en la secretaria general- direccion Juridica, quien lo
autorizara. En caso de que la solicitud sea negada por el jefe inmediato, el trabajador
podra presentar la misma ante la instancia inmediatamente superior para que la
misma sea reconsiderada.

Paragrafo. - Para hacer efectivo los siguientes permisos de trabajo, el trabajador debe contar
con la previa autorizacion del jefe inmediato y radicar los documentos en la plataforma que
se indique para ello.

Paragrafo Primero: Todo permiso o licencia debera ser tramitado por escrito y, de
igual manera, solo corresponde al jefe inmediato, conceder permisos por periodos
inferiores aun (1) dia. Corresponde al liderinmediato, otorgar los permisos o licencias
de un (1) dia o mas previa presentacidon de escrito y justificacion de la necesidad. En
todo caso, la Rectoria podra determinar o no la compensacion del tiempo.
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CAPITULO XI
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS
QUELOREGULAN.

Articulo 49.- Salario. Los salarios de los trabajadores se determinan a partir de la
estructura salarial establecida por la Universidad y administrada por la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera, siempre respetando las reglas del salario minimo legal
basico o proporcional. El pago del salario se hace de forma mensual al finalizar cada
mes; la forma de hacerlo es mediante la consignacién del monto en la cuenta bancaria
que escoja el trabajador.

Esta cuenta debera ser de un banco o corporacién establecida en Colombia.

Articulo 50 -. Todos los aspectos relacionados con el salario y auxilio de transporte se
acataran de acuerdo con lo establecido en la ley.

CAPITULO XII
SEGURIDADY SALUDEN ELTRABAJO.

Articulo 51.- La Universidad valora el bienestar de sus trabajadores, por lo cual, busca
proporcionar un ambiente de trabajo seguro y saludable, en el que pueda desarrollar sus
capacidades humanas e intelectuales.

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad establece
mecanismos para la identificacion y la evaluacién de los riesgos y, mediante la
participacion de todas las unidades académicas y administrativas de la Institucion, lleva
a cabo los controles necesarios para prevenir los accidentes y las enfermedades, que
tengan repercusiones en el desarrollo de sus actividades laborales, lo que busca
proteger la salud, seguridad de sus colaboradores, contratistas, proveedores y visitantes
y el medio ambiente

Articulo 52.- Se espera que los trabajadores conozcan a qué peligros estan expuestos en
el ejercicio de sus labores, para evitar enfermedades laborales y accidentes de trabajo y,
en caso de que se presenten, sepan como manejarlos.
Este capitulo tiene como propdsito informar a los trabajadores sobre los factores que
pueden poner en riesgo su seguridad en el trabajo, asi.

Enfermedad laboral: Adquirida como resultado de la exposicidon a factores de riesgo,
inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador labora. En caso de
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que un trabajador adquiera una enfermedad laboral, el Departamento Médico, la Unidad
de Seguridad y Salud en el Trabajo, junto con la Jefatura de Servicios y Relaciones
Laborales, acompanaran al trabajador durante la calificacion de su enfermedad por
parte de la EPS o ARL y aplicaran las medidas necesarias, para que pueda continuar
laborando segun las indicaciones y las prescripciones médicas establecidas por las
entidades. Una vez que al trabajador se le ha diagnosticado una enfermedad laboral,
debera asistir a las citas médicas de evaluacion y de control y seguir las
recomendaciones definidas por el médico tratante.

Accidente de trabajo: Es todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con
ocasion del trabajo y que produzca en el trabajador una lesidon organica, una
perturbacién funcional o psiquiatrica, unainvalidez o la muerte. Puede ocurrir durante el
traslado de los trabajadores desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa,
cuando el transporte lo suministre la Universidad.

Puede también ocurrir fuera del lugar y las horas de trabajo, si el trabajador se encuentra
en la ejecucién de directrices senaladas por la Universidad. Asimismo, puede ocurrir en
actividades deportivas, recreativas o culturales, si el trabajador actua por cuenta o en
representacion de la Universidad.

El accidente de trabajo se debe informar al Servicio Médico de la Universidad, quienes
reportan el evento ocurrido ante la Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

Se entiende que no es accidente de trabajo el que suceda durante las horas de almuerzo,
en desarrollo de la jornada laboral ordinaria.

Acto inseguro: Son las fallas, olvidos, errores u omisiones que hacen los trabajadores al
realizar una labor, tarea o actividad y que pudieran ponerlos en riesgo, de sufrir un
accidente.

Condicién insegura: Son las instalaciones, los equipos de trabajo, las maquinarias y
herramientas, que no estan en condiciones de ser usados y de realizar el trabajo para el
cual fueron disefiadas o creadas y que ponen en riesgo de sufrir un accidente a los
trabajadores que las usan.

Incidente: Es cualquier suceso acontecido en el curso del trabajo o enrelacién con este,
que pudo ser un accidente, pero las personas involucradas no sufrieron lesiones, asi
como tampoco se presentaron danos a la propiedad de la Universidad o pérdidas en los
procesos.
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Factores de riesgos: Son aquellos factores propios del ambiente de trabajo que pueden
afectar la salud del trabajador. En la Universidad, al ser una Institucién de Educacion
Superior existen los siguientes riesgos relacionados con las labores académicas,
operativasy administrativas: bioldgicos, fisicos, quimicos, psicosociales, biomecanicos,
fallas técnicas, fendmenos naturales, incendios, explosiones y otros.

CAPITULOXIII
PREVENCION Y ATENCION EN SALUD.

Articulo 53.- Si los trabajadores tienen conocimiento sobre su estado de salud y los
servicios a los que tienen derecho, deberan reportar la novedad a la Universidad, unavez
tenga conocimiento, debidamente sustentado, por parte del médico de la EPS.

Paragrafo-. En concordancia con lo anterior, se realizan a los empleados los siguientes
servicios:

Examen médico pre-ocupacional: Se trata de un examen médico que cualquier
personadebe cumplir antes de incorporarse a la Universidad y tiene como fin determinar
el estado de salud del trabajador, al momento de ingreso.

Examenes médicos peridédicos: Son exdmenes médicos que todos los trabajadores
deben cumplir, con cierta periodicidad, en el momento en que los solicite la Universidad
y tienen como fin determinar si ha habido cambios en el estado de salud del trabajador,
en eltiempo en el que ha permanecido en la Institucion.

Examen de retiro: Se trata de un examen médico que todo trabajador debe tomar
cuando se desvincula de la Universidad y tiene como fin determinar el estado de salud,
al momento del retiro.

Servicio médico: La misién del servicio médico de la Universidad es prestar un servicio
de salud ambulatorio, de excelente calidad, rapido, oportuno y ético. Este servicio, se
presta como alternativa previa a la derivacién por parte del trabajador a su EPS.

Sistema de Gestion y Seguridad y Salud en el Trabajo: Conjunto de procesos,
protocolos, programas e instructivos, que permiten mantener espacios de trabajo
seguros y saludables, buscando la prevencién de accidentes y de enfermedades
relacionadas con el desarrollo de actividades académicas y administrativas. Ademas,
establece los mecanismos para la identificacion de los peligros, evaluaciény valoraciéon
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de los riesgos y determina los controles pertinentes, mediante la participacion de todas
las areas de la Institucion.

CAPITULO XIV
ORGANISMOS DE ATENCION.

Articulo 54 -. La Universidad pone a disposicion de los trabajadores, grupos de
atencion para el manejo adecuado de situaciones imprevistas. Estos grupos son:

Brigada de emergencias: Grupo de personas, quienes, de manera voluntaria, se
entrenan y se capacitan, de forma integral, en prevencién y en atencién de
emergencias, con el objetivo de mitigar y atender las situaciones, que pongan en
peligro a la Comunidad Universitaria.

Protocolos en casos de emergencias: Evacuacioén, incendio, riesgo tecnoldgico,
inundacién y sismo.

Comité de Convivencia Laboral: instancia preventiva en Colombia cuya funcién
principal es prevenir el acoso laboral y la discriminacién en el entorno laboral

Articulo 55.- Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo,

COPASST: Organismo de coordinaciéon entre la Universidad y los trabajadores, cuya
funcion es promover y vigilar el desarrollo del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, que se lleva a cabo dentro de la Universidad.

CAPITULO XV
ASPECTOS COMPLEMENTARIOS RELACIONADOS CONSEGURIDADY SALUD EN EL
TRABAJO.

Articulo 56.- Salidas en mision de trabajo: Cuando un trabajador viaje fuera de la
ciudad, a causa de una actividad relacionada con su trabajo, debera remitir una
comunicacion, via correo electrénico, al lider inmediato, informando de esta
situacién, con al menos, dos (2) semanas de anticipacidn al viaje. Debera relacionar
el lugar de destino, las fechas de salida y de regreso, a fin de que se le pueda
proporcionar recomendaciones y alertas, relativas al cuidado de su salud.
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Paragrafo-. Cuando el trabajador viaje a un destino nacional, la ARL cubrira
cualquier accidente de trabajo o enfermedad laboral; cuando el empleado viaje a un
destino internacional, gozara de un seguro de asistencia de viaje, a través de la ARL.

Articulo 57.- Accidente de trabajo o emergencia: Si el accidente de trabajo ocurre
dentro de la Universidad, se debe informar inmediatamente a la
Secretaria General- Relaciones Laborales

Articulo 58.-Actos y condiciones inseguras: Si un trabajador tiene conocimiento o
identifica una de estas situaciones, debe reportarla, oportunamente, a la unidad de
Relaciones Laborales de la secretaria general o quien haga sus veces.

Paragrafo-. El responsable de la seguridad y salud en el trabajo de la Universidad
llevara cabo lainspecciény el seguimiento correspondiente.

Articulo 59.- Eventos de incapacidad: Una incapacidad es un estado de inhabilidad
fisica o mental, que impide a un trabajador desempefar sus labores.

Paragrafo-. El trabajador debera informar inmediatamente a su jefe inmediato, una
vez ocurra el suceso que causdé la incapacidad y entregar el certificado de la
incapacidad, quien en encargara de enviar al subproceso de prestaciones socialesy
liquidacion de nédmina.

Articulo 60.- Los trabajadores deben acoger las instrucciones y los parametros
establecidos en el presente Reglamento Interno de Trabajo de la Universidad,
relacionadas con el autocuidado, asi como los lineamientos y la normatividad y
acatar los protocolos de bioseguridad, exigidos para efectos de prevenir y mitigar el
contagio de enfermades virales, asi como otras situaciones de pandemia o similares,
relacionadas con problematicas de salud publica, que impidan el desarrollo de la
mision Institucional, producto de reconocimiento por parte de entes
gubernamentales. El incumplimiento por parte de los trabajadores sobre el
particular, facultan a la Universidad para la terminaciéon del vinculo o relacién
laboral, por justa causa, previa autorizacién del Ministerio de Trabajo, respetando el
derecho de defensa

Articulo 61.-. ElLincumplimiento en el uso de los protocolos de seguridad y
bioseguridad, por parte de los trabajadores, constituye una falta grave.
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CAPITULO XVI
ORDEN JERARQUICO.

Articulo 62.- Para efectos de autoridad y ordenamiento de la U.D.C.A, la jerarquia sera en
orden descendente:

Asamblea General
Presidente

Consejo directivo
Rector

Consejo académico

aprowb=

CAPITULO XVII
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES.

Articulo 63.- Esta prohibido emplear a las mujeres en trabajo de pintura industrial, que
entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que
contenga dichos pigmentos.

Paragrafo-. En todo caso, la Universidad tendra en cuenta las resoluciones y demas
actos administrativos emitidos por las autoridades pertinentes vigentes, para efectos de

controlar que no se incurra en el establecimiento de actividades prohibidas para las
mujeres.

CAPITULO XVIII
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA UNIVERSIDAD Y LOS
TRABAJADORES.

Articulo 64.- Obligaciones. Son obligaciones especiales de la U.D.C.A:

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

2. Procurar y apropiar a los trabajadores los elementos adecuados de proteccién
contra accidentes y enfermedades profesionales, en forma que se garantice,
razonablemente, la seguridad y la salud.
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3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad.
A este efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacion
de las autoridades sanitarias.

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

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

6. Conceder al trabajador las licencias y permisos necesarios para los finesy en los
términos indicados en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

7. Dar al trabajador, al momento de la terminaciéon del contrato de trabajo, una
certificacién, en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario
devengado.

8. Abriry llevar al dia los registros de horas extras, de los accidentes de trabajo y el
correspondiente registro de vacaciones.

9. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia, los descansos
ordenados por la ley.

10.Cumplir el Reglamento Interno de Trabajo, la moralidad y el respeto a las leyes.

11.Suministrarles a sus trabajadores cada cuatro meses, en forma gratuita, lo
correspondiente a la dotacidn, teniendo en cuenta que la remuneracién mensual
sea hasta dos veces el salario minimo legal vigente, establecido por el Gobierno
Nacional.

12.Afiliar a los trabajadores al Sistema de Salud y Seguridad Social y a la Caja de
Compensacion Familiar.

13.Firmar el contrato de trabajo y entregar la copia al trabajador y llevar una carpeta
por cada trabajador.

14.Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las 6rdenes
expedidas por autoridades competentes a favor de personas victimas de
violencias basadas en el sexo y en contra del presunto perpetrador.

15.0torgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacién
en laempresa alas mujeres trabajadoras que seanvictimas de violencia de pareja,
de violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada, sin desmejorar
sus condiciones, y garantizar la proteccidon de vida e integridad, asi como a las
demas personas que sean victimas de violencia de parejay violencia intrafamiliar.

16.Reportar los contratos de trabajo celebrados con personas con discapacidad,
dentro de los quince dias siguientes a su celebracion a través del sitio electrénico
del Ministerio del Trabajo, quien llevara un registro actualizado de lo anterior,
debiendo mantener reserva de dicha informacién. La fiscalizaciéon del
cumplimiento de lo dispuesto en este articulo correspondera al Ministerio del
Trabajo.
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17.Adoptar dentro de las politicas de bienestar, entornos laborales flexibles,
permitiendo el ingreso a los animales de companhia, especificamente perros y
gatos. Siempre y cuando el trabajador o la trabajadora presente el certificado que
soporte la necesidad de apoyo fisico, psicolégico o emocional. El documento
debera ser emitido por un profesional de psicologia o psiquiatria.

18.Formular una politica clara dirigida a prevenir el acoso laboral que incluya el
compromiso, por parte del empleador, de promover un ambiente de convivencia
laboral.

19.Realizar acciones de prevencion, visibilizando el acoso laboral desde una
perspectiva de género, incluyendo las violencias contra las mujeres, las causas
que las originan; estereotipos, prejuicios de género.

20.Realizar actividades de sensibilizacién sobre acoso laboral y sus consecuencias,
conelfin de que se rechacen estas practicasy se respalde la dignidad e integridad
de las personas en el trabajo; teniendo en cuenta los enfoques de género,
diferencial e interseccional para el reconocimiento y respeto de los derechos
laborales.

21.Aportar a las entidades de seguridad social los aportes sobre salarios.

22.Declarar sobre salarios y pagos al sistema de seguridad social.

23.Retenery consignar en los bancos lo correspondiente a la retencion en la fuente.

24.Reportar las novedades de retiro o cambios de salario de los trabajadores a las
entidades de seguridad social y a las cajas de compensacion.

25.Informar al SENA, cada tres meses, sobre variaciones en la ndmina, para efectos
de la cuota de aprendices.

26.Expedir el certificado de ingresos y retenciones.

27.Consignar las cesantias correspondientes a los fondos de cesantias y pagar los
intereses de estas, liquidadas al 31 de diciembre, de cada anualidad.

28.Contratar aprendices, cuando corresponda.

Paragrafo. - El contrato suscrito de forma electrénica, sus anexos 'y modificaciones, sera
suministrado al trabajador, a través de un medio electrénico, autorizado por la
Universidad

Articulo 65.- Obligaciones de los trabajadores. Son obligaciones especiales del
trabajador:
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1. Realizar, personalmente, la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos del presente Reglamento Interno de Trabajo y acatar y cumplir las
o6rdenes e instrucciones que, de manera particular, le imparta la U.D.C.A o sus
representantes, segun el orden jerarquico establecido.

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

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

4. Guardar, rigurosamente, la moral en las relaciones con sus superiores y
companeros.

5. Comunicar, oportunamente, a la Universidad, las observaciones que estime
conducentes a evitarle dafnos y perjuicios.

6. Prestar la colaboracidon posible en caso de siniestro o riesgo inminente, que
afecten o amenacen las personas o los objetos de la Universidad.

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por los encargados o
responsables de la Seguridad y Salud en el Trabajo, la Administradora de Riesgos
Laborales, el Centro Médico de la Universidad o por las autoridades del ramo y
observar, con suma diligencia y cuidado, las instrucciones y las 6rdenes
preventivas de accidentes de trabajo o de enfermedades laborales Registraren las
oficinasy en los sistemas de informacién de la Universidad, en el correspondiente
formato, su domicilio y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra.

8. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y las 6rdenes
preventivas de accidentes o enfermedades profesionales.

9. Atender,enformaoportuna,respetuosa, cortésyeficiente, a los clientes o usuarios
de la Universidad.

10.Utilizar, en forma racional y sensata, los elementos, las herramientas o los
equipos de trabajo y demas recursos que la Universidad ponga a su
disposicioén, para el cumplimientode las labores.

11.Cumplirconlo establecido en los contratos de trabajoy en las politicas impartidas
porlaUniversidad.

12.Portar, en un lugar visible del vestido o ropa de trabajo, el carné que lo acredita
como trabajador de la Universidad, dentro de las instalaciones, al igual que para
ingresarosalirdelalnstitucion. Elcarné es un documento personaleintransferible.

13.Cumplir y hacer cumplir, en el ambito de su competencia, los estatutos y los
reglamentos querigen lavida universitaria.
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14.Cumplir con las funciones propias de su cargo y en dependencia de la autoridad
correspondiente.

15.Asistir puntualmente a su trabajo en los sitios sefialados y cumplir con la
dedicacion de tiempo pactada en su contrato con la Universidad.

16.Participar en los grupos de trabajo que le sean designados y en los programas
de inducciény capacitacidon que organice la Universidad.

17.Cumplir con las obligaciones generales contenidas en los Reglamentos de la
Universidadylasadicionalesqueleseanasignadaspor la autoridad competente.

18.Cumplir con las directrices y la normatividad de proteccién de datos personales
emanadasdelaUniversidadyrealizartodas las actividades tendientes a garantizar
la proteccién de los datos de los titulares, que estén bajo su responsabilidad.

19.Nocomunicaraterceros, niusarensu propio provecho, lainformaciénincorporada
en los sistemas deinformacion de la Universidad, asi como los datos de caracter
personalenellos contenida.

20.Garantizar la confidencialidad de los datos personales que conozca con
ocasion del ejercicio de sus funciones o con ocasién de la relacion laboral,
durantey después de finalizada su relacién con la Universidad.

21.Autorizar, de manera libre y voluntaria a la Universidad, para recopilar, utilizar,
transferir, transmitir, almacenar, consultar, procesary, en general,a dar tratamiento
a la informacién personal que éste ha suministrado, de conformidad con lo
dispuesto en la ley, la cual, se encuentra contenida en las bases de datos y
archivos de propiedad de la Universidad, para los fines internos que sean
necesarios en el marco de larelacion laboral entre las partes o paraaccederalos
beneficios que otorga laUniversidad asusempleados.

22.Garantizar que tiene la potestad legal y/o cuenta con la autorizacién para permitir
a la Universidad el tratamiento de los datos personales de sus hijos menores y/o
mayores de edad, de su cényuge o compafiero (a), o de los beneficiarios, que
respondan en los documentos, bases de datos o sistemas de informaciéon de la
Universidad, quedando facultada para utilizar, transferir, transmitir, almacenar,
consultar, procesary, en general, realizar tratamiento a dichos datos, con el fin de
poder cumplir con las obligaciones propias de la relacién laboral y/o para que sus
familiares puedan acceder a los beneficios que la Universidad les otorga, por tener
talcalidad.

23.Sometersealaspruebasdealcoholimetriaderutinaodeoficioque sean ordenadas
por sus superiores jerarquicos, con el fin de garantizar sus capacidades cognitivas
y no causar ningun tipo de riesgo o perjuicio a la Universidad, segun la
normatividad vigente.
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Articulo 66 -. Prohibiciones a la Universidad. Se prohibe a la Universidad:

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 del mismo, para cada caso o sin mandamiento judicial.

2. Obligar, en cualquier forma, a los trabajadores, a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la Universidad.

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.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

trabajo.

8. Emplear en las certificaciones signos convencionales, que tiendan a perjudicar a
los interesados o adoptar el sistema de lista negra, cualquiera que sea la
modalidad que se utilice, para que no se ocupe en otras empresas a los
trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

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

10.Exigir pruebas de embarazo como requisito obligatorio para el acceso o
permanencia en cualquier actividad laboral, salvo en los casos en los que el
trabajo pueda implicar riesgos reales o potenciales, que puedan incidir en el
desarrollo normal del embarazo.

11.Realizar preguntas relacionadas con planes reproductivos en las entrevistas
laborales.

12. 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 discriminacion debido a la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el
ambito del trabajo.

13. Se prohibe también generar, inducir o promover practicas discriminatorias hacia las
personas trabajadoras que se identifiquen con otros géneros no binarios y diversas

No
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sexualidades, o cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o
influya en su ejercicio laboral.

14. 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 razén para disminuir su salario, ni desmejorar sus
condiciones de trabajo, por lo tanto, es obligacion de los empleadores garantizar la
permanenciay la reubicaciéon en un puesto de trabajo acorde con su estado.

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

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

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

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

Articulo 67-. Prohibiciones a los trabajadores. Se prohibe a los trabajadores:

1. Cualquier tipo de violencia sexual entre trabajadores, también de los trabajadores
hacia los estudiantes de la Universidad o para cualquier persona miembro de la
Comunidad Universitaria.

2. Sustraer de la Universidad los elementos de trabajo, las materias primas o
productos elaborados, sin permiso de la Universidad.

3. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de narcéticos o
de drogas enervantes. La Universidad determina que, paratodosy cada uno de los
cargos, los trabajadores se deben presentar y encontrar en uso de sus facultades
cognitivas.

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

con autorizacion legal, puedan llevar los vigilantes.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Universidad.

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

7. Efectuar o recibir préstamos de dinero entre cualquiera de los miembros de la
Comunidad Universitaria.

8. Realizar o incitar a cualquier esquema o mecanismo de captaciéon de dinero,
como cadenas, colectas o piramides, entre otros.

o
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9. Usarlos elementos o herramientas suministradas por la Universidad, en objetivos
distintos del trabajo contratado.

10.Convocar a motines politicos al estudiantado, a los profesores y personal
administrativo de la Universidad.

11.Comunicar a terceras informaciones que tenga referente a su trabajo,
especialmente, sobre asuntos de naturaleza reservada o cuya divulgacion puede
ocasionar perjuicios a la Universidad.

12.Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros
de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, 0 que amenace o
perjudique los equipos, elementos, edificios, talleres o salas de trabajo de la
Universidad.

13.Cualquier clase de comportamiento escandaloso dentro de las instalaciones y
que, ajuicio de la Universidad, ponga en entredicho la moralidad de la Institucidn,
su buen nombre o que no corresponda a la delicadeza y la pulcritud, que deben
caracterizar la actividad de la Universidad y la conducta de sus agentes

14.Llevar fuera de las oficinas y de las instalaciones de la Universidad, sin
autorizaciéon previa, manuales, programas (software) y documentos de cualquier
naturaleza, de propiedad de la Universidad, con el propdsito de prestarlos o
reproducirlos.

15.Salir de las dependencias de la Universidad en horas habiles de trabajo, sin previa
autorizacion.

16.Tratar indebidamente o en forma descuidada o irrespetuosa a los estudiantes,
graduados, proveedores y usuarios, en general, de la Universidad.

17.Efectuar, por cualquier medio, insinuaciones, intimidaciones y discriminaciones a
los estudiantes de la Universidad o invitaciones por fuera de la relacién
académica o laboral.

18.Sostener cualquier tipo de relacién que no se derive de lo académico o lo
profesional con los estudiantes de pregrado y de pregrado, ya sean menores o
mayores de edad.

19.En cumplimiento de lo previsto en la Ley 1335 de 2009, se prohibe fumar cigarrillo
o tabaco dentro de las instalaciones de la Universidad, incluyendo, los cigarrillos
electréonicos, vapeadores o por medio de cualquier otro adminiculo, como quiera
que comprenda areas cerradas y lugar de trabajo de los trabajadores.

20.Ingerir bebidas embriagantes y el consumo de narcéticos o de drogas enervantes,
dentro de las instalaciones de la Universidad. La Institucién determina que, para
todosycadauno de los cargos, los trabajadores se deben encontrar en uso de sus
facultades cognitivas.

21.Acceder a redes sociales, chats, juegos y demas aplicaciones ajenas al
cumplimiento de las obligaciones laborales, ya que el uso y acceso a Internet,
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durante la jornada laboral, se debe limitar en funcién de las herramientas
dispuestas, exclusivamente, para el desarrollo de las labores.

22.No revisar periédicamente y mantener activo el correo electronico institucional.
Toda comunicacién entre la Universidad y el trabajador se efectuara a través de
este medio, dado que la Institucion no atendera ni contestara solicitudes que los
trabajadores activos tramiten desde sus correos personales.

23.Incurrir en danos materiales sobre los bienes de la Universidad, de forma directa
o por grave negligencia. Para este caso en particular, la Universidad podra ejercer
las acciones legales tendientes al cobro por los perjuicios, derivados de tal
conducta.

24.No dar respuesta oportuna a los derechos de peticion, acatando los términos
previstos en la ley.

25.No acoger las instrucciones y los parametros establecidos por la Universidad
y las autoridades sanitarias, relacionados con el autocuidado, asi como los
lineamientos, la normatividad y los protocolos de bioseguridad exigidos, para
efectos de preveniry mitigar el contagio del virus Covid-19 u otras situaciones
de pandemia o similares, relacionadas con problematicas de salud publica.

Paragrafo primero-. La omision por parte de los trabajadores a la obligacién relacionada
con lavinculacién y la permanencia de personas que tengan parentesco hasta el cuarto
grado de consanguinidad, segundo de afinidad, primero civil o que se encuentren ligados
por patrimonio o unién permanente, constituye falta grave, lo cual, podra dar lugar a la
terminacién del contrato de trabajo, con justa causa imputable al trabajador.

Paragrafo segundo-. La Universidad podréa reglamentar, adicionar o modificar los puntos
senalados en normas, directrices o documentos especificos.

Paragrafo tercero-. En lo que respecta al uso de tabaco o de estupefacientes, queda
prohibido hacerlo mediante vapeadores o cualquier otro tipo de adminiculo.

CAPITULO XIX
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES SE DEBE PRESENTAR Y SU TRAMITACION.

Articulo 69. — Reclamos. El personal de la Universidad debera presentar sus reclamos
ante sus superiores jerarquicos en orden ascendente. El reclamante debe, por lo tanto,
llevar su caso ante su inmediato superior jerarquico, y si no fuere atendido por éste, o no
se conformare con su decision, podra insistir en su reclamo ante quien tenga la
inmediata jerarquia en orden ascendente, sobre la persona ante quien primero formulod
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el reclamo. Los reclamos seran resueltos dentro de un tiempo razonable, atendida su
naturaleza.

CAPITULO XX
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO

Articulo 70.- Conceptos. Para facilitar la comprension del presente tema, se definen los
siguientes términos:

Acoso laboral: Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un trabajador
por parte de un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, de un companero de
trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a
causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo o inducir la renuncia de
este. Se entiende que serd acoso o violencia en el mundo del trabajo el conjunto de
comportamientos y practicas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y
practicas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por
objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dafno fisico, psicoldgico, sexual o
econdmico incluyendo el acoso y la violencia por razén de género.

Acoso sexual. Se entendera por acoso sexual todo acto de persecucidén, hostigamiento o
asedio, de caracter o connotacidon sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por
relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género,
orientacion e identidad sexual, la posicién laboral, social, o econdmica, que se dé una o
varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral y en las Instituciones de
Educacion Superior en Colombia: Universidades, Instituciones Universitarias, Escuelas
Tecnoldgicas, Instituciones Tecnoldgicas e Instituciones Técnicas Profesionales, asicomo en
el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENAy las Instituciones de Educacién para el trabajo y
el Desarrollo Humano - IETDH.

ARL: Administradora de Riesgos Laborales, entidad que administra el Sistema General
de Riesgos Laborales. Entre sus principales funciones esta garantizar a los trabajadores
afiliados, el reconocimiento de las prestaciones asistenciales y pago oportuno de las
prestaciones econémicas a que tienen derecho, por concepto de accidente de trabajo o
de enfermedad laboral.

Comité de convivencia laboral: El Comité de Convivencia Laboral es una instancia
preventiva de acoso laboral independiente en su funcionamiento que contribuye a
proteger a los trabajadores contra los riesgos psicosociales que afectan la salud en los
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lugares de trabajo, su rol es preventivo, orientador, conciliador y canalizador, por lo
anterior, el comité no determina si hay acoso laboral.

Medidas correctivas: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada o una situacidén no deseable. En una accion correctiva, el problema existe,
pero la solucién se instaura, para que dicho conflicto no se vuelva a presentar, lo cual,
implica investigacion de las causas.

Medidas preventivas: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u una situacién potencialmente no deseable. En una accidon preventiva, el
problema no se ha presentado aun, ya que se toma para prevenir que algo suceda.

Eliminacién de la violencia, el acoso y la discriminacion en el mundo del trabajo: Se
garantizara el trabajo libre de violencias y de acoso, cualquiera que sea su situacion
contractual, informales o de la economia popular, las personas en formacion, incluidos
pasantes y aprendices, las personas voluntarias, las personas en busca de empleo,
postulantes a un empleo, las personas despedidas, personas que ejercen la autoridad, las
funciones o las responsabilidades del empleador

Acoso o violencia en el mundo del trabajo: Conjunto de comportamientos y practicas
inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y practicas, ya sea que se
manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por objeto, que causen o sean
susceptibles de causar, un dafio fisico, psicolégico, sexual o econémico incluyendo el acoso
y la violencia por razén de género. El espacio en el que se pueden dar las conductas de
violenciay acoso son el espacio publico o el privado, en las instalaciones del lugar de trabajo,
en el transporte, en el espacio doméstico, en el marco de las comunicaciones que estén
relacionadas con el trabajo, incluidas las realizadas por medio de tecnologias de la
informacién y de la comunicacion, o cualquier otro lugar en el que se comparta como una
extensién o en el marco de las obligaciones laborales. Puede considerarse ejercicio de la
violencia, el acoso y la discriminacién laboral el que realice cualquier persona sin importar
su posicion en el trabajo, incluidos, terceros, clientes, proveedores, que guarden relacion
directa o indirecta con el trabajo. Se garantizaran acciones de prevencion y atencidn, con
protocolos, comités, herramientas y mecanismos necesarios, que reconozcany aborden las
violencias basadas en género, contra las mujeres y el acoso sexual en el mundo del trabajo y
la normativa aplicable. Del mismo modo, se garantizara lo necesario para la reparacion y no
repeticiéon de estas conductas.

Articulo 71.- Reclamos por acoso laboral. Los reclamos asociados a conductas
relacionadas con acoso laboral se hardan ante el Comité de convivencia laboral la
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Universidad, quien los sometera a andlisis, para establecer si debe dar curso o si es
viable resolver la situacion, de forma rapida, teniendo en cuenta la justicia y la equidad.

CAPITULO XXI
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORALY PROCEDIMIENTO INTERNO
PARA TRAMITARLO

Articulo 72.- Comité de Convivencia Laboral. EL Comité de Convivencia Laboral es una
instancia preventiva de acoso laboral independiente en su funcionamiento que
contribuye a proteger a los trabajadores contra los riesgos psicosociales que afectan la
salud en los lugares de trabajo, su rol es preventivo, orientador, conciliadory canalizador,
por lo anterior, el comité no determina si hay acoso laboral.

Paragrafo-. Dicho Comité, contribuye a proteger a los trabajadores contra los riesgos
psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo, su rol es preventivo,
orientador, conciliadory canalizador, por lo anterior, el comité no determina si hay acoso
laboral.

Articulo 73.-. Todos los trabajadores de la Universidad deberan seguir cada una de las
instrucciones dadas en este Capitulo, en caso de sufrir una situacion de acoso laboral.

Articulo 74.-. El Comité de Convivencia Laboral estara compuesto por igual nimero de
representantes de los trabajadores e igual numero de representantes de la Universidad,
con sus respectivos suplentes.

Articulo 75.- El Comité estara conformado por cuatro (4) integrantes, dos (2)
representantes de lasy los trabajadores y dos (2) del empleador, con sus respectivos
suplentes. En caso de tener varios centros de trabajo se deberan conformar los comités
de convivencia laboral, teniendo en cuenta su organizacién interna.

Articulo 76.- Los integrantes del Comité de Convivencia Laboral podran contar con
competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad,
tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informaciény ética; asi
mismo habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos

Articulo 77.- El Comité de Convivencia Laboral no se podra conformar con trabajadores
a quienes se les haya formulado una queja de acoso laboral o que hayan sido victimas
de acoso laboral, en los ultimos seis (6) meses.
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Articulo 78.- El periodo de designacion de los miembros del Comité de Convivencia
Laboral sera de dos (2) aflos contados, a partir de la conformacion.

Articulo 79.- El Comité de Convivencia Laboral debera elegir un presidente y un
secretario, por mutuo acuerdo entre sus miembros.

Articulo 80.- El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente de forma
mensual para el desarrollo de actividades administrativas como la elaboraciéon de
informes, seguimiento a los compromisos establecidos por las partes involucradas en
los casos y formulacién de recomendaciones al area de talento humano y seguridad y
salud en el trabajo. Las reuniones sesionaran con la mitad mas uno de sus integrantes.

Articulo 81.- La Universidad garantizara un espacio fisico para las reuniones y demas
actividades del Comité de Convivencia Laboral, disponer de los recursos financieros y
técnicos necesarios para su funcionamiento. asi como el manejo reservado de la
documentacidon; ademas, implementara actividades de capacitacion para los miembros
del Comité, sobre resolucién de conflictos, comunicacién asertiva y otros temas
relevantes, considerados prioritarios, para el funcionamiento de este.

Articulo 82.- Los miembros del Comité de Convivencia Laboralrecibirdn capacitacion en
los aspectos relevantes para el fortalecimiento de competencias comportamentales y
actitudinales tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de informacion, ética y habilidades de
comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos a través de las
Administradoras de Riesgos Laborales

Articulo 83.-. Para efectos delcumplimiento de sus funciones, el Comité de Convivencia
Laboral contara con el apoyo de un profesional en sicologiay los asesores juridicos de la
Universidad, en caso de ser requeridos.

Articulo 84.- Las funciones del Comité de Convivencia Laboral de la Universidad son las
siguientes:

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

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de
acoso laboral, al interior de la Universidad.
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3. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién
efectiva de las controversias; y formular un plan de mejora concertando entre las
partes, para construir, renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en
todos los casos el principio de la confidencialidad.

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

5. Presentar a la Rectoria las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las
medidas preventivas y correctivas de acoso laboral con copia al trabajador.

6. Presentar uninforme anual de resultados de la gestion del Comité de Convivencia
Laboraly los informes requeridos por los organismos de control.

Paragrafo primero El procedimiento preventivo para la resolucion de las quejas de acoso
laboral no podra extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65) dias
calendario, contados a partir de la fecha en que se reciba la queja formal; por lo tanto,
los tiempos aqui detallados no son acumulativos.

Paragrafo segundo: En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la adopcién de
medidas de prevencidn, protecciény atencion del acoso sexual en el ambito laboraly en
las instituciones de educacioén superior en Colombia el Comité de Convivencia no es el
competente. ya que estas conductas no son conciliables.

Articulo 85 -. Son funciones del presidente del Comité de Convivencia Laboral de la
Universidad, las siguientes:

—

Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias, en forma dinamicay

eficaz.

Tramitar, ante la Rectoria, las recomendaciones aprobadas en el Comité.

4. Gestionar, ante la Rectoria, los recursos requeridos para el funcionamiento del
Comité.

5. Recibiry dar tramite a las quejas presentadas por escrito, en las que se describan

las situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las

soportan.

w

Articulo 86.- Son funciones de quien ejerza la secretaria del Comité de Convivencia
Laboral de la Universidad, las siguientes:
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1. Enviar, por medio fisico o electrénico, a los miembros del Comité, la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando
el dia, la horay ellugar de la reunién.

2. Citar, individualmente, a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el
fin de escuchar los hechos, que dieron lugar a la misma.

3. Citar, conjuntamente, a los trabajadores involucrados en las quejas, con el fin de
establecer compromisos.

4. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por
la reserva, la custodia y la confidencialidad de la informacidén.

5. Elaborarelordendeldiaylas actas de cada unade las sesiones del Comité. Enviar
las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las
diferentes dependencias de la Universidad.

6. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos, por cada una de las partes
involucradas.

7. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité, que incluya,
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y las recomendaciones, que
seran presentados a la Rectoria y entidades competentes que los exijan, para su
verificacion (Administradora de Riesgos Laborales ARL y Ministerio de la
Proteccién Social).

Articulo 87.- Son causales de retiro del Comité de Convivencia Laboral de la
Universidad, las siguientes:

—

La terminacion del contrato de trabajo.

2. Haber sido sujeto de la imposicion disciplinaria por falta grave, como trabajador.
3. Haber violado el deber de confidencialidad, como miembro del Comité de
Convivencia Laboral.

Faltar a mas de tres reuniones consecutivas.

Incumplir, en forma reiterativa, alguna de las funciones como miembro del
Comité.

6. Renuncia voluntaria como miembro del Comité de Convivencia Laboral.

a

Articulo 88.- Para efectos de prevenir conductas constitutivas de acoso laboral, se
deben tener en cuenta las siguientes medidas:

1. Campanas de divulgacién preventivas del acoso laboral.
2. Conversatorios.
3. Capacitaciones sobre la normatividad y la legislacién.
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Articulo 89.- Procedimiento: El Comité de Convivencia Laboral recibira las quejas por
cualquier medio escrito o digital.

Articulo 90.- La universidad debe desarrollar las siguientes medidas
preventivas y correctivas de acoso laboral, con el fin de promover un excelente ambiente
de convivencia laboral, fomentando relaciones sociales positivas, el bienestar y la salud
mental de todas y todos los trabajadores:

Medidas preventivas:

1. Formular una politica clara dirigida a prevenir el acoso laboral que incluya el
compromiso, por parte del empleador, de promover un ambiente de convivencia
laboral.

2. Elaborar manuales de convivencia, en los que se identifiquen las conductas no
aceptables en la entidad o empresa.

3. Realizar acciones de prevencidn, visibilizando el acoso laboral desde una
perspectiva de género, incluyendo las violencias contra las mujeres, las causas
que las originan; estereotipos, prejuicios de género.

4. Realizar acciones de capacitaciéon sobre no discriminacién por temas de credo,
origen, raza, etc.

5. Realizar actividades de sensibilizacién sobre acoso laboral y sus consecuencias,
conelfin de que se rechacen estas practicasy se respalde la dignidad e integridad
de las personas en el trabajo; teniendo en cuenta los enfoques de género,
diferencial e interseccional para el reconocimiento y respeto de los derechos
laborales.

6. Realizar actividades de capacitacién sobre resolucion de conflictos,
comunicacion asertiva y desarrollo de habilidades sociales para la concertacion,
negociacién y competencias blandas dirigidas a los niveles directivos, mandos
medios y a las y los trabajadores que forman parte del comité de convivencia
laboral, para llegar a una solucién efectiva de las controversias.

7. Realizar seguimiento y vigilancia peridédica del acoso laboral, garantizando la
confidencialidad de la informacion.

8. Desarrollar actividades dirigidas a fomentar el apoyo social, trabajo en equipo,
comunicacion armoénica y promocion de relaciones sociales positivas, entre las 'y
los trabajadores de todos los niveles jerarquicos de la empresa.

9. Establecer el procedimiento para formular la queja, sefialando las formas a través
de las cuales se pueden denunciar los hechos constitutivos de presunto acoso
laboral, garantizando la confidencialidad y el respeto por las y los trabajadores.
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10.Capacitar en forma conjunta con la ARL a la brigada de emergencias, al comité
paritario de seguridad y salud en el trabajo, a los lideres del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo y al comité de convivencia laboral para brindar
primeros auxilios psicoldgicos a las y los trabajadores en casos de crisis.

Medidas correctivas:

1. Implementar acciones de intervencién y control especificas de factores de riesgo
psicosociales relacionados con violencia en el trabajo, fomentando una cultura
de convivencia laboral

2. Promover la participacion de todas y. todos los trabajadores en la definicién de
estrategias de intervencién frente a los factores de riesgo que estan generando
violencia en el trabajo

3. Facilitar el traslado de las y los trabajadores a otra dependencia de la entidad,
cuando el médico laboral de la EPS, el médico tratante o el Comité de
Convivencia. lo recomienden; garantizando adecuadas condiciones de trabajoy
procurando un clima laboral positivo.

4. Disponer de un espacio de atencién presencial o no presencial (teléfono,
WhatsApp, redes sociales, otros) de ayuda, intervencién y/o soporte en crisis, que
brinde primeros auxilios psicoldgicos, a las y los trabajadores que hayan
presentado quejas de acoso laboral

5. Socializarlasrutas de atencién para la gestion de las necesidades en salud mental
con el fin de que las y los trabajadores que requieran atencidn psicolédgica y
psiquiatrica puedan tener acceso a estos servicios, promoviendo su salud y
bienestar.

6. Atender las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas
preventivas y correctivas del acoso laboral que formule el Comité de Convivencia
Laboral.

Articulo 91.- El Comité de Convivencia Laboral cumple funciones estrictamente
preventivas y conciliatorias. En tal sentido, en ningun caso podra entrar a establecer si la
conducta a que se refiere la queja constituye o no acoso laboral, decisiéon que
corresponde exclusivamente a los jueces de la Republica.

CAPITULO XXII
ASPECTOS DISCIPLINARIOS.

Articulo 92.-La Universidad ofrece las condiciones laborales para que los trabajadores
demuestren cualidades éticas y profesionales, es por ello, que en caso de incurrirse en
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conducta tipificada como falta disciplinar, la Universidad podra interponer sanciones,
previo debido proceso.

Paragrafo primero-. Las sanciones tienen como finalidad que el trabajador pueda tomar
conciencia de los efectos de sus actos y disponer correctivos para ello, de manera que,
su actuacion futura, se adecue al marco de las responsabilidades laborales previstos en
la Constitucién, las leyes, el Codigo Sustantivo del trabajo, el Reglamento Interno de
Trabajo, el contrato de trabajo y demas normatividad interna de la Universidad.

Paragrafo segundo-. Para efectos de la aplicaciéon del presente Reglamento Interno de
Trabajo es importante tener en cuenta que las faltas disciplinarias del personal docente
de planta se podran clasificar en dos tipos: las asociadas con su practica académicay
aquellas propias de la relacidon laboraly que no tienen que ver con su funcién académica.
Seran objeto del Reglamento Interno de Trabajo, Unicamente las segundas; las primeras
seranrevisadas, de acuerdo con los esquemas disciplinarios que dispone la Universidad,
en el Estatuto Profesoral vigente.

Paragrafo tercero-. Si del estudio de los hechos origen de la conducta para efectos
de profesores de planta, se establece que concurren conductas asociadas al
Estatuto Profesoral vigente y al Reglamento Interno de Trabajo, el proceso se
tramitara segun lo previsto en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

Articulo 93-. El procedimiento disciplinario, para asuntos laborales previstos en el
Reglamento Interno de Trabajo, se ajustara a los principios del debido proceso,
presuncion de inocencia, culpabilidad, publicidad, derecho de defensa, transparencia,
igualdad, equidad y celeridad.

Articulo 94.- La Universidad sera competente para conocer de las faltas en que incurran
los trabajadores, de manera directa o indirecta, cuando alteren, tanto la convivencia, las
actividades institucionales, asi como las relaciones y actividades laborales y
académicas o afecte el buen nombre de la Universidad, sea dentro o fuera de sus
instalaciones, o mediante el uso de medios informaticos, telematicos o masivos de
comunicacion.

Articulo 95 -. Son faltas disciplinarias aquellas en que se vean incursos los trabajadores
al incumplir, a titulo de accidon u omisién, las obligaciones, los deberes y las
prohibiciones, previstas en el Reglamento Interno de Trabajo, en el contrato de trabajo,
en el Codigo Sustantivo del Trabajo, en las normas internas de la Universidad y las que,
de manera enunciativa, se describen:
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1. Ejecutar actos que violen los derechos humanos o comportamientos inspirados
en motivos de intolerancia y de discriminacion, referidos a la raza, la etnia, la
ideologia politica, la religién, las creencias, el sexo, la orientacion sexual, la
identidad de género, las condiciones sociales o econdmicas o alguna enfermedad
o0 minusvalia de la persona, que impidan el ejercicio pleno de los derechos legales
o constituciones, de un miembro de la Comunidad Universitaria.

2. Amenazar, intimidar, acosar, coaccionar, injuriar o calumniar a alguno de los
integrantes de la Comunidad Universitaria.

3. Atentar contra la integridad fisica o psiquica, la vida o la libertad de alguno de los
integrantes de la Comunidad Universitaria.

4. Infringir los reglamentos institucionales sobre el uso y buen nombre de la
Universidad.

5. Noseguirlasinstrucciones de los superiores o las directivas generales, tomar mas
tiempo del esperado sin una justificacion valida o no cumplir con las
responsabilidades propias de su cargo.

6. Afectar, de manera grave, la convivencia entre miembros de la Comunidad
Universitaria y dificultar el normal desarrollo de las relaciones y actividades
académicas o laborales de la Universidad.

7. Realizar actividades o eventos en los que los intereses personales o profesionales
directos o indirectos del trabajador, interfieran con sus deberes vy
responsabilidades en la Universidad o con sus intereses y propdsitos de la
Institucion, previamente definidos por sus superiores.

8. Valerse de su cargo para obtener un provecho personal o de terceros, mediante
una conducta que contravenga los principios éticos, que deben practicar los
trabajadores de la Universidad.

9. Ocasionar dafos en bienes o equipos de propiedad de la Universidad; utilizar
estos bienes sin el permiso de una autoridad para obtener un provecho personal
o de terceros o utilizarlos de forma negligente.

10.Hacer uso indebido, segun los reglamentos institucionales, de los recursos
designados por la Universidad al trabajador, para el desarrollo de sus
responsabilidades, tales como recursos para la ejecucidon de contratos, para
gastos de viaje, transporte y tiempo laboral, entre otros.

11.Sustraer o no devolver cualquier tipo de objeto que pertenezca a la Universidad o
a cualquiera de los miembros de la Comunidad Universitaria.

12.Presentar ante cualquier dependencia o miembro de la Universidad documentos
inexactos, falsos o alterados, que induzcan a la formacidn de juicios errados.

13. Alterar o falsificar documentos institucionales y presentarlos ante una instancia o
dependencia de la Universidad o en una entidad externa.

Falle 222# Avenida Boyaca Galerias Cartagena . : : www.udca.edu.co

145554 ‘ 4 EX ( 4 NIT: 860-403-721-2
ombia olombia Cartagena, Colomb Bogota D.C. - Colombia




DCA

~ Universidad de Ciencias

i i UNIVERSIDAD ACREDITADA
A Aplicadas y Ambientales N ALTACALIDAD

\g\\\i/,;;;_ _

RES. MEN No. 7392 del 20/05/1983. Cadido SNIES 1835
VIGILADA MINEDUCACION

14.Ausentarse uno (1) o mas dias del trabajo, sin un motivo justificado.

15.Incumplir, sin justa causa, con el horario y la jornada de trabajo, pactados entre la
Universidad y el trabajador.

16.Suplantar o permitir que un companero de trabajo lo suplante en la realizacion de
cualquiera de sus actividades laborales.

17.Portar armas dentro de la Universidad o conservarlas dentro de sus instalaciones.

Paragrafo-. Los miembros del cuerpo de Seguridad podran portar armas segun la ley,
siguiendo los protocolos, el principio de precaucion y la normativa establecidas por la
Universidad.

1. Realizar cualquiera de las siguientes actividades dentro de las instalaciones de la
Universidad, sin la debida autorizacidn: dirigir y hacer colectas, rifas, ventas o
compras de productos no autorizados; distribuir peridédicos, folletos, circulares,
revistas, panfletos, volantes, entre otros, de contenido no académico o no
institucional

2. Solicitar a la Universidad préstamos en dinero o en especie.

3. Llevar a cabo actos que pongan en peligro la seguridad, la salud y la integridad de
cualquier miembro de la Comunidad Universitaria o que puedan causar graves
dafos a las maquinas, equipos, utensilios, edificaciones, talleres o salas de
trabajo.

4. Dar a conocer datos o procesos técnicos, industriales o comerciales, que la
Universidad considere en sus politicas y lineamientos como confidenciales y que
el trabajador haya conocido con ocasion a la naturaleza de su cargo; revelar
informacion sobre asuntos confidenciales académicos o administrativos.

5. Portar, consumir, distribuir o vender sustancias estupefacientes o psicotrépicosy
bebidas alcohdlicas, dentro de la Universidad.

6. Trabajar en condiciones que afecten su desempefio, por causa de haber ingerido
sustancias psicoactivas.

7. Coartar la libertad para ejercer los derechos de reunidn, de trabajo o participacién
en actividades institucionales, o para afiliarse o no a un sindicato o pacto, para
pertenecer a ellos o retirarse, o para ejercer los derechos inherentes a ellos, en los
términos previstos en la ley.

8. Desconocer los derechos de propiedad intelectual en el uso de los estudios,
procedimientos, descubrimientos, inventos, informaciones o mejoras, obtenidos
o conocidos por el trabajador, durante el tiempo de su contrato de trabajo.

9. Lucrarse con los servicios o beneficios que la Universidad ofrece a sus
trabajadores o darle un uso diferente al de ser utilizados por el trabajador y sus
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familiares.

10.Llevar a cabo actos inequivocamente dirigidos a cometer cualquiera de las faltas
anteriores que, por razones ajenas a la voluntad del trabajador, impidieron su
realizacion.

Articulo 96.- Escalas de Faltas y Sanciones A juicio de la Universidad, las faltas
disciplinarias se clasifican en las siguientes categorias, segun la gravedad de la conducta
realizada por el trabajadory para las mismas, se establecen las siguientes sanciones:

Moderadas o leves: Suspension del trabajo hasta por cinco (5) dias, por la primeravezy
si hay reincidencia, hasta por un (1) mes.

Graves: Suspension del trabajo por ocho (8) dias, por la primera vez y si hay reincidencia,
hasta por dos (2) meses.

Gravisimas: La consecuente terminacién unilateral del contrato de trabajo, previa
comprobacién de la comisidn de una o varias de las justas causas previstas en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo primero-. Para efectos de las faltas gravisimas, se tramitara el procedimiento
especial, breve y sumario, establecido en el Articulo 186 y subsiguientes del presente
Reglamento Interno de Trabajo.

Paragrafo segundo-. Enlahistorialaboraldeltrabajador, se dejara constancia delproceso
disciplinario, de los documentos que obraron dentro de éste y de la decision favorable o
desfavorable que adopte la dependencia competente.

Paragrafo tercero-. Cuando se presenten hechos que contrarien en menor grado las
actividades administrativas o misionales, el jefe inmediato podra llamar la atencidn por
escrito altrabajador que cometa la conducta, sin que dicho escrito vaya dirigido a la hoja
de vida del funcionario.

Respecto a los llamados de atencidn escritos, cada una de las dependencias
académicas o administrativas, debera archivar de forma ordenada los mismos, con el fin
de que si se reiteran las conductas o se cometen otras que conlleven la apertura de
procesos disciplinarios, sirvan como pruebas documentales.

Paragrafo cuarto-. Las decisiones favorables para el trabajador no seranutilizadasporla
Universidad encontrade este enotros eventuales procesosdisciplinarios.
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Articulo 97.- Cuando la Universidad lleve a cabo el examen o calificacidon delaconducta
del trabajador, debera tener en cuenta, entre otros, los siguientes criterios, para
determinar si la falta es gravisima, grave, moderadaoleve:

NOo O~

El impacto de la conducta en las relaciones y actividades laborales o en la
convivencia entre miembros de la Comunidad Universitaria.

Los efectos de laconducta, en el sentido delgrado de impacto de la falta en alguno
de los servicios que la Universidad ofrece, los perjuicios causados a terceros a
algun miembro de la Comunidad Universitaria y a la Universidad.

Las circunstancias de tiempo, modo y lugar en la realizacién de la conducta.

La colaboracion en la falta disciplinaria o la comisién directa de ésta.

Su realizacién, a través de una accién o de una omision.

Eltiempo de permanencia del trabajador en la Universidad.

El mayor o menor grado de exigibilidad del trabajador frente a un comportamiento,
segun las circunstancias particulares de la persona.

Paragrafo primero-. Se consideraran como agravantes:

L

Utilizar cualquier tipo de fuerza, acoso o coercion contra algun miembro de la
Comunidad Universitaria, para la comisidon de la falta.

Reincidir en la falta.

Atribuir infundadamente la falta a terceros.

Concurrencia de faltas.

Actuar bajo el anonimato.

Inducir en error a la Universidad o dificultar su actuacién, faltando a la verdad o
mediante la alteracidén, la manipulacion, el ocultamiento y la sustraccion de las
pruebas.

Utilizar, para la realizacidon de la falta, las infraestructuras informaticas o
telematicas de la Universidad o administradas por ella.

Paragrafo segundo.-. Se consideran atenuantes:

La diligencia y eficiencia demostrada en el desempefo del cargo o de la
funcidn o la ausencia de antecedentes.

La confesidon de la falta o la aceptacidon de cargos.

Haber, por iniciativa propia, resarcido el dafo o compensado el perjuicio
causado.

Haber devuelto, restituido o reparado, segun el caso, el bien afectado con la
conducta constitutiva de la falta.
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FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS PARA PROFESORES CONTRATO A TERMINO FIJO
HORA CATEDRA, ASOCIADASALAPRACTICAACADEMICA.

Articulo 98.- Para efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, se consideran faltas
disciplinarias relacionadas con la practica académica, por parte de los profesores vinculados
por contrato laboral a término fijo hora catedra, las siguientes:

1. Obstaculizar, por cualquier medio, el desarrollo normal de las actividades

académicas de la Universidad.

Afectar el buen nombre de la Universidad o utilizarlo indebidamente.

3. Realizar actividades ajenas a las propias de su labor docente durante la jornada de

trabajo o que interfieran con el cumplimiento adecuado de las responsabilidades del

profesor con la Universidad.

Incurrir en faltas éticas en el desarrollo de su practica académica.

Atentar contra los derechos y la dignidad del estudiante.

No acatar o aplicar, en forma integral, el Estatuto Estudiantil vigente.

Incitar al desorden u algln hecho, que constituya alteracidon de la vida académica,

contra cualquier miembro de la Comunidad Universitaria.

Incumplir cualquier decisidon académica u obstaculizar su ejecucion.

9. Realizar labores profesionales que no competan o interfieran con el cumplimiento
adecuado de sus responsabilidades o realizarlas usando recursos, equipos,
informacidén confidencial o infraestructura de la Universidad.

10. Mostrar negligencia en el ejercicio de las funciones como docente, en cumplimiento
de sus deberes y responsabilidades como profesor y, muy especialmente, lo
relacionado con el PEl y el Estatuto Profesoral.

11.Violar los derechos de los miembros de la Comunidad Universitaria y coartar el
derecho ajeno a participar en los procesos de escogencia de sus representantes, en
los 6rganos colegiados de direccion de la Universidad.

N

No gk

o

Articulo 99 -. Se consideran como agravantes de una falta:

1. Realizar el hecho en complicidad con otros profesores, estudiantes o funcionarios de
la Universidad.

Cometer la falta, aprovechandose de la confianza depositada en él.

Cometer la falta para ocultar otra.

Rehuir la responsabilidad o atribuirsela a otro u otros, sin razén alguna.

Obstaculizar el proceso de investigacién disciplinaria.

Reincidir en una falta.
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Articulo 100 -. Son causales de atenuacién de una falta:

—

Antecedentes de buena conducta.

2. Confesar la falta en cualquier etapa de la actuacion del proceso, antes de emitirse la
decision final.

3. Anular o disminuir las consecuencias, una vez cometido el hecho

4. Resarcirvoluntariamente el dano, asi sea de forma parcial.

5. Tratandose de bienes de la U.D.C.A, reemplazarlos o efectuar la plena reparacion.

Articulo 101-. Para efectos de calificar la falta, se tendran en cuenta los siguientes
criterios:

Su naturaleza.

Sus efectos.

Las modalidades y las circunstancias del hecho.
Grado de perturbaciéon de la actividad académica.

Pobd=

Articulo 102-. A juicio de la Universidad, las faltas disciplinarias, se clasifican en las
siguientes categorias, segln la gravedad de la conducta realizada por el trabajador
profesor hora catedra:

Moderadas o leves: Suspension del trabajo hasta cinco (5) dias, por la primera vez y si
hay reincidencia, hasta por un (1) mes.

Graves: Suspensién del trabajo por ocho (8) dias, por la primera vezy si hay reincidencia,
hasta por dos (2) meses.

Gravisimas: La consecuente terminaciéon unilateral del contrato de trabajo, previa
comprobacién de lacomisidon de una o varias de las justas causas, previstas en el Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo primero-. Para efectos de las faltas gravisimas, se tramitara el procedimiento
especial, breve y sumario, establecido en el Articulo 186 y subsiguientes de este
Estatuto.

Paragrafo segundo-. En la historia laboral del profesor vinculado por contrato laboral a
término fijo hora catedra, se dejara constancia del proceso disciplinario, de los
documentos que obraron dentro de éste y de la decisién favorable o desfavorable que
adopte la dependencia competente.
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Paragrafo tercero-. Las decisiones favorables para el profesor vinculado por contrato
laboral atérmino fijo hora catedra, no seranutilizadas porlaUniversidad encontrade este,
enotroseventuales procesosdisciplinarios.

Paragrafo cuarto-. Teniendo en cuenta que los profesores hora catedra a término fijo
pueden incurrir en faltas de orden administrativo, para estos efectos, se les aplicara el
presente Reglamento Interno de Trabajo, el contratode trabajoyelCddigo Sustantivo del
Trabajo,asicomola normatividad complementariavigente de orden laboral.

Articulo 103. - Los aspectos sustantivos no previstos en este Capitulo y que se
consideren vacios, se podran suplir con los aspectos sustantivos previstos en el proceso
disciplinario aplicable en el presente Reglamento Interno de Trabajo, que no
contravengan la naturaleza del proceso disciplinario y afecten el debido proceso y el
derecho de defensa.

Articulo 104.- Las dependencias competentes para tramitar el proceso disciplinario para
profesores vinculados por contrato laboral a término fijo hora catedra seran los previstos
en el Estatuto Profesoral vigente de la Universidad.

Paragrafo primero-. Se deja claro que, para efectos de los profesores vinculados por
contrato laboral a término fijo hora catedra, lo Unico aplicable respecto al Estatuto
Profesoral de la Universidad, son los articulos que establecen quiénes son los
funcionarios competentes para dar tramite a los procesos disciplinarios.

Paragrafo segundo-. En lo que respecta al procedimiento para la comprobacion de
faltas disciplinarias para los profesores vinculados por contrato laboral a término fijo
hora catedra, sera aplicable el procedimiento previsto en el presente Reglamento Interno
de Trabajo.

PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO y COMPETENCIA PARA EL TRAMITE DEL PROCESO
DISCIPLINARIO

En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberan aplicar las
garantias del debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad,
presuncidon de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa,
contradiccién y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad,
respeto al buen nombrey ala honra, y non bis in idem.
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El tramite del proceso disciplinario se dividira en dos fases, a saber:

Fase de instruccidon: Se analizaran los hechos que le dan origen a la actuacién, se
establecera la viabilidad sobre la apertura del proceso, el recaudo probatorio, la decision
de archivo o la apertura y formulacion de cargos, si es del caso, y el recaudo de las
pruebas solicitadas en descargos, si fueran conducentes, utiles y pertinentes.

Fase de Juzgamiento: Se recibira el proceso proveniente del tramite de instruccion, con
el fin de proceder al estudio de este y emitir las decisiones en primera y segunda
instancia.

Iniciara y tramitara el proceso disciplinario en la fase de instruccién, el jefe inmediato vy,
la fase de juzgamiento quedara a cargo de la Secretaria General- direccién juridica y de
Gestion Humana

Paragrafo-. En el tramite del proceso que investigue la presunta falta disciplinaria
cometida y por el secretario (a) General, Direccidon Juridica y Gestion Humana de la
Universidad, de forma excepcional tramitara las fases de instruccién y juzgamiento la
Rectoria en primera instancia.

Articulo 105-. El tramite de la segunda instancia estara a cargo del Consejo Directivo de
la Universidad, quien se pronunciara sobre el recurso de apelaciéon. No habra lugar a la
practica de pruebas.

Paragrafo-. Cuando el presunto responsable de la falta disciplinaria sea el Rector (a), el
proceso disciplinario serainstruido por una comision designada por el Consejo Directivo,
quien una vez instruido el proceso presentara una ponencia para que el Consejo
Directivo en pleno tome la decisidon que corresponda en primera instancia.

Paragrafo segundo. - Una vez notificada la decisién en primera instancia, el Rector podra
presentar recurso de apelacién dentro de los tres (3) dias habiles siguientes, el cual
debera ser resuelto por la Asamblea General de la Universidad en sesion ordinaria o
extraordinaria.

Articulo 106-. Las formas para dar inicio al proceso disciplinario son las siguientes:
Queja presentada por cualquier persona que se vea afectada con la conducta de un

funcionario administrativo de la Universidad. Tiene 5 dias para dar a conocer la comisién
de la presunta falta
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Informe presentado por superior jerarquico de funcionario administrativo que, enterado
de los hechos, los dé a conocer al funcionario competente, en primera instancia.

Inicio de forma oficiosa por parte del funcionario competente, en primera instancia, si se
cuenta con pruebas, que permitan concluir que un trabajador ha podido incurrir en una
conducta susceptible de ser investigada.

Articulo107.- INVESTIGACION PRELIMINAR E funcionario competente, una vez recibida
la queja, informe o habiendo resuelto iniciar de forma oficiosa el proceso, iniciara el
proceso, emitiendo un auto de apertura de investigacion preliminar y contara con un
término de cinco (5) dias habiles para recaudar las pruebas, que permitan demostrar la
comision de la conducta y establecer la plena individualizacidon e identificacion del
trabajador responsable.

Articulo 108 -. Constituyen medios de prueba, los testimonios, los documentos, las
experticias y los demas previstos en el Cddigo General del Proceso.

Articulo 109.- APERTURA Y FORMULACION DE CARGOS Una vez recaudadas las
pruebas, se procedera a realizar el analisis de estas y de establecerse que los hechos
ocurrieron y de la plena individualizacién e identificacion del trabajador posible
responsable, se emitird el correspondiente auto de aperturay formulacién de cargos.

Articulo 110.- NOTIFICACION DEL AUTO DE APERTURAY FORMULACION DE CARGOS El
auto de aperturay formulacidon de cargos debera ser notificado via correo electronico
institucional al trabajador responsable y de forma personal, se le podra solicitar que
se presente en las instancias del 6rgano competente designado, para la instruccion
del proceso.

El auto o documento mediante el cual se notifique al trabajador de la presunta
comision de una falta disciplinaria debera contener de manera clara y concreta, un
resumen de los hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, el traslada de todas
y cada una de las pruebas que fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso.

Articulo 111-. Si el posible trabajador responsable de cometer la conducta se negare
a asistir a la diligencia de notificacion personal, una vez se la haya citado de forma
verbal por parte del funcionario u organismo responsable del proceso, se enviara a
su correo electrénico institucional la citacién, para que comparezca y si ho
comparece durante el dia habil siguiente a notificarse, se dejara la constancia escrita
y se continuara con el tramite del proceso.
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Articulo 112.- Si el posible trabajador comparece a notificarse, se dejara constancia
de la fecha y hora en que fue notificado del auto de apertura y formulacién de cargos
y se le entregara copia del expediente, que debe contener la queja, el informe o
escrito de inicio oficioso, el auto de apertura de investigacion preliminar, las pruebas
practicadas y el auto de apertura y la formulacion de cargos, con el fin de garantizar
los derechos a la defensa y contradiccion del trabajador involucrado en el proceso.

Articulo 113.- DESCARGOS Una vez notificado, el trabajador investigado contara con
cinco (5) dias habiles para presentar sus descargos y en el oficio de notificacién, se
le debera indicar que tiene derecho a aportar pruebas y a contradecir las pruebas
que le fueron entregadas, durante la practica de la investigacién preliminar.

Articulo 114-. Sielimplicado no presentare sus descargos en el término sefalado en
el articulo anterior, se dejara la constancia escrita en el expediente y el competente
procedera a remitir el expediente al 6rgano o dependencia competente, para tramitar
la fase de juzgamiento, quien tomara la decisidon que corresponda en primera
instancia, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes.

Paragrafo-. Si el funcionario presenta sus descargos de forma extemporanea, se
sefalara lo sucedido en la decisidn.

Articulo 115.- PRACTICADE PRUEBAS POSTERIORALOS DESCARGOS Una vez surtida
la fase de instruccion, se dara traslado del expediente al organismo competente, para
que surta la fase de juzgamiento.

Articulo 116 —. FASE DE JUZGAMIENTO: Practicadas las pruebasyvencido el plazo para
la presentacion de alegatos de conclusion, el funcionario competente para el tramite
contara con un periodo de hasta cinco (5) dias habiles para valorar las pruebas y los
alegatos de conclusidon y emitira la decision en primera instancia. En todo caso, se
entiende que, surtido el tramite de descargos, si es viable la toma de decisidon, no puede
exceder de cinco (5) dias habiles, sino se solicitan nuevas pruebas ni se requiere la
practica de forma oficiosa.

Articulo 117-. La Decision de Primera instancia, se motivara por escrito y debera ser
notificada al trabajador responsable de forma personal; para ello, se podra solicitar su
presencia, para que se presente en la Direccion de Desarrollo Humano y Bienestar.

Articulo 118-. Si el trabajador se negare a asistir a la diligencia de notificacion personal,
una vez se la haya citado de forma verbal por parte del funcionario responsable del
proceso de Desarrollo Humano y Bienestar, bastara con enviarle a su correo electrénico
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institucional la citacidon para que comparezca y si no comparece durante el dia habil
siguiente a notificarse, se dejara la constancia escrita y se continuara con el tramite del
proceso.

Articulo 119-. Si el funcionario comparece a notificarse, se le entregara un oficio escrito,
en el que conste que se le entrega la decision escrita en primera instanciay se le informa
que tiene derecho a interponer recurso de apelaciéon, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la fecha de notificacién, el cual, se debe radicar en la Direccién de Desarrollo
Humano y Bienestar.

Articulo 120-. Una vez recibido el recurso de apelacién, la dependencia responsable de
la fase de instruccién verificara que se haya presentado dentro del plazo y enviara el
expediente a la Secretaria General, quien procederd a convocar a las otras partes
responsables, para efectos de tramitar lo correspondiente, en concordancia con el
articulo 162.

Paragrafo-. En oficio aparte, se le comunicara al trabajador la decisiéon de darle tramite
al recurso de apelacion.

Articulo 121.- Si el recurso de apelacidon es presentado de forma extemporanea, se
dejara la constancia escrita en el expediente, sefialando lo pertinente y se procedera a
comunicarle al trabajador investigado el rechazo del recursoy se procedera a ejecutar lo
pertinente, de acuerdo con lo decidido en primera instancia.

Articulo 122-. Una vez allegado el recurso de apelacién, el funcionario competente
contara con cinco (5) dias habiles para tomar la decision definitiva en segunda instancia.

Articulo 123.- El funcionario competente, atendiendo los términos previstos, estudiara
el expedienteyelrecurso de apelacién, para adoptar la decisiéon definitiva.

Articulo 124-. Una vez se cuente con el escrito contentivo de la decisiéon definitiva, la
Secretaria General notificara la decision definitiva al trabajador, de forma personal, para
lo cual, se le citara de forma verbal, via telefénica, para que se presente en las
instalaciones de la Secretaria General.

Articulo 125-. Si el trabajador se negare a asistir a la diligencia de notificacion personal,
una vez se la haya citado de forma verbal por parte del funcionario, bastara con enviarle
a su correo electrénico institucional la citacién para que comparezcay si no comparece
durante el dia habil siguiente a notificarse, se dejara la constancia escrita.
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Paragrafo-. En todo caso, junto con la decision, redactara un oficio que informara, de
forma puntual lo resuelto, acompanando la decisién definitiva y estableciendo que,
contra la decisién, no procede recurso alguno.

Articulo 126-. En el evento en que la decision sea sancionatoria, se procedera a ejecutar
la sancion, siendo responsable de que se haga efectiva, el funcionario (a) responsable
de la Direccion de Desarrollo Humano y Bienestar, para lo cual, se enviara la
correspondiente comunicacion.

Paragrafo-. Para efectos del cumplimiento de la ejecucion de la sancién, el trabajador
responsable del proceso de Desarrollo Humano y Bienestar se articulara con las dreas o
dependencias necesarias.

Articulo 127.- La accidén disciplinaria laboral prescribe en tres (3) afios, contados desde
el dia de sucomisioén, si esinstantanea, o si la falta es continuada, desde el ultimo dia de
realizaciéon del ultimo acto. Entodo caso, el término seinterrumpira siantes de los tres (3)
afnos se emite el correspondiente auto de aperturayformulaciéon de cargos.

Articulo 128.- Si el trabajador o trabajadora se encuentra afiliado a una organizacién sindical,
podra estar asistido o acompafnado por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato que
sean trabajadores de la empresa 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 1°. El trabajador con discapacidad debera contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacidony comprensioén reciproca en el marco del debido
proceso.

Paragrafo 2°. 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 vigor de la
presente Ley.

Paragrafo 3°.Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas
herramientas a disposicién.
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CAPITULO XXIV
PUBLICACIONES.

Articulo 129-. La Universidad, dara a conocer el presente Reglamento Interno de Trabajo
atodalaComunidad Universitaria, mediante la fijacion de dos copias de caracter legible,
en dos sitios distintos y através de medio virtual, al cual los trabajadores pueden acceder
en cualquier momento. adicionalmente el reglamento interno de trabajo se publicara en
la pagina web de la Universidad.

CAPITULOXXV
VIGENCIA.

Articulo 130-. Una vez cumplidos los tramites de publicidad, respuesta a las observaciones
presentadas y la aprobacién del presente Reglamento Interno de Trabajo por parte del
Consejo Directivo de la Universidad de Ciencias Aplicadas y Ambientales U.D.C.A, mediante
Acuerdo N° 552 de 2026, el presente Reglamento Interno de Trabajo entrara en vigor desde el
9 de febrero de 2026, surtidos todos los tramites exigidos por la ley.

Paragrafo-. El presente Reglamento Interno de Trabajo no modifica ni elimina lo
establecido por la Universidad en el Estatuto Profesoral, asi como en ningun otro
Reglamento Interno, de caracter especialy preferencial.

Articulo 131. Desde la fecha en que entre en vigor el presente Reglamento Interno de
Trabajo,quedatotalmente derogado el Reglamento Interno de Trabajo anterior
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