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ACUERDO SUPERIOR N° 04 DE 2022
(ACTA 05 DEL 26 DE JULIO DE 2022)

Por medio del cual se aprueba institucionalmente el nuevo Reglamento Interno
de Trabajo de la Universidad Catdlica Luis Amigo.

EL CONSEJO SUPERIOR de la Universidad Catélica Luis Amig6, en uso de sus
atribuciones legales, reglamentarias y estatutarias.

CONSIDERANDO QUE:

PRIMERO. Mediante Acuerdo Superior No. 04 del 4 de julio de 2017 se aprobo el
Reglamento Interno de Trabajo de la Universidad Catdlica Luis Amigé, el cual fue
implementado mediante Acuerdo Superior 05 del 5 de septiembre de 2017.

SEGUNDO. El Cédigo Sustantivo del Trabajo en sus Articulos 104, 105, 106 y 107
prescribe lo siguiente:

e Reglamento de Trabajo es el conjunto de normas que determinan las condiciones a
gue deben sujetarse el empleador y sus trabajadores en la prestacion del servicio.

e Esta obligado a tener un reglamento de trabajo todo empleador que ocupe mas de
cinco (5) trabajadores de caracter permanente en empresas comerciales, 0 mas de
diez (10) en empresas industriales, 0 mas de veinte (20) en empresas agricolas,
ganaderas o forestales.

e El empleador puede elaborar el reglamento sin intervencién ajena, salvo lo dispuesto
en pacto, convencion colectiva, fallo arbitral o acuerdo con sus trabajadores.

e EIl reglamento hace parte del contrato individual de trabajo de cada uno de los
trabajadores del respectivo establecimiento, salvo estipulacion en contrario, que, sin
embargo, sélo puede ser favorable al trabajador.

TERCERO. La Ley 1429 de diciembre 29 de 2010, buscando la simplificacion de tramites
prescribe el procedimiento que debe seguirse para la revisidon, aprobacion y publicaciéon
del Reglamento Interno de trabajo, incluidas las observaciones que realicen al respecto
los empleados, en los siguientes términos:

“El empleador publicara en cartelera de la empresa el Reglamento Interno de Trabajo y
en la misma fecha informara a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido
de dicho reglamento, fecha desde la cual entrara en aplicacién. Los trabajadores podran
solicitar al empleador, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes, los ajustes que
estimen necesarios, cuando consideren que sus clausulas contravienen los Articulos
106, 108, 111, 112 o 113 del Codigo Sustantivo del Trabajo.
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e Una vez cumplidos los tramites establecidos en la ley, el empleador debe publicar el
Reglamento del Trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en caracteres legibles,
en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion
debe hacerse en cada uno de ellos”.

CUARTO. El articulo 25, literal e) del Estatuto General, establece como responsabilidad
del Consejo Superior: “Expedir y modificar los reglamentos internos de la Institucion y
demas proyectos y planes: Cadigo de Buen Gobierno y Transparencia, Codigo de Etica,
Plan de Desarrollo Institucional, Proyecto Educativo Institucional, Reglamento
Estudiantil, Reglamento Docente, Reglamento Interno del Trabajo, reglamentos
especificos de subsistemas o que por su importancia deban ser reglados por dicho
organo para darle mayor respaldo institucional, sin perjuicio de la potestad reglamentaria
del Rector en temas especificos del desarrollo institucional”.

QUITO. Las nuevas dinamicas institucionales, los cambios legislativos y los desarrollos
jurisprudenciales y doctrinales hacen necesario actualizar el Reglamento Interno de
Trabajo de la Universidad Catdlica Luis Amigo.

SEXTO. Con un caracter participativo, en los términos de los Acuerdos Superiores 06 y
07 del 17 de marzo de 2021, la Secretaria General, mediante comunicado numero 98 del
dia 23 de mayo de 2022, envié el proyecto del nuevo Reglamento Interno del Trabajo al
Rector General, los Jefes de los Departamentos de Gestion Humana y Relaciones
Laborales, la Decanatura de Derecho y Ciencias Politicas, para que con sus grupos de
trabajo realicen las observaciones pertinentes, dadas la especificidad técnica del mismo.

ACUERDA:

ARTICULO 1°. Aprobar e implementar el nuevo Reglamento Interno de Trabajo de la
Universidad Catdlica Luis Amigo, en el cual se anexa a continuacion.

ARTICULO 2°. Conforme con lo prescrito en la Ley 1429 de 2010 la Institucion dio a
conocer a los trabajadores la propuesta de Reglamento Interno, invitando a éstos para
qgue dentro de los 15 dias héabiles siguientes solicitaran al Empleador los ajustes que
estimaran necesarios por considerar que sus clausulas irian en contravia de lo
establecido en los Articulos 106, 108, 111, 112 y 113 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 3°. Transcurrido el término para que los empleados expresen sus
observaciones, de conformidad con la ley 1429 de 2010, se autoriza al Rector General y
Representante Legal, en calidad de empleador, para considerar aquellas que estime
pertinentes y las incorpore al texto del Reglamento Interno del Trabajo aprobado por este
organo colegiado.

Reestructurado el texto, se entendera aprobado en todas sus partes e iniciara su vigencia
a partir del 1 de septiembre de 2022 y debera publicarse en los términos de ley.
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ARTICULO 4°. El nuevo Reglamento Interno del Trabajo deroga cualquier otro anterior,
en especial los Acuerdos Superiores No. 04 del 4 de julio de 2017 y N° 5 del 5 de
septiembre de 2017, surtira efectos en los términos de la Ley 1429 de 2010.

” o«

Paragrafo. En adelante, las locuciones “la Institucion”, “la Universidad” o “el Empleador”,
se entenderan referidas a la Universidad Catdlica Luis Amigé como entidad contratante
y todas las anteriores denominaciones vinculan por igual a los Centros Regionales y las
demas dependencias o unidades existentes o que llegaren a existir.

ARTICULO 5°. La presente disposicion iniciara su vigencia en los términos y condiciones
establecidos en el articulo 3° de este Acuerdo Superior.

iCOMUNIQUESE Y CUMPLASE!

Dado en Medellin, a los veintiséis (26) dias del mes de julio de dos mil veintidés (2022).

Padre ARNOLDO ACOSTA BENJUMEA
Presidente Consejo Superior

Abog. FRANCISCO JAVIER ACOSTA GOMEZ.
Secretario General




y 5

DLUIS

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJIO ... .ottt 11
(07 =11 16| I X [ET TSRS RRRSRRRR 11
DESTINATARIOS DEL REGLAMENTO ...oee oot e et eeeeee e e eeiaaaee e, 11
ARTICULO 1. AmDbito de apliCaCiON. .........coeveeeeeeieeieeeeeeeeeeeee e 11
ARTICULO 2. INTEQFACION. .....oveeveeeeeeeeeeeeeeeeee et eaeeaeete e eae e eae e 12
CAPTTULO 1l oo e ettt ettt 13
REQUISITOS PARA LA ADMISION ...ttt 13
ARTICULO 3. DOCUMENTOS. ...eeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e et e e e e et e e e e e e tte e e e e eete e e e e e eeteeeeseerireeeas 13
ARTICULO 4. SEIECCION. ..o ettt e e et e e et e e erie e e e 15
CAPTTULO oo ettt ettt 16
PERIODO DE PRUEBA Y EVALUACION DEL DESEMPENO .......oooeeeeeeeeeeeeeeeeee, 16
ARTICULO 5. FINES. .oeeeeee oo ettt ettt ettt 16
ARTICULO 6. ESHPUIACION. ...ttt ee e 16
ARTICULO 7. DUFACION. ... ettt e e et e e et e e e eria e e 16
ARTICULO 8. Prorroga del Periodo de Prueba: ...........coveeeeueeeeieeee e, 16
ARTICULO 10. Facultades Y dereChOS. ........c.coveuiieeeeeeeeeee e, 17
ARTICULO 11. Evaluacion del deSEMPEMI0. ........cveveeeeeeeeeeeeeeeeeee e 17
CAPTTUL D IV oot 19
CONTRATO DE APRENDIZAIE . ...ttt 19
ARTICULOD 2. oottt ettt e et e e 19
ARTICULOD 3. oottt ettt 19
ARTICULOD 4. oottt ettt 19
CAPTTULOD Voo ettt 20
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS ..ooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 20
ARTICULO 15, DEFINICION: .o ettt 20

ARTICULO 16. REGIMEN PrestaCioNal: ...........ceieeiueieeeeeeeeeee e eeee e ee e 20




y 6

DLUIS

CAPTTULO VLo ettt ettt e et e e ettt e et e et e et e e e e e e 21
FORMA Y MODALIDADES CONTRACTUALES ..o 21
ARTICULO 17, ClASIICACION. ....eeeeeeee ettt e e e et e e e e e e 21
CAPTTULO VI e ettt e e et e e ettt e et e et e et e et e e e e eeeee s 22
JORNADA ORDINARIA Y HORARIO DE TRABAJO ... 22
ARTICULO 18. Horarios y jornada OrdiNariaL. .............cceveeeirieeieieeeeseees e see s 22
CAPTTULO VLot ettt e e et e e et e e e e e e e e 26
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO .. .couiieeeeeeee e 26
ARTICULO 19. Trabajo ordinario Y NOCIUMO. ..........ccveveeereeeeeeeeeeeeieeeeeeeee e eeeereenns 26
ARTICULO 20. Trabajo SUPIEMENLANIO. .......ccveeveeeeieeeeeieeeee et eee s et see e 26
ARTICULO 21. LIMIte 08 NOTAS. ..veeeeeeeeeeee ettt e e v ree e 26
ARTICULO 22. Tasa y liquidacién de recargos y horas extras. ...........c..ccccevevveenrennnn. 26
ARTICULO 23. AUtOFiZacCiON de NOTAS EXITAS. . ..vveeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeee e e eeeee e e e e erieeaeaa 27
CAPTTULO DX ettt ettt et e e e e e e e et e e e et e e et e e e e e e e e e e eaes 28
DESCANSOS OBLIGATORIOS REMUNERADOS 'Y ...oniee e 28
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS ....oooeeeeeeeeeee e, 28
ARTICULO 24. Descansos OBlIGatOrios. .........cvecveireereeeeeeeeeeese e ee e ee e e e, 28
ARTICULO 25. Descansos reMUNEIAOS ........vvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e eeeeeeeeeesieaaaas 29
ARTICULO 26. DUracion del dESCANSO. ......ceeeuveeeeee oot eeeeeeee e e eeeee e e e eeiaaa e 30
(071 =] 1 1 U110 1 TSRS PRR 31
VACACIONES REMUNERADAS ...t 31
ARTICULO 27. DEreChO @ VACACIONES. .....eeeeeeeeeeee oot eeeeeee e e eeeee e e e eiine e 31
ARTICULO 28. EPOCA € VACACIONES. ........eceveeeeee e e eeee e eeee e ee e n e, 31
ARTICULO 29. INterrupcion de VACACIONES. ..........coveeeeeeeeeeeeeeeeee e ee e ee e e e, 31
ARTICULO 30. COompensacion €N AiNET0. ..........cc.coueeueeoeeeeeeeeee s eeeeeee e ee e e e, 31
ARTICULO 32. Remuneracion de 1as VACaCIONES. .........c.ceeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeinaaan 32
ARTICULO 33. Constancia del disfrute de VACaCIONES. ........cvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeieinneaen 32

ARTICULO 34. Vacaciones COIECHVAS. ......uvveeeeeeeee e eee et 32




r

DILUIS 7

ARTICULO 35. REQiStro 0 VACACIONES. ........ccuveeiieeeieieeeeie s e se et 33
CAPITULO Xl ettt ettt ettt s et e s et et e e s e e ene e enenes 34
PERMISOS Y LICENCIAS ...t e e e e e e eaa s 34
ARTICULO 36. Permisos y Licencias Oblgatorias. ............covevveeviveeeeieeesieeees s 34
ARTICULO 37. Condiciones para SuU OtOrgamiento: ............cceceeerieeeeieeeesseseesseeanns 34
ARTICULO 38. Licencia de maternidad. ............c.ccceeveeveeveeeeeeeeeeeeeeeceeeeeeeee e, 39
ARTICULO 39. Licencia de paternidad. ..............ceevveeerieeeeieiie e e ee s s 40
ARTICULO 40. Licencia parental flexible de tiempo parcial. ...........ccccovevveeevieeenrnnnne. 40
ARTICULO 41. Licencia en la época del parto e incentivos para la adecuada atencion

y cuidado del reCIEN NACIAO. ........ueiiiiieeiiiiiiiieee et e e 42
ARTICULO 42. Licencia parental COmMPartida ..............c.cceeveeveeueeeeeeeeeeeeeeeeeeenenns 45
ARTICULO 43. Salas amigas de familias lactantes..............c.cccceevveeveveeeeeeeeeeeene 46
ARTICULO 44. LICENCIA PO TULO......veeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeee ettt 46
ARTICULO 45. Licencias N0 0BlIGAtOrias. ..........ccueiveeeeieeieeeeee s e e e, a7
CAPITULO XLttt ettt ettt s et ee et s e e 48
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, FECHAS DE PAGOS Y ......ccceveveae.. 48
PERIODOS QUE LO REGULAN........uoiiieeeee oot 48
ARTICULO 46. Periodos y forma de Pago.........c.ccveveveeueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeenns 48
ARTICULO 47. Oportunidad del PAg0. ........cccevveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 48
(07N = 1 1 U110 15 d 1| OO 49

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO, NORMAS REPECTO A LA

ARTICULO 52
ARTICULO 53
ARTICULO 54

REGULARIDAD, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. .....ccovvvviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee 49
ARTICULO 48. Obligacion del EMPIEAAOT ............c.coveueeeeeee e, 49
ARTICULO 49. Prestacion de ServiciosS MEAICOS ...........ccuevvevueveeeeceeeeieeeeeeeeeeseenns 49
ARTICULO 50. Comunicacion al EMPIEaOr ............cc.ooveeeueeeeeeeeeeeee e, 49
ARTICULO 51. Cumplimiento de instrucciones médicas. .............ccceeeveeveeeereereenenne. 49

. Obligacion de observar medidas de higiene y seguridad industrial .. 50

. Accidente de trabajo
. Situaciones de salud riesgo comun




y :

DLUIS

ARTICULO 55. Normas aplicables en riesgos profesionales y comunes .................. 51
CAPITULO XIV 1ttt ettt sttt ne sttt s st nene e 52
ORDEN JERARQUICO.......uoiiiiteeeee ettt etsateeeasste e steenaeereenens 52

ARTICULO 56. EStrUCIUIra OFQANICA ........ccveeveieeeeeiereeeeeeeeesses e ste e eessteseessresesseeens 52

ARTICULO 57. Cargos con facultades de Orden .............cceeveeeieieeeeieeee e 52
CAPITULO XV oottt ettt ettt ettt ettt e e ee e 54
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES .......coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 54

ARTICULO 58. Prohibiciones en relacion con menores de edad y mujeres.............. 54
CAPITULO XVI ittt sttt sttt ne e 55
DEL MENOR TRABAJADOR .....coitiiiiitiiiiiiieeeeteeeeeeeee ettt 55

ARTICULO 59ttt ettt ettt 55
07\ 1 1 U110 154 v/ OO SOURRRRTR 56
DEBERES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA UNIVERSIDAD CATOLICA
LUIS AMIGO Y LOS TRABAJADORES .......cviiiieeeeeee et 56

ARTICULO 60. Obligaciones especiales de la Universidad: ..............ccccccceveunenen. 56

ARTICULO 61. Deberes y Obligaciones especiales del trabajador ........................... 57

ARTICULO 62. Prohibiciones para la INSttUCION ............c.ccevveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 60

ARTICULO 63. Prohibiciones a 10S trabajadores............c.cccoveeeeeeeeeeieeieeeeeseeeee e, 61

ARTICULO 64. Responsabilidad de los conductores de vehiculos de propiedad de la

1S3 (1 (U T3 T o IR 66
07\ 1 1 U110 154 v/ 1 OO 67
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS ......oooviiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeee 67

ARTICULO 65. Preexistencia de 1a SANCION ...........c.cceiveeeeieieeie e e s 67

Articulo 67. Clasificacion de faltas y SANCIONES. ........ccccevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee 68

ARTICULO 68. FaltaS QraVES ........ccveoveeeieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeaeeaeeae e eeeeaeetesaeeaeenens 69
CAPITULO XIX 1ttt ettt ettt ettt ettt sttt neeve s s 76
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y...oooviiieiieeieeeeeeeee e 76

FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS ........ccccoccevenee. 76




y 9

DLUIS

ARTICULO 69. Procedimiento diSCIPINAIIO ...........ccvecuririieie e ce e 76
ARTICULO 70. Inefectividad de 12 SANCION..........eeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 79
CAPTTULO XX ettt et ettt et et e e e e e e e e et e e et e e et e e e e e e e e e 80
RECURSOS, RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y
SU TRAMITACION . ..ot e et e e e et e e et e et e e e e e 80
ARTICULO 71, RECUISOS ...t eeeee e et e et eee e e et e et e et e et e n e e reereeereenes 80
ARTICULO 72. Asesoria e instancias para atender reclamos y recursos.................. 80
CAPTTULO XX ettt ettt e e et e e et e e et e e e et e et e et e et e e e e eneee s 81
MEDIDAS PREVEN T IV AS Y oo e 81
CORRECTIVAS DE ACOSO LABORAL ... 81
ARTICULO 73. Definicion de acoS0 1aD0ral...........cooveeeeeeeeeeeeee e, 81
ARTICULOD T4ttt et e e et e e et et re e 82
ARTICULO 75. Procedimiento para la verificacion de un posible acoso laboral........ 84
ARTICULOD 76 .ot e et e e et et et e et e et e r e e r e res 84
CAPTTULO XX oo et e et e e e e e e et e e e et e e e et e e e e e eiiaeeaas 85
TELETRABAJO, TRABAJO REMOTO, TRABAJO EN CASA. ..o 85
ARTICULO 77. Teletrabajo, trabajo remoto, trabajo en casa ............cccceceeveeveereenennn. 85
CAPTTULO XX ettt e e e e et e e et e e e et e e et e e e et e e e e e e eaeas 91
JUSTAS CAUSAS PARA TERMINAR EL CONTRATO POR PARTE DE LA
INSTITUCION ..ottt ettt et et et e e e e et e e et e et e e e e e e e e eee e, 91
ARTICULO 78. CAUSAIES ...ttt ettt e e et et re s 91
CAPTTULO XXIV oo e e ettt ettt e et e e e i 93
GARANTIA Y PROTECCION DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS......ccoooeeeeeeeeeeenn, 93
Articulo 79. Garantia y proteccion de los medios tecnol0giCosS. .........cccovvvvvvvviiiiieeennn. 93
CAPTTULO XXV ettt ettt e e e e et e e et e et e e e e e e et e e e re e e e eeaes 94
POLITICA DE ALCOHOL, DROGAS Y TABAQUISMO ......ooieiiiiieeeeeceeeeeeee e 94
ATEICUIO B0 e e e, 94

CAPITULO XXV 1ottt ettt ettt ene et neete et eneete e ene s 95




DLUISAMIGO °

PROTECCION Y TRATAMIENTO DE DATOS PRSONALES .....ovooeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 95
YN g Ao | (o I = 31 PR 95
CAPITTULOD XXV oottt ettt 96
PUBLICACIONES .....oooeee oottt e e et e e e et e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e eains 96
ARTICULO 82. Obligacion de PUBICAF ............coeecuririeieieeeie e 96
CAPTTULOD XXV ettt ettt e e et e e e e et e e e e e e e e eerae s 97
VIGENCIA .o, 97
ARTICULO 83. VIgENCIA c..vveeeeeeeeeeeeeeeee ettt eae e e 97
CAPTTULOD XXX oottt 98
DISPOSICIONES FINALES ...ttt e et e et e e e e, 98
ARTICULO 85. DEIOGAIONA .......eveevieeeeeeeeeeeee ettt es st es e ste e ste s e ete e e eeeeae e 98
CAPTTULOD XXX ettt ettt e e e e e e et e e e e e e e e e 99
CLAUSULAS INEFICACES ..o oottt 99

ARTICULO 86. INefiCacia NOMALIVA ...t 99




DLUIS

r 11

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO |

DESTINATARIOS DEL REGLAMENTO

ARTICULO 1. Ambito de aplicacion. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo

prescrito por la Universidad Catélica Luis Amigd, con domicilio en la ciudad de Medellin,

en la Transversal 51A 67B 90 Barrio Estadio, y a sus disposiciones quedan sometidas la

sede de Medellin y los siguientes Centros Regionales y lugares de trabajo:

Centro Regional Monteria

Centro Regional Manizales

Centro Regional Apartado

Centro Regional Bogota

Calle 64 6-108. Barrio Los Alcazares
Teléfonos: +57 (4) 785 12 22, 785 15 68
Fax: +57 (4) 785 12 33

Calle 64 6 — 64, Barrio Los Alcazares

Carrera 22 67A 49, sector San Rafael

Teléfonos: +57 (6) 881 55 36, 881 55 37, 881 55 40,
8815541

Carrera 22 # 672-07/Calle 672 # 21-37

Calle 74 97-95. Zona Sur, Barrio La Navarra

Teléfono: +57 (4) 8281103

Fax: 828 48 68

Casa No. 12 en Urbanizacién Quintas de la Navarra,
Manzana N, Municipio de Apartadd, Antioquia.

Avenida Suba No. 128 A 51
Teléfonos: +57 (1) 482 18 11, 482 18 12
Telefax: +57 (1) 226 09 69, 613 53 52




12

RGB! UNIVERSIDAD CATOLICAS
gLUISAMIGO

Sede Medellin Transversal 51 A No. 67B — 90, Medellin
Calle 55 No. 67B - 63 Medellin
Carrera 67A No. 51-14, Medellin
Calle 51 No. 65 — 240, Medellin

Parcelacion Villa Roca - parcela # 13, Km 13 Autopista

Norte, Copacabana.

ARTICULO 2. Integracion. Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de
trabajo que se encuentran vigentes y de los que se celebren con posterioridad a la fecha
de su aprobacion.
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CAPITULO I
REQUISITOS PARA LA ADMISION

ARTICULO 3. Documentos. Quien aspire a prestar sus servicios personales en un cargo
como trabajador de la Universidad Catélica Luis Amigo debe presentar por escrito, o por
el medio que se le indique, toda su informacion de caracter personal, acompafada de
los documentos que permitan validar su idoneidad y experiencia para el cargo

seleccionado, entre ellos:

a. Fotocopia de la cédula de ciudadania, de extranjeria, o tarjeta de identidad,

segun sea el caso, ampliada al 150%.

b. Certificados laborales relacionados con el servicio que pretende prestar, en
los que se indique el tiempo de duracién, la labor ejecutada, las responsabilidades
cumplidas y el salario devengado. No seran validos los certificados que tengan

una fecha de expedicion superior a tres (3) meses.

C. Copia de los titulos profesionales o actas de grado, de pregrado y posgrado,
segun sea el caso, que acrediten competencias especificas para el cargo a
desempafiar, para el caso de titulos obtenidos en el exterior, deberan venir
acompafados de la correspondiente resolucion de convalidacion expedida por el

Ministerio de Educaciéon Nacional, en caso de aplicar dicho proceso.
d. Certificaciones de educacion no formal referenciadas en la hoja de vida.

e. Tarjetas profesionales vigentes, cuando se trate de profesiones que la

exijan para el ejercicio.

f. Una (1) fotografia fondo blanco.



4 14

DLUIS

g. Certificado de afiliacion expedida por el Fondo de Pensiones, al cual esta o

estuvo vinculado el aspirante, con el fin de prevenir una eventual multiafiliacion.

h. Certificado de afiliacion expedida por la E.P.S, a la cual estd o estuvo

vinculado el aspirante, con el fin de prevenir una eventual multiafiliacion.
I Fotocopia de la licencia de conduccion para los cargos que lo requieran.

J- Fotocopia de la tarjeta profesional de aquellos aspirantes cuya formacion
se acredite mediante las mismas y en los casos exigidos por la Ley.

K. La Universidad exigira al aspirante los examenes médicos que considere
relevantes para la labor que habra de desarrollar, siempre que estos no atenten
contra su dignidad o intimidad. Queda prohibida la exigencia de pruebas
seroldgicas para determinar la infeccion por el VIH, como requisitos para el acceso
a la actividad laboral o su permanencia en la misma. (Resolucion 13824 de 1989).
De conformidad con los articulos 43° de la Constitucion Nacional; 1° y 2° del
Convenio 111 de la OIT, no se podra ordenar la practica de la prueba de embarazo
como requisito previo a la vinculacion de una trabajadora, salvo cuando las
actividades a desarrollar estén catalogadas como de alto riesgo, en el art. 1° del
Decreto 1281de 1994 y en el numeral 5 del art. 2° del Decreto 1835 de 1994.

Los gastos del examen médico de ingreso seran sufragados por el empleador.

l. Autorizacion escrita del Inspector de Trabajo, o falta de éste del Comisario
de Familia, y en defecto de este ultimo del alcalde Municipal, a solicitud de los
padres, del representante legal o del Defensor de Familia, cuando el aspirante sea
menor de dieciocho (18) afios.
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m. Diligenciar el formato correspondiente para afiliaciones al Sistema de

Seguridad Social.

Paréagrafo. La Institucion podra solicitar otra informacion adicional, a la citada en el
presente Articulo. Sin embargo, no se exigirdn documentos, certificaciones o datos

prohibidos expresamente por las normas juridicas.

ARTICULO 4. Seleccion. La Universidad Catolica Luis Amigd, una vez finalizado el
proceso de seleccion, elegira a la persona que considere cumpla mejor las condiciones
para desempenfiar el cargo, independientemente del puntaje obtenido en el proceso y
procedera a suscribir el respectivo contrato individual de trabajo. La contratacion en
relacion con la dedicacion, duracién y asignacion salarial se realizar4 con base en los

lineamientos internos.
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CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA Y EVALUACION DEL DESEMPENO

ARTICULO 5. Fines. Tendra por objeto apreciar las aptitudes y actitudes del trabajador
de parte de la Universidad; y la conveniencia de las condiciones del trabajo, de parte del
trabajador y serd indispensable para determinar la necesidad de la vinculacion y

permanencia del empleado dentro de la institucion.

ARTICULO 6. Estipulacion. El periodo de prueba deberéa pactarse por escrito, so pena
gue el Contrato se entienda regulado desde su iniciacion por las normas generales del

Cadigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 7. Duracion. El periodo de prueba no excedera los dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio, el periodo de
prueba no sera superior a la quinta (1/5) parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que se exceda de dos (2) meses. Cuando se realicen contratos
de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba salvo para el
primer contrato (Articulo 7 de la Ley 50 de 1990)

ARTICULO 8. Prérroga del Periodo de Prueba: Cuando el periodo de prueba se pacte
por un plazo menor al de los limites maximos expresados en el articulo anterior, las
partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado, sin que

el tiempo total de la prueba pueda exceder dichos limites.

ARTICULO 9. Efectos: Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes puede dar
por terminado unilateralmente y sin previo aviso el contrato de trabajo. Pero si expirado
el periodo de prueba el trabajador continuare al servicio del Empleador, con su
consentimiento expreso o tacito por este hecho, los servicios prestados por aquel a éste
se consideran regulados por las normas generales del CAodigo Sustantivo del Trabajo

desde la iniciacion de dicho periodo.
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Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones sociales

establecidas por la ley.

ARTICULO 10. Facultades y derechos. Durante el periodo de prueba, el contrato de
trabajo podra darse por terminado de manera unilateral por cualquiera de las partes. Los
trabajadores en periodo de prueba tienen derecho al reconocimiento y pago de salarios,
prestaciones sociales, descansos obligatorios remunerados, y al pago de los aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral. (Articulo 80 del Codigo Sustantivo del Trabajo)

ARTICULO 11. Evaluacion del desempefio. Superado el periodo de prueba y antes de
finalizar su primer contrato, cada empleado de la Universidad contara con una evaluacion
de su desempefio. Asi mismo, los lideres de las distintas unidades administrativas y
académicas tendran la posibilidad de evaluar el desempefio integral de sus
colaboradores en los periodos establecidos por la institucion. Para esta evaluacion se
emplearan los instrumentos, procedimientos dispuestos y términos por el Departamento
de Gestibn Humana. En ellos se agruparan agrupan las responsabilidades especificas
de cada empleado de acuerdo con su perfil, las competencias propias de su nivel de
formacion y las competencias institucionales. De este proceso se derivan los respectivos
informes de retroalimentacién, recomendaciones, planes de mejoramiento, los cuales

orientaran para la continuidad o desvinculacion, o lo que haya lugar.

Para el caso de los docentes, su autoevaluacion, asi como, la evaluacién realizada por
los estudiantes se llevara a cabo de forma semestral, mientras que la evaluacion por
parte del directivo académico sera realizada anualmente en los términos establecidos en

el Reglamento Docente o en los términos y periodos que establezca la universidad

Paragrafo. En la eventualidad de que un empleado (administrativo o docente) obtenga
una evaluacion deficiente del desempefio, segun los parametros establecidos por la
institucién, en dos periodos consecutivos e incumpla los compromisos pactados en su

plan de mejoramiento, este hecho, sera considerado como falta grave. Dicha falta sera
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valorada para el tramite de la terminacion unilateral del contrato de trabajo suscrito con
la Universidad.
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CAPITULO IV
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 12. Contrato de aprendizaje: es aquel por el cual un empleado se obliga a
prestar servicio a un empleador, a cambio de que éste le proporcione los medios para
adquirir formacién profesional metédica y completa del arte u oficio para cuyo
desempeiio ha sido contratado, por un tiempo determinado, y le pague el salario

convenido.

ARTICULO 13. El contrato de aprendizaje debe contener, cuando menos, los siguientes

puntos:

1. Nombre de la empresa o empleador.

2. Nombres, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.

3. Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracion del contrato.
4. Obligaciones del empleador y del aprendiz, y derechos de éste y aquél.

5. Salario del aprendiz y escala de aumentos durante el cumplimiento del contrato.

6. Condiciones de trabajo, duracién, vacaciones y periodos de estudios.

7. Cuantia y condiciones de la indemnizacion en caso de incumplimiento del contrato.
8. Firmas de los contratantes o de sus representantes.

ARTICULO 14. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito, y en caso
contrario los servicios se entienden regulados por las normas del contrato de trabajo.
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CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 15. Definicion: Se consideran trabajadores accidentales, ocasionales o
transitorios, aquellos que se contratan para labores de corta duracion no mayor de un (1)
mes y que sean de indole distinta de las actividades normales de la “UNIVERSIDAD
CATOLICA LUIS AMIGO”

ARTICULO 16. Régimen Prestacional: Los trabajadores accidentales o transitorios
tendran derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en los dias domingos y
los demas dias que sea legalmente obligatorio, e igualmente gozaran del derecho al pago
de cesantias y de prima de servicios en proporcion al tiempo laborado cualquiera que
éste sea. (Sentencias C -823 y C-825 del 4 de octubre de 2006, Corte Constitucional).
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CAPITULO VI
FORMA Y MODALIDADES CONTRACTUALES

ARTICULO 17. Clasificacion. En la Universidad Cat6lica Luis Amig6 todos los contratos
laborales, por regla general, seran escritos. El Rector General es competente para
establecer excepciones. La Institucion adoptara las diferentes modalidades de contratos

establecidas en la Ley, para la vinculacion de su personal administrativo y docente.

Paragrafo. El contrato de trabajo para servir docencia, que no consagre su duracion, se
entendera celebrado por el término de duracion de la obra o labor determinada, y en
ningun caso sera superior al del semestre académico dentro del cual debe correr su

ejecucion. Considérese que:

a. Por semestre académico se entiende el periodo de tiempo que transcurre
entre la fecha sefalada en el respectivo calendario académico de la Instituciéon
para la iniciacion de labores académicas y la sefialada en el mismo calendario
como fecha limite para la digitacion de certificaciones en el sistema académico
por parte del docente, en cada uno de los dos semestres calendario del afio

lectivo.

b. Para efecto de los derechos de vacaciones y cesantias, se regulara segun
el CST.

c. Las vacaciones reglamentarias seran remuneradas segun lo estipulado por el
CST
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CAPITULO VII
JORNADA ORDINARIA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 18. Horarios y jornada ordinaria. Los horarios de los trabajadores seran
establecidos de acuerdo con las dinamicas de cada una de las sedes o unidades, sin
perjuicio de lo dispuesto por las leyes laborales que regulan la materia, de la siguiente

manera.

Paréagrafo 1. En la sede de Medellin: las areas administrativas laboraran de lunes a
viernes, en una jornada laboral de 44.5 horas distribuidas por norma general de la
siguiente manera: en la mafiana, desde las 07:00 horas hasta las 12:00 meridiano; y en
la tarde, de las 13:00 horas a las 17:00 horas, con excepcion del viernes, cuya hora de
terminacion de las actividades ser& a las 16:30 horas.

Para las areas administrativas de servicio y atencion al publico (Departamento de
Tesoreria, Departamento de Admisiones y Registro Académico, Departamento de
Almacén, Compras y Proveeduria, Oficina para la Administracion de Documentos,
Departamento de Relaciones Laborales, Departamento de Sistema Universitario de
Informacién SUI, Departamento de Infraestructura y Desarrollo Tecnologico para la
Educacién, Oficina de Comunicaciones y Relaciones Publicas, Oficina de Mercadeo y
Publicidad, Coordinacion de Graduados, Departamento de Recursos Académicos para
la Ensefianza y el Aprendizaje — DEREA, Laboratorios de Psicologia, Ingenierias,
Comunicacion Social, Consultorios Juridicos, aulas de informéatica, y para las Facultades
y Programas Académicos en cualquiera de las Sedes, la Escuela de Posgrados, y el
Departamento de Mediaciones Virtuales, el horario de atencion al publico sera hasta las
19:00 horas, de lunes a viernes; y el sabado hasta las 12:00 meridiano, pudiendo
modificarse segun las necesidades del servicio, sin que en ningln momento la suma de
horas semanales para los empleados adscritos a estas Unidades exceda la jornada
laboral diaria de 10 horas y de 44,5 horas semanales estipulada en el presente

Reglamento. Por necesidades del servicio y sin que dicho tiempo implique pago de horas




DLUIS

extras, la jornada laboral de los empleados descritos en este Paragrafo, podra
extenderse hasta la maxima legal semanal, previa solicitud y notificacion de su Jefe

Inmediato, con la debida comunicacién al Departamento de Relaciones Laborales.

Las areas especificas adscritas a Bienestar Institucional, en todas las Sedes, como
salud, psicologia, pastoral, deporte, cultura, gimnasio y sus programas particulares,
permanencia con calidad y prevencion de la desercidon estudiantil y prevenciéon de las
adicciones, cumpliran una jornada laboral de 44,5 horas semanales distribuidas de lunes
a sadbado, de modo que se cubra la totalidad de la jornada académica de los estudiantes.

El personal vinculado al Departamento de Servicios Generales laborard semanalmente
44,5 horas, distribuidas de lunes a sabado, en diferentes turnos de trabajo, de modo que
se garantice un adecuado mantenimiento y aseo de las instalaciones durante todo el

tiempo que dure la jornada académica de los estudiantes y laboral de los empleados.

Paragrafo 2. En los Centros Regionales: la jornada laboral para personal
administrativo sera de 44,5 horas semanales distribuidas en turnos maximos de trabajo
de 9 horas diarias, comprendidos entre las 06:00 y las 21:00 horas, de lunes a sabado,
sin que en ningln momento la jornada total exceda el limite establecido en este

Paragrafo.

Los turnos de trabajo seran establecidos por el Director Regional en razén de las
necesidades del servicio. EIl Director informara siempre al Jefe del Departamento de
Relaciones Laborales la forma como se distribuira la jornada laboral de los empleados
durante la semana, con base en las necesidades del servicio y no en consideracion a

situaciones o necesidades particulares de los empleados.

Paragrafo 3. La Universidad y el trabajador, podran estipular en el contrato de trabajo
gue el tiempo laboral semanal se cumpla en horarios diarios flexibles, distribuidos en

maximo seis (6) dias a la semana, con un (1) dia de descanso obligatorio. En este caso,
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el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la
respectiva semana y podra ser minimo de cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10)

horas diarias.

Paragrafo 4. Para todas las Unidades de la Universidad, el trabajo extra, dominical,
festivo 0 nocturno solo sera reconocido salarialmente si media autorizacion escrita de
cualquiera de las personas que desempefan los siguientes cargos: Rector y Jefe del

Departamento de Relaciones Laborales.

Cualquier otro empleado que autorice laborar en estos tiempos sin la debida autorizacion
de los cargos descritos en este Paragrafo, sera sujeto de proceso disciplinario en los
términos establecidos en el presente Reglamento, en el cual se indagara de fondo el
procedimiento, y se definirh quien asume los recursos por pagos adicionales no

procedentes.

Paragrafo 5. El horario de trabajo del personal docente y esto en consideracion a las
necesidades del servicio se distribuira de lunes a sabado, en una jornada laboral méxima
de 40 horas semanales con el dia domingo considerado de descanso obligatorio. En esta
jornada el numero de horas de trabajo diario podréa repartirse de manera variable durante
la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta ocho (8)
horas diarias. Cuando parte de la jornada laboral coincida con las horas de alimentacion,
el docente puede suspender las actividades por un lapso de 20 minutos, de manera que
tanto él como los estudiantes puedan, si lo requieren, tengan un descanso corto para
suplir parte de sus necesidades nutricionales. Cuando los docentes realicen labores
administrativas con dedicacion de tiempo completo a esta responsabilidad su jornada
laboral sera de 44,5 horas semanales. En el caso de docentes con asignacion mixta en
responsabilidades de docencia directa, investigacion, extension y actividades

administrativas, su jornada laboral sera de 40 horas.
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Paragrafo 6. El presente horario podra ser modificado por la Universidad Catdlica Luis
Amigo, de acuerdo con sus necesidades, ajustandose a las normas vigentes del Cédigo
Sustantivo del Trabajo. Dichas modificaciones deberan ser avisadas a los trabajadores
o al trabajador con 24 horas de anticipacién. Los periodos de descanso establecidos por
la Empresa no se computan como parte de la jornada de trabajo de acuerdo con el

Articulo 167 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo 7. De conformidad con la Ley 2101 del 15 de julio de 2021, a partir del 16 de
julio de 2025, la jornada laboral para personal administrativo ser4 de 42 horas a la
semana, asi: lunes a jueves de 7:30am a 12:00m y de 1:00pm a 5:00pm y viernes de
7:30am a 12:00m y de 1:00pm a 4:30pm. La jornada del personal docente continuara de
40 horas semanales. No obstante, en razon de las necesidades del servicio la Rectoria
General podra modificar el horario para todos o algunos de sus empleados, con el fin de

garantizar la atencion adecuada de sus usuarios.

Parégrafo 8. En los periodos de vacancia estudiantil los docentes con contrato vigente
y dedicacion de tiempo completo y medio tiempo deberdn cumplir la jornada laboral
institucional para actividades de preparacion, capacitacion apoyo administrativo u otras

de funciones sustantivas.

Paragrafo 9. Los docentes de medio tiempo cumpliran la jornada pactada con su jefe

inmediato.

Paragrafo 10. El jefe del Departamento de Relaciones Laborales de manera oficiosa
verificara el cumplimiento de las jornadas de trabajo de todos los empleados, pudiendo
solicitar informes a las diferentes unidades sobre los horarios pactados con sus grupos
de empleados y ordenar los cambios que se necesiten para garantizar la atencion a los
usuarios en las diferentes jornadas. El incumplimiento por parte de sus jefes y su

personal de apoyo sera objeto de proceso disciplinario.
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CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 19. Trabajo ordinario y nocturno. Trabajo ordinario es el que se realiza
entre las seis horas (06:00) y las veintiuna horas (21:00). Trabajo nocturno es el
comprendido desde las veintiuna horas (21:00) hasta las seis horas (06:00) del dia

siguiente.

ARTICULO 20. Trabajo suplementario. Trabajo suplementario o de horas extras es el

gue excede la jornada ordinaria y, en todo caso, el que se excede de la maxima legal.

ARTICULO 21. Limite de horas. En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o
nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. Cuando la
jornada de trabajo se amplie por necesidades del servicio a diez (10) horas diarias para

el personal administrativo, no se podra en el mismo dia laborar horas extras.

Se excluyen de la regulacion sobre jornada maxima legal quienes desempefian cargos
de direccion, confianza o de manejo y que para el caso de la Universidad taxativamente
son los que tienen como designacion los siguientes cargos: Rector, Vicerrectores,
Secretario General, Jefes de Departamento, Decanos, Directores, Coordinadores con
dedicacién exclusion exclusiva y persona | a su cargo y otros en razén de la naturaleza

del servicio, de conformidad con el ordenamiento juridico colombiano.

ARTICULO 22. Tasa y liquidacion de recargos y horas extras. La tasa y liquidacion
de recargos nocturnos y horas extras se ajustara a lo estipulado en la Ley en los

siguientes términos:

» El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno,
con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales.
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> El trabajo extraordinario se remunera con un recargo del veinticinco por
ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

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

» Cada uno de los recargos a que se refieren los articulos anteriores se
producen de manera exclusiva, es decir sin acumularlo con ningun otro.

Paragrafo 1. Cuando la Ley modifique el porcentaje a devengar por estos trabajos,
guedan automaticamente modificados en el presente reglamento.

Paragrafo 2. La Universidad puede obtener de las autoridades del Ministerio del trabajo,
la autorizacion para laborar tiempo extra y lo publica en las instalaciones de la empresa,
junto con el presente reglamento.

ARTICULO 23. Autorizacién de horas extras. La Institucion reconocera trabajo
suplementario o de horas extras solo en los casos que expresa y previamente hayan sido
autorizados por ella y por las personas descritas en el Paragrafo 4 del Articulo 11 de este

Reglamento.

Paragrafo. Para el personal que expresamente no tiene definido laborar el dia sdbado,
la jornada laboral de estos puede repartirse ampliando la jornada ordinaria hasta por dos
(2) horas diarias, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso
durante todo el sabado. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas

extras, de conformidad al articulo 163 CST.
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CAPITULO IX
DESCANSOS OBLIGATORIOS REMUNERADOS Y
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 24. Descansos Obligatorios. Seran dias de descanso obligatorio
remunerado los domingos y dias festivos que sean reconocidos como tales en nuestra

legislacion laboral colombiana, para lo cual se debe tener en cuenta que:

1. Las prestaciones y derechos que para el trabajador se originen por el
trabajo en los dias festivos, se reconoceran en relacion con el dia de descanso

remunerado.

2. El empleador debe remunerar el descanso dominical con el salario ordinario
de un dia, a los trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en
todos los dias laborables de la semana, no falten al trabajo, o que, si faltan lo

hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicién del empleador.

3. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad

doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito.

4, No tiene derecho a esta remuneracion del descanso dominical el trabajador
gue deba recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por

enfermedad o accidente de trabajo.

5. Para los efectos de este articulo, los dias de fiesta no interrumpen la
continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el

trabajador.

6. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no

implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el
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trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en

proporcion al tiempo laborado.

7. Los descansos a que se refiere este articulo tendran una duracion de

veinticuatro (24) horas.

ARTICULO 25. Descansos remunerados. Seran dias de descanso remunerado

aquellos definidos mediante resolucion por el Rector General de la Institucion.

También se reconocera el dia de la familia, siempre que no haya programacion por parte
de la universidad, en los términos de la ley 1857 de 2017. Este dia desaparecera a partir
del semestre 2 del afio 2025, en los términos establecidos en la ley 2101 de julio 15 de
2021.

Paragrafo 1. Trabajo en dia de descanso obligatorio y festivo.

a. El trabajo en dia de descanso obligatorio y festivo se remunerara con un
recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario, en
proporcién a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga

derecho el trabajador por haber laborado la semana completa.

b. Si el dia de descanso obligatorio coincide con otro dia de descanso
remunerado, solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido

en el numeral anterior.

C. Se exceptlua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales

prevista en el Articulo 20, literal c), de la Ley 50 de 1990.

Paragrafo 2. Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se trate de trabajos habituales o

permanentes en domingo, la Institucion fijard en un lugar publico de sus instalaciones,
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con anticipacion de doce (12) horas, por lo menos, la relacion del personal de
trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer del descanso dominical.

En esta relacién se incluirdn también el dia y las horas de descanso compensatorio.

Paragrafo 3. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el dia sabado u otro dia de la semana, que sera reconocido en todos sus

aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.

Interprétese la expresiéon dominical contenida en el régimen laboral en este sentido

exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

ARTICULO 26. Duracion del descanso. Los descansos previstos en el Articulo 17 de

este Reglamento tienen una duracion minima de veinticuatro (24) horas.
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CAPITULO X
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 27. Derecho a vacaciones. Los trabajadores que hubieren prestado sus
servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de
vacaciones remuneradas. También seran reconocidas proporcionalmente de acuerdo a

la duracion del contrato.

ARTICULO 28. Epoca de vacaciones. La época de las vacaciones sera sefialada por
la Institucion a mas tardar dentro del afio subsiguiente, y deben ser concedidas
oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del
descanso. La Institucion dara a conocer al trabajador, con quince (15) dias de

anticipacion, la fecha en que le concedera las vacaciones.

ARTICULO 29. Interrupcién de vacaciones. Si se presentare interrupcion justificada

en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 30. Compensacion en dinero. El empleador y el trabajador podran acordar
por escrito, previa solicitud del trabajador al Departamento de Relaciones Laborales, que

se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.

Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacion procedera proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso, para la

compensacion se tendra como base el ultimo salario devengado por el trabajador.

Paragrafo 1. La autorizacion de la compensacion de vacaciones la dara el jefe del
Departamento de Relaciones Laborales.

Paragrafo 2. Cuando se autorice la compensacion hasta por la mitad de las vacaciones,
este pago solo sera valido si simultaneamente la Universidad concede al trabajador en

tiempo los dias no compensados de vacaciones.




DLUIS

ARTICULO 31. Dias minimos de descanso. En todo caso, el trabajador gozara
anualmente al menos de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son

acumulables.

Paragrafo. Las partes pueden convenir acumular los dias restantes de vacaciones hasta
por dos (2) afios. Cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados o de

confianza, la acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios.

ARTICULO 32. Remuneracion de las vacaciones. Durante el periodo de vacaciones,
el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando el dia que comience a
disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluiran para la liquidacion de las
vacaciones los valores del recargo por trabajo en dias de descanso obligatorio y el del
trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones
se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio

inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 33. Constancia del disfrute de vacaciones. La constancia del pago de las
vacaciones legales sera el respectivo soporte de némina, en el cual se especificara
detalladamente el periodo causado o anticipado que se paga, el niumero de dias

concedidos, las fechas en las que se conceden y el valor de lo pagado o compensado.

Paragrafo. Los trabajadores tendran derecho al pago de las vacaciones en proporcion

al tiempo laborado, cualquiera que éste sea.

ARTICULO 34. Vacaciones Colectivas. La Universidad podra establecer una época de
vacaciones colectivas de manera simultanea para todos los empleados o diferenciadas
por unidades o personas, segun las necesidades, para garantizar la atencion efectiva de
sSus usuarios. Las vacaciones colectivas para aquellos que en dicha época no lleven un

afio cumplido de servicios, se remuneraran con el salario que esta devengando el




33

gLUISAMIGO

trabajador al entrar a disfrutarlas y se entendera que dichas vacaciones son anticipadas

y se abonaran a las que se causen al cumplir cada uno el afio de servicios.

ARTICULO 35. Registro de vacaciones. La Universidad a través del Departamento de
Relaciones Laborales llevara un registro interno de vacaciones y en él anotara la fecha
en que cada trabajador, toma sus vacaciones anuales y en que las termina y la

remuneracion recibida por las mismas.
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CAPITULO XI
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 36. Permisos y Licencias Obligatorias. La Institucion concedera a sus

trabajadores los permisos de ley sujetos a las siguientes condiciones:

e En caso de grave calamidad doméstica: la oportunidad del aviso puede ser anterior
o posterior al hecho que constituye dicho caso o al tiempo de ocurrir éste, segun lo

permitan las circunstancias.

e En circunstancias como sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente el aviso se dara con la
anticipacion que las circunstancias lo permitan y en las condiciones establecidas en

los reglamentos internos.

e Cuando se presente el fallecimiento de compafieros de trabajo, la Institucién

designara una comision que la represente en las honras funebres.

Paragrafo. Todos los permisos obligatorios deberan ser acreditados ante el jefe
inmediato a través del medio probatorio pertinente para el caso y este a su vez hara la
debida notificacion al Departamento de Relaciones Laborales para seguimiento,

aprobacion y registro.

ARTICULO 37. Condiciones para su otorgamiento:

Para la concesion de los permisos a que se refiere el articulo anterior deben cumplirse
las siguientes condiciones:

a. En caso de asistencia al entierro de comparieros de trabajo, el trabajador solicitara
el permiso ante el jefe inmediato y en caso de ausencia de este ante el jefe del

Departamento de Relaciones Laborales, con una antelacién prudencial; el
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permiso correspondiente se otorgara a un namero de trabajadores cuya ausencia
no perjudique el funcionamiento de la Universidad, a juicio del Empleador. En todo

caso, el porcentaje no podra exceder del 10% de los trabajadores.

. En caso de permiso para asistir al servicio médico u odontolégico correspondiente,
salvo los casos de urgencia, la solicitud se hara ante el jefe inmediato y en caso
de ausencia de este ante el jefe del Departamento de Relaciones Laborales con
minimo un (1) dia de anticipacion, y se reportara en registro interno. Para efecto
de sustentar este permiso, el trabajador deberd presentar una constancia de
asistencia al servicio expedida por el personal autorizado de la EPS, IPS o ARL,
en la que se indique la hora de inicio y terminacion de la consulta médica u

odontoldgica.

. ElI trabajador que requiera asistencia médica deberda remitirse a su
correspondiente EPS. Si recibe incapacidad laboral, informara inmediatamente
ese hecho a la Departamento de Relaciones Laborales. El documento original de
las incapacidades debera entregarse en la Departamento de Relaciones
Laborales a mas tardar a los tres (3) dias siguientes de generada la incapacidad
meédica. En caso de que la situacion de salud no lo permita, la incapacidad médica

deberd enviarse escaneada al correo electronico sec.laborales@amigo.edu.co u

otro que llegare a determinar la Institucidn mientras se hace entrega del
documento original, esto en consideracion a los tiempos para reportar este tipo de
novedades en nébmina y Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes - PILA. Para
efectos laborales, es obligacion del empleado aportar el certificado de incapacidad

médica para los tramites internos y externos pertinentes.

. Si se tratare de una incapacidad emitida por POLIZA de Medicina Prepagada sera
el trabajador el responsable de realizar la debida transcripcion ante su EPS a fin
de su reconocimiento y en caso de no hacerlo no sera valido el evento de la

incapacidad y por tanto no dard lugar a un ausentismo legal por dicho concepto.
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e. En el evento de grave calamidad doméstica debidamente comprobada el
trabajador informara al jefe del Departamento de Relaciones Laborales, con
anterioridad o posterioridad el hecho que la constituye, segun lo permitan las
circunstancias, y acreditarlo a través del medio probatorio pertinente, salvo que se

trate de hechos suficientemente conocidos para su autorizacion.

En este caso se podra conceder o no al trabajador un permiso remunerado de un
(1) dia habil por mes calendario, prorrogable hasta por otro dia por disposicién del
jefe del Departamento de Relaciones Laborales y en los mismos términos
establecidos el paragrafo 1° del presente articulo. En caso de que el permiso por
calamidad doméstica debidamente comprobada se extienda, dicha prorroga sera

igualmente remunerada a discrecion del Rector General.

Para los efectos del presente reglamento, se entienden por Calamidad Doméstica
todo suceso familiar cuya gravedad afecta la normal disposicion del trabajador en
la ejecucion de sus labores, sus derechos fundamentales o su estabilidad
emocional por grave dolor moral, como lo serian los siguientes hechos: atencién
por urgencias médicas, cirugias, hospitalizacion o atencion médica de la misma
indole ya fuere del céonyuge o del comparfiero(a) permanente; hijos; padres y
hermanos del trabajador; los desastres naturales y los hechos catastréficos,
fortuitos o imprevistos que afecten la salud, los bienes o la vivienda del trabajador
y su grupo familiar aca descrito. Igualmente, el secuestro o una desaparicion de

un familiar, entre otros acontecimientos.

Con todo, al ser la grave calamidad doméstica un concepto general cada caso
concreto se analizara razonablemente por quien se encuentre facultado para su

autorizacion.
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Cuando se trate de un accidente o enfermedad comun o laboral sufrida por el
trabajador que origine una incapacidad cubierta por las entidades de seguridad

social, no se aplicara lo relativo a la calamidad doméstica.

Cuando se trate de ejercicio del derecho del sufragio; desempefio de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacion (Sentencias C 1005 de 2007 y C 930
de Dic. 10/09); grave calamidad doméstica debidamente comprobada (Sentencia
C 930 de Dic. 10/09); desempefio de comisiones sindicales inherentes a la
organizacion a que pertenezcan (Sentencia C 930 de Dic. 10/09); asistencia al
entierro de sus compafieros de trabajo (Sentencia C 930 de Dic. 10/09); de la
Licencia por Luto de que trata la ley 1280 de enero 5 de 2009; de la licencia de
paternidad (ley 2114 de 2021); de la Licencia de maternidad( articulo 236 CST,
Ley 1822 de 2017, ley 2114 de 2021 y demas leyes concordantes); o de la licencia
facultativa remunerada, el tiempo empleado por el trabajador no podra
descontarsele del salario, ni pedirsele su compensacion con tiempo igual de

trabajo efectivo en horas distintas de su jornada ordinaria.

Paragrafo 1. Cuando se trate de permisos para atender situaciones particulares, para

el caso de la sede Medellin, se debera respetar la siguiente escala de autorizaciones, y

en todos los casos tramitar de manera previa a la solicitud, el concepto o aval de su Jefe

Inmediato:

Hasta un dia de permiso, sera autorizado por el Jefe Inmediato, con la notificacion

debida al Departamento de Relaciones Laborales.

Entre dos y cinco dias de permiso para personal con responsabilidades
administrativas, sera autorizado por el Jefe del Departamento de Relaciones
Laborales, con el visto bueno del jefe inmediato.

Entre dos y cinco dias de permiso para el caso de personal con responsabilidades
docentes o de investigacion dicha autorizacion sera otorgada por el Jefe del
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Departamento de Relaciones Laborales previo visto bueno de la Vicerrectoria de

Docencia.

e A partir del dia sexto s6lo podra ser autorizado por el Rector General de la

Institucidén con la notificacion debida al Departamento de Relaciones Laborales.

e Queda prohibido que cualquiera de los aqui descritos en este Reglamento para
conceder los permisos, acumule solicitudes por periodos iguales y consecutivos

de un mismo solicitante con el fin de evadir la escala de autorizaciones.

Paragrafo 2. En los Centros Regionales, seguira la misma escala de autorizacion.

Entiéndase para estos casos como jefe inmediato, solo el director del Centros Regional.

Parégrafo 3. Los permisos, en caso de que sean concedidos, podran ser remunerados
0 no, con la discrecionalidad razonable del jefe de relaciones laborales dentro de su
margen de aprobacion. Los que sean autorizados por el rector general sera este quien

tendr& la potestad de otorgarlos con remuneracion.

Paragrafo 4. Toda licencia remunerada deberé verificar para su otorgamiento evaluacion
de desempefio con calificacion excelente, cumplimento de tareas, indicadores,
responsabilidades al dia, necesidad, repeticion o reiteracion recurrente por parte del

solicitante, entre otros aspectos valorables para su concesion.

Paragrafo 5. Los docentes que se vinculen con la Institucion y tengan compromisos con
otras entidades o de indole académico para cursar maestrias, doctorados u otros de
diferente nivel de formacion, no podran afectar, bajo ningun supuesto, las
responsabilidades adquiridas con los estudiantes, frente a los cursos asignados,
horarios, presencialidad exigida y demas compromisos asumidos en el contrato de

trabajo, quedando expresamente prohibido la modificacion de horarios bien sea con las
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clases de los estudiantes o en los servicios administrativos, con el fin de atender estos

asuntos.

ARTICULO 38. Licencia de maternidad. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene
derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas remuneradas con el salario que

devengue al momento de iniciar su licencia.

La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros tendr4 en cuenta la
diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas
a las dieciocho (18) semanas que se establecen en la presente ley. Cuando se trate de
madres con parto multiple o madres de un hijo con discapacidad, la licencia se ampliara

en dos semanas mas.

En caso de aborto o parto fallido, la licencia sera de dos (2) a cuatro (4) semanas,

respectivamente.

Esta licencia se concedera en los términos y con las condiciones y requisitos que sefiala

la Ley, 1822 de 2017, 2114 de 2021 y demas normas que las sustituyan o modifiquen.

De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al probable

parto sera de obligatorio goce.
La licencia de maternidad se extiende también para madres adoptantes del menor de 18
afos de edad, padre adoptante sin conyuge o compafiera permanente, en los términos

de la Sentencia C-543 de 2010.

Para los efectos de la licencia de que trata este Articulo, el trabajador debe presentar en

la Departamento de Relaciones Laborales un certificado médico en el cual debe constar:

a. El estado de embarazo de la empleada.
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b. Laindicacion del dia probable del parto.

c. Laindicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta
que, por lo menos, ha de iniciarse en los términos establecidos en articulo 6° de
laley 2114 de 2021.

d. En caso de que se trate de adopcion se deberé indicar la fecha en que procedera

la recepcion del menor adjuntando los documentos probatorios correspondientes.

ARTICULO 39. Licencia de paternidad. El trabajador, cuyo conyuge o compafiera dé a
luz, tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad.

La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la

compafiera permanente, asi como para el padre adoptante.

El Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es
el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse al Departamento de
Relaciones laborales a méas tardar dentro de los 15 dias siguientes a la fecha de

nacimiento del menor.

Si se presenta por fuera del término sefialado sera el trabajador el encargado de

presentarlo ante la EPS para su reconocimiento.

La licencia de paternidad es incompatible con la licencia de calamidad doméstica, y en
caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo, los dias seran
descontados de la licencia remunerada de paternidad. De conformidad con la Sentencia
C- 273 de 2003 también tendran derecho los padres que no convivan con la madre o con

el hijo.

ARTICULO 40. Licencia parental flexible de tiempo parcial. Ley 2114 de 2021. La
madre y/o padre podran optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la

cual, podran cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad o de
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paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo

correspondiente al periodo de tiempo seleccionado.
Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.
La licencia parental flexible de tiempo parcial se regira por las siguientes condiciones:

1. Los padres podran usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de
paternidad; las madres, a no antes de la semana trece (13) de su licencia de

maternidad.

2. El tiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contara a partir de la
fecha del parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba
tomar una o dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable del parto.
Los periodos seleccionados para la licencia parental flexible no podran
interrumpirse y retomarse posteriormente. Deberan ser continuos, salvo aquellos

casos en que medie acuerdo entre el empleador y el trabajador.

3. La licencia parental flexible de tiempo parcial sera remunerada con base en el
salario de quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de
la misma estara a cargo del respectivo empleador o EPS. El pago del salario por

el tiempo parcial laborado se regira acorde con la normatividad vigente.

4. La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por
madres y/o padres que también hagan uso de la licencia parental compartida,
observando las condiciones sefialadas en este paragrafo, asi como en el

paragrafo 4° del presente articulo.
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Para los efectos de la licencia parental flexible, los beneficiarios deberan cumplir los

siguientes requisitos:

1. El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia parental flexible de tiempo
parcial es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas

tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. El acuerdo
debera ir acompafiado de un certificado médico que dé cuenta de: a) El estado de
embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento. b) La indicacion del dia probable
del parto, o indicacién de fecha del parto y e) La indicacion del dia desde el cual

empezaria la licencia correspondiente.

Este acuerdo debera consultarse con el empleador a mas tardar dentro de los 30 dias
siguientes al nacimiento. El empleador debera dar respuesta a la solicitud dentro de los
cinco (5) habiles siguientes a su presentacion. La licencia parental flexible de tiempo
parcial también se aplicara con respecto a los nifios prematuros y adoptivos, teniendo en

cuenta lo dispuesto en el presente articulo.

ARTICULO 41. Licencia en la época del parto e incentivos para la adecuada
atencion y cuidado del recién nacido: Articulo 236 del Cddigo Sustantivo del Trabajo,
Articulo modificado por el articulo 10 de la Ley 1822 de 2017 y por el articulo 2° de la ley
2114 de 2021 dispone que para la licencia de maternidad se debe tener en cuenta las

siguientes disposiciones:

1. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de
dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que

devengue al momento de iniciar su licencia.
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2. Si se tratare de un salario que no sea fijjo como en el caso del trabajo a destajo o
por tarea, se tomara en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora

en el dltimo afio de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.

3. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe
presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe constar: a) El estado
de embarazo de la trabajadora; b) La indicacion del dia probable del parto, y €) La
indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que,
por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto. Los beneficios
incluidos en este articulo, y el articulo 239 de la presente ley, no excluyen a los

trabajadores del sector publico.

4. Todas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley para la madre
biolégica se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere
procedente a la madre adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido
sin apoyo de la madre, sea por enfermedad, abandono o muerte, asimilando la
fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que se ha adoptado, o del que
adquiere custodia justo después del nacimiento. En ese sentido, la licencia
materna se extiende al padre en caso de fallecimiento, abandono o enfermedad
de la madre, el empleador del padre del nifio le concedera una licencia de duracién
equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al

parto concedida a la madre.

5. La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendra en cuenta la
diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran
sumadas a las dieciocho (18) semanas que se establecen en la presente ley.
Cuando se trate de madres con parto multiple o madres de un hijo con

discapacidad, la licencia se ampliara en dos semanas mas.
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6. La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las
dieciocho (18) semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente
manera: a) Licencia de maternidad preparto. Esta sera de una (1) semana con
anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna
razon médica la futura madre requiere una semana adicional previa al parto podra
gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente,
por razén médica no puede tomar la semana previa al parto, podra disfrutar las
dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato. b) Licencia de maternidad
posparto. Esta licencia tendra una duracion normal de diecisiete (17) semanas
contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas

por decisibn médica, de acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

Parégrafo 1°. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior
al probable parto seré de obligatorio goce a menos que el médico tratante prescriba algo
diferente. La licencia remunerada de la que habla este articulo es incompatible con la
licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta ultima por el

nacimiento de un hijo, estos dias seran descontados de la misma.

Paragrafo 2°. El padre tendrd derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de
paternidad. La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del
cényuge o de la compafiera permanente, asi como para el padre adoptante. El Gnico
soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro

de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS y sera reconocida
proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion.
La licencia de paternidad se ampliara en una (1) semana adicional por cada punto
porcentual de disminucion de la tasa de desempleo estructural comparada con su nivel

al momento de la entrada en vigencia de la presente ley, sin que en ningln caso pueda
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superar las cinco (5) semanas La metodologia de medicién de la tasa de desempleo
estructural sera definida de manera conjunta por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, el Banco de la Republica y. el Departamento Nacional de Planeacion. La tasa
de desempleo estructural serd publicada en el mes de diciembre de cada afio y
constituird la base para definir si se amplia o no la licencia para el afio siguiente. Se
autoriza al Gobierno nacional para que en el caso de los nifios prematuros se aplique lo

establecido en el presente paragrafo.

Paragrafo 3°. Para efectos de la aplicacién del numeral quinto (5°) del presente articulo,
se debera anexar al certificado de nacido vivo y la certificacion expedida por el médico
tratante en la cual se identifique diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento a
término, con el fin de determinar en cuantas semanas se debe ampliar la licencia de
maternidad, o determinar la multiplicidad en el embarazo. El Ministerio de Salud
reglamentara en un término no superior a seis (6) meses contados a partir de la
expedicion de la presente ley, lo concerniente al contenido de la certificacion de que trata
este paragrafo y fijara los criterios médicos a ser tenidos en cuenta por el médico tratante
a efectos de expedirla.

ARTICULO 42. Licencia parental compartida: La ley 2114 de 2021 dispone que para
la licencia parental compartida se deben tener en cuenta las siguientes disposiciones:

Los padres podran distribuir libremente entre si las Ultimas seis (6) semanas de la licencia
de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos dispuestos en este
articulo. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

La licencia parental compartida se regira por las siguientes condiciones:

1. El tiempo de licencia parental compartida se contard a partir de la fecha del parto.
Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar entre una o dos
(2) semanas de licencia previas a la fecha probable del parto o por determinacion de la

madre.
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2. La madre debera tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después del
parto, las cuales seran intransferibles. Las restantes seis (6) semanas podran ser
distribuidas entre la madre y el padre, de comun acuerdo entre los dos. El tiempo de
licencia del padre no podréa ser recortado en aplicacion de esta figura.

3. En ningun caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea los
periodos de licencia salvo por enfermedad postparto de la madre, debidamente

certificada por el médico.

ARTICULO 43. Salas amigas de familias lactantes. La Universidad Catdlica Luis
Amigo se acogera a lo determinado por la Ley 1823 del 4 de enero de 2017, una vez el
Ministerio de Salud y Proteccién Social defina las especificaciones y pardmetros técnicos
de higiene y dotacién minima. El Departamento de Gestion Humana sera el responsable

de implantacién.

ARTICULO 44. Licencia por luto. En caso de fallecimiento del conyuge, compafiero
permanente, o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de
afinidad y primero civil del trabajador, la Institucién concedera cinco (5) dias habiles como
licencia remunerada por luto, cualquiera sea la modalidad de contratacion o de
vinculacién laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la licencia por luto. Se

contaran a partir del dia habil siguiente del fallecimiento.

El hecho deberé acreditarse mediante el respectivo registro civil de defuncién y el que
demuestre la filiacién respectiva. Otros grados de parentesco que pretenda hacer valer
el trabajador como: padrastros y madrastras, o aquellos que presuman un mero lazo
afectivo, podran ser considerados bajo otra forma, licencia o permiso, mas no lo sera
como licencia por luto, segun la valoracién del jefe del Departamento de Relaciones

Laborales.

La licencia por luto no se interrumpira al concurrir de manera simultanea con otras
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licencias, sean estas voluntarias u obligatorias o descansos remunerados no obligatorios
otorgados por la institucion. Tampoco se suspenderan por concurrir con incapacidades.
Solo se suspendera la licencia por luto cuando concurra con la época del disfrute de las
vacaciones, de conformidad con el articulo 188 del CST.

ARTICULO 45. Licencias no obligatorias. La Institucion se reserva el derecho a
conceder estas licencias en sus diferentes modalidades, de acuerdo con la legislacion
laboral, sin que el otorgamiento de estas constituya un derecho del trabajador. También
podra conceder otras que se lleguen a establecer en los reglamentos y lineamientos

internos.

Paradgrafo 1. Todas las licencias para tramites personales, viajes, descansos 0
asistencia a eventos de caracter social, en caso de ser autorizadas, la determinacion de
la remuneracién o no, sera concedida discrecionalmente por quien se establezca en este

reglamento como competente.

Paragrafo 2. Cuando la licencia se solicita para prestar un servicio remunerado en otra
entidad o Institucion, la misma, en caso de ser autorizada, se concedera siempre como

no remunerada.
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CAPITULO XII
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, FECHAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 46. Periodos y forma de pago. El pago del salario se efectuara mediante
consignacion electronica en la ultima cuenta bancaria registrada por el trabajador en su
hoja de vida; para lo cual debera presentar, antes de iniciar el contrato de trabajo, al
Departamento de Relaciones laborales la certificacion bancaria y si no cuenta con la
misma, una vez iniciado el contrato de trabajo este Departamento le expedira la
autorizacion correspondiente para la apertura de cuenta nomina en la entidad bancaria
de su preferencia. El pago de los trabajadores administrativos y docentes con contrato
a término indefinido o a término fijo inferior a un afio sera quincenal y el de los docentes

hora catedra sera mensual, incluyendo los que sirvan en los posgrados.

ARTICULO 47. Oportunidad del pago. El salario se pagara directamente al trabajador,
a la persona a quien €l autorice por escrito o al tutor o curador designado por el Juez en

caso de interdiccion judicial.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras, el recargo por trabajo nocturno y el
pago de los dominicales acreditados, se realizara con el del salario ordinario del periodo

en que se han causado o0 a mas tardar en el periodo siguiente.
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CAPITULO XllI
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO, NORMAS
REPECTO A LA REGULARIDAD, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 48. Obligacion del Empleador. Es obligacion del Empleador velar por la
salud, seguridad e higiene de sus trabajadores. Ilgualmente, le correspondera garantizar
los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes de
medicina preventiva y del trabajo, higiene y seguridad industrial, de conformidad con el

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO 49. Prestacién de servicios médicos. Los servicios médicos que
requieran los trabajadores se prestaran por las respectivas EPS y ARL mediante las IPS

a las cuales estén afiliados.

ARTICULO 50. Comunicacién al Empleador. Todo trabajador, desde el mismo dia en
gue se sienta enfermo, debera comunicarlo de inmediato y por cualquier medio a su Jefe
Inmediato, y éste ultimo a la Departamento de Relaciones Laborales, y remitirse a su

respectiva EPS.

Si el trabajador no diere dicho aviso dentro del término indicado o no se sometiere al
examen médico que le haya sido ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como
injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en

absoluta imposibilidad para dar aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 51. Cumplimiento de instrucciones médicas. Los trabajadores deben
acatar las instrucciones y someterse a los tratamientos que ordene el médico tratante;
asi como a los examenes o tratamientos preventivos que, para todos o algunos, ordene
la Universidad. Bajo ningun supuesto, el trabajador que se encuentre incapacitado, podra
prestar su servicio en la Institucion.
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ARTICULO 52. Obligacién de observar medidas de higiene y seguridad industrial.
Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que prescriban las autoridades del ramo y en particular a las que ordene la
Institucion para la prevencion de enfermedades y riesgos, en el manejo de las maquinas
y demas elementos de trabajo, y especialmente para prevenir o evitar accidentes de

trabajo.

Paréagrafo. El grave incumplimiento, por parte del trabajador, de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptadas en forma general o
especifica, que se encuentren dentro del Programa de Salud Ocupacional de la
Institucién, y que le hayan sido comunicados por escrito o en las que se le haya
capacitado, sera sujeto de proceso disciplinario en los términos establecidos en el
presente Reglamento, y causal de terminacion del vinculo o relacion laboral por justa

causa, siguiendo para ello el debido proceso a nivel institucional.

ARTICULO 53. Accidente de trabajo. En caso de accidente de trabajo, el mismo
empleado o jefe de la respectiva unidad, informara inmediatamente, al Departamento de
Gestidn Humana para su debido reporte ante la ARL y remision a la IPS autorizada. Si
se tratase de una urgencia, o ante la ausencia de personal en el Departamento de
Gestion Humana, el Jefe Inmediato o persona encargada, ordenard inmediatamente la
prestacion de los primeros auxilios y la remision al médico; entretanto, tomaran todas las
medidas que la practica comun aconseje para reducir al maximo las consecuencias del

accidente, y posteriormente se realizara el debido reporte.

ARTICULO 54. Situaciones de salud riesgo coman. En caso de situacion de salud
por riesgo comun, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo
comunicara inmediatamente al jefe de la respectiva unidad o dependencia o a quien haga

sus veces, quien lo remitira a la respectiva EPS.
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ARTICULO 55. Normas aplicables en riesgos profesionales y comunes. En las
materias contempladas en este capitulo, la Instituciéon y los trabajadores quedan

sometidos a la normatividad vigente al respecto.

Paragrafo. La universidad reglamentara lo relacionado con el régimen de incapacidades
de sus empleados.
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CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 56. Estructura organica. Para efectos de estructura organica, autoridad y
ordenamiento de la Universidad “Catdlica Luis Amig6” se prescribe la jerarquia segun lo
establecido en el Acuerdo Superior No 04 del 13 de agosto de 2019 modificado mediante
Acuerdo Superior 09 del 13 de abril de 2021, modificado mediante Acuerdo Superior 15
del 10 de agosto de 2021, modificado mediante Acuerdo Superior 01 del 10 de mayo de

2022 y las modificaciones y actualizaciones a que diere lugar.

ARTICULO 57. Cargos con facultades de orden. El orden jerarquico para exigir el
cumplimiento de las responsabilidades, hacer llamados de atencién o solicitar inicio de
procesos disciplinarios ante la unidad competente, de acuerdo con los cargos existentes

en la Institucion, es el siguiente:

Para la Sede Medellin:
Jefe Inmediato
Jefe Departamento de Relaciones Laborales

Rector General

En los Centros Regionales:

Director centro Regional

Jefe Departamento de Relaciones Laborales
Rector General

Paragrafo 1. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores, en cualquiera de sus sedes, el Rector General y el Jefe
del Departamento de Relaciones Laborales, pudiendo este ultimo comisionar en otros la

practica de diligencias disciplinarias.
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Paragrafo 2. Quienes detenten el cargo con facultades de orden, en calidad de Jefe
Inmediato, antes de proceder a aplicar llamados atencion e inicio de procesos
disciplinarios deberan buscar la asesoria juridica respectiva, en quien cumpla esta
funcidn en la Institucion, Jefe del Departamento de Relaciones Laborales o quien se
indique, con el fin de no socavar derechos fundamentales, afectar la dignidad humana o

cometer excesos que afecten la normalidad contractual y el buen clima laboral.
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CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES

ARTICULO 58. Prohibiciones en relacién con menores de edad y mujeres. En este
tema, la Institucidén se acoge a lo dispuesto en la legislacion laboral, en particular en las
labores prohibidas para las mujeres y menores de edad establecidos en los ordinales 2
y 3 del Articulo 242 del Codigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 1098 de 2006 y otras que
lleguen a modificarla o complementarla.
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CAPITULO XVI
DEL MENOR TRABAJADOR

ARTICULO 59. La Universidad se somete a lo dispuesto por la Ley 1098 del 8 de
noviembre de 2006 (Cddigo de la infancia y la adolescencia); Resolucion N°
00003597 del 24 de octubre de 2013 del Ministerio de Trabajo y todas las demas

normas que lo modifiquen, reformen, adicionen o lo complementen.

Las normas laborales sustantivas y de procedimiento que rigen las relaciones
laborales para adultos, se aplicaran al trabajo del menor en cuanto no sean
contrarias a las sefialadas en la Ley 1098 del 8 de noviembre de 2006 (Codigo de

la infancia y la adolescencia).

55
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CAPITULO XVII
DEBERES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA UNIVERSIDAD
CATOLICA LUIS AMIGO Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 60. Obligaciones especiales de la Universidad:

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

las labores.

2. Procurar a los trabajadores sitios de trabajo apropiados y elementos
adecuados de proteccidn contra accidentes y enfermedades laborales, de tal

manera que se garantice razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedad. Para este efecto: la Universidad mantendra lo que la reglamentacién
de las autoridades sanitarias considere necesario.

4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones y periodos 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 fines y

en los términos contemplados en este Reglamento.

7. Entregar al trabajador, de oficio o a peticion de parte, los certificados que

ordena la ley; ordenar la practica del examen médico de ingreso y de egreso y

expedir certificacion sobre el particular. Se entendera que el trabajador por su
culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a
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partir de su retiro, no se presenta para la practica del examen, a pesar de haber

recibido la orden correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso, si para prestar
Su servicio requiri6 cambio de domicilio, salvo si la terminacion del contrato se
origina por culpa o voluntad de éste. Si el empleado prefiere radicarse en otro
lugar, el Empleador le debe costear su traslado hasta concurrencia de los gastos
gue demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los gastos
de traslado se entienden comprendidos los de los familiares que con él convivieren

hasta el segundo grado de consanguinidad y el primero de afinidad y civil.

9. Conceder a las trabajadoras en periodo de lactancia los descansos de ley.
10. Las otras que exija la ley.

11. Cumplir con lo prescrito en el presente Reglamento y mantener en la

Universidad el orden, la moralidad y el respeto a las leyes

ARTICULO 61. Deberes y Obligaciones especiales del trabajador. Ademas de las
obligaciones propias a cargo de los trabajadores establecidas en el articulo 58 del Codigo

Sustantivo del Trabajo, todos los empleados de la Universidad tienen las siguientes:

1. Respetar a los superiores, definidos dentro de la Estructura Organica como

autoridades o jefes inmediatos y a sus compafieros de trabajo.

2. Procurar completa armonia entre sus superiores y compafieros de trabajo, tanto en

sus relaciones personales como en la ejecucién de labores.

3. Observar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion

para la conservacion del orden moral y la disciplina general.



DLUIS

4. Ejecutar con honradez, probidad moral, buena voluntad y de la mejor manera posible

los trabajos que le confien.

5. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar respetando el

conducto regular y de manera fundada, comedida y respetuosa.

6. Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo en su cabal sentido, que es el de encaminar y perfeccionar el desempefo
laboral en provecho propio y de la Institucién.

7. Observar y cumplir rigurosamente las medidas y precauciones que se le indiquen

para el manejo de los instrumentos de trabajo.

8. Permanecer durante la jornada de trabajo en cumplimiento de las funciones

asignadas segun el perfil y responsabilidades de su cargo.

9. Hacer uso adecuado de los recursos suministrados por la Institucion para el

cumplimiento de su labor, no para asuntos de indole personal.

10. Respetar a toda persona, en particular a los estudiantes; no ejercer actos de
discriminacion alguna, no ejecutar ni permitir ni tolerar ni patrocinar actos de agresion
en contra de las personas, y no recibir regalos, dadivas, dinero o cualquier otro
beneficio con los que se pretenda propiciar el incumplimiento de los deberes

funcionales.

11.Prestar personalmente los servicios contratados y en los términos estipulados en el

contrato.

12.0Observar los preceptos de este reglamento y acatar y cumplir las 6rdenes e

instrucciones que de manera particular se le impartan.
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13.No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, la informacion que sea de

naturaleza reservada o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la Institucion.

14.Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y

tiles que le hayan sido facilitados.

15.Respetar rigurosamente los principios y preceptos morales relacionados con la

identidad Catolica y Amigoniana.

16.Comunicar oportunamente a los directivos de la Institucion las observaciones que

estime convenientes para evitar dafios y perjuicios en personas o bienes.

17.Prestar la colaboracion posible en casos de siniestro o riesgo inminente que afecten

0 amenacen las personas o bienes de la Institucion.

18.Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por las autoridades del ramo
y, con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de

accidentes o enfermedades profesionales.

19.Registrar en el Departamento de Relaciones Laborales su domicilio, direccion y

teléfono y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra.

20.Responder econdémicamente por los dafios que cause a la Institucién y a las
personas por negligencia o por desatender los reglamentos y normas.

21.Tramitar ante la correspondiente EPS y Caja de Compensacion Familiar lo

concerniente a la afiliacién o inscripcion de sus beneficiarios.

22.Usar adecuada y de manera estricta el uniforme y dotaciones entregadas por la

Institucién para el cabal cumplimiento de sus funciones.
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23.Quienes no estén obligados a portar uniforme, deberan tener una presentacion
personal adecuada, que refleje el respeto por si mismos y por las personas con

quienes interactua.

24.Informar de manera oportuna a su Jefe Inmediato toda novedad que se presente en

la prestacién del servicio.

25.Respetar el habeas data en lo que tiene que ver con la recepcion, almacenamiento,
uso, circulacion y supresion de la informacion y no poner en riesgo, bajo ningin

supuesto, la informacion de las personas.
26.Cumplir las normas, politicas, orientaciones y directrices propias de la Institucion.

27.Cooperar con el personal docente y administrativo en la realizacién de la mision

institucional de la Universidad;
28.Mantener el cargo al dia y ordenado;

29. Abstenerse de ejercer cualquier accion o conducta violenta basada en el género o
contra la sexualidad diversa, tato en el ambito publico como en el privado.

ARTICULO 62. Prohibiciones para la Institucién. Se prohibe a la Institucion:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones de dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa
y escrita de éstos para cada caso, o0 sin mandato judicial, con excepcion de las

retenciones, deducciones y compensaciones autorizadas legalmente.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar en los almacenes

gue establezca la Institucion.
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3. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de

su derecho de asociacion.

4. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o

dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

5. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

7. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del Articulo 57 del

Cdédigo Sustantivo del Trabajo 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.

8. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de

los trabajadores o que ofenda su dignidad.

9. Efectuar o tolerar en cualquier forma o modalidad el acoso laboral, acoso

sexual o la discriminacion en cualquiera de sus expresiones.

10. Ordenar la realizacién u omisién de conductas, en contravia de la ley, los

reglamentos internos, la moral, las buenas costumbres.

ARTICULO 63. Prohibiciones a los trabajadores. Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la empresa los utiles de trabajo, equipos o cualquier otro
elemento propiedad de la Institucidon o de sus compafieros de trabajo.
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2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcoticos o de drogas enervantes o consumir licor o dichas drogas durante la
jornada ordinaria, toda vez que contraria los programas de prevencion de las

adicciones de la Institucion y dificulta la prestacién efectiva del servicio.

3. Portar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las
gue con autorizacion legal pueda llevar el personal de vigilancia o académico
(docentes y estudiantes) para sus actividades respectivas, como es el caso de
cuchillos utilizados en el programa de Gastronomia. También estaran facultados
los empleados de Servicios Generales que requieran este tipo de elementos para
el desempefio de sus funciones. En todos los casos, se deberan elaborar
protocolos de uso y porte, los cuales deberan ser cumplidos a cabalidad por

quienes estén autorizados para ello.

4. Faltar al trabajo sin justa causa o sin permiso debidamente comunicado a

los superiores en los términos establecidos en este Reglamento.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion de trabajo, suspender
labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su

declaracion o incumplimiento, sea que se participe o no en ellas.

6. Hacer colectas, rifas o suscripciones, recaudos de dinero injustificados
(pirdmides), vender, comercializar o publicitar cualquier tipo de producto dentro de

la Instituciéon y dentro del tiempo de su jornada laboral.

7. Usar los utiles o herramientas suministradas por la Universidad con
objetivos distintos del trabajo contratado. Dentro de dichas herramientas se
considera el uso de celular y computador, los cuales deben ser usados
estrictamente para el desarrollo de sus obligaciones laborales, evitando usar los

mismos para acceso a redes sociales con fines meramente personales.
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8. Ocultar informacion propia de las novedades que puedan darse en el

cumplimiento de la labor, o alterar los datos contenidos en la misma.

9. Realizar conductas de acoso laboral, acoso sexual o discriminacion en

cualquiera de sus expresiones.

10. Incumplir las jornadas, los horarios y los deberes establecidos para el
cargo. De igual manera, tener multi vinculacion laboral con otras instituciones que

coincidan con las jornadas de trabajo de la Institucion.

11. Denigrar o hacer afirmaciones deshonrosas, por cualquier medio, de la

Institucion los compafieros de trabajo, superiores o estudiantes.

12. Establecer con los estudiantes y sus familias relaciones distintas de las

estrictamente necesarias para cumplir con los objetivos del proceso formativo.
13. Retardar o negar injustificadamente la atencion.

14.  Proporcionar noticias e informes que causen algun perjuicio a la Institucion,

maxime si no se esta autorizado para ello.

15. Aceptar o solicitar obsequios o cualquier clase de prebendas que
correlativamente impliguen un mayor beneficio para los usuarios o proveedores

de bienes y servicios.

16. Dedicarse durante la prestacion del servicio a realizar actividades que
puedan afectar la confianza del publico o que correspondan a sus intereses
particulares o al cumplimiento de responsabilidades propias de otro vinculo

laboral.
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17. Cambiar sin autorizacién expresa del Jefe Inmediato y sin notificar al

Departamento de Relaciones Laborales, el turno u horario de trabajo asignado.
18.  Tolerar cualquier tipo de violacion a los derechos fundamentales.

19. Incumplir total o parcialmente con las comisiones o encargos asignados por

la Institucidn para su representacion, formacion o capacitacion.

20. Excederse o extralimitar las funciones en perjuicio de la Institucion,

comparieros de trabajo o usuarios.

21. Violar la reserva que implique la informacion institucional y de las personas

gue posea en razon del ejercicio de sus funciones.
22.  Incumplir las normas y protocolos de atencion al cliente.
23.  Inducir o fomentar valores contrarios a la identidad catélica y amigoniana.

24. Incumplir las medidas preventivas e higiénicas previstas en el Reglamento
de Higiene y Seguridad Industrial, plan de prevencién, preparacion y respuesta
ante emergencias, y demas actividades derivadas del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, con el fin de evitar accidentes y enfermedades

de indole laboral.

25. Utilizar la marca “Universidad Catdlica Luis Amigd” o cualquier otra
asociada a ésta, a sus programas 0 proyectos en beneficio propio para
comercializar insumos, hacer ofertas engafiosas, prometer dadivas, ofertar

Servicios u otros que atenten contra el uso de la marca.




DLUIS

26.  Utilizar las bases de datos de la Institucion para fines propios y en perjuicio
de la reglamentacion existente frente a la proteccion, uso y tratamiento de los

datos personales.

27. Hacer uso de correos institucionales, redes sociales de la Universidad para
promocionar eventos, programas, proyectos y situaciones en provecho particular

0 que contrarien las politicas, principios y valores institucionales.

28. Acceder a informacién de la Institucion sin considerar las politicas de
seguridad de la misma.

29. Obtener una evaluacion deficiente del desemperio, es decir, un promedio
inferior a 3,0 en dos periodos consecutivos e incumplir los compromisos pactados

en el respetivo plan de mejoramiento.

30. Realizar proselitismo politico en favor de partidos, movimientos, ideologias
0 personas, utilizando la condicién de superioridad como empleado o docente y

en beneficio o no de intereses particulares.

31. El acoso reprochable o la agresion sexual dirigida a cualquiera de las

personas de la comunidad académica.

32. Laextralimitacion, incumplimiento u omisién en el ejercicio de las funciones

propias del cargo.

33. Llevar menores de edad, cualquiera sea el vinculo con el trabajador al lugar
de trabajo sin la autorizacion previa y expresa del Departamento de Relaciones

Laborales siempre que se consideren razones de conveniencia.
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34. Llevar macotas a la Universidad salvo requerimiento medico debidamente

certificado por condiciones particulares del trabajador y con la autorizacion previa

y expresa del Departamento de Relaciones Laborales

ARTICULO 64. Responsabilidad de los conductores de vehiculos de propiedad de
la Institucién. El pago de las multas, comparendos y demas sanciones economicas a
gue se hagan acreedores los conductores de vehiculos de propiedad de la Institucion
con ocasion de infracciones de transito cometidas en el vehiculo institucional, corre por
cuenta del infractor, sin perjuicio de su responsabilidad civil, penal y administrativa por el

hecho.
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CAPITULO XVIII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 65. Preexistencia de la sancion. La Universidad Catélica Luis Amigd no
impondra a sus trabajadores sanciones no previstas en el Codigo Sustantivo de Trabajo,

en el contrato individual de trabajo o en el presente Reglamento.

Constituyen faltas disciplinarias, el incumplimiento de los deberes y la violacion de las
obligaciones y prohibiciones consagrados en el Cddigo Sustantivo del Trabajo, en el
contrato de trabajo, Codigo de buen Gobierno, en los reglamentos, politicas de la
Universidad y, en especial, el incumplimiento de los deberes y obligaciones de los

trabajadores y la incursion en las prohibiciones, establecidos en el presente reglamento.

ARTICULO 66. Llamados de atencién por parte del Jefe Inmediato. El incumplimiento
leve o el descuido de las responsabilidades y compromisos laborales asumidos por el
empleado, implicara el llamado de atencion, éste siempre se realizar4 con constancia
escrita por parte del Jefe Inmediato del empleado que presenta dicha conducta. El
mismo, sin constituir una sancion disciplinaria, debera ser consignado en la hoja de vida
del empleado, de manera clara y precisa en el que se indigue la falla que se quiere
corregir, la descripcion precisa de la conducta objeto del llamado de atencion con
circunstancia de tiempo, modo y lugar, y la invitacién a la mejora. Dicho llamado de
atencion debera radicarse en la Oficina para la Administracién de Documentos dirigido

al empleado.

Paragrafo 1. En la eventualidad que dicho llamado de atencion no modifique la conducta
gue se pretende corregir en el empleado y éste siga en la realizacion de la misma, el Jefe
Inmediato procederd a enviar reporte al Departamento de Relaciones Laborales, para
gue sea el jefe de esta unidad o quien se encuentre facultado para ello, quien inicie lo
pertinente para un proceso disciplinario. No obstante, lo anterior, el Departamento de
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Relaciones Laborales podra actuar de manera oficiosa cuando los hechos sean

evidentes, notorios, probados y sean conocidos por cualquier fuente.

Paragrafo 2. Los llamados de atencion del Jefe Inmediato al trabajador que se realicen
por tres veces durante un periodo de seis (6) meses sesenta dias (60) calendario, seran
considerados como falta grave. La misma seré valorada para el inicio de un proceso
disciplinario, si fuera procedente o establecer estrategias para la mejora que permita
superar en el corto plazo la deficiencia objeto de los llamados de atenciéon. El
incumplimiento de la accion de mejora establecida dara inicio al proceso disciplinario
para faltas graves.

Articulo 67. Clasificacion de faltas y sanciones. Se establecen las siguientes clases
de faltas disciplinarias de los trabajadores, asi:

1. Leves.

2. Graves.

Se establecen las siguientes clases de faltas leves:

a) La reincidencia en los casos que hayan merecido amonestacién dentro de un

periodo de 180 dias.

b) La negativa del trabajador a utilizar los medios, recursos, materiales y equipos que
le suministre la Universidad, o una utilizacion inadecuada o distinta a los fines para

los cuales fueron dispuestos.

C) Los trabajadores que no cumplieren con responsabilidad y diligencia las tareas a

ellos encomendados.

d) El incumplimiento de cualquier otra obligacion o la realizacion de cualquier otro
acto que conforme a otras disposiciones de este reglamento no constituya causal

para sancién grave.
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e) Mantener desordenado el lugar de trabajo, 0 su presentacion personal. En el caso
de quienes estan sometidos a dotaciones o uniformes, quien no lo use o lo haga

de manera indebida.

f) Fumar dentro de la Universidad, contrariando las politicas institucionales y la
legislacién nacional que prohibe el consumo de cigarrillos, tabacos, vapeadores,

u otros en lugares publicos o en instituciones educativas.

s)) Ingresar personas ajenas a la unidad que puedan poner en riesgo la informacion
contenida en los equipos, bienes muebles, personas o instalaciones de la

Universidad.

ARTICULO 68. Faltas graves. Constituyen faltas graves, ademas de las contempladas

en los respectivos contratos de trabajo, las siguientes:

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

Esto podra detectarse en cualquier tiempo.

b) Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que
incurra el trabajador, durante sus labores, contra los miembros de la Universidad,

los de sus familias; el personal directivo; estudiantes y familias objeto de la labor.

c) Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el
trabajador, fuera del tiempo de servicio, en contra de los miembros de la
Universidad Catdlica Luis Amigo, de los de sus familias, o de sus representantes y
socios, jefes de unidades, directivas y oficinas, comparieros de trabajo, vigilantes o
celadores, estudiantes o sus familias, haciendo uso de cualquier medio, sea

tecnoldgico, escrito, audiovisual, redes sociales, entre otros.
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)
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Todo dafio material grave, causado intencionalmente o por culpa previsible a los
edificios, obras, maquinarias, equipos, instrumentos, documentos y demas objetos
relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en peligro la
seguridad de las personas o cosas.

Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en la oficina,

establecimiento o lugar de trabajo.

Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador, de acuerdo con los Articulos 58 y 60 del Codigo Sustantivo
del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pacto o convenciones
colectivas, los fallos arbitrales, contrato individual, los reglamentos y en especial el
presente reglamento de trabajo.

La detencién preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que

posteriormente sea absuelto.

El que el trabajador revele los secretos técnicos, comerciales, profesionales o dé a

conocer asuntos de caracter reservado, con perjuicio de la Institucion.

La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador, de las

obligaciones legales.

La renuencia sistemética del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el meédico, la Universidad, o por las

autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

La reincidencia en la violacion, asi sea leve, de las obligaciones contractuales,

legales o reglamentarias y, en especial, de las prohibiciones contenidas en.el
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presente reglamento.

La puesta en peligro del lugar de trabajo por violacion de las normas sobre
seguridad e higiene; no someterse a los examenes médicos o de salud prescritos
por la Universidad o por las autoridades, los cuales en ningun caso seran violatorios
de la dignidad e intimidad del trabajador, y no usar los implementos dedicados a la
prevencion de accidentes.

Hurtar, destruir o atentar en cualquier forma contra los bienes de la Universidad.

Ingerir o inducir al consumo, tréafico o venta en el sitio de trabajo de bebidas

alcohdlicas, narcéticos o drogas enervantes.
Usurpar la identidad de otro trabajador con cualquier fin.

Negarse, sin razones validas, a prestar el servicio en el lugar y sitio que la
Universidad le indique, siempre y cuando, no se desmejoren las condiciones

laborales ni se afecte la dignidad del trabajador.

Negarse, sin justa causa, a cumplir érdenes del superior, siempre que ellas no

lesionen su dignidad.

Suscitar, dirigir o colaborar en disturbios que perjudiquen el funcionamiento de la

Universidad o vayan en detrimento de su buen nombre.

Atemorizar, coaccionar o intimidar a los compafieros de trabajo, superiores,
subalternos y estudiantes, dentro y fuera de las dependencias de la Universidad, o
faltarles al respeto con hechos o palabras indignantes, independientemente del

medio utilizado.

Hacer afirmaciones falsas, injuriosas o calumniosas sobre la Universidad, su
personal directivo, los trabajadores o sobre sus servicios, utilizando cualquier medio

digital, impreso, sonoro, publico, privado, entre otros.
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Falsificar o adulterar documentos de la Universidad o de cualquiera de sus

miembros. Igualmente incitar a la falsificacion o adulteracion.

Rendir informaciones falsas acerca de hechos o situaciones ocurridas en su
presencia o abstenerse de informar hechos graves ocurridos en su presencia o que
conozca con motivo de las labores que desempefa, sustrayéndose al deber de

denunciar una conducta ilegal o irreglamentaria.

Revelar o suministrar sin autorizacién, a terceras personas y en especial cualquier
informacion de la cual deba guardarse su confidencialidad y que haya sido obtenida

con motivo del ejercicio de sus labores.

Dar a conocer temas de examenes o informaciones estrictamente reservadas o
confidenciales; o dar a conocer el resultado de investigaciones, asesorias, 0
servicios técnicos de caracter reservado o confidencial, creando situaciones de

competencia desleal.

La malversacion de fondos de la Universidad o de trabajadores, estudiantes o
entidades conformadas por trabajadores o estudiantes, en detrimento del

patrimonio de éstos o en desmedro del buen nombre de la Institucion.

La sustraccién, aun en pequefia cantidad, de articulos de servicio, dinero u otros

objetos de la Universidad, de los compafieros, usuarios externos y estudiantes.

El ingreso a péaginas o portales pornogréficos, utilizando los equipos o medios
tecnoldgicos de la Institucion, ademas de la realizacion de cualquier conducta

reprochable en relacion con este tema.

El trafico o la adulteracién de calificaciones o certificaciones, en interés propio o de

un tercero, a titulo oneroso o gratuito.
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Solicitar préstamos, prebendas o beneficios econémicos a los estudiantes.

Violar las politicas de privacidad y seguridad y la proteccién de la informacion o
tratamiento de los datos personales asi sea de manera leve, instalar software sin
licenciamiento en equipos de computo propiedad de la Institucion, el uso de
equipos de computo y celulares dados por la Universidad para fines distintos a sus
responsabilidades laborales, tales como acceso a redes sociales, paginas con
contenidos pornogréaficos, de juegos de azar o comerciales con fines personales o
el uso de estos equipos con fines de lucro personal sera considerado como falta

grave a partir de la segunda vez.

El retardo hasta por quince (15) minutos sin excusa suficiente, por tercera vez

dentro de un periodo de 30 dias calendario.

La total inasistencia a la correspondiente jornada matinal o vespertina sin excusa

suficiente, por segunda vez dentro de un periodo de noventa (90) dias calendario.

La falta del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por
segunda vez dentro de un periodo de 120 dias calendario.

Aceptar o solicitar obsequios o cualquier clase de prebendas con el fin de favorecer
o agilizar trdmites y procesos a los estudiantes, empleados o proveedores de bienes

y Servicios.
La violacion grave de las obligaciones contractuales o reglamentarias.
El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del trabajador

y con el rendimiento promedio por labores analogas, cuando no se corrija en un

plazo razonable a pesar del requerimiento de la Universidad.

La comision de delitos a titulo doloso, salvo los de naturaleza politica.
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mm) La falsificacion de incapacidades, la simulacién de estados de enfermedad para

nn)

00)

pp)

qa)

ausentarse del lugar de trabajo o la autolesion de su estado fisico, corporal o

psicoldgico para ausentarse de su lugar de trabajo.

El maltrato pablico a un compafiero, jefe, subalterno u otro y maxime cuando se
realice ante grupos de personas, con el fin de desautorizarlo, ridiculizarlo, agraviarlo

u ordenar la realizacion de conductas caprichosas.

La extralimitacion, incumplimiento u omision en el ejercicio de las funciones propias

del cargo

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos

o de drogas enervantes, aun por la primera vez,;

El reiterado incumplimiento de las 6rdenes e instrucciones que se le impartan por

sus superiores para la realizacion o ejecucién normal del trabajo.

La comision de faltas leves cuando el jefe de relaciones laborales las considere

como graves teniendo en cuenta los siguientes criterios:

1.La incidencia en la afectacion del servicio;

2. El nivel jerarquico del infractor;

3.La trascendencia de la falta;

4. El perjuicio ocasionado a la Universidad de manera tangible o intangible.
5. La reiteracion de la conducta;

6.Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta.

Para dar aplicacion al literal kk), la Universidad se ceiiira al siguiente procedimiento:

1. Se requerira al trabajador dos (2) veces, cuando menos, por escrito,
mediando entre uno y otro requerimiento, un lapso no menor de ocho (8)

dias habiles.
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2. Si hechos los anteriores requerimientos la Universidad considera
que aun subsiste el deficiente rendimiento laboral del trabajador,
presentara a éste un cuadro comparativo de rendimiento promedio en
actividades analogas, a efecto de que el trabajador pueda presentar sus

descargos por escrito dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes.

3. Si la Universidad no quedare conforme con las justificaciones del
trabajador, asi se lo hard saber por escrito dentro de los ocho (8) dias
habiles siguientes. Con este documento el trabajador queda debidamente
notificado de que la Institucion ha ratificado el cargo levantado contra él, el

cual queda en firme.
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CAPITULO XIX
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y
FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 69. Procedimiento disciplinario. Todos los empleados que tengan
personal a cargo deberan informar al Departamento de Relaciones Laborales sobre los
hechos constitutivos de faltas y aportar las pruebas que soporten los mismos para
efectos que alli se adelante el procedimiento de que trata el presente titulo. También
podra iniciarse el procedimiento de manera oficiosa por el jefe del Departamento de

Relaciones Laborales.

Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, la Departamento de Relaciones Laborales
(o quien ésta comisione), adelantara las diligencias preliminares con el fin de verificar la
existencia del hecho. Si éste aparece demostrado, determinard si constituye o no falta
disciplinaria, en los términos de este Reglamento. En caso afirmativo, dara aplicacion al
siguiente procedimiento, teniendo claro que cuando se especifique niumero de dias

siempre se referira a dias habiles:

1. La Unidad que adelanta el proceso remitira al trabajador, por escrito, dentro de los
diez (10) dias siguientes al conocimiento del hecho, un pliego de cargos con fines de
descargos en el que describird como violatoria de las obligaciones o prohibiciones
contractuales, reglamentarias o legales la conducta en que incurrié el trabajador,
relacionando los hechos, las circunstancias de tiempo, modo y lugar, y su relacion de
adecuacion tipica con las normas presumiblemente violadas. También se aportaran
las pruebas recaudadas para que el trabajador tenga la oportunidad de contradecirlas
y defenderse. El tramite de descargos debera realizarse dentro de los cinco (5) dias

siguientes a la notificacion del pliego de cargos.

La Universidad garantizara el derecho de defensa del trabajador inculpado, quien podra

solicitar ser asistido por dos de sus comparieros de trabajo, si el trabajador asi lo exigiere.
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2. Surtido el trdmite anterior y dentro de los tres (3) dias siguientes, el Departamento
de Relaciones Laborales practicara las pruebas solicitadas por el trabajador y las que
de oficio considere oportunas, conducentes, convenientes y pertinentes, y en un dia
(1) més, debera presentarlas a éste para que se pronuncie sobre ellas en el término
de dos (2) dias.

3. Agotado el proceso de presentacién de pruebas y dentro de los dos (2) dias
siguientes, el responsable de la unidad que adelant6 las investigaciones decidira la
sancion disciplinaria a aplicar, mediante Resolucién, suficientemente motivada en
razon de los hechos, las normas y las pruebas integradas al proceso. En dicha

resolucion se indicara, ademas, que contra ésta procede el recurso de reposicién

4. El recurso de reposicion debera interponerse dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la notificacion, la cual podra ser por aviso, por edicto, por conducta
concluyente, personal o por el correo electrénico que aparezca registrado en la hoja
de vida Institucional. El recurso debe ser suficientemente motivado so pena de que

sea declarado desierto.

5. El recurso de reposicion se resolvera dentro de los cinco (5) dias siguientes a su
interposicion en debida forma, y en ningln caso podra hacer mas desfavorable la

situacion del trabajador.

6. Para el caso de instalacion de software, descarga de programas sin
licenciamiento, violacion de las normas de habeas data en la eventualidad de resultar
la Institucion sancionada con multas pecuniarias por las entidades responsables de
verificar la legalidad en el licenciamiento de los mismos, ademas de la sancién
disciplinaria consignada en este Reglamento, dicha multa sera imputada al empleado
responsable del equipo y asumira con su propio patrimonio el valor de la misma,
previo acuerdo entre las partes o adelantando el tramite de ley ante la jurisdiccion

ordinaria.
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Los términos establecidos en el presente articulo podran ser prorrogados hasta por el
mismo termino, por el jefe del Departamento de Relaciones Laborales cuando sea

conveniente o indispensable para avanzar en el proceso.

Paragrafo 1. Surtido el tramite para el establecimiento de la comisién de una falta y
respetado el debido proceso, las sanciones a aplicar, dependiendo de la gradacion de la

misma correspondera a las siguientes:

1. Frente a la falta leve calificada como tal dentro del tramite del proceso
disciplinario, se aplicara por primera vez una amonestaciéon con constancia en la

hoja de vida.

2. Lareincidencia en la realizacion de faltas consideradas como leves por segunda
vez, dara como sancién la suspension de la jornada laboral por tres (3) dias

consecutivos.

3. En la eventualidad de haber sido sancionado con suspension laboral, de
presentarse una nueva conducta calificada como falta leve dara como sancién la

suspension laboral durante ocho (8) dias consecutivos de trabajo.

4. Posterior a la sancion contemplada en el numeral 3, toda falta leve sera calificada
como grave y se le aplicara una de las medidas contempladas en los siguientes

numerales.

Frente a una falta calificada como grave dentro del proceso disciplinario, y teniendo como
criterio de discernimiento los elementos atenuantes o agravantes de existir estos se

aplicara en su orden las siguientes sanciones:
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1. La suspension por faltas graves, por la primera vez, no sera inferior a un dia ni
superior a ocho dias. Cuando se trate de reiteracion de la falta, la suspension se

podra incrementar hasta el doble, sin superar los dos meses.

2. Aplicada la suspension de que trata el anterior numeral, frente a la comision de
una nueva falta considerada como grave en el término de un afo, se procedera a
la terminacion unilateral del contrato de trabajo con justa causa, siguiendo y
respetando siempre las debidas garantias procesales y el legitimo derecho a la

defensa.

Paragrafo 2. Las medidas disciplinarias contempladas como sancion frente a las faltas
serén aplicadas solo por el Jefe del Departamento de Relaciones Laborales. Las medidas
disciplinarias frente a las faltas graves que impliquen terminacion de contrato de trabajo
seran aplicadas para todas las sedes por el Rector General, mediante Resolucion

motivada.

ARTICULO 70. Inefectividad de la sancion. No producira efecto alguno la sancion
disciplinaria impuesta con violacion del tramite sefialado en el Articulo precedente. Los
términos sefialados en el proceso disciplinario se suspenderan en casos de vacancia,
cesacion de actividades institucionales, imposibilidad laboral del jefe del Departamento

de Relaciones Laborales para cumplir con los términos establecidos.
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CAPITULO XX
RECURSOS, RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y
SU TRAMITACION

ARTICULO 71. Recursos. El recurso interpuesto sera resuelto exclusivamente por

quien, teniendo la facultad, aplico la correspondiente sancion.

ARTICULO 72. Asesoria e instancias para atender reclamos y recursos. Para
efectos de reclamos y recursos los trabajadores pueden asesorarse de quienes

consideren necesario.

Los reclamos de los trabajadores se haran ante el Jefe Inmediato, el director en los
Centros Regionales o el Jefe del Departamento de Relaciones Laborales.

Cuando los reclamos tengan relacion directa con resultados de evaluaciones de

desempefio se realizaran ante el Jefe del Departamento de Gestibn Humana.

El Jefe Inmediato, el Director del Centro Regional, el Jefe del Departamento de
Relaciones Laborales y el Jefe del Departamento de Gestion Humana, consultaran todas
las fuentes y actores comprometidos en el proceso y resolveran con base en las normas

y el principio de equidad.
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CAPITULO XXI
MEDIDAS PREVENTIVAS Y
CORRECTIVAS DE ACOSO LABORAL

ARTICULO 73. Definicion de acoso laboral. En los términos de la Ley 1010 de enero
23 de 2006, se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un trabajador por parte del Empleador, su representante, jefe o superior
jerérquico mediato o inmediato, o por parte de un comparfiero de trabajo o subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral,

generar desmotivacion en el trabajo o a inducir la renuncia al mismo.

En el contexto del parrafo precedente, el acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las
siguientes modalidades:

a. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral,
la libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como trabajador.
Toda expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los
derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relaciéon
de trabajo, o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la

dignidad de quien participe en ésta.

b. Persecucion laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion
o evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del
trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios

permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

C. Discriminacién laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza,

género, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion

social, o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.
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d. Entorpecimiento laboral. Toda accion tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o a hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para
el trabajador. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la
privacion, ocultamiento o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos
para la labor, la destruccién o pérdida de la informacion, el ocultamiento de

correspondencia o mensajes electronicos.

e. Inequidad laboral. Asignacion injustificada de funciones o menosprecio del
trabajador.
f. Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la

integridad y seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones
sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el

trabajador.

ARTICULO 74. Con miras a prevenir el acoso laboral, la Instituciéon dirigira acciones
tendientes a:

a. Fomentar un ambiente laboral en el cual reconoce, valora y ejemplifica la conducta

ética y se mantienen los valores humanos de la igualdad y el respeto.

b. Asegurar que los trabajadores tengan suficientes conocimientos y recursos, con el
propésito de poder detectar qué conductas constituyen acoso laboral a fin de

evitarlas y denunciarlas, segun sea el caso.

c. Apoyar a todos aquellos trabajadores que formulan preguntas o plantean
problemas acerca de asuntos relacionados con el acoso laboral y el cumplimiento
de la Ley 1010 de 2006.

d. Recibir las denuncias sobre acoso por intermedio del Comité de Convivencia

Laboral.




DLUIS

Paragrafol. Es obligacion expresa de todos los trabajadores de la Institucion reportar

cualquier asunto relacionado con las conductas determinadas como de acoso laboral.

Paragrafo 2. Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso

laboral bajo ninguna de sus modalidades:

Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a

los superiores jerarquicos sobre sus subalternos;
La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial.

La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos

conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento;

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

operacion de la Empresa.

Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato
de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Cdédigo

Sustantivo del Trabajo.

La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo

95 de la Constitucion;

La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57
del Cadigo Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que

tratan los articulos 59 y 60 del mismo codigo;
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Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y

clausulas de los contratos de trabajo;

Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de colaboracién
a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos y

no discriminatorios.

ARTICULO 75. Procedimiento para la verificacion de un posible acoso laboral.
Frente a la comision de una conducta hipotéticamente constitutiva de acoso laboral, la
informacion debera suministrarla directamente la victima de la misma o un tercero que
se percate de su existencia, mediante escrito dirigido al Comité de Convivencia Laboral,
quien sera el responsable de determinar si existe o no la conducta denunciada de acoso
laboral, caso en el cual hara traslado a la Departamento de Relaciones Laborales para

la aplicacion de las sanciones o correctivos necesarios.

ARTICULO 76. Politica de convivencia laboral. El Departamento Relaciones
Laborales junto con el Departamento de Gestion Humana y la Direccion de Bienestar
institucional generaran la Politica de convivencia laboral de la Universidad Catélica
Luis Amigo6 la cual sera parte integral del presente reglamento y por tanto su

cumplimiento es de caracter obligatorio.
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CAPITULO XXII
TELETRABAJO, TRABAJO REMOTO, TRABAJO EN CASA.

ARTICULO 77. Teletrabajo, trabajo remoto, trabajo en casa. Implementacion. Por
razones de conveniencia institucional, particularidades del trabajo, situaciones de
salubridad publica o condiciones de salud individual, la universidad podra implementar
las modalidades de teletrabajo, trabajo remoto, trabajo en casa en las condiciones
establecidas, asi:

A. Teletrabajo (Ley 1221 de 2008 y decreto 0084 de 2012).

La universidad podrd implementar la figura del teletrabajador como aquel que
desempefia actividades laborales a través de tecnologias de la informacion y la
comunicacion por fuera de la empresa a la que presta sus servicios, en asuntos que por
su naturaleza lo permitan o en cursos que estén apoyados por mediaciones virtuales.
Podra ser bajo las modalidades autbnoma, movil, o suplementaria. Tendra las siguientes

consideraciones:

e Podra aplicarse segun la conveniencia y necesidad institucional y en casos
especificos como personas en situacion de discapacidad, poblacién en situacién
de desplazamiento forzado, poblacion en situacion de aislamiento geogréfico,
mujeres cabeza de hogar, poblacién en reclusién, personas con amenaza de su

vida.

e La persona no se considerara teletrabajador por el mero hecho de realizar
ocasionalmente su trabajo en su domicilio o en lugar distinto de los locales de

trabajo del empleador, en vez de realizarlo en su lugar de trabajo habitual.

e Tendrd las mismas condiciones laborales, salariales, de seguridad social, de

jornada laboral, entre otros.
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Se debera firmar un contrato escrito o modificacién al mismo contrato pudiendo
ser por un tiempo determinado para la prestacion del servicio como teletrabajo o
exigir el retorno al lugar habitual de trabajo.

Debera ser autorizado siempre expresamente por el Rector General.

. Trabajo remoto. (Ley 2121 del 3 de agosto de 2021). Acé se tendra en cuenta:

La posibilidad para mujeres cabezas de hogar de adultos mayores para que

puedan trabajar desde sus casas sin desatender sus tareas domésticas.

La universidad y el trabajador podran ponerse de acuerdo en el horario laboral.
Se crea un nuevo tipo de contrato especificado como "trabajo remoto".

No requerira presencialidad del trabajador en un lugar fisico desde donde puede
prestar el servicio, por lo que debera haber un mutuo acuerdo sobre la forma como
se presentaran los resultados y el trabajo encargado.

El horario laboral no podra sobrepasar la jornada laboral establecida.

Las herramientas tecnoldgicas, energia, equipos y conectividad podran ser

suministrados por el empleador.
Se garantiza el derecho a la desconexion digital.

El trabajador solo podra ser requerido de manera excepcional, para que

comparezca presencialmente, en estos eventos: para verificar herramientas
de trabajo, instalacion o actualizacion manual de equipos o software y para

adelantar un proceso disciplinario.
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e No habrd exclusividad para quien preste sus servicios bajo el esquema
de trabajo remoto, dejando en la libertad para ser pactada.

e Los documentos asociados a esta modalidad de contrato requeriran firma
electronica o digital.

e Cuando el gobierno establezca el formulario electrénico de afiliacion al sistema de

seguridad social los trabajadores realizaran estos tramites en linea.

e Los trabajadores que actualmente tengan contratos con prestacion del servicio
presencial o hibrido podran migrar al modelo de trabajo remoto, siempre que haya
un acuerdo escrito entre el empleador y el trabajador, sea absolutamente
indispensable, lo autorice el Rector General de manera expresa y estricta para
cada caso, por razones de necesidad, conveniencia, salubridad publica u otras de

igual magnitud o salud del empleado.

Paragrafo 1. Entiéndase por teletrabajo, trabajo remoto y trabajo en casa:

Teletrabajo. Es una forma de organizacion laboral, que consiste en el desempefio
de actividades remuneradas o prestacion de servicios a terceros utilizando como
soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacion — TIC- para el contacto
entre el trabajador y la empresa, sin requerirse la presencia fisica del trabajador
en un sitio especifico de trabajo, esta forma de organizacién admite 3 tipos de
formas (autdbnomos, moviles y suplementarios), es reversible por parte del

empleador y admite ser prestada bajo la modalidad de alternancia

Trabajo en casa. El trabajo en casa se da de manera temporal por situaciones
excepcionales, especiales u ocasionales.

Trabajo remoto. Es permanente, la labor sera realizada 100 % de forma virtual y no
admite alternancia.
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Paragrafo 2. Desconexion digital y respecto al descanso de los trabajadores. La
universidad respetara el derecho a la desconexion digital y al tiempo de descanso de los

trabajadores. Para ello se considerara institucionalmente:

Se respetaran los espacios de ocio y descanso de nuestros empleados.
¢ Ningun jefe podra exigir la "conectividad permanente”, pues esto resta tranquilidad
a los empleados, quienes tienen el derecho a no contestar en determinados

momentos.

e No se podra saturar con correos electronicos, WhatsApp u otras mediaciones

tecnoldgicas, en espacios no laborales, fines de semana, horarios nocturnos.

e Se deberan respetar los horarios pactados de los trabajadores.

e Se exceptian, los empleados de direccion, confianza, manejo, los cuales no

tienen un minimo de jornada.

e Se deberan coordinar las actividades, reuniones, comunicaciones, dentro de la

jornada laboral pactada con nuestros empleados.

El derecho a la desconexién digital implica limites en las actuaciones de los jefes,
para garantizar al trabajador, sus espacios de descanso, ocio y tranquilidad.

Paragrafo 3. La autorizacién para el teletrabajo o el trabajo remoto o en casa sera

siempre expresa y formalizada por escrito mediante el contrato correspondiente por el

Rector General, previo analisis de necesidad, conveniencia institucional y situaciones
particulares del trabajador, con el concepto previo y favorable del jefe inmediato, y los

Departamentos de Gestion Humana y Relaciones Laborales.
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Paragrafo 4. Confidencialidad y uso de la informacidn. Ni el teletrabajador,
trabajador remoto o trabajador en casa podran compartir, suministrar, copiatr,
guardar, reproducir, informacién que, en virtud del acuerdo de teletrabajo a
personas ajenas a la empresa, so pena de incurrir en las sanciones establecidas
en el presente reglamento y las demas acciones penales y civiles que se inicien

por la empresa o los clientes de la misma.

Paragrafo 5. Responsabilidades de los teletrabajadores. a) Los equipos solo
podran ser utilizados exclusivamente para la prestacion de los servicios por parte
de los teletrabajadores en desarrollo del contrato de trabajo con la empresa. b) Se
deberan acatar todas las instrucciones especificas que la empresa imparta para
el uso adecuado de los equipos y programas. c) Se debera garantizar el uso
adecuado de los equipos y programas para evitar dafios. d) Los usuarios y
contrasefias que se lleguen a suministrar para el uso de los equipos y programas
gue se entreguen a los teletrabajadores son intransferibles y de uso exclusivo de
los teletrabajadores. e) Los teletrabajadores deberan mantener la confidencialidad
y reserva de las contrasefias suministradas para el acceso a los equipos y
programas. f) Aquellas contenidas en las politicas internas que existan en la
empresa. g) y en general la comision de cualquier conducta que atente en contra

de la empresa y sus intereses.

Los teletrabajadores y en general todos los trabajadores de la Universidad
deberan garantizar de forma integra la confidencialidad y reserva de la
informacion a la que tengan conocimiento en ejecucion de sus funciones, la cual
en todo caso solo podré ser utilizada como desarrollo de su contrato de trabajo
(articulo 5° Decreto 0884 de 2012).

Paragrafo 6. Se prohibe expresamente a todos los trabajadores: revelar,
suministrar, vender, arrendar, publicar, copiar, reproducir, remover, disponer,
transferir y en general utilizar, directa o indirectamente, en favor propio o de otras
personas, en forma total o parcial, cualquiera que sea su finalidad, la informacion

confidencial o propiedad intelectual de la empresa a la cual hayan tenido acceso,
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o de la cual hayan tenido conocimiento en desarrollo de su cargo o con ocasion

de este.

Paragrafo 7. El incumplimiento de cualquier forma de lo estipulado en el presente
articulo sera considerado como falta grave de conformidad con lo dispuesto en el
numeral 6° del articulo 7° del Decreto 2351 de 1965 y el presente Reglamento
interno de trabajo.

Parégrafo 8. En los términos de la Ley 1221 de 2008 y el Decreto Reglamentario 884 de
2012, se autoriza al Rector General para que mediante Resolucion reglamente lo
relacionado con el teletrabajo. Hasta tanto no se expida de forma expresa dicha
reglamentacion, ninguna unidad esta autorizada para ordenar o elaborar contratos bajo
esta modalidad y ningtin empleado de la Institucion podra exigir o solicitar que su contrato
de trabajo se ejecute bajo esta figura contractual, independientemente que sirva cursos
virtuales en su totalidad. Ademas del acompafamiento de los cursos, el docente debera
cumplir a cabalidad el nimero de horas destinadas para apoyos administrativos u otras
actividades académicas asignadas en su proyeccion docente.
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CAPITULO XXl
JUSTAS CAUSAS PARA TERMINAR EL CONTRATO POR PARTE DE LA
INSTITUCION

ARTICULO 78. Causales. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el

contrato de trabajo las contempladas en los articulos 62 y 63 del CST. Asi mismo, la

Institucién terminara el contrato de trabajo con justa causa, con base en los siguientes

supuestos facticos:

a)

b)

d)

El reconocimiento al trabajador de la pension plena de jubilacién o de
invalidez estando al servicio de la Universidad. Para la aplicacién de esta
causal, la Institucién debera verificar que el pensionado haya sido debidamente
incluido en la nébmina de pensionados de la respectiva entidad, para la terminacion
del contrato, La Universidad dara aviso al trabajador con una anticipacion no menor
de quince (15) dias hébiles. Todo esto conforme al Cddigo de Buen Gobierno y

Transparencia o reglamentos internos que estipule condiciones al respecto.

Las estipuladas en los contratos individuales de trabajo, o en las

convenciones colectivas, pactos y laudos arbitrales.

La terminacidn o expiracion del plazo pactado para la ejecucién del contrato.
Téngase en cuenta que la expectativa de contratacidbn o prorroga no genera

derechos para un nuevo contrato.

sera justa causa de terminacion del contrato de trabajo por parte del empleador la

comision en que incurra el trabajador de conductas constitutivas de faltas graves

Las demas que lleguen a establecerse en la ley, en los reglamentos internos, los

contratos u otras fuentes del derecho.
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Paragrafo. Al momento de dar por terminado unilateralmente, por parte de la Universidad
el contrato de trabajo, ésta debe indicar la causal o motivo de la determinacion.

Posteriormente, no pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.
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CAPITULO XXIV
GARANTIA Y PROTECCION DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS

Articulo 79. Garantiay proteccion de los medios tecnoldgicos. La Universidad posee
y puede poseer mas adelante, con el fin de proteger su informacion, videos de circuito
cerrado de television, llamadas telefénicas, celulares corporativos, redes sociales y
correos electronicos institucionales y podré realizar en cualquier momento, verificacion y
monitoreo a fin de garantizar la correcta utilizaciéon de los mismos, para lo cual sus

empleados se encuentran informados y consienten en los mismos.

El Departamento de Planeacion disefiara una politica de garantia y proteccién de medios
tecnoldgicos, la cual serd parte integral del presente reglamento y por tanto sera de

caracter obligatorio su cumplimiento.

Paragrafo. Todos Los trabajadores de la Universidad sin excepcién alguna se
encuentran sometidos a la politica de GARANTIA Y PROTECCION DE LOS MEDIOS
TECNOLOGICOS disefiada y establecida por la Universidad.
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CAPITULO XXV
POLITICA DE ALCOHOL, DROGAS Y TABAQUISMO

Articulo 80. La Universidad Catdlica Luis Amigd, ha definido y establecido una politica
de NO alcohol, Drogas y Tabaquismo, para prevenir, mejorar y conservar el bienestar de
sus empleados y su calidad de vida, que permita un adecuado desempefio y
competitividad laboral, asi como las buenas practicas sobre estilos de vida
saludable. Ademas, mantener un ambiente sano y seguro, en cumplimiento de la
siguiente normatividad: Ley 9 de 1979 en sus Articulos 84, 85y 125, Ley 1335 de julio
21 de 2009, Ley 1566 de julio 31 de 2012, Decreto-Ley 1295 de 1994 Cap. 10 Art. 91
inciso b, Resolucion 1075 de marzo 24 de 1992, Resolucidén 4225 de mayo de 29 de
1992 y demés disposiciones legales y jurisprudenciales que sobre la materia existen.

La Universidad es consciente que el alcoholismo, la drogadiccion, el tabaquismo y el
abuso de sustancias psicoactivas por parte de los empleados, tienen efectos adversos
en la capacidad de desempefio y afectan considerablemente la salud, seguridad, eficacia

y productividad de sus labores y con ello la afectacion de la empresa en general.

Por ningln motivo se permitird laborar a los empleados bajo el efecto de bebidas
alcohdlicas o sustancias Psico-Activas (SPA). Se prohibe el consumo, posesion,
distribucién, fabricacion y/o venta de Alcohol, SPA y Tabaco en todas sus diferentes
presentaciones, dentro de las instalaciones de la empresa, centros de trabajo y areas

anexas y conexas.

Paragrafo. Todos Los trabajadores de la Universidad, sin excepcion alguna, se
encuentran sometidos a la politica de ALCOHOL, DROGAS Y TABAQUISMO disefada

y establecida por la unidad competente.
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CAPITULO XXVI.
PROTECCION Y TRATAMIENTO DE DATOS PRSONALES

Articulo 81. La Universidad Catdlica Luis Amigo comprometida con el uso legal
sobre la proteccion y el tratamiento de datos personales de sus empleados y de
acuerdo con los fines establecidos y la seguridad y privacidad de la informacién
gue recolecte, almacene, use, circule o suprima, que contenga datos personales
y en cumplimiento del mandato legal, establecido en la Constitucion Politica de
Colombia en sus arts. 15 y 20, la Ley 1581 de 2012 "por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de datos personales"y el Decreto 1377
de 2013 "por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012" y demas
disposiciones legales y jurisprudenciales que sobre la materia existen, y por el
compromiso corporativo en cuanto al tratamiento de la informacion, establece
medidas generales para garantizar los niveles de seguridad y privacidad
adecuados para la proteccién de datos personales de sus empleados, con el fin
de evitar posibles adulteraciones, pérdidas, consultas, usos 0 accesos no
autorizados, aplicable a los datos personales registrados en cualquier base de

datos que administre La Universidad.

Paragrafo 1. Todos Los trabajadores de la Universidad sin excepcion alguna se
encuentran sometidos a la politica de PROTECCION Y TRATAMIENTO DE
DATOS PRSONALES disefada y establecida por la unidad competente.

Paragrafo 2. La politca DE PROTECCION Y TRATAMIENTO DE DATOS
PRSONALES aplica para toda la informacion personal registrada en las bases de
datos de la empresa La Universidad, quien actia como responsable del
tratamiento de datos personales de sus empleados, clientes, proveedores,
contratistas, subcontratistas, terceros y en general de cualquier persona de la cual
tenga informacion personal. Todos los trabajadores de la empresa y que ejerzan
tratamiento sobre las bases de datos personales, deben cumplir con esta politica

y los procedimientos establecidos para el tratamiento de los datos personales.
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CAPITULO XXVII
PUBLICACIONES

ARTICULO 82. Obligacion de publicar. La Institucion debe publicar este Reglamento
en el lugar de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias de caracteres legibles, en
dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debera

hacerse en cada uno de ellos.
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CAPITULO XXVIII
VIGENCIA

ARTICULO 83. Vigencia. El presente Reglamento entrara a regir una vez sea publicado
e informado a los trabajadores, garantizando su conocimiento y explicacion en jornadas
de trabajo. Regird también para los Centros Regionales actuales y futuros y demas
dependencias nacionales y lugares de desarrollo de programas trabajo especializados,

que llegare a crear o dirigir la Universidad Catolica Luis Amigo.




98

= -
NLUISAMIGO

CAPITULO XXIX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 84. Integralidad. Este Reglamento Interno de Trabajo se integra a los
contratos de trabajo suscritos por los trabajadores y a la ley. En el caso de los docentes
también se entendera incorporado el Reglamento Docente de la Universidad Catolica

Luis Amigo.

ARTICULO 85. Derogatoria. Desde la fecha en que inicie su vigencia este Reglamento,
después de que sea comunicado a los empleados para que expresen sus observaciones
y el Rector General considere incorporarlas en el texto, dentro de los cinco (5) dias
siguientes en que inicie su vigencia, quedan sin efecto las disposiciones de otro
reglamento que, antes de esta fecha, se haya tenido. El presente Reglamento deroga los
Acuerdos Superiores N° 04 del 4 de julio de 2017y N° 05 del 5 de septiembre de 2017.
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CAPITULO XXX
CLAUSULAS INEFICACES
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ARTICULO 86. Ineficacia normativa. No produciran ningun efecto las clausulas del
Reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo
establecido en las leyes y los contratos individuales de trabajo.

FECHA:

DIRECCION:

CIUDAD:

DEPARTAMENTO:




