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CAPITULO |
IDENTIDAD Y DOMICILIO

ARTICULO 1 IDENTIDAD. La Universidad Pontificia Bolivariana, en adelante La Universidad, es una
institucion privada, de utilidad comun, sin animo de lucro, con personeria juridica reconocida por el Ministerio de
Gobierno, mediante Resolucién No. 48 del 22 de febrero de 1937. Es una Instituciéon creada por la Iglesia
Catodlica, perteneciente a la Arquidiocesis de Medellin en el ejercicio de su misién pastoral, con la finalidad de
propiciar el avance cientifico, mediante la investigacién, la ensefianza y la extensién, para servir asi a la
sociedad.

ARTICULO 2 DOMICILIO. EI domicilio principal de La Universidad es la Circular 1° No.70-01, Medellin,
denominado Sede Central; tiene ademas seccionales en la ciudad de Bucaramanga, Monteria y Palmira.

CAPITULO Il
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 3 OBJETO. El presente reglamento regula las relaciones de trabajo entre La Universidad y sus
trabajadores, por lo tanto, se integra al contrato individual de trabajo y se sujeta al Cédigo Sustantivo del Trabajo,
en adelante C.S.T. y demas normas legales e institucionales vigentes.

PARAGRAFO. Toda norma legal o convencional que derogue, modifique, sustituya o reglamente cualquiera de
las disposiciones del presente reglamento se considera incorporada dentro del mismo.

ARTICULO 4 AMBITO DE APLICACION. El presente reglamento aplica para el personal de La Universidad,
Sede Central: Laureles, Colegio UPB Medellin y Marinilla; y seccionales: Bucaramanga, Monteria y Palmira; y
para los que en el futuro se establezcan, vinculados mediante contrato de trabajo.

PARAGRAFO. Igualmente, para efectos de interpretacion y aplicacién del presente Reglamento Interno de
Trabajo, el término “trabajador” o “trabajadores” se emplea en sentido genérico y con fines exclusivamente de
simplificacion gramatical. En consecuencia, toda referencia hecha a “trabajador’ o “trabajadores” debera
entenderse aplicable a todas las personas vinculadas laboralmente con La Universidad, independientemente de
su género, identidad o expresion de género, o cualquier otra condicion.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 5 SOLICITUD DE EMPLEO. La persona que aspire a vincularse laboralmente con La Universidad
debera cumplir con el perfil del cargo y los demas requisitos para ejercerlo, segun las politicas y reglamentos
institucionales establecidas, asi como lo contemplado en la convocatoria.

ARTICULO 6 ENTREGA DE DOCUMENTACION. La Universidad podra solicitar al aspirante los documentos
que considere necesarios para el proceso de seleccién que lleve a cabo, los cuales podran variar de acuerdo
con las caracteristicas del puesto a ocupar y que en todo caso, se revisaran bajo los principios de buena fe,
razonabilidad, proporcionalidad y no discriminaciéon por razones de sexo, género, orientacion sexual, raza,
religién, opinién politica, edad, condiciones de salud o cualquier otro tipo de discriminacion en el ambito laboral;
excluyéndose de estos, aquellos documentos e informacion prohibidos expresamente por las normas para tal

efecto.
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PARAGRAFO PRIMERO. Una vez revisados los documentos, La Universidad analizara si el aspirante retine
las condiciones, competencias, habilidades, aptitudes necesarias segun el oficio, responsabilidades y funciones
que eventualmente desempenfaria el aspirante. Igualmente, La Universidad tiene la absoluta libertad para
contratar o no hacerlo, para determinar las condiciones generales que han de regir el contrato de trabajo y su
ejecucion, de acuerdo con las normas generales vigentes y la Constitucion Politica.

PARAGRAFO SEGUNDO. La entrega de documentos por el aspirante, no se entendera como una obligacién
para celebrar el contrato laboral, ya que la relacion entre el trabajador y La Universidad surtira efectos una vez
que se haya firmado el contrato de trabajo, es afiliado al Sistema de Seguridad Social Integral y comienza a
desarrollar sus actividades en beneficio de la Institucion.

ARTICULO 7 VERACIDAD DE LA INFORMACION. Las declaraciones contenidas en la hoja de vida
presentada por el aspirante a un empleo en La Universidad se presumen ciertas y, cualquier inexactitud en la
solicitud o cualquier alteracién o falsificacion de los certificados apartados, da lugar a terminar el contrato de
trabajo por justa causa comprobada por parte de La Universidad, la que para el efecto se califica de grave, en
el caso de que el contrato ya se hubiere celebrado.

ARTICULO 8 CARACTERISTICAS ESPECIALES DEL PERFIL. El trabajador de La Universidad se
caracteriza ademas por:

1. El conocimiento y respeto por la identidad catdlica de La Universidad.
2. Su formacion ética integral.
3. Su capacidad de integracién para contribuir al desarrollo de la misién de La Universidad y al Proyecto

Educativo Institucional.
La responsabilidad y compromiso en el cumplimiento de sus deberes y obligaciones.
El reconocimiento y respeto por las personas que conforman la comunidad de La Universidad.

ok

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 9 DEFINICION. Una vez se ha admitido el aspirante se podra estipular con él, un periodo inicial
de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de La Universidad, las aptitudes del trabajador y por otra
parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo del 76 del C.S.T.).

ARTICULO 10 ESTIPULACION POR ESCRITO. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso
contrario, los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (numeral 1° del
articulo 77 del C.S.T.).

ARTICULO 11 DURACION. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podra ser superior a la
quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2)
meses.

PARAGRAFO. Cuando el periodo de prueba se pacte por un lapso menor del limite maximo expresado, las
partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado, sin que el tiempo total de la
prueba pueda exceder dichos limites.

ARTICULO 12 FINALIZACION DEL CONTRATO. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por

terminado unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso y sin lugar a indemnizacién; pero si expirado
el periodo de prueba y el trabajador continuare al servicio de La Universidad, con consentimiento expreso o
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tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a ésta se consideraran regulados por las normas
del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba.

ARTICULO 13 PRESTACIONES. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones
legales (articulo 80 del C.S.T.).

CAPITULO V
MODALIDADES DE CONTRATOS

ARTICULO 14 MODALIDADES DE CONTRATO. La Universidad definira la modalidad contractual de manera
objetiva, razonable y documentada, atendiendo la naturaleza permanente o temporal de la necesidad
institucional, las funciones del cargo, la duracion de la labor y las reglas legales vigentes.

Los contratos de trabajo podran ser: a término fijo, indefinido, por obra o labor contratada, o para actividades
accidentales o transitorias que no superen un (1) mes.

ARTICULO 15 TRABAJO ACCIDENTAL O TRANSITORIO. Trabajo ocasional, accidental o transitorio, es el
de corta duracién y no mayor de un (1) mes, que se refiere a labores distintas de las actividades normales de
La Universidad.

PARAGRAFO. Los trabajadores vinculados bajo esta modalidad tendran igualmente derecho al pago de
prestaciones sociales proporcionales al tiempo laborado.

ARTICULO 16 FORMA DE PRESTACION DE SERVICIO. La Universidad podré definir la forma de prestacion
del servicio de los trabajadores, de acuerdo con la naturaleza del cargo, las necesidades institucionales, las
condiciones del servicio y la normativa vigente aplicable. Para tal efecto, podra implementar modalidades como
teletrabajo, trabajo remoto, trabajo en casa u otras formas de organizacion laboral autorizadas por la ley,
conforme a los lineamientos y condiciones establecidos por La Universidad.

CAPITULO VI
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 17 NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrato de
aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por las normas especiales de la Ley 2466
de 2025y, en lo que no se oponga, por las sustantivas del C.S.T., mediante la cual una persona natural desarrolla
formacion tedrica practica en una entidad autorizada, a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione
los medios para adquirir formacién profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién
o profesion y esto le implique desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero
propios del giro ordinario de las actividades de La Universidad.

ARTICULO 18 APOYO DE SOSTENIMIENTO MENSUAL. Durante la vigencia del contrato, el aprendiz recibira
de La Universidad un apoyo de sostenimiento mensual, en los términos de Ley.

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

ARTICULO 19 ACTIVIDADES QUE NO CONSTITUYEN CONTRATO DE APRENDIZAJE. No constituyen
contratos de aprendizaje las siguientes practicas educativas o de programas sociales o comunitarios:
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1. Vinculacion formativa.

2. La relacion docencia servicio y el servicio social obligatorio de las areas de la salud.

3 El servicio social obligatorio, realizado por los jéovenes que se encuentran cursando los dos (2) ultimos
grados de educacion lectiva secundaria, en las instituciones aprobadas por el Estado.

4. Voluntariados.

5. Monitorias.

ARTICULO 20 REGIMEN LEGAL. Las condiciones de celebracion, ejecucién y terminacién del contrato de
aprendizaje, asi como los derechos, obligaciones y demas aspectos derivados de esta modalidad de vinculacion,
se regiran por las disposiciones legales y reglamentarias aplicables y por aquellas que las modifiquen, adicionen,
sustituyan o complementen.

PARAGRAFO. Los aprendices, quienes tiene calidad de trabajadores, deberan cumplir las disposiciones del
presente Reglamento Interno de Trabajo que resulten compatibles con la naturaleza de su vinculacién.

CAPITULO VI
JORNADA LABORAL DE TRABAJO

ARTICULO 21 JORNADA ORDINARIA. La jornada ordinaria sera la maxima legal vigente conforme al
cronograma de reduccion gradual previsto en la Ley 2101 de 2021 y las normas que la modifiquen o sustituyan.
La Universidad podra aplicar voluntariamente una jornada inferior o mas favorable, sin disminucion salarial ni
prestacional.

PARAGRAFO. La jornada de trabajo efectiva iniciara cuando el trabajador se encuentre a disposicién de La
Universidad para ejecutar sus funciones o actividades preparatorias obligatorias, y no por el solo ingreso a las
instalaciones.

ARTICULO 22 HORARIOS. Los horarios de los trabajadores al interior de La Universidad se fijaran apreciando
siempre la jornada maxima legal diaria y semanal vigente. Las horas de entrada y salida de los trabajadores
seran determinados por La Universidad atendiendo las necesidades de la operacién y acogiendo las
disposiciones normativas vigentes en materia laboral respecto de la jornada maxima legal; sin embargo, se
establecen los siguientes horarios, los cuales seran asignados y comunicados previamente a los Trabajadores.

1. Jornada de trabajo para personal administrativo y de servicios generales: La jornada de trabajo para
personal administrativo y de servicios generales sera de 42 horas semanales y se desarrollara de lunes
a viernes dentro del siguiente rango horario general: de 6:00 a.m. y las 7:00 p.m., con una (1) hora diaria
de descanso. Excepcionalmente se laborara los sabados, dependiendo de las necesidades del servicio.

2. Jornada de trabajo para profesor universitario: La jornada de trabajo del profesor Universitario sera
de 40 horas semanales, tal como lo establece el Reglamento del Profesor Universitario y se desarrollara
de lunes a sabado dentro del siguiente rango horario general: de 6:00 a.m. y las 10:00 p.m.

3. Jornada de trabajo para docentes del Colegio: La jornada de trabajo para los docentes del Colegio
sera de hasta 40 horas semanales y se desarrollara de lunes a viernes dentro del siguiente rango horario
general: de 6:00 a.m. y las 3:30 p.m., sin perjuicio de lo establecido en el contrato de trabajo para cada
caso.

4. Jornada de trabajo para docentes de programas técnicos y tecnolégicos: La jornada de trabajo de

los docentes de programas técnicos y tecnoldgicos sera de 40 horas semanales, y se desarrollara de
lunes a viernes dentro del siguiente rango horario general: de 6:00 a.m. y las 10:00 p.m.
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PARAGRAFO PRIMERO. La Universidad podra modificar las jornadas laborales sefialadas, cuando las
necesidades de la actividad que ejerce asi lo requieran. En todo caso, las modificaciones de la jornada se haran
respetando el ordenamiento juridico colombiano.

PARAGRAFO SEGUNDO. Las horas de trabajo durante cada jornada deben distribuirse al menos en dos (2)
secciones, con un intermedio de descanso que se adapte a la naturaleza del trabajo y a las necesidades de los
trabajadores. Segun el horario de trabajo y la naturaleza de éste, los periodos de descanso no se computan
como tiempo de la jornada de conformidad con el articulo 167 del C.S.T.

PARAGRAFO TERCERO. Las variaciones de horario deberan obedecer a necesidades objetivas del servicio,
comunicarse oportunamente y respetar la ley y demas derechos minimos.

ARTICULO 23 JORNADAS FLEXIBLES. La Universidad y el trabajador podran acordar que la jornada de
trabajo semanal se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis (6) dias a
la semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar
a ningun recargo por trabajo suplementario y con un (1) dia de descanso obligatorio, que podra coincidir o no
con el domingo.

ARTICULO 24 COMPUTOS. Para los efectos de cdmputos parciales se entendera que el mes es de treinta (30)
dias y el afio de trescientos sesenta (360) dias.

ARTICULO 25 JORNADA ESPECIAL. La Universidad podra acordar con los trabajadores, temporal o
definitivamente, la organizacion de turnos de trabajo sucesivos que permitan operar a La Universidad o
secciones de la misma sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia treinta y seis (36) a la semana.

PARAGRAFO. En este caso no habra lugar al recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo,
pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el
minimo legal o convencional y tendra derecho a un (1) dia de descanso remunerado.

ARTICULO 26 TRABAJO POR TURNOS. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continua y se
lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracion de la jornada puede ampliarse en mas de 7 horas diarias, o
en mas de 42 horas semanales, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo que
no exceda de tres (3) semanas, no pase de 7 horas diarias ni de 42 horas, correspondiente a la jornada maxima
legal a la semana. Esta implicacidn no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 27 SUSPENSION DEL TRABAJO POR FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO. Cuando por
fuerza mayor o caso fortuito que determine suspensién del trabajo por tiempo no mayor de dos (2) horas, no
pueda desarrollarse la jornada de trabajo dentro del horario antes dicho, se cumplira en igual nimero de horas
distintas a las de dicho horario, sin que el servicio prestado en tales horas constituya trabajo suplementario, ni
implique sobre remuneracion alguna.

ARTICULO 28 EXCEPCIONES. El nimero de horas de trabajo sefialado en los horarios del presente capitulo
podra ser elevado por orden de La Universidad por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir
algun accidente o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las maquinas o
en la dotacion del establecimiento, pero, sélo en la medida necesaria para evitar que la marcha normal de La
Universidad sufra una perturbacién grave. Esta ampliacion constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 29 TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD. Podra elevarse el limite méaximo de horas de
trabajo establecido en el articulo 161 del C.S.T., en aquellas labores que por razén de su misma naturaleza
necesiten ser atendidas sin solucion de continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, pero en tales casos
las horas de trabajo no pueden exceder de cincuenta y seis (56) por semana (articulo 166 del C.S.T.).
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ARTICULO 30 PAUSAS ACTIVAS Y BIENESTAR. Los trabajadores tienen el derecho y el deber de realizar
pausas activas durante la jornada, segun las recomendaciones del area de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Estas pausas promueven el bienestar fisico, previenen el estrés, aumentan la productividad y fomentan un
ambiente laboral saludable.

CAPITULO VIII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 31 TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO. Trabajo ordinario diurno es el comprendido entre las seis
de la mafana (6.00 a.m.) y las siete de la noche (7:00 p.m.) y el trabajo nocturno es el comprendido entre las
siete de la noche (7:00 p.m.) y las seis de la mafiana (6.00 a.m.).

ARTICULO 32 DEFINICION DE HORAS EXTRAS. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se
excede de la jornada ordinaria y en todo caso, el que excede la maxima legal.

ARTICULO 33 TRABAJO EN HORAS EXTRAS. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de
los casos sefialados en el articulo 163 del C.S.T., solo podra efectuarse respetando el limite de ley, en dos (2)
horas diarias y doce (12) horas semanales.

PARAGRAFO PRIMERO. No habra limitacién de jornada para los trabajadores que desempefian cargos de
direccion, de confianza o de manejo; ni para los que ocupen cargos de actividades discontinuas o intermitentes; o
de simple vigilancia cuando residan en el lugar o sitio de trabajo, con el fin de cumplir con sus obligaciones, sin que
el servicio que exceda de la jornada maxima diaria constituya trabajo suplementario ni implique sobre remuneracion
alguna.

PARAGRAFO SEGUNDO. La Universidad no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente las exija, exista un deber extra de colaboracion o en los casos en que las autoriza la ley. En tales
casos, el trabajo suplementario se remunerara con los recargos que sefala la ley.

ARTICULO 34 DEBER DE TRABAJAR HORAS EXTRAS. La Universidad podra ampliar o elevar
transitoriamente el limite de horas de trabajo previsto en este Reglamento en cualquiera de los casos previstos
en el articulo 163 del C.S.T. En tal circunstancia, todo trabajador debera prestar el trabajo extra que sea
necesario.

ARTICULO 35 AUTORIZACION PARA TRABAJAR TIEMPO EXTRA. La Universidad no reconocera trabajo
suplementario o de horas extras sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores, de acuerdo con lo
establecido para tal efecto en el presente reglamento.

PARAGRAFO. La gestién de esta autorizacién debera ser previa, expresa y por escrito, siempre y cuando las
condiciones asi lo permitan.

ARTICULO 36 TRABAJO NOCTURNO. La Universidad podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno,
de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965 y la Ley 2466 de 2025, o la normativa laboral vigente.

ARTICULO 37 TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS. Todo trabajo extra o suplementario, asi como el
realizado en jornada nocturna, sera remunerado con los recargos previstos en la ley laboral vigente al momento
de la realizacion del trabajo.
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ARTICULO 38 PAGO DE TRABAJO SUPLEMENTARIO Y NOCTURNO. El pago de trabajo suplementario o
de horas extras y el del recargo por trabajo nocturno se efectuara junto con el del salario ordinario del periodo
en que se han causado, 0 a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 39 DESCANSO EN DIA SABADO. Para el personal cuya jornada se distribuya de lunes a sabado,
de conformidad con el articulo 22 del presente reglamento, La Universidad y el trabajador podran acordar por
escrito la distribucion de la jornada semanal de lunes a viernes, con el fin de permitir el descanso durante todo
el sdbado, siempre que se respeten los limites diarios y semanales establecidos en la normativa laboral vigente
y no se genere trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO IX
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 40 DIAS DE DESCANSO. Seran dias de descanso remunerado el dia de descanso obligatorio
definido entre las partes y los dias de fiesta reconocidos por la legislacion laboral. Cuando el dia de descanso
obligatorio sea distinto al domingo, debera pactarse expresamente por escrito en el contrato de trabajo. En
ausencia de dicho pacto, se presumira que el dia de descanso obligatorio corresponde al domingo.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes en dias u horas no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la
remuneracion del descanso obligatorio en proporcién al tiempo laborado (numeral 5° del articulo 26 de la Ley
50 de 1990).

PARAGRAFO SEGUNDO. El descanso en los dias de descanso obligatorio tiene una duracién minima de 24
horas.

ARTICULO 41 REMUNERACION. Si el trabajador presta sus servicios en los dias de descanso obligatorio y/o
festivos tendra derecho a percibir una remuneracién en la forma que a continuacion se indica:

1. El trabajo en dia de descanso obligatorio y dias de fiesta se remunera con un recargo del noventa por
ciento (90%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, a partir del 1° de julio de 2026
y del 100% a partir del 1° de julio del afio 2027.

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

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

4. En caso de trabajo habitual, se remunerard de acuerdo con la normatividad aplicable.

PARAGRAFO PRIMERO. La Universidad sélo estara obligada a remunerar el descanso obligatorio a los
trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la semana, no
falten al trabajo o que, si faltan, lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicién de La Universidad. Se
entiende por justa causa el accidente, la enfermedad justificada, la calamidad doméstica, la fuerza mayor y el
caso fortuito debidamente comprobado.

PARAGRAFO SEGUNDO. El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene
derecho a un descanso compensatorio remunerado o a una retribucién en dinero, a su eleccién en la forma
prevista en este articulo. Los trabajadores que habitualmente tengan que trabajar el dia de descanso obligatorio,
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deben gozar de un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero, prevista en el
presente articulo.

PARAGRAFO TERCERO. No tiene derecho a la remuneracién de descanso obligatorio el trabajador que debe
recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion, en dinero, por enfermedad o accidente de trabajo. Para
los efectos de la remuneracién del descanso obligatorio, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se
computan como si en ello se hubiera prestado el servicio por el trabajador.

ARTICULO 42 AVISO. Cuando se requiera la labor del trabajador en dia de descanso semanal obligatorio o
festivo, o en ambos, La Universidad, por intermedio del jefe inmediato, informara al trabajador con una
anticipacion de doce (12) horas al menos, que por razones del servicio no pueden disponer del descanso
semanal obligatorio o festivo.

CAPITULO X
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 43 CAUSACION. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (numeral 1° del articulo 186 del
C.S.T.).

PARAGRAFO. Los dias de permiso o licencia no remunerada, dias de suspensiones disciplinarias y ausencias
injustificadas seran descontados para el cémputo de periodo de vacaciones o para la liquidacion de éstas.

ARTICULO 44 EPOCA DE VACACIONES. La época de vacaciones debe ser sefialada por La Universidad a
mas tardar dentro del afio siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin
perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. La Universidad tiene que dar a conocer al trabajador con
quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones (articulo 187 del C.S.T.).

PARAGRAFO. E| area de Gestion Humana podra en cualquier momento modificar o suspender la programacion
de vacaciones. En todo caso la reprogramacién de las vacaciones queda sujeta a los limites sefialados en el
presente capitulo.

ARTICULO 45 INTERRUPCION JUSTIFICADA. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas, previa coordinacion con La Universidad de acuerdo
con las necesidades del servicio (articulo 188 del C.S.T.).

PARAGRAFO. Es obligacién del trabajador informar a La Universidad el hecho o novedad que interrumpa el
disfrute de las vacaciones (por ej. incapacidad médica, calamidad doméstica, paternidad), para lo cual debe
cumplirse con el procedimiento estipulado para estos casos por el empleador.

ARTICULO 46 REGRESO A LABORAR. El trabajador tiene la obligacién de regresar al trabajo el dia siguiente
de aquel en que se terminan las vacaciones. No regresar al trabajo sin causa justificada constituye justa causa
para terminar su contrato de trabajo.

ARTICULO 47 COMPENSACION. Las partes podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se
pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. Para la compensacién en dinero se tendra como base el
ultimo salario devengado por el trabajador (articulo 189 del C.S.T.)

PARAGRAFO. Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacion de éstas en dinero procedera proporcionalmente por el tiempo efectivamente trabajado.
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ARTICULO 48 ACUMULACION. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias
restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.

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

ARTICULO 49 LIQUIDACION. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la liquidacion
de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas extras.

Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador
en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al pago de
vacaciones en proporcion al tiempo laborado, cualesquiera que este sea (paragrafo del articulo tercero de la Ley
50 de 1990).

ARTICULO 50 REGISTRO. La Universidad llevara un registro de vacaciones en el que se anotaré la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracién de las
mismas (articulo 5 del Decreto 13 de 1967).

PARAGRAFO. E| trabajador tiene la obligacién de reincorporarse a sus labores inmediatamente después de
terminar su periodo de vacaciones.

CAPITULO XI
LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 51 PERMISOS Y LICENCIAS OBLIGATORIAS. La Universidad concedera a sus trabajadores los
permisos obligatorios y remunerados en los casos relacionados en el numeral 6° del articulo 57 del C.S.T., y las
normas que lo complementen o adicionen para cada caso especifico, asi como las politicas internas establecidas
por La Universidad.

ARTICULO 52 OTORGAMIENTO. La Universidad otorgard a sus trabajadores las licencias y permisos
necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefo de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacion. De igual forma, se concederan permisos en caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada; para concurrir al servicio médico correspondiente; citas médicas urgentes o
programadas con especialistas, con previo aviso y certificacion, incluyendo las relacionadas con endometriosis,
segun la Ley 2338 de 2023; para asistir a reuniones escolares como acudiente, cuando la asistencia sea
obligatoria; para atender citaciones judiciales, administrativas o legales; para desempefiar comisiones sindicales
inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de compafieros de trabajo, siempre que se notifique a La
Universidad y a sus representantes con la debida antelacion, y que en los dos ultimos casos, la ausencia de
personal no afecte el normal funcionamiento del establecimiento.

La concesiéon de las licencias y permisos obligatorios antes mencionados estara sujeta a las siguientes

condiciones:
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A. Licencias:
1. Licencia por calamidad doméstica grave: En caso de grave calamidad doméstica, el aviso podra ser

anterior o posterior al hecho que la constituye o al momento de su ocurrencia, segun lo permitan las
circunstancias.

El tiempo de permiso, que sera remunerado, sera determinado por La Universidad, considerando un
periodo razonable a su criterio, de conformidad con la Sentencia C-930 de 2009 y la Ley 2466 de 2025.
Se entendera por grave calamidad doméstica todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte
el normal desarrollo de las actividades del trabajador.

2. Licencia preparto: La Universidad debera conceder a la trabajadora en estado de embarazo, conforme
lo establecido en el articulo 2 de la Ley 2114 de 2021, una (1) semana con anterioridad a la fecha probable
del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre requiere una semana
adicional previa al parto podra gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16) semanas posparto.

3. Licencia de maternidad: Previo cumplimiento de los requisitos legales para el efecto, todas las
trabajadoras en estado de embarazo tienen derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época
del parto. En caso de que el embarazo sea multiple o de un hijo con discapacidad la trabajadora tiene
derecho a una licencia de maternidad de veinte (20) semanas.

En caso de parto prematuro, se tendra en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento
a término, las cuales serdn sumadas a las dieciocho (18) semanas establecidas en la ley.

La licencia de maternidad serd remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar el
descanso. Si el salario no es fijo, como en el caso del trabajo a destajo o por tarea, se tomara en cuenta
el salario promedio devengado por la trabajadora en el ultimo afio de servicios o en todo el tiempo si fuere
menor.

Todas las provisiones y garantias establecidas 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.

4. Licencia en caso de fallecimiento o enfermedad de la madre: En caso de fallecimiento de la madre o
enfermedad grave que impida el disfrute de la licencia de maternidad, el padre disfrutara del tiempo que
la madre no haya alcanzado a gozar. Por ejemplo: si la madre fallecié en el parto, La Universidad debera
concederle al padre una licencia por dieciocho (18) semanas; si la madre fallecid a las cuatro (4) semanas
del parto, el empleador del padre debera otorgarle una licencia por las catorce (14) semanas restantes.

5. Licencia de paternidad: La Universidad concedera al trabajador (esposo o compariero permanente),
conforme a lo establecido en el Decreto 2126 de 2023 y demas normas que la modifiquen o adicionen,
dos (2) semanas de licencia remunerada por paternidad, para lo cual se requerira que el padre haya
cotizado efectivamente durante las semanas previas al reconocimiento de la licencia. La Universidad
debera gestionar el tramite para el reconocimiento de la licencia de paternidad ante la E.P.S., siendo
obligacioén del trabajador informar a La Universidad sobre la ocurrencia del hecho que genera la licencia
(articulo 121 del Decreto 019 de 2012).
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El unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil
de Nacimiento, el cual debera ser presentado a la EPS a mas tardar dentro de los treinta (30) dias
siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

Lo dispuesto en el presente articulo es extensivo para el padre adoptante, de conformidad con la
legislacion laboral vigente.

6. Licencia parental compartida: Mediante la cual se permite, previo acuerdo con La Universidad, a los
padres distribuir las ultimas 6 semanas de la licencia de maternidad de la madre, siempre y cuando
cumplan con los siguientes requisitos legales para tal efecto:

o  Elunico soporte valido para el otorgamiento de licencia compartida 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 de
nacimiento del menor.

o Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucion de las semanas de licencia.
Ambos padres deberan realizar un documento firmado explicando la distribucién acordada vy
presentarla ante sus empleadores, en un término de treinta (30) dias contados a partir del nacimiento
del menor.

o El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de garantizar la salud de
la madre y el recién nacido.

o Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el cual debe constar: a)
El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento del menor; b) La indicacion del
dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor; c) La indicacién del dia desde el cual
empezarian las licencias de cada uno; d) La licencia parental compartida también se aplicara con
respecto a los nifios prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta el presente articulo.

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

o 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.

o 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 indicacién del dia probable del parto, o indicacién de fecha del parto
y ¢) 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.

8. Licencia por luto: La Universidad debera conceder al trabajador una licencia remunerada de cinco (5)
dias habiles en caso de fallecimiento de su cényuge, compafero o compafera permanente, o de un
familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o primero y segundo civil. Tal
como se detalla a continuacion:
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Matrimonio o unién marital de hecho: Conyuge, compafiera o compariero
permanente.

1er y 2do grado de consanguinidad: Hijos, padres, hermanos, nietos, abuelos.
Primero de afinidad: Suegros, hijastros, yernos y nueras.
Civil: Padres Adoptantes, hijos adoptivos.

9. Licencia por hijos en condicidon terminal: Mediante la cual se permite, previo acuerdo con La

Universidad, el otorgamiento de una licencia remunerada de diez (10) dias habiles, la cual sera asumida
una vez al afio por el Sistema de Seguridad Social, a uno de los padres trabajadores cotizantes al Sistema
de Salud, o a quien detente la custodia y el cuidado de un menor de edad que padezca una enfermedad
o condicién terminal, para mejorar la calidad de vida y bienestar del paciente y de sus familias, siempre y
cuando se cumpla con los requisitos legales Art 57 CST:

o Ser afiliado cotizante activo del SGSSS.

o Haber cotizado al régimen contributivo para el periodo anterior del inicio de la licencia al menos 4
semanas, equivalente a 28 dias.

o Acreditar la condicion de padre, madre o detentar la custodia del menor.

o Certificado médico de la licencia para el cuidado de la nifiez.

o No puede ser concomitante entre padres cotizantes.

o Solo puede reconocerse una vez en el afio calendario, sin que procedan reconocimientos

acumulados durante una misma vigencia.

10. Licencia por aborto o parto prematuro no viable: La trabajadora que en el curso del embarazo sufra
un aborto o parto prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de dos (2) a cuatro (4) semanas,
remunerada con el salario que devengaba en el momento de iniciar el descanso, siempre y cuando se
entregue el certificado médico, que contenga lo siguiente: a). La afirmacion de que la trabajadora ha
sufrido un aborto o paro prematuro, indicando el dia en que haya tenido lugar, y, b). La indicacién del
tiempo de reposo que necesita la trabajadora.

B. Permisos:

1. Entierro de compareros de trabajo: En el supuesto de fallecimiento de un compafiero de trabajo, la
notificacion podra realizarse con hasta un (1) dia de anticipacién. La Universidad concedera el permiso
siempre que su otorgamiento no altere el cumplimiento de la carga de trabajo del area involucrada.

2. Ejercicio del sufragio: Si durante la jornada de trabajo fuese necesario que el trabajador se desplace
para ejercer su derecho al sufragio, La Universidad otorgara el permiso correspondiente, siempre y
cuando el trabajador avise a su jefe inmediato con la antelacidon que las circunstancias lo permitan.

3. Desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién: Para el desempefio de cargos
como jurado de votacion, clavero o escrutador, se requerira que el trabajador presente a su jefe inmediato
el nombramiento en la lista oficial y coordine con la debida anticipacion el permiso correspondiente.

4. Asistencia a citas médicas de urgencia o programadas con especialistas: El trabajador debera avisar
a su jefe inmediato con una antelacién no menor a dos (2) dias laborales (para el segundo caso), v,
adicionalmente, debera acreditar ante su jefe y el area de Gestién Humana su asistencia a la cita médica
con la constancia respectiva que indique la hora de ingreso y salida, de acuerdo con el numeral 6 del
articulo 57 del C.S.T. Se incluyen aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio
de Salud y Proteccién Social para el diagnéstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley

2338 de 2023.
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5. Asistir a reuniones escolares como acudiente: Para asistir a reuniones escolares como acudiente, el
trabajador debera avisar a su jefe inmediato con una antelacién no menor a un (1) dia laboral, v,
adicionalmente, adjuntar prueba de que su asistencia es obligatoria por requerimiento del centro
educativo.

6. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales: Para asistir a citaciones judiciales,
administrativas y legales, el trabajador debera notificar a su jefe inmediato con una antelacién no menor
a un (1) dia habil. Adicionalmente, sera requisito presentar la debida prueba que acredite su vinculacién
con el proceso correspondiente.

7. Comisiones sindicales: Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion.

8. Descanso remunerado durante la lactancia: La Universidad tiene la obligacién de conceder a la
trabajadora dos (2) descansos diarios cada uno de treinta (30) minutos dentro de la jornada laboral, para
amamantar a su hijo durante los primeros seis (6) meses de edad, sin descuento alguno en el salario por
dicho concepto; y, una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta (30) minutos en los mismos
términos hasta los dos (2) afios de edad del menor, siempre y cuando se mantenga y manifieste una
adecuada lactancia materna continua, debidamente certificada por el médico tratante con la periodicidad
que La Universidad lo exija, de conformidad con el articulo 238 del C.S.T.

ARTICULO 53 PERMISOS VOLUNTARIOS. Para los demas permisos que el trabajador requiera, como son
tramites personales, citas odontoldgicas o permisos en general, debera solicitarlos y/o avisarlos a La Universidad
con la debida anticipacion que las circunstancias lo permitan.

ARTICULO 54 REMUNERACION DE PERMISOS VOLUNTARIOS. La Universidad se encuentra facultada
para descontarle al trabajador el tiempo no laborado por los permisos diferentes a los obligatorios o solicitarle
que lo compense con tiempo igual de trabajo efectivo, en horas distintas a su jornada ordinaria. Para tal efecto,
el trabajador y La Universidad determinaran por escrito las fechas y cantidad de tiempo que sera destinado como
compensacion al tiempo no laborado o el descuento en dinero, si es el acuerdo al que llegan las partes.

PARAGRAFO. La Universidad se reserva el derecho de conceder o no permisos voluntarios y/o no
remunerados, con el fin de que la ausencia del trabajador no altere las actividades normales. En todo caso, los
trabajadores estan obligados a pedir permiso a La Universidad con la debida anticipacién, y no deben ausentarse
sin haber recibido la autorizacion correspondiente.

ARTICULO 55 PROCEDIMIENTO. Para todos los casos expuestos anteriormente, La Universidad podra
reglamentar los mecanismos para acceder a dichas licencias y/o permisos obligatorios y voluntarios, asi como
los requisitos, plazos y soportes que deben ser entregados por los trabajadores para su eventual reconocimiento.
Los trabajadores estan obligados a solicitar permiso a La Universidad con la debida oportunidad y no podran
ausentarse sin haber recibido la autorizacién correspondiente.

Todo permiso debera ser solicitado previamente por escrito o verbalmente, segun la situacion lo permita, con
especificacion clara y detallada de las razones que lo motivan y con determinacion del tiempo estimado de
duracion; a excepcion de los casos de grave calamidad doméstica, en los cuales el aviso debera darse el mismo
dia en que esta ocurre o en la oportunidad que las circunstancias lo permitan.

El trabajador debera informar previamente a La Universidad, a efectos de que se programe el reemplazo o se
cubra su ausencia. La inobservancia de dicho deber constituye la comisidn de una falta.

PARAGRAFO PRIMERO. La Universidad podréa regular integralmente los permisos a través de una politica que
debera ser acatada por los trabajadores para la concesion de los mismos.
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PARAGRAFO SEGUNDO. Se entiende que los trabajadores no podran emplear en los permisos concedidos
sino el tiempo estrictamente necesario y autorizado para ello; de lo contrario, La Universidad impondra las
sanciones correspondientes, de conformidad con lo previsto en este Reglamento.

ARTICULO 56 SUSPENSION DEL CONTRATO. Mientras el trabajador esté haciendo uso de una licencia no
remunerada, el contrato de trabajo queda suspendido.

ARTICULO 57 REGRESO A LABORAR. El trabajador tiene la obligacion de regresar al trabajo al dia siguiente
a aquel en que termina la licencia o permiso. El retardo sin causa plenamente justificada podra dar lugar a la
terminacién del contrato de trabajo con justa causa.

ARTICULO 58 SERVICIO MEDICO - EPS. La utilizacion de los servicios médicos de la EPS estara sujeta al
siguiente reglamento:

1. Las citas que sean urgentes dentro de la jornada laboral deberan comunicarse inicialmente por el
trabajador a su superior inmediato quien estudiara el caso y dara la autorizacion para retirarse del lugar
de trabajo. El trabajador debera dirigirse directamente a la dependencia de su EPS a fin de obtener la
atencién requerida. Posteriormente, salvo que sea hospitalizado o incapacitado para laborar, debe
regresar inmediatamente a La Universidad.

2. El trabajador debera presentar la incapacidad medica expedida de inmediato o, como maximo, dentro de
los dos (2) dias calendario siguientes a su expedicién, si no la ausencia del trabajador se considera
injustificada.

3. Cuando el trabajador requiera asistir a citas o tratamientos médicos previamente programados, debera

notificarlo a su jefe inmediato con una antelacion minima de dos (02) dias habiles, adjuntando el soporte
de la programacién emitido por la EPS o la entidad prestadora de salud.

CAPITULO XiI
SALARIO MiNIMO Y, CONVENCIONAL Y FORMA DE PAGO

ARTICULO 59 FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION. La Universidad y el trabajador pueden convenir
libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea,
etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos
arbitrales.

ARTICULO 60 PERIODO. La Universidad pagara el salario por periodos mensuales vencidos mediante
depdsito en la cuenta bancaria de titularidad del trabajador. En el valor del salario se encuentra incluida la
remuneracion de los dias de descanso obligatorios del periodo liquidado.

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

ARTICULO 61 FORMA DE PAGO. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice
por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos.

2. La fecha de pago sera el dia 27 de cada mes; en caso de que no sea dia laboral, se hara el dia anterior
que sea habil en La Universidad.

3. Se pagara en moneda legal, es decir, en pesos

4. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse

junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado 0 a mas tardar con el salario del periodo
siguiente (articulo 134 del C.S.T.).
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ARTICULO 62 PAGO DE SALARIO EN PROPORCION A LAS HORAS TRABAJADAS. A los trabajadores
que, por razon del servicio contratado, por disposiciones legales o por acuerdo de partes, solo estén obligados a
trabajar un nimero de horas inferiores a las de la jornada legal, se les abonara el salario en forma proporcional a
las horas trabajadas.

CAPITULO XilI
SERVICIO MEDICO Y MEDIDAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 63 OBLIGACIONES DE LA UNIVERSIDAD. La Universidad velara por la proteccion de la salud, la
seguridad y el bienestar de sus trabajadores, destinando los recursos necesarios para la implementacion,
mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), asi
como para el desarrollo de actividades de medicina preventiva, medicina del trabajo, higiene y seguridad
industrial. Estas acciones estaran orientadas a la prevencién de accidentes de trabajo y enfermedades laborales,
la promocién de ambientes de trabajo seguros, saludables e inclusivos y el mejoramiento continuo de las
condiciones de trabajo

ARTICULO 64 ATENCION MEDICA. La atencién médica de los trabajadores sera prestada por las Entidades
Promotoras de Salud (EPS), las Administradoras de Riesgos Laborales (ARL) y las Instituciones Prestadoras de
Servicios de Salud (IPS) correspondientes, de conformidad con el origen comun o laboral de la contingencia y
con la normatividad vigente.

ARTICULO 65 EXAMENES MEDICOS. Todos los trabajadores deberan someterse a los exdmenes médicos
ocupacionales de ingreso, perioddicos, de egreso y a aquellos que resulten necesarios de acuerdo con los
factores de riesgo a los que se encuentren expuestos, conforme a la normatividad vigente y a los sistemas de
vigilancia epidemiolégica implementados por La Universidad.

La Universidad establecera los horarios para la realizacion de dichas evaluaciones, procurando no afectar el
normal desarrollo de las actividades académicas y administrativas. Los trabajadores deberan atender las
recomendaciones, restricciones y medidas preventivas emitidas por los profesionales de la salud, la EPS, la
ARL o las entidades competentes, cuando estas se relacionen con la proteccion de su salud y seguridad en el
trabajo.

ARTICULO 66 REPORTE DE ENFERMEDAD O INCAPACIDAD. El trabajador debera informar
oportunamente a La Universidad, al area de Seguridad y Salud en el Trabajo y a su jefe inmediato cualquier
situacion de salud que le impida asistir o desempefiar sus labores, procurando realizar dicho reporte desde el
mismo dia en que se presente la novedad y dentro de la primera parte de la jornada laboral, salvo que exista
una imposibilidad justificada para ello.

Asimismo, debera remitir la incapacidad médica expedida por la entidad competente dentro de las cuarenta y
ocho (48) horas siguientes a su expedicion, salvo fuerza mayor o caso fortuito debidamente acreditados.

El incumplimiento a este deber se considera falta disciplinaria, que sera sancionable segun la escala de faltas y
sanciones incluida en este Reglamento.

ARTICULO 67 CONDICIONES DE SALUD QUE PUEDAN GENERAR RIESGO PARA TERCEROS. Cuando
un trabajador presente una condicidon de salud que, de acuerdo con concepto médico emitido por la entidad
competente, pueda representar riesgo para si mismo o para terceros en el desarrollo de sus actividades
laborales, La Universidad podra adoptar temporalmente medidas preventivas, restricciones, ajustes razonables
o reubicaciones que resulten procedentes, de conformidad con la normatividad vigente y respetando los
derechos fundamentales del trabajador.
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ARTICULO 68 OBLIGACION DE LOS TRABAJADORES. Los trabajadores deberan cumplir las instrucciones
impartidas por La Universidad en materia de prevencion de riesgos laborales, uso adecuado de equipos,
herramientas, maquinas, elementos de proteccidn personal y demas recursos de trabajo, asi como las medidas
de seguridad y salud en el trabajo definidas en el SG-SST.

Igualmente, deberan atender las evaluaciones médicas ocupacionales y las recomendaciones emitidas por las
entidades competentes.

ARTICULO 69 MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD. Los trabajadores deberan cumplir las normas,
procedimientos, protocolos e instrucciones en materia de higiene, seguridad y salud en el trabajo establecidos
por La Universidad y por las autoridades competentes.

PARAGRAFO. Elincumplimiento a este deber se considera falta disciplinaria, que sera sancionable segun la
escala de faltas y sanciones incluida en este Reglamento.

ARTICULO 70 MEDIDAS EN CASO DE ACCIDENTES. En caso de accidente de trabajo, La Universidad, a
través del jefe inmediato, del area de Seguridad y Salud en el Trabajo o de quien haga sus veces, adoptara las
medidas necesarias para brindar la atencion inicial requerida, gestionar la remisién a los servicios de salud
correspondientes y adelantar las actuaciones necesarias para la investigacion y reporte del evento.

Los accidentes de trabajo seran reportados a las entidades competentes dentro de los términos y condiciones
establecidos en la normatividad vigente sobre riesgos laborales.

ARTICULO 71 REPORTE DE ACCIDENTES E INCIDENTES. Todo trabajador debera informar de manera
inmediata a La Universidad, a su jefe inmediato y al area de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), o a quien
haga sus veces, la ocurrencia de cualquier accidente de trabajo o incidente peligroso, incluso cuando este
parezca leve o no genere consecuencias evidentes.

Una vez reportado el evento, el trabajador debera colaborar con el proceso de atencion, investigacion y
seguimiento, asi como cumplir las recomendaciones médicas y los tratamientos prescritos por los profesionales
de la salud. Igualmente, debera informar oportunamente sobre las incapacidades derivadas del evento y su
fecha de finalizacion, cuando aplique.

PARAGRAFO PRIMERO. El incumplimiento a este deber se considera falta disciplinaria, que sera sancionable
segun la escala de faltas y sanciones incluida en este Reglamento.

PARAGRAFO SEGUNDO. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.4.1.7 del Decreto 1072 de 2015
y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan, todo accidente de trabajo o enfermedad laboral debera
ser reportado por el empleador a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y a la Entidad Promotora de
Salud (EPS), dentro de los términos legalmente establecidos.

ARTICULO 72 ESTADISTICAS DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES LABORALES. La
Universidad llevara los registros y estadisticas de accidentes de trabajo, incidentes y enfermedades laborales
requeridos por la normatividad vigente, con el fin de analizar su comportamiento y adoptar las medidas
preventivas y correctivas que correspondan.

ARTICULO 73 OBLIGACIONES EN MATERIA DE RIESGOS LABORALES. En todo lo relacionado con los
asuntos regulados en este capitulo, tanto La Universidad como los trabajadores cumpliran las disposiciones
contenidas en el Sistema General de Riesgos Laborales, el C.S.T., la Ley 1562 de 2012, el Decreto 1072 de
2015, la Resolucion 0312 de 2019 y las demas normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan.
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ARTICULO 74 PREVENCION. La Universidad priorizara la prevencién de riesgos laborales mediante la
identificacion de peligros, la evaluacién y valoracién de riesgos, la implementacion de controles y el
fortalecimiento permanente de la cultura de prevencion, capacitacién y autocuidado.

ARTICULO 75 COMPROMISO DE LOS TRABAJADORES. Todos los trabajadores deberan desarrollar sus
actividades observando condiciones seguras de trabajo, cumpliendo las normas establecidas por La Universidad
y utilizando de manera adecuada los elementos de proteccion personal y demas medidas de control definidas
para cada actividad.

ARTICULO 76 OBLIGACION DE COMUNICAR ACTOS INSEGUROS O TEMERARIOS. Todo trabajador
debera informar de manera inmediata a su jefe inmediato y al area de Seguridad y Salud en el Trabajo cualquier
acto, condicién o comportamiento inseguro que identifique durante el desarrollo de sus actividades laborales.

PARAGRAFO. Elincumplimiento a este deber se considera falta disciplinaria, que sera sancionable segun la
escala de faltas y sanciones incluida en este Reglamento.

ARTICULO 77 PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO. La Universidad implementara programas
de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos, herramientas e instalaciones. Los trabajadores deberan
reportar oportunamente cualquier anomalia, dafio o condicién que pueda afectar el funcionamiento seguro de
dichos elementos o generar riesgos para la seguridad y salud de las personas.

ARTICULO 78 EQUIPO DE PRIMEROS AUXILIOS. La Universidad dispondra de los equipos y recursos de
primeros auxilios requeridos de acuerdo con los riesgos identificados y la normatividad vigente, garantizando su
disponibilidad y mantenimiento.

CAPITULO XIV
INCAPACIDADES

ARTICULO 79 TRAMITE DE TRANSCRIPCION DE INCAPACIDAD DE ORIGEN COMUN. El trabajador
debera informar a La Universidad, de manera inmediata, la ocurrencia de cualquier situacion de salud que
genere una incapacidad médica de origen comun y que le impida asistir o desempefiar sus labores.

Una vez le sea expedida la incapacidad médica, debera comunicarlo oportunamente a Gestién Humana y al
area de Seguridad y Salud en el Trabajo o a quien haga sus veces, remitiendo copia legible del documento de
manera fisica o electrénica a mas tardar dentro de los dos (2) dias calendario siguientes a su expedicién, salvo
que exista fuerza mayor o caso fortuito debidamente acreditados.

El trabajador debera colaborar con las gestiones administrativas que resulten necesarias para la validacion,
radicaciéon, reconocimiento, seguimiento o control de la incapacidad ante las entidades competentes,
suministrando la informacion y documentacion que le sea requerida.

PARAGRAFO. El incumplimiento a este deber se considera falta disciplinaria, que sera sancionable segun la
escala de faltas y sanciones incluida en este Reglamento.

ARTICULO 80 INCAPACIDADES DURANTE VACACIONES. Cuando durante el disfrute de las vacaciones el
trabajador sea incapacitado por orden médica debidamente certificada, el disfrute de estas se suspendera a
partir de la fecha de inicio de la incapacidad, por cuanto el periodo de recuperacion resulta incompatible con la
finalidad del descanso vacacional.

Vigilada Mineducacién

Sede Central Medellin Seccional Bucaramanga Seccional Monteria Seccional Palmira ' . [
EcoCampus Laureles, Autopista Piedecuesta, km 7 Carrera 6 No. 97499 Km 1 Via Tienda Nueva .

Circular 1ra. No.70-01 Teléfono: (+57) 607 679 6220 Teléfono: (+57) 604 786 0146 Teléfono: (+57) 602 266 0040 ‘ .
Linea de Asesoria Integral: info@upb.edu.co gdocumental.monteria@upb.edu.co correspondencia.palmira@upb.edu.co A A
(+57) 604 448 8388

asesoria.integral@upb.edu.co Sin Limites



Universidad 2!

Pontificia
Bolivariana

PARAGRAFO. Una vez finalizada la incapacidad y producido el reintegro laboral del trabajador, La Universidad
programara el tiempo de vacaciones pendiente de disfrute, de conformidad con la normatividad laboral vigente
y las necesidades del servicio, garantizando el goce efectivo de este derecho.

CAPITULO XV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 81 DEBERES GENERALES DEL TRABAJADOR. Todo trabajador de La Universidad esta
obligado a ejecutar de buena fe y con lealtad las labores correspondientes al cargo u oficio que desempena. La
ejecucién de buena fe supone que las actuaciones del trabajador sean ejecutadas de tal forma que no causen
ningun perjuicio a los intereses de La Universidad. Asi mismo, todos los trabajadores se encuentran obligados
a acatar todas las 6rdenes e instrucciones que de modo particular son impartidas por La Universidad o sus
representantes.

Ademas de los anteriores, los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1. Procurar la armonia en las relaciones laborales y respetar el ambito moral, social y personal de sus
superiores jerarquicos, compafieros de trabajo, estudiantes, subalternos y/o terceros, y, en general, de
todas las personas que tengan relacion directa o indirecta con La Universidad, contribuyendo con el buen
clima organizacional y la sana convivencia.

2. Respetar las instalaciones fisicas, equipos, maquinaria y demas que conforman La Universidad.

3. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboraciéon en el orden moral y
disciplina general de La Universidad.

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

cumpliendo las normas de seguridad fisica y garantizando en todo momento un trato respetuoso hacia la
comunidad universitaria, incluidos los estudiantes.

5. Usar apropiadamente la dotacién y/o uniforme que La Universidad suministra a los trabajadores obligados
a usarla.

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

7. Ser veridico en todo caso.

8. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo y con la conducta

en general, con su verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos
en provecho propio y de La Universidad en general.

9. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el manejo de
los vehiculos, herramientas, maquinas o instrumentos de trabajo, y

10. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempenar sus labores,
salvo cuando el desplazamiento corresponda a necesidades del servicio, actividades propias de sus
funciones o autorizacién de La Universidad.

11.  Atender las instrucciones o los procedimientos que le haga La Universidad por medios fisicos, virtuales o
digitales, relacionados con el servicio.

12. Mantener buenas relaciones y respetar a los contratistas y trabajadores de terceros que presten servicios
tales como vigilantes, aseo, cafeteria, restaurante, mantenimiento, etc.

13. Acatar lo dispuesto en este Reglamento Interno de Trabajo, el contrato individual de trabajo, politicas
internas de La Universidad, circulares y demas comunicados que sean generados en vigencia del contrato
de trabajo.

ARTICULO 82 DESCONEXION LABORAL. En cumplimiento a lo sefialado en la Ley 2191 de 2022, el

trabajador cuenta con el derecho a no ser contactado para resolver asuntos de indole laboral fuera de su jornada
de trabajo; por lo que La Universidad adopté una politica en tal sentido.
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PARAGRAFO. Se excluyen de la aplicacién al contenido de este articulo, aquellas situaciones de fuerza mayor
o caso fortuito que impliquen cumplir para el trabajador, deberes extras de colaboracién y que sean necesarios
para darle continuidad al servicio de La Universidad.

CAPITULO XVI
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 83 ORDEN JERARQUICO. Para efectos de autoridad y ordenamiento de La Universidad, los
representantes de la Institucion, de acuerdo con los cargos existentes, son los siguientes, de conformidad con
el Acuerdo CDG No. 06 del 29 de mayo de 2026:

Gran Canciller

Consejo Directivo General
Rector General

Vicerrector General
Vicerrectores de la Sede Central
Decanos de la Sede Central

ook wN -~

Seccionales:
o Rectores de Seccional.

PARAGRAFO PRIMERO. En todo lo relacionado con el trabajo, La Universidad esta representada por los
anteriores funcionarios y en general, por las personas determinadas en el articulo 32 del CST subrogado por el
articulo 1° del DL. 2351 de 1965.

PARAGRAFO SEGUNDO. Tienen facultades para adelantar procesos disciplinarios e imponer sanciones a los
trabajadores de La Universidad, tanto en la Sede Medellin como las Seccionales, el Director(a) o Jefe de Gestidn
Humana o quien haga sus veces. En la Sede Medellin, dicha facultad podra delegarse exclusivamente en el
Coordinador(a) de Relaciones Laborales; en las Seccionales, esta facultad sera indelegable.

En caso de apelacion, el recurso sera conocido y decidido por el Rector General y por el Rector de la respectiva
Seccional en las Seccionales.

La facultad de terminar los contratos de trabajo sera exclusiva del Rector General y/o el Director(a) o del Jefe
de Gestion Humana Multicampus en caso de delegacion expresa. En las Seccionales, esta facultad
correspondera exclusivamente al respectivo Rector.

CAPITULO XVII
LABORES QUE NO DEBEN EJECUTAR LOS MENORES DE EDAD
ARTICULO 84 MENORES DE EDAD. La Universidad tiene por politica la no vinculacién de menores de edad.
En el eventual caso que se llegue a contratar, los menores no podran desempefiar las actividades contempladas

en la Resolucion 1796 de 2018 y demas normas que la regulen, aclaren, modifiquen o complementen.

PARAGRAFO. La duraciéon maxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar se
sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, sélo podran trabajar en jornada diurna maxima
de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana y hasta las 6:00 p.m.
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2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, sélo podran trabajar en una jornada maxima de ocho
horas diarias y cuarenta horas a la semana y hasta las 8:00 p.m.

CAPITULO XViII
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA UNIVERSIDAD Y LOS TRABAJADORES
ARTICULO 85 OBLIGACIONES DE LAS PARTES. De modo general, incumben a La Universidad obligaciones
de proteccion y de seguridad para con los trabajadores, y a éstos obligaciones de obediencia y fidelidad para

con La Universidad.

ARTICULO 86 OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA UNIVERSIDAD. Son obligaciones especiales de La
Universidad, las siguientes:

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 locales apropiados y elementos adecuados de proteccion contra accidentes y
enfermedades profesionales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este efecto, La

Universidad mantendra lo necesario segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

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

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y sentimientos.

Conceder al trabajador las licencias y permisos necesarios para los fines y en los términos indicados en

el Capitulo XI de este Reglamento.

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

o0k

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y de regreso, si para prestar sus servicios lo hizo
cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador.
9. Cumplir el reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

10. Implementar ajustes razonables para garantizar el acceso, desempefio y permanencia de trabajadores
con discapacidad.

11.  Atender con diligencia las 6rdenes de autoridades competentes a favor de victimas de violencias basadas
en género.

12. Otorgar derecho preferente de reubicacion a trabajadoras victimas de tentativa de feminicidio
comprobada, de violencia de pareja o intrafamiliar.

13. Contratar o mantener contratados trabajadores con discapacidad, cumpliendo con los porcentajes
establecidos por la ley:

ARTICULO 87 OBLIGACIONES EN RELACION CON LOS ESTUDIANTES Y LA COMUNIDAD
UNIVERSITARIA. En atencion a la naturaleza educativa de La Universidad y al rol que desempefian sus
trabajadores frente a los estudiantes, estos deberan actuar conforme a los principios institucionales,
garantizando relaciones basadas en el respeto, la ética, la imparcialidad, la confianza y la protecciéon de los
derechos de la comunidad universitaria. Por tal motivo, se deberan observar las siguientes obligaciones:

1. Mantener un trato respetuoso, digno, equitativo e incluyente con los estudiantes y demas integrantes de
la comunidad universitaria.
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2. Desarrollar sus funciones con ética, responsabilidad, imparcialidad y profesionalismo, evitando cualquier
actuacion que pueda afectar la confianza depositada en su cargo.
3. Garantizar que sus actuaciones frente a los estudiantes se desarrollen dentro de los limites propios de la
relacion laboral, académica, administrativa o de acompafiamiento que corresponda.
4. Abstenerse de aprovechar su posicion, autoridad, conocimiento o influencia frente a los estudiantes para
obtener beneficios personales o favorecer intereses particulares.
5. Proteger la informacion personal, académica o institucional de los estudiantes a la que tenga acceso con
ocasion de sus funciones, conforme a la normativa aplicable.
6. Reportar oportunamente a las instancias institucionales correspondientes cualquier situacién que conozca

en ejercicio de sus funciones y que pueda afectar la integridad, seguridad, bienestar o derechos de los
estudiantes.

7. Actuar con objetividad e imparcialidad en los procesos, evaluaciones, decisiones o actuaciones en las
que intervengan estudiantes.

ARTICULO 88 OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR. El trabajador debera dar
cumplimiento con las obligaciones establecidas en el C.S.T. y demas normativa legal vigente, las contenidas en el
presente reglamento, la normativa y politicas internas establecidas o que establezca La Universidad, incluyendo,
pero sin limitarse a: Buen Gobierno, Contrato Individual de Trabajo, Acuerdo de Confidencialidad, Politica
Prevencion y Acompafiamiento al Consumo de Sustancias Psicoactivas (SPA) y Conductas Adictivas, Politica
de Seguridad de la Informacion, Politica de Desconexion, Politica de Tratamiento Informacién y Proteccion de los
Datos Personales, Reglamento de Profesor Universitario y demas politicas.

Adicionalmente, se establecen las siguientes:

1. Cumplir las obligaciones y deberes que emanan de su contrato de manera cuidadosa y diligente, en el
lugar, tiempo y condiciones acordadas y cumplir con el horario establecido por La Universidad para
desempenar las actividades propias de su cargo.

2. Realizar responsablemente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos de este
Reglamento y los establecidos en las diferentes reglamentaciones que La Universidad dicte para el
desarrollo de sus actividades, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular le
impartan La Universidad o sus representantes, segun el orden jerarquico establecido.

3. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores, compaferos, estudiantes y publico
con el que interactue en el contexto laboral.

4. Guardar completa reserva sobre estudios, mejoras, descubrimientos y demas informacién de naturaleza
reservada, de que tenga conocimiento el trabajador en razén a las funciones que desemperie.

5. Conservar absoluta lealtad para con La Universidad y guardar escrupulosamente los secretos

profesionales, comerciales, técnicos o administrativos cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a La
Universidad o a las entidades con las que tenga vinculos, convenios o relaciones interinstitucionales
académicas, administrativas o contractuales, lo cual no obsta para que cumpla con el deber de denunciar
los delitos comunes y las violaciones del contrato o de las leyes de trabajo, y de este Reglamento, y en
todo caso, mantener estricta reserva sobre cualquier dato que obtenga en el ejercicio de sus funciones o
por razon de ellas.

6. Velar por la adecuada conservacion, funcionamiento y uso de los instrumentos, Utiles, herramientas,
maquinas, equipos y demas bienes suministrados por La Universidad; restituirlos en buen estado, salvo
el deterioro natural derivado de su uso normal, y devolver los materiales no utilizados.

7. Utilizar correctamente la dotacion y los elementos de proteccion personal suministrados por La
Universidad, manteniéndolos en adecuado estado de uso, conservacion y limpieza, salvo el deterioro
natural; de acuerdo con los factores de riesgo, y cumplir las normas, instrucciones y medidas de seguridad
y salud en el trabajo orientadas a la prevencién de accidentes y enfermedades laborales.

8. Mantener actualizada la informacién relacionada con su domicilio, direccion de domicilio, correo
electrénico personal y teléfono, y dar aviso de los cambios que ocurran con base a esta informacion; por

Vigilada Mineducacién

Sede Central Medellin Seccional Bucaramanga Seccional Monteria Seccional Palmira ' . [
EcoCampus Laureles, Autopista Piedecuesta, km 7 Carrera 6 No. 97499 Km 1 Via Tienda Nueva .

Circular 1ra. No.70-01 Teléfono: (+57) 607 679 6220 Teléfono: (+57) 604 786 0146 Teléfono: (+57) 602 266 0040 ‘ .
Linea de Asesoria Integral: info@upb.edu.co gdocumental.monteria@upb.edu.co correspondencia.palmira@upb.edu.co A A

(+57) 604 448 8388 Sin Limites
asesoria.integral@upb.edu.co



Universidad >

Pontificia
Bolivariana

tanto, cualquier comunicacion que se envie al trabajador se entendera validamente enviada y notificada
a este si se remite a la ultima registrada por el mismo.

9. Utilizar personalmente los mecanismos que tiene habilitados La Universidad para el cumplimiento de los
horarios y someterse al control y vigilancia de entrada y salida de las instalaciones, permisos y movimiento
de personal dentro de las mismas, con el fin de garantizar la asistencia puntual del personal o para impedir
o descubrir maniobras que pudieran ejecutar algunos trabajadores, o personas ajenas a La Universidad

10. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de La Universidad o por las
autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas
de accidentes o de enfermedades profesionales.

11.  Observar buenas costumbres durante el servicio, presentarse al trabajo en perfecto estado de aseo y
presentacion personal a sus labores.

12. Informar y comunicar de manera inmediata al superior jerarquico cualquier hecho, situacién, observacion,
accidente o dafio que pueda causar o haya causado perjuicio a las personas, a sus comparieros de trabajo
o a los intereses, bienes, vehiculos, herramientas o equipos de La Universidad, con el fin de prevenir,
mitigar o evitar mayores afectaciones.

13.  Prestar auxilios en cualquier tiempo, cuando por siniestro o riesgo inminente peligren las personas o los
intereses de sus compafieros de trabajo o los de La Universidad.

14. Tratar con respeto, cortesia y deferencia a los estudiantes, compafieros de trabajo, proveedores,
visitantes, usuarios y demas grupos de interés de La Universidad, absteniéndose de solicitar, recibir o
aceptar dadivas, dinero, beneficios o cualquier otra ventaja a cambio de cumplir, incumplir o influir en las
funciones y responsabilidades a su cargo.

15. Presentarse a sus superiores jerarquicos a la terminacién de vacaciones, permisos o licencias,
incapacidad o tratamiento médico, etc.

16.  Ejecutar por si mismo aquellas labores o tareas conexas, accesorias o complementarias a la principal del
cargo u oficio que desempeinie.

17. Mantener la reserva sobre la informacién académica de los estudiantes, garantizando su confidencialidad,
sin perjuicio de su uso o divulgacion en los casos autorizados por la ley, La Universidad o en el ejercicio
de sus funciones.

18. Entregar, tanto a La Universidad como a los estudiantes, el resultado de las evaluaciones en los plazos y
fechas establecidas por la Institucién.

19. Asistir y realizar los entrenamientos y practicas que La Universidad ordene para garantizar la mayor
seguridad y proteccién de los trabajadores y de los equipos, plantas, materias primas y productos contra
accidentes, incendios, etc.

20. Evitar cualquier conflicto entre sus intereses personales y los intereses de La Universidad y cualquier
organizacién o individuo que haga o procure hacer negocios con La Universidad. Para estos efectos,
debera atenderse estrictamente a lo prescrito en el Cédigo de Buen Gobierno y demas politicas
relacionadas de La Universidad, asi como notificar por escrito a su superior inmediato los posibles
conflictos de intereses declarando las situaciones que presenten potenciales conflictos derivados de
situaciones personales o profesionales, relaciones con terceros, competidores o cualquier otro trabajador
de La Universidad. El trabajador deberd mantener actualizada esta informacién y notificar inmediatamente
a La Universidad de cualquier cambio sobre la misma.

21. Gestionar de manera responsable las relaciones personales que puedan surgir en el entorno laboral,
procurando que estas no afecten el desarrollo de las actividades, el ambiente de trabajo, la objetividad en
la toma de decisiones ni generen situaciones de conflicto de interés, especialmente cuando existan
relaciones de supervision, direccién, evaluacion o cualquier otra circunstancia que pueda comprometer la
imparcialidad en el ejercicio de las funciones.

22. Prestar sus servicios cuando La Universidad asi lo requiera, a otras personas naturales o juridicas, con
las cuales ésta tenga nexos o negocios, sin que esto implique relacion alguna con los clientes o aliados
de la Institucion. Dichos servicios pueden efectuarse en las instalaciones de La Universidad o en las de
las respectivas empresas o entidades.

23. Informar a su superior cuando tengan conocimiento de hechos u omisiones que se consideren como faltas
o cualquier conducta en que incurra el personal que constituya falta disciplinaria leve o grave.
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24. Los jefes o superiores jerarquicos respectivos estan obligados a informar oportunamente sobre la no
presentacion de los trabajadores y verificar que la informacion consignada en los reportes de tiempo
laborado de dicho personal corresponda a la realidad.

25. Para quienes les sea entregado un vehiculo de La Universidad para el cumplimiento de sus funciones,
este sera para uso exclusivo del cargo y solo debe transitar en este personal de La Universidad. En ningun
momento debe hacerse desplazamientos para temas personales.

26. No transportar en los vehiculos de La Universidad a personas u objetos ajenos o extrafios a él, sin previa
autorizacion, ni prestar tales vehiculos a trabajadores o personas no autorizadas.

27. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que se exigen en los manuales de normas y los que
indique su respectivo jefe para el manejo de las herramientas, maquinas, elementos e instrumentos de
trabajo, para la ejecucién de sus tareas.

28. Permitir la practica del procedimiento aleatorio que podra realizar La Universidad para determinar el grado
de alcohol en sangre (prueba de alcoholemia), o en aire espirado (alcoholimetro) o en orina (alcoholuria)
o de consumo de drogas estupefacientes, enervantes o psicotropicas. Dichas pruebas podran ser de
manera periddica y/o aleatoria como un medio de control para la seguridad del trabajador, de sus
compafieros y de terceros. En tal sentido no se genera vulneracion a sus derechos fundamentales.

29. Asistir a las reuniones generales o de grupos de trabajo, organizadas y convocadas por La Universidad,
sus representantes o lideres.

30. Asistir a las practicas, instrucciones, reuniones, entrenamiento, seminarios, cursos de capacitacion, sean
de cualificaciéon o no, programados e indicados por La Universidad o que se consideren necesarios para
su formacion, y trasmitir la informaciéon o conocimientos adquiridos al personal de su area o servicio o a
quienes indique el jefe inmediato.

31.  Cumplir con lo establecido en los diferentes Sistemas de Gestion de Calidad con los que cuenta La
Universidad.

32. Mantener dentro del area el orden y el aseo.

33. Dar aviso con anterioridad a la iniciacion de la jornada de trabajo, cuando por enfermedad o por otra causa
que lo justifique plenamente no pueda asistir a su trabajo.

34. Someterse al régimen de disciplina y orden establecidos o que estableciere La Universidad en todas sus
actividades.

35. Conocer los aspectos e impactos ambientales derivados del desempefio de su labor, y emprender
acciones para prevenirlos, minimizarlos o eliminarlos.

36. No atender durante horas de trabajo asuntos o actividades distintas de las que La Universidad le sefale,
sin previa autorizacion de ésta.

37. Encaso de reclamo debe seguir el orden jerarquico correspondiente dirigiéndose, en primer término, a su
superior inmediato, debiendo respetar y cumplir el conducto regular.

38. Usar los equipos, teléfonos corporativos, el correo electronico, ID y el software en ellos instalado, de
acuerdo con las érdenes e instrucciones de La Universidad y de conformidad con las leyes vigentes.
Queda especialmente comprendida dentro de la presente obligacién la de proteger y no revelar
mecanismos de proteccion de las redes de voz y datos, sus componentes y sus passwords, claves, el uso
de redes y/o las licencias corporativas en los equipos solo de acuerdo con lo convenido en la licencia, la
notificacién al inmediato superior jerarquico del conocimiento de cualquier uso indebido del software, la
abstencion de hacer, comprar o utilizar copias no autorizadas de software, asi como del uso de equipos
de computacion y del respectivo software para la elaboracion de trabajos personales.

39. No manipular o alterar en cualquier forma la informaciéon que repose en la base de datos de La
Universidad. El trabajador sera responsable de todas las acciones relacionadas con dicha cuenta o
teléfono y, por tanto, debe garantizar que ninguna otra persona tenga acceso a las mismas.

40. Cumplir las citas, tratamientos, terapias y periodos de inactividad por incapacidad que disponga la EPS o
ARL interviniente.

41. Notificar cualquier situacién que conlleve a una incapacidad para el ejercicio temporal de sus funciones,
dentro de las veinticuatro (24) horas de ser recibido.

42. Comunicar y devolver oportunamente a La Universidad, cualquier suma de dinero recibida de mas, por
cualquier concepto.
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43. Hacer un uso adecuado y tomar las medidas necesarias para garantizar la seguridad de los activos
financieros y fisicos, incluyendo, pero sin limitarse a, la propiedad intelectual, informacién sobre productos,
servicios, sistemas, personas, listas de grupos de interés, usuarios, directorios, archivos, informes,
materiales de referencia, software de ordenador, sistemas de procesamiento de datos, bases de datos y
programas informaticos.

44, Los trabajadores responsables de cualquier actividad que tenga relacién con actividades de promocion,
mercadeo, patrocinio y/o similares deberan asegurar procesos transparentes, preferentemente a través
de la seleccidn de proyectos sociales, ambientales y culturales vinculados a la estrategia de negocio, de
acuerdo con el régimen de compras y contratacion interna, mediando siempre acuerdo escrito y
contraprestacion pactada con el beneficiario, de conformidad con las leyes y normas vigentes. Ademas,
los trabajadores deben asegurarse de que los fondos asignados a patrocinios se realicen a cambio de la
divulgacion de la marca de La Universidad.

45.  Conocer y respetar la mision, vision y la identidad catolica de La Universidad.

46. Ejecutar el contrato de trabajo con responsabilidad, eficiencia y actitud de servicio.

47.  Cumplir los objetivos del cargo y las metas del area o servicio a la cual esta adscrito.

48. Utilizar el nombre, la marca y los signos distintivos de La Universidad exclusivamente para fines
institucionales.

49. Participar en el proceso de induccion y entrenamiento institucional en los términos y dentro de los tiempos
establecidos por La Universidad.

50. Realizar induccién, entrenamiento, formaciéon y seguimiento, evaluaciones de desempefio y planes de
mejoramiento y otras actividades, cuando tenga personal a cargo.

51.  Entregar oportunamente al jefe inmediato los informes relacionados con sus responsabilidades, o a las
unidades de control, cuando estas lo requieran.

52. Atender en forma oportuna y correcta las observaciones o acciones de mejora establecidas en las
evaluaciones periddicas y de desempefio.

53. Informar a Gestion Humana sobre la notificacién de la resolucién que le reconoce la pensién de vejez,
invalidez, devolucién de saldos, o indemnizacion sustitutiva y entregar copia de ésta para el archivo en la
hoja de vida y/o historia ocupacional.

54. Cumplir con las demas obligaciones que resultaren de la naturaleza del contrato o que le impongan las
leyes vigentes.

ARTICULO 89 PROHIBICIONES ESPECIALES DE LA UNIVERSIDAD. Son prohibiciones especiales para La
Universidad, las siguientes:

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

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

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

c) En cuanto a las cesantias, La Universidad puede retener el valor respectivo en los casos del articulo

250 del C.S.T.
2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes que
establezca La Universidad.
3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificaciéon para que se admita en el trabajo o por otro motivo
cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.
4, Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de asociacion.
5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o impedirles el

ejercicio del derecho al sufragio.

6. Hacer, o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
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8. Emplear en las calificaciones de que trata el numeral 7° del articulo 57 del C.S.T. signos convencionales
que tiendan a perjudicar a los interesados, o a adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la
modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o
sean separados del servicio.

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

10. Discriminar a mujeres y personas con identidades de género diversas, por orientacion sexual, nombre
identitario u otros aspectos personales ajenos a su desempefo laboral; asi como permitir racismo,
xenofobia o discriminacion por ideologia, etnia o credo.

11.  Exigir a una trabajadora embarazada labores que puedan afectar su salud o la del feto, o desmejorar sus
condiciones por negarse a realizarlas, sin garantizar su reubicacién adecuada.

12. Discriminar a las personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por circunstancias
asociadas a tal condicion.

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

14. Limitar o presionar de cualquier forma a las personas trabajadoras para abandonar el ejercicio de su
libertad religiosa o politica, siempre que esta no interfiera con sus funciones laborales.

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

ARTICULO 90 PROHIBICIONES EN RELACION CON LOS ESTUDIANTES Y LA COMUNIDAD
UNIVERSITARIA. En atencién a la naturaleza educativa de La Universidad y a la posicion de confianza,
acompafnamiento, formacion o atencién que pueden ejercer sus trabajadores frente a los estudiantes, estos
deberan abstenerse de realizar conductas que afecten sus derechos, integridad, bienestar, formacién o el
adecuado desarrollo de las actividades académicas e institucionales. En consecuencia, se prohibe a los

trabajadores:

1. Incurrir en actos de maltrato, discriminacién, intimidaciéon, acoso, hostigamiento, violencia o cualquier
conducta que atente contra la dignidad o integridad de los estudiantes.

2. Ejercer abuso de poder o utilizar la autoridad derivada de su cargo para influir indebidamente en
estudiantes.

3. Solicitar, aceptar o recibir beneficios, dadivas, favores o ventajas indebidas de estudiantes o de personas
relacionadas con estos, con ocasion de sus funciones.

4, Utilizar, divulgar o suministrar informacién de estudiantes sin autorizacién o sin estar facultado para ello.

5. Alterar, manipular o influir indebidamente en procesos académicos, administrativos o institucionales
relacionados con estudiantes.

6. Mantener relaciones o actuaciones que desconozcan los limites profesionales propios de la relacion

trabajador-estudiante y que puedan generar conflictos de interés, afectaciones al ambiente universitario
o riesgos para la comunidad institucional.

7. Omitir el reporte de situaciones que puedan constituir riesgos para los estudiantes o afectar el
cumplimiento de los deberes institucionales de proteccion.

ARTICULO 91 PROHIBICIONES ESPECIALES AL TRABAJADOR. Ademas de las prohibiciones establecidas
en el C.S.T. y demas normativa legal vigente, las contenidas en el presente reglamento, la normativa y politicas
internas de La Universidad, y el contrato individual de trabajo, se establecen las siguientes:

1. Sustraer y/o retirar, sin autorizacién previa, expresa y escrita de La Universidad, de sus instalaciones o
de los sitios por ella indicados, cualquier bien de su propiedad o bajo su custodia, incluyendo, pero sin
limitarse a, vehiculos, insumos, herramientas, equipos, materias primas, residuos de procesos, productos
elaborados, articulos, muebles, alimentos, informacién, documentacion y/o cualquier otro elemento.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de drogas
alucindgenas; consumir o ingerir licor, narcéticos o drogas dentro de las instalaciones de La Universidad;
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presentarse al trabajo con sintomas de haber ingerido licor, estupefacientes, narcéticos, drogas
enervantes o sustancias sicotropicas; teniendo en cuenta el objeto y actividades que desarrolla La
Universidad. Asi mismo, se prohibe mantener dentro de las instalaciones de la Institucién cualquiera de
las sustancias mencionadas.

3. Fumar, vapear o consumir sustancias prohibidas por ley o por los reglamentos internos dentro de las
instalaciones de La Universidad.

4. Ausentarse o retirarse del sitio de trabajo durante la jornada laboral sin la previa autorizacién del superior
respectivo o sin causa justificada.

5. Conservar armas o explosivos de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con la

autorizacion legal puedan llevar el personal de vigilancia y los trabajadores que tengan asignadas estas
funciones de manejo y las que forman parte del equipo de herramientas o Utiles propios del trabajo.

6. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de La Universidad, excepto en los casos
de huelga, en los cuales deban abandonar el lugar de trabajo.

7. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores, promover suspensiones
intempestivas del trabajo e iniciar a su declaracién o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

8. Realizar, promover o participar, dentro de las instalaciones de La Universidad, en colectas, rifas,

suscripciones, ventas, actos comerciales, actividades de propaganda o cualquier otra actividad similar
ajena a las funciones laborales, sin la debida autorizacion.

9. Utilizar, sin la debida autorizacién, o para fines distintos a los propios de sus funciones, o en actividades
particulares, o en beneficio propio y/o sin el cumplimiento de los manuales, protocolos de uso o el debido
entrenamiento, los bienes, servicios, insumos, herramientas, equipos, dinero o cualquier recurso puesto
a su disposicion por La Universidad para el cumplimiento de sus labores.

10. Desarrollar, durante la jornada laboral o utilizando recursos, informacion, herramientas o infraestructura
de La Universidad, actividades, productos o servicios, para beneficio propio o de terceros que sean
iguales, similares o relacionados con los que presta la Instituciéon y que puedan generar conflictos de
interés o afectar sus intereses.

11.  Ejecutar cualquier acciéon u omisién que ponga en peligro o pueda poner en peligro la seguridad y salud
propia o de otras personas, estudiantes, trabajadores o terceros, o que afecte o pueda afectar el puesto
de trabajo, las instalaciones, equipos, bienes y/o procesos de La Universidad.

12.  Ocuparse durante la jornada laboral de actividades, asuntos o gestiones personales o ajenas a las
funciones asignadas, asi como hacer u ordenar a otros trabajadores la realizacién de diligencias
personales o no relacionadas con el servicio, sin la debida autorizacién.

13.  Incurrir en conductas que afecten la convivencia, el respeto, la dignidad o el buen ambiente de trabajo,
incluyendo, entre otras, amenazas, agresiones fisicas o verbales, injurias, malos tratos, expresiones
ofensivas o vulgares, asi como originar o participar en rifas, discordias o discusiones que alteren la
convivencia o el normal desarrollo de las actividades en La Universidad, frente a superiores, compaferos
de trabajo, estudiantes, proveedores, contratistas, visitantes o terceros relacionados.

14. Ejecutar defectuosamente el trabajo, esconderlo, botarlo o no informar de él al superior respectivo.

15.  Confiar a otro trabajador sin la expresa autorizacion o delegacién correspondiente, la ejecucion del propio
trabajo, instrumentos, elementos, maquinaria y materiales de La Universidad.

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

17. Realizar actos, manifestaciones o publicaciones que, sin la debida autorizacion o sin justificacion legitima,
afecten o puedan afectar la imagen, reputacién, marca, buen nombre o la confianza en La Universidad,
sus servicios o sus grupos de interés, incluyendo, entre otros, desacreditar, difamar o emitir opiniones,
comentarios o contenidos en cualquier medio, presencial o digital, incluidas redes sociales, a nombre de
La Universidad.

18.  Utilizar los signos distintivos, redes sociales o canales institucionales sin autorizacion.

19.  Acceder, consultar, copiar, reproducir, almacenar, realizar copias de respaldo, modificar, alterar,
manipular o destruir, sin la debida autorizacion o con fines no relacionados con sus funciones,
documentos, registros, bases de datos, comunicaciones o cualquier tipo de informacién institucional,
independientemente de su formato o medio de almacenamiento; asi como utilizar o aprovechar dicha
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informacion, conocimientos, estudios, registros o datos en beneficio propio o de terceros o en perjuicio de
La Universidad, sus grupos de interés o terceros relacionados.

20. Utilizar, revelar, suministrar, compartir o transferir directa o indirectamente, informacién institucional,
académica, administrativa, financiera, tecnoldgica, cientifica, comercial, personal, confidencial,
privilegiada o que esté relacionada con procedimientos o técnicas sin autorizacion, ya sea que goce 0 no
de reserva, para beneficio propio o de terceros, sea que reciba o no contraprestacion alguna a cambio,
de o sobre La Universidad, sus aliados, grupos de interés, trabajadores o terceros relacionados, tanto
durante la vigencia del contrato de trabajo como después de la terminacion del vinculo laboral por
cualquier causa.

21.  Modificar los horarios y la programacion que mensualmente le asigna La Universidad, sin autorizacion.

22.  Utilizar los medios de comunicacion, incluyendo, pero sin limitarse a correo electrénico, carteleras, radios,
celulares, teléfonos fijos, mensajes de difusiéon masiva, entre otros, para realizar actividades diferentes a
las funciones propias del cargo.

23. Vender o regalar la dotacién, EPP y/o cualquier articulo que La Universidad suministra para el ejercicio
de las funciones.

24.  Utilizar los equipos de computo, sistemas de informacion, redes, plataformas digitales y software de La
Universidad sin la debida autorizacion, para fines distintos al cumplimiento de sus funciones, o en
contravencion de las politicas, manuales o lineamientos institucionales aplicables

25. Instalar, descargar, reproducir o almacenar programas, aplicaciones o contenidos no autorizados, realizar
modificaciones no permitidas, afectar el funcionamiento de los sistemas, acceder a recursos restringidos,
eludir mecanismos de seguridad o introducir cualquier elemento que comprometa la seguridad de la
informacion de La Universidad.

26. Presentarse retardado al puesto de trabajo a la hora de iniciacion de labores de la jornada o de cualquiera
de sus secciones, actividades o espacios programados, sin justificacion o autorizacion previa.

27. Hacer autopréstamos de los dineros de La Universidad, ya sea en dinero de las ventas, dinero de caja
menor del lugar de trabajo u otro dinero que la Institucién le haya encomendado.

28. Consignar fuera de los plazos establecidos en la normativa de La Universidad, sin justa causa para ello,
el dinero recaudado o recibido en representacion de la Institucion, cuando esté autorizado por La
Universidad para recibirlo.

29. Ingresar a las dependencias y/o areas no autorizadas de La Universidad cuando no esta en el desempefio
de sus labores ordinarias sin el permiso correspondiente.

30. No portar el uniforme o la dotacién de La Universidad a quien le aplique, durante la jornada laboral, usarla
inadecuadamente o hacerlo mientras realiza actividades que puedan afectar el buen nombre de esta.

31.  Transmitir o acceder a contenidos inapropiados o prohibidos por la ley, como pornografia, discriminacién
o terrorismo en los equipos de computo institucionales.

32. Enajenar, vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma los bienes de La Universidad.

33. Extralimitarse en el ejercicio de sus funciones, firmar algun documento en representacion de La
Universidad o ejercer autoridad en el nombre de esta, salvo que se le solicite o autorice especificamente
para hacerlo.

34. Solicitar, ofrecer, conceder, obtener, recibir u otorgar pagos, regalos, obsequios, comisiones, descuentos
personales no ofrecidos habitualmente al publico, becas, préstamos, gratificaciones, dadivas,
bonificaciones, beneficios o cualquier otra ventaja econémica o de cualquier naturaleza, provenientes de
competidores, companeros de trabajo, estudiantes, proveedores, contratistas, clientes, aliados, grupos de
interés o terceros relacionados con La Universidad, cuando tales beneficios no hayan sido autorizados
por el area competente, se otorguen o reciban en razén del cargo desempenado, generen o puedan
generar conflictos de interés, comprometan la independencia o imparcialidad del trabajador, influyan o
pretendan influir en decisiones institucionales, o puedan constituir o percibirse como actos de corrupcién,
soborno o favorecimiento indebido.

35. Incurrir en cualquier practica de corrupcion, soborno u otras violatorias, conforme a lo dispuesto en las
normas nacionales.

36. Omitir el cumplimiento de las disposiciones, recomendaciones o medidas de sanidad establecidas por el
Sistema de Seguridad Social en Salud o del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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37. Tener una relacién laboral en otras instituciones o empresas durante el horario de trabajo asignado por
La Universidad.

38. Desplegar conductas de acoso laboral, violencia basada en género y/o acoso sexual.

39. Las demas que resulten de la naturaleza misma de las funciones asignadas en el contrato, de las
disposiciones legales de este Reglamento y de los diversas politicas y normas de La Universidad.

ARTICULO 92 CONFLICTO DE INTERES. Se considera conflicto de interés cualquier situacion en la cual un
trabajador de La Universidad enfrenta, o pueda enfrentar, intereses personales, familiares, sentimentales,
afectivos o de cualquier otra indole que entren en conflicto con los intereses de la Institucion o que puedan
comprometer su objetividad, independencia o imparcialidad en el ejercicio de sus funciones. En todo caso, el
trabajador que se encuentre o que crea encontrarse en conflicto de interés debera abstenerse de participar en
el asunto que genera dicho conflicto.

PARAGRAFO. Para efectos del presente reglamento, los trabajadores que se encuentren o crean encontrarse
en conflicto de interés deberan reportarlo oportunamente a su jefe inmediato, quien sera el responsable de dirimir
el conflicto o en su defecto, enviar el informe al Director(a) o Jefe de Gestion Humana para que conceptie sobre
el mismo.

CAPITULO XIX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
ARTICULO 93 REGIMEN DISCIPLINARIO. La finalidad del régimen disciplinario es mantener el orden en el
trabajo, educar y corregir los errores para mejorar el comportamiento y la eficiencia laboral. Las sanciones que
podra imponer La Universidad son:

1. Llamado de atencién por escrito con copia a la Hoja de Vida.

2. Suspension del Contrato de Trabajo que, por primera vez, no podra ser superior a ocho (8) dias habiles,
y no podra superar dos (2) meses en caso de reincidencia.

PARAGRAFO. La Universidad no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento,
en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo.

ARTICULO 94 FALTAS LEVES. Se establecen las siguientes clases de faltas y las correspondientes sanciones
disciplinarias, siempre que, como consecuencia de los antecedentes del trabajador y/o las consecuencias del
incumplimiento, no pueda considerarse como una justa causa para terminar su contrato de trabajo, en cuyo caso
se dara aplicacion a lo dispuesto en este Reglamento sobre la materia:

A. Faltas relacionadas con el trabajo:
1. No cumplir, sin justificacion valida, los requerimientos de trabajo suplementario que hayan sido previamente

programados y comunicados por La Universidad, de conformidad con las necesidades del servicio y las
disposiciones legales aplicables.

2. Utilizar incorrectamente los equipos de La Universidad.
3. Utilizar durante la jornada de trabajo equipos de audio, camaras fotograficas y/o de videos y/o cualquier otro
elemento no autorizado por La Universidad.
4. Presentar errores o descuidos menores en el trabajo o en la informacion emitida sobre el mismo, debido a
falta de atencion.
5. Incumplir las practicas operativas, normas de trabajo o sistemas vigentes.
6. No acatar érdenes de sus superiores.
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Realizar cambios injustificados del orden, cronograma, metodologia y pautas de trabajo fijadas previamente
por La Universidad.

Incumplir las normas de higiene, seguridad industrial, medio ambiente y seguridad y salud en el trabajo,
siempre que la conducta no genere riesgo grave para las personas, los bienes o el ambiente.

Ejecutar cualquier actuacion que contrarie los intereses de La Universidad o sus grupos de interés.
Incumplir las disposiciones y politicas sobre la confidencialidad de la informacién y seguridad cibernética.
No actuar conforme a la cultura organizacional, principios o valores de La Universidad.

B. Faltas relacionadas con la asistencia:

w N

No informar oportunamente al jefe inmediato, las ausencias previsibles que puedan afectar la prestacion del
servicio, sin justificacion valida.

No informar oportunamente a La Universidad cuando sea incapacitado por la EPS o la ARL.

No entregar oportunamente a La Universidad las incapacidades médicas expedidas por la EPS o la ARL, o
las constancias de asistencia a citas médicas, emitidas por el personal autorizado.

Permanecer en el sitio de trabajo fuera de la jornada laboral asignada, sin autorizacion del jefe inmediato o
sin ninguna justificacion.

Incumplir la jornada laboral.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento debidamente acreditada o sin autorizacion previa de La
Universidad.

Cambiar de jornada y/o turno de trabajo, sin la previa autorizacion escrita de La Universidad.

C. Faltas relacionadas con el comportamiento general:

1.

11.

12.

13.
14.
15.

Sede Central Medellin
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Realizar durante la jornada laboral y sin autorizacion, actividades ajenas a las funciones asignadas que
afecten o puedan afectar la prestacion del servicio o el entorno laboral, siempre que no generen
consecuencias graves.

Distraer la atencion de sus compafieros o causar confusion por cualquier medio, sin generar consecuencias
de gravedad.

Realizar negocios particulares o actividades comerciales personales dentro de la jornada o en las
instalaciones de la Universidad.

No portar, perder, modificar, destruir, vender y/o prestar la dotacién o uniforme, cuando aplique.

No comunicar a La Universidad el mal estado del uniforme, dotacion y/o elementos de proteccion personal
que requiera para ejecutar la labor a fin de que se proceda con su reposicion.

Recibir y atender visitas de caracter personal dentro de las instalaciones de La Universidad y/o permitir el
ingreso y/o permanencia de personas extrafas.

Falta de comportamiento responsable que garantice la convivencia grupal y que perturbe el trabajo.
Ingresar a areas que no corresponde por la naturaleza del trabajo o a zonas prohibidas sin la autorizacién
correspondiente.

Rehusarse a registrar en el dispositivo implementado por La Universidad para el control de ingreso y salida.
Realizar operaciones comerciales, hacer colectas, rifas, suscripciones, propagandas de cualquier clase,
préstamos econdmicos con o sin interés entre companeros, circular comunicados, juegos de azar, o jugar
dinero dentro de las instalaciones de La Universidad.

Hacer encuestas y distribuir impresos sin autorizacion de La Universidad o insertar publicaciones en las
carteleras u otros medios de comunicacion que conlleven agravios personales a los directivos y
trabajadores o informacién politica de cualquier género.

Quitar o colocar avisos, carteles o escritos de cualquier naturaleza en los lugares destinados a tal efecto o en
cualquier otro sin la autorizacion expresa de La Universidad.

Escribir, rayar, pintar o dafiar de cualquier modo cualquier maquina, equipo, seccion, area o instalacion.

No acatar o interferir en el cumplimiento de funciones del servicio de vigilancia.

Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de La Universidad en horas habiles de trabajo, sin
previa autorizacion.

Vigilada Mineducacién
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Fumar, vapear y/o utilizar cigarrillos electrénicos o dispositivos similares en espacios cerrados, areas
sefalizadas como libres de humo y aerosoles o en cualquier otro lugar donde esté prohibido por la ley o por
disposiciones institucionales.

Ejecutar defectuosamente el trabajo, esconderlo, botarlo o no informar de él al superior respectivo.

Incitar o insinuar a que no se compren, reciban u ocupen los productos o servicios de La Universidad.
Negarse a recibir memoriales, citaciones, comunicados y demas documentos elaborados y/o notificados
por La Universidad.

Utilizar los signos distintivos, redes sociales o canales institucionales sin autorizacion.

Utilizar los medios de comunicacién, incluyendo, pero sin limitarse a correo electronico, carteleras, radios,
celulares, teléfonos fijos, mensajes de difusidn masiva, entre otros, para realizar actividades diferentes a
las funciones propias del cargo.

D. Faltas relacionadas con el uso de instalaciones, equipos y maquinaria de trabajo:

1.

el S

Descuidar el estado de los equipos y herramientas de trabajo, sin ocasionar danos u ocasionando solo dafios
leves.

Causar dafno en maquinas, equipos, instalaciones o elementos de trabajo.

Perder de manera injustificada las herramientas, equipos o instrumentos de trabajo.

Mantener sucio, desaseado, desordenado o en mal estado el lugar de trabajo, con materiales, equipos u
objetos que pongan en peligro la salud e integridad del trabajo o un tercero.

Hacer uso sin autorizaciéon de herramientas, maquinas o equipos de La Universidad.

Desaprovechar materiales, materia prima o cualquier otro elemento, herramienta o insumo perteneciente a
La Universidad.

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

E. Faltas relacionadas con las normas de comportamiento seguro:

PN~

Noo

No usar o usar inadecuadamente los elementos de proteccion personal (EPP).

Utilizar herramientas no establecidas para la tarea o en mal estado.

No respetar la sefalizacion existente.

Ignorar, hacer caso omiso o no respetar el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo,
consagrado en el Decreto 1072 de 2015, entre otros.

Incumplimiento al proceso de entrenamiento en puesto de trabajo (EPT) del personal ingresante.

Incumplir las normas de transito internas de La Universidad.

Operar o usar maquinas, herramientas o equipos que no le han sido asignados y/o sin la autorizacion
correspondiente.

No reportar o reportar extemporaneamente accidentes o incidentes de trabajo a La Universidad.

Manejar los vehiculos de La Universidad sin estar previamente autorizado para ello; conducir a excesiva
velocidad los vehiculos de La Universidad y/o particulares dentro de las instalaciones de La Universidad
y/o infringir disposiciones de transito.

PARAGRAFO. Todas las conductas anteriores seran consideradas como justa causa para dar por terminado el
contrato de trabajo, si la inobservancia causa un dafo a si mismo, a La Universidad o a un tercero que guarde
relacion con su empleadora.

ARTICULO 95 MEDIDAS DISCIPLINARIAS. La comisién de alguna de las faltas enlistadas anteriormente
podra dar lugar a las siguientes sanciones:

1.

Por primera (1°) vez que se incurra en una falta leve, llamado de atencion con copia a la hoja de vida.
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2. Por segunda (22) vez en un periodo de seis (6) meses anteriores a la comision de la falta, la sancién sera
suspension de hasta por ocho (8) dias, segun se estime en el analisis del proceso disciplinario.

3. Por tercera (3°) vez en un periodo de un (1) afio, la sancién sera suspension de hasta por dos (2) meses,
segun se estime en el analisis del proceso disciplinario.

PARAGRAFO PRIMERO. Para la imposicion de las sanciones descritas, se tendra en cuenta la gravedad de la
conducta y/o sus consecuencias y los criterios sefialados en este Reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. Siempre que como consecuencia de los antecedentes del trabajador y/o las
consecuencias del incumplimiento y los criterios sefialados en este Reglamento Interno de Trabajo, la conducta
y/o la falta cometida pueda considerarse como grave, se podra dar lugar a la terminacion del contrato de trabajo
con justa causa.

ARTICULO 96 CRITERIOS PARA GRADUAR LAS SANCIONES. Para graduar las sanciones por las faltas
cometidas por los trabajadores, La Universidad tendra en cuenta los siguientes criterios:

El grado de culpabilidad.

La naturaleza esencial del servicio.

El grado de perturbacion o afectacion del servicio.

La jerarquia, mando y nivel de responsabilidad que el trabajador tenga en La Universidad.

La trascendencia social de la falta o el perjuicio causado.

Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta, incluyendo antecedentes, frecuencia y
reincidencia, de la misma conducta u otra, que se apreciaran teniendo en cuenta el cuidado empleado en
su preparacion, el nivel de aprovechamiento de la confianza depositada en él o de la que se derive de la
naturaleza del cargo o funcién, el grado de participacién en la comision de la falta, si fue inducido por un
superior a cometerla, o si la cometié en estado de ofuscacidén originado en circunstancias o condiciones
de dificil prevencién y gravedad extrema, debidamente comprobadas.

7. Los motivos determinantes del comportamiento.

8. Cuando la falta se realice con la intervencion de varias personas.

9

1

oakwn =~

. Existencia de complicidad.
0. La realizacion tipica de una falta cometida con culpa grave, sera considerada justa causa para terminar
su contrato de trabajo.
11. La resistencia, negativa u obstruccion a la accidon investigadora o de supervision por parte de La
Universidad.
12. La utilizacion de medios fraudulentos o de persona interpuesta para ocultar la infraccion o sus efectos.
13.  El beneficio econémico o de cualquier otra indole obtenido por el infractor para si o a favor de un tercero.

CAPITULO XX
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y APLICACION SANCIONES

ARTICULO 97 PROCEDIMIENTO. En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberan
aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad, presuncion
de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccion y controversia de
las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem;
por lo que para la aplicacion de sanciones disciplinarias, La Universidad dara tramite al procedimiento aqui
establecido de acuerdo con las normas y jurisprudencia vigente, de conformidad con el articulo 7 de la Ley 2466
de 2025.

PARAGRAFO. El procedimiento aqui establecido no sera de aplicacién para las solicitudes de informacién
(requerimientos) verbales o escritos, recomendaciones, feedbacks, ni tampoco para la amonestacion, por no ser
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considerados como una sancién en los términos del C.S.T. ni tener efectos desfavorables; tampoco para la
terminacioén del contrato de trabajo, razén por la que no resulta necesaria la tramitacién del proceso disciplinario
a tales efectos. Ello, sin perjuicio de poder ser tenidos en cuenta para la aplicaciéon de sanciones en caso de
reiteracién de incumplimientos.

ARTICULO 98 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. Cuando ocurra un hecho o La Universidad tenga
conocimiento de una conducta que, en principio, pueda constituir una falta de conformidad con la normativa
vigente, el presente Reglamento, el contrato de trabajo o las politicas, procedimientos y demas disposiciones
internas aplicables, el jefe inmediato realizara una verificacion preliminar de las circunstancias conocidas y
pondra la situacidon en conocimiento del Director(a) o Jefe de Gestién Humana.

Con el fin de esclarecer los hechos, el Director(a) o Jefe de Gestién Humana podra ordenar o adelantar las
actuaciones que considere pertinentes, incluyendo investigaciones, auditorias, entrevistas y medidas de
conservacion, aseguramiento o recaudo de elementos materiales probatorios y demas evidencias. Una vez
determinada la procedencia de iniciar el tramite disciplinario, La Universidad contara con un término maximo de
quince (15) dias habiles para remitir la citacion a diligencia de descargos.

El proceso se ajustara a las siguientes etapas:
1. Citacién

La Universidad, por conducto del Director(a) o Jefe de Gestion Humana o la persona que ésta designe, remitira
una comunicacion por escrito al trabajador, mediante la cual se le cita a diligencia de descargos.

Dicha citacion debera contener los hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso disciplinario, asi
como la fecha y hora de la diligencia, la cual no podra ser inferior a cinco (5) dias habiles después de haber
notificado la citacion. Ademas, se le informara al trabajador que, si asi lo desea, podra asistir a la diligencia de
descargos acompafiado por un (1) trabajador para que actie como testigo, quien velara porque en la
mencionada diligencia se respeten los derechos del trabajador y el presente procedimiento.

Acompanada de la citacion, La Universidad aportara las pruebas que hasta ese momento tenga en su poder. Lo
anterior, con el fin de garantizarle el derecho a la defensa, contradiccion y controversia al trabajador, para que
éste presente sus descargos en la diligencia respectiva, controvierta las pruebas presentadas y aporte las que
pretenda hacer valer en la investigacion.

La citacion deberd ser entregada personalmente al trabajador o por cualquier medio de comunicacion
institucional, como es el correo electronico o el chat corporativo; en caso de que no sea posible, se hara a través
de correo electrénico personal que fue registrado por el trabajador.

Durante el término comprendido entre la notificacion de la citacién y la realizacion de la diligencia de descargos,
el cual no podra ser inferior a cinco (5) dias habiles, el trabajador podra estudiar las pruebas puestas a su
disposicion por La Universidad.

2. Diligencia de descargos al trabajador disciplinado.

En la fecha y hora que se fije para la diligencia de descargos, La Universidad la practicara, haciéndole saber
verbalmente al trabajador y, de manera clara y precisa, los cargos que se le formulan, para lo cual La Universidad
describira al trabajador, las conductas o faltas disciplinarias que posiblemente cometié. En dicha diligencia, La
Universidad podra formular preguntas al trabajador en relacion con los hechos investigados y el trabajador
realizara el pronunciamiento definitivo sobre los cargos endilgados.

Vigilada Mineducacién
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Dentro de la audiencia, el trabajador podra: (i) controvertir las pruebas presentadas en su contra por La
Universidad; (ii) solicitar la practica de pruebas que resulten licitas, pertinentes, conducentes y utiles, indicando
el objeto o los hechos que pretende demostrar con cada una de ellas; y (iii) aportar las pruebas que estime
pertinentes para sustentar sus descargos. El derecho de solicitar pruebas corresponde exclusivamente al
trabajador implicado y a la persona que adelante el procedimiento disciplinario. En consecuencia, el trabajador
que actue como acompafiante o testigo en la diligencia de descargos no podra solicitar ni aportar pruebas en
nombre del trabajador investigado.

La persona que adelante el procedimiento disciplinario podra decretar pruebas de oficio y decidir, de manera
motivada, sobre la admisién o rechazo de las pruebas solicitadas o aportadas por el trabajador. No se admitiran
aquellas que resulten ilicitas, inconducentes, impertinentes, superfluas, manifiestamente innecesarias o que
tengan una finalidad dilatoria, asi como aquellas encaminadas a demostrar hechos que ya se encuentren
suficientemente acreditados dentro de la actuacion.

Acta de descarqgos: La diligencia podréa rendirse de manera escrita o de manera verbal, pero se debera levantar
un acta, en la cual se dejara constancia de los cargos como de las preguntas de La Universidad y respuestas
del trabajador, asi como de las pruebas presentadas y en general, todo lo que ocurra en dicha diligencia.

En caso de que el trabajador implicado y/o los testigos asistentes se nieguen a firmar el acta de descargos, el
responsable que dirige la investigacion dejara constancia de ello en la misma acta, la cual se suscribira por
testigos, sin que la negativa a firmar por parte del trabajador le reste validez al acta.

Se podran dar también descargos en forma virtual o sincrénica, mediante las herramientas de las TIC’s que
permitan establecer una comunicacién minima por voz o hasta por video y que las mismas puedan ser grabadas
y donde se pueda garantizar la identidad de las partes asistentes.

A la terminacién de la diligencia, el trabajador implicado, podra solicitar copia de la respectiva acta de descargos.

Inasistencia del trabajador a la diligencia de descargos: En el evento en que el trabajador implicado no
asista a la diligencia de descargos y no justifique sumariamente su inasistencia dentro del dia habil siguiente a
su realizacion, o se niegue a comparecer a la misma, se entendera surtida la oportunidad para ejercer su derecho
de defensa dentro de esta etapa del procedimiento disciplinario. En tal caso, La Universidad levantara un acta
en la que se deje constancia de la inasistencia o negativa de comparecencia del trabajador, la cual debera estar
firmada en lo posible, de los testigos que comparecieron. En tal evento, La Universidad queda facultada para
imponer validamente la sancion disciplinaria que resulte de la valoracién probatoria realizada por quién dirige el
proceso disciplinario.

La inasistencia a la diligencia no limita ni extingue el derecho del trabajador a interponer los recursos
procedentes contra la decision disciplinaria que se adopte, los cuales podran ejercerse en los términos
establecidos en el presente Reglamento.

Si el trabajador justifica su inasistencia dentro del plazo antes establecido, entonces La Universidad debera
reprogramar la diligencia, para lo cual fijara nueva fecha y hora para el efecto.

PARAGRAFO. En caso de ser necesario, La Universidad esta autorizada para citar nuevamente al trabajador
para que aclare o amplie sus descargos.
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3. Decision.

Con base en los descargos y en las pruebas aportadas al proceso disciplinario, la persona competente, segun
lo indica el capitulo XVI “Orden Jerarquico” del presente Reglamento Interno de Trabajo, decidira la sancion a
aplicar, de acuerdo con la gravedad de los hechos que se le imputan, en observancia de los principios de
congruencia, razonabilidad y proporcionalidad que rigen los procedimientos sancionatorios disciplinarios.

La Universidad debera comunicar la decision al trabajador personalmente o por cualquier medio de
comunicacion institucional o en su defecto, en la direccién que haya sido notificada por él como su ultimo
domicilio o residencia o a través de correo electréonico o WhatsApp personal.

La notificacién de la decision surtira efectos, aunque ya no resida en ese domicilio, o se niegue a recibir, o la
direccion del domicilio o el medio de comunicacion referido por el trabajador resulte errada, o por cualquier otra
causa que le impida recibir la decision, dado que es deber del trabajador mantener actualizada ante La
Universidad, la direccion de su ultimo domicilio.

Se guardara copia de dicha decision dentro del legajo personal del trabajador implicado.
4. Recursos.

Contra la decision, el trabajador podra interponer recurso de apelacién en contra de la decisiéon tomada por La
Universidad dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al momento en que le es comunicado de la decision.
El recurso debe ser presentado ante Gestion Humana, quien se encargara de redirigir el escrito del recurso a la
persona competente, segun lo indica el capitulo XVI “Orden Jerarquico” del presente Reglamento Interno de
Trabajo; y, con el mismo, puede presentar pruebas documentales o pedir otras, para lo cual se aplica lo regulado
frente a la etapa probatoria en el presente Reglamento.

El unico legitimado para presentar recurso de apelacién es el trabajador inculpado.

El recurso sera resuelto por la persona competente dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
interposicion del recurso, haciendo la anotaciéon de si confirma, modifica o revoca la sancién.

Efectos del recurso: El recurso de apelacion que interponga el trabajador suspendera los efectos de la decisién
adoptada en relacién con la falta investigada, hasta tanto se resuelva de manera definitiva dicho recurso. En
consecuencia, la medida disciplinaria no podra ejecutarse ni hacerse efectiva mientras la decision del recurso
se encuentre en tramite.

Una vez resuelto el recurso, y en caso de confirmarse la decision, esta se ejecutara a partir del dia siguiente de
la fecha de notificacion de la decision definitiva. Si la decisidon fuere revocada, quedara sin efecto la medida
adoptada, y se realizaran los ajustes administrativos correspondientes, si a ello hubiere lugar.

ARTICULO 99 SUSPENSION DEL PROCESO. Las partes en cualquier momento podran de comun acuerdo
suspender el proceso. En dicho caso se dejara constancia por escrito del acuerdo de suspensién arribado y el
término de la suspension, sin que tal plazo pueda ser alegado para sustentar la existencia de falta de
contemporaneidad entre la falta y la sancién. El proceso se reanudara de pleno derecho una vez vencido el
término de suspensién acordado. La entidad podra rechazar el pedido de suspension formulado por un
trabajador a su sola discrecion y sin necesidad de fundamentar tal rechazo.

ARTICULO 100 FORMACION DE EXPEDIENTE. De todo proceso disciplinario se formara un
expediente, cuya copia debera reposar, por lo menos, en la hoja de vida del trabajador.
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CAPITULO XXI
TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO CON JUSTA CAUSA

ARTICULO 101 TERMINACION CONTRATO DE TRABAJO CON JUSTA CAUSA. Son justas causas
para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo:

A. Por parte de La Universidad:

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

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el trabajador en sus
labores, contra La Universidad, el personal directivo o los companeros de trabajo.

3. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera del servicio,
en contra de La Universidad, de sus representantes o dependientes.

4. Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y materias primas,

instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en peligro
la seguridad de las personas o de las cosas.

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en las instalaciones de La Universidad o en el
lugar de trabajo o en el desempefio de sus labores.
6. Cualquier violaciéon grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al trabajador de

acuerdo con los articulos 58 y 60 del C.S.T., o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o
convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

7. La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que posteriormente sea
absuelto; o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, o aun por tiempo menor, cuando la causa
de la sancion sea suficiente por si misma para justificar la extincion del contrato.

8. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter
reservado, con perjuicio de La Universidad.
9. El deficiente rendimiento en el trabajo en relaciéon con la capacidad del trabajador y con el rendimiento

promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento de
La Universidad.

10. La sistematica inejecucidén, sin razones validas, por parte del trabajador, de las obligaciones
convencionales o legales.

11.  Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina en La Universidad.

12. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o curativas,
prescritas por las autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

13. Laineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

14. Elreconocimiento al trabajador de la pensién de vejez o invalidez estando al servicio de La Universidad.

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

B. Por parte del trabajador:

1. El haber sufrido engafio por parte de La Universidad, respecto de las condiciones de trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por La Universidad contra el
trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los
representantes o dependientes de la Institucion con el consentimiento o la tolerancia de ésta.

3. Cualquier acto de La Universidad o de sus representantes que induzca al trabajador a cometer un acto
ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.
4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, y que pongan en peligro

su seguridad o su salud, y que La Universidad no se allane a modificar.
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5. Todo perjuicio causado maliciosamente por La Universidad al trabajador en la prestacién del servicio.
6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte de La Universidad, de sus obligaciones
convencionales o legales.
7. La exigencia de La Universidad, sin razones validas, de la prestacion de un servicio distinto, o en lugares
diversos de aquél para el cual se le contrato.
8. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben a La Universidad, de acuerdo

con los articulos 57 y 59 del C.S.T., o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

ARTICULO 102 FALTAS GRAVES. Seran consideradas como faltas graves del trabajador las siguientes

conductas y, por ende, daran lugar a la terminacién del contrato de trabajo por justa causa por parte de La

Universidad:

1. Incumplir con la jornada laboral de manera reiterada y/o injustificada, o por primera vez cuando cause
grave perjuicio a La Universidad o la ponga en riesgo.

2. Delegar a otros las funciones y/o actividades que le son asignadas, sea que cuenten o no con las
aptitudes, capacitacion y/o experiencia para ejecutarlas si no cuenta con autorizacién para ello.

3. Violar la obligaciéon de confidencialidad y reserva, asi como del secreto profesional, respecto de la

informacion que se le dé a conocer o a la que eventualmente pueda acceder, como juridicos, comerciales,
financieros, administrativos, tecnoldgicos, operativos, relativa a la organizacion, actividades, operaciones
comerciales o econdmicas, de productos, o de cualquier otra indole.

4. Toda alteracién y suministro de informacién no veraz o incompleta al momento del ingreso o en desarrollo
del cargo, tales como certificados de ingresos para solicitar préstamos, incapacidades médicas,
documentos suministrados para surtir procesos internos, tales como, el retiro de cesantias o para obtener
beneficios legales o extralegales reconocidos por La Universidad o un tercero.

5. La simulacion de enfermedades generales o accidentes de trabajo o enfermedades profesionales, no dar
informacion veraz con relacion al origen de las patologias y enfermedades que padece el trabajador o
hechos relacionados con dichos padecimientos.

6. Utilizar el cargo, la influencia, las funciones o la relacidn con La Universidad para solicitar, recibir, aceptar,
obtener o procurar, para si o para un tercero, dinero, obsequios, articulos de valor, servicios, descuentos,
becas, bonificaciones, favores o beneficios de cualquier naturaleza, como contraprestacion, incentivo o
ventaja indebida por el cumplimiento, omision, agilizacién, modificaciéon o direccionamiento de actos,
decisiones, tramites o actuaciones propias del cargo.

7. Alterar, falsificar, manipular, destruir, suprimir, modificar o reportar indebidamente registros fisicos o
digitales de ingreso, egreso, asistencia, jornada o novedades laborales.

8. Usar las credenciales de acceso al correo electronico o demas plataformas dispuestas por La Universidad
de otro compairiero de trabajo.

9. Agredir, tratar mal, amenazar, intimidar, atemorizar, coaccionar, hostigar o coartar, por cualquier medio,

a companeros de trabajo, superiores, estudiantes, contratistas, proveedores o cualquier persona
vinculada con La Universidad, asi como incurrir en actos de violencia fisica, verbal, psicolégica o digital
que afecten o puedan afectar su dignidad, intimidad, integridad, libertad, seguridad o el normal desarrollo
de las actividades institucionales.

10. Presentar cuentas de gastos ficticias, reportar informes falsos en relacién con las gestiones efectuadas,
autorizar o ejecutar (sin ser de su competencia) operaciones que afecten los intereses de La Universidad.

11. Retener, demorar injustificadamente, no entregar, no consignar oportunamente, hacer efectivos o
disponer irregularmente de dineros, pagos, cheques, titulos valores o cualquier recurso recibido o
recaudado por cuenta de La Universidad, o recibido en representacion de ésta, en contravia de los plazos,
procedimientos, autorizaciones o controles establecidos.

12. Instalar y/o descargar software, programas y/o aplicaciones en los computadores de La Universidad sin
la autorizacion para ello, sin que cuente con la licencia otorgada por el fabricante en los términos de ley
y/o cualquier otra actividad que omita los protocolos de seguridad previstos para los equipos y/o que
ponga en riesgo, comprometa o afecte la infraestructura tecnolégica, informacién, procesos o actividades.
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13.  Manipular cualquier libro, documento, registro o cuenta que refleje transacciones de La Universidad,
grupos de interés o terceros, sin perjuicio de su tipificacion como delito en el marco de legislacion
aplicable.

14.  Brindar informacion falsa a compafieros de trabajo, estudiantes, proveedores, contratistas, clientes sobre
productos o servicios ofertados por La Universidad.

15. Ingresar, introducir, poseer, conservar, consumir, distribuir, comercializar o transportar, en las
instalaciones de La Universidad o durante el desempefio de sus funciones, drogas, estupefacientes,
sustancias psicoactivas, psicotropicas o semejantes; asi como presentarse a trabajar y/o permanecer en
servicio bajo sus efectos, cuando esta circunstancia afecte o pueda afectar la seguridad, la integridad de
las personas, el ambiente universitario o el adecuado desempefio de las labores.

16. Cambiar y/o adulterar de cualquier forma cualquier analisis, test y/o prueba realizada.

17.  Causar, por dolo o por negligencia grave, dafios o perjuicios graves a La Universidad, a las personas, a
los bienes, a los equipos, a la informacion, a los procesos o a las actividades institucionales, asi como
realizar conductas que pongan en riesgo grave la seguridad o la integridad de las personas o de los bienes
relacionados con el trabajo.

18. La utilizacién de las bases de datos de La Universidad para fines distintos al cumplimiento de su objeto
social.

19.  Ocultar y/o no informar faltas graves cometidas contra La Universidad por otro trabajador, o trabajadores
de los proveedores y/o contratistas.

20. Retirarse o abandonar el sitio de trabajo de manera reiterada e injustificada, sin autorizacion dada por
escrito al trabajador por los superiores respectivos.

21. Faltar al trabajo de manera reiterada e injustificada sin autorizacion del superior inmediato.

22.  Incumplir sin justificacion las acciones, compromisos, medidas o actividades previstas en el Plan de
mejoramiento de docente adoptado por La Universidad, como consecuencia de la evaluacién, seguimiento
0 acompafamiento institucional.

23. Negarse a cumplir con los protocolos y procesos para la prestacion de servicios encomendados y demas
establecidos por La Universidad en desarrollo de su objeto social, asi como no atender oportunamente
requerimientos de su jefe inmediato y/o de un representante de La Universidad.

24. Certificar a La Universidad, para su cobro, relaciones, cuentas o planillas de trabajo suplementario en
horas extras, dominicales o festivos legales, o recargos por trabajo nocturno que no correspondan a la
realidad. Igualmente presentar a La Universidad cuentas o cobros por viaticos no causados o simulados.

25. Negarse a aceptar cambio de jornada y/o turno, u oponerse al traslado transitorio o aiin permanente de
puesto sin que se presente una justificacion valida para ello.

26. Dirigir, incitar o colaborar en actos de violencia, amenazas, agresiones, dafios, sabotaje o alteraciones
ilegitimas del orden institucional que afecten la disciplina o el normal funcionamiento de La Universidad,
sin que la presente disposicion tenga por finalidad restringir el ejercicio legitimo de los derechos sindicales,
de asociacion, reunion, protesta pacifica o huelga.

27. Participar en actos colectivos que impliquen amenazas, agravios, insultos, agresiones, intimidaciones,
danos o cualquier conducta que afecte la integridad de las personas, los bienes o el normal desarrollo de
las actividades de La Universidad, sin que ello limite el ejercicio legitimo de los derechos sindicales, de
reunion, protesta pacifica o huelga.

28.  Exhibir, suministrar, expedir, emitir, alterar o falsificar, sin autorizaciéon o por fuera de las competencias
asignadas, documentos, constancias, recomendaciones, certificaciones o cualquier otro documento
institucional de La Universidad, asi como utilizar para ello su nombre, papeleria, sello, firma, membrete o
cualquier otro elemento distintivo institucional, sin autorizacién para ello,

29. Tener una relacién laboral en otras instituciones o empresas durante el horario de trabajo asignado por
La Universidad.

30. Disponer, retirar y/o sustraer cualquier objeto de las instalaciones de la entidad o establecimiento los utiles
de trabajo, mercaderia, uUtiles de papeleria, maquinas, equipos, materias primas, dineros, vehiculos,
instrumentos, informacion, documentacion sin autorizacién de La Universidad o que sea propiedad de
ésta, de los compafieros de trabajo, proveedores, contratistas, usuarios, terceros, entre otros.
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31. Incurrir en practicas de competencia desleal o contrarias a la buena fe, incluyendo el ocultamiento o
manipulacién de informacion relevante, el uso indebido de informacién confidencial o privilegiada, el
aprovechamiento de relaciones con aliados, grupos de interés, estudiantes o terceros relacionados, o el
desvio de convenios, proyectos, oportunidades institucionales o relaciones académicas para beneficio
propio o de terceros.

32. El incumplimiento grave, reiterado, injustificado y/o doloso del Reglamento del Profesor Universitario,
cuando afecte sustancialmente la funcidon docente, los derechos de los estudiantes, la ética académica,
la seguridad, la confianza institucional o el servicio educativo.

33. Transmitir o acceder a contenidos inapropiados o prohibidos por la ley, como juegos, pornografia,
discriminacion, terrorismo.

34. Extralimitarse en el ejercicio de sus funciones, firmar algin documento en representacién de La
Universidad o ejercer autoridad en el nombre de esta sin autorizacién expresa.

35. Incurrir en cualquier practica de corrupcion, soborno u otras violatorias de lo dispuesto en la politica de
prevencion de lavado de activos y financiamiento del terrorismo dispuesta por La Universidad.

36. Incurrir en incumplimientos de las politicas institucionales previamente divulgadas por La Universidad,
cuando estos sean graves, reiterados o afecten de manera significativa los intereses de la Institucion.

37. Desplegar conductas de acoso laboral, violencia basada en género y/o acoso sexual.

38. Realizar actos sexuales o conductas de naturaleza sexual durante la jornada laboral y/o dentro de las
instalaciones de La Universidad o en lugares donde esta presta sus servicios.

39. Omitir el reporte oportuno de la existencia o surgimiento de relaciones personales, sentimentales o
afectivas con trabajadores, contratistas, estudiantes o terceros relacionados con La Universidad, cuando
estas puedan generar conflictos de interés, afectar la objetividad en la toma de decisiones, comprometer
el adecuado ejercicio de las funciones, impactar las relaciones laborales o institucionales, o afectar la
dinamica organizacional.

40. Obstruir, interceptar, alterar o dificultar los dispositivos de vigilancia o seguridad instalados en La
Universidad o en los lugares donde ésta preste sus servicios.

41. Ingresar, tener, guardar, transportar o manipular en las instalaciones de La Universidad, sin autorizacion
0 sin observar los protocolos de seguridad aplicables, armas, explosivos, materiales inflamables,
sustancias toxicas, corrosivas o cualquier otro elemento peligroso que pueda poner en riesgo a las
personas, los bienes o la infraestructura institucional.

42. Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los estudios, informaciones, mejoras, descubrimientos o
invenciones efectuadas durante y en ocasién del desempefio de las tareas, con su intervencién o
conocidas en razén de su cargo durante la vigencia del contrato.

43. Las demas establecidas en el C.S.T., la Ley y demas normatividad aplicable, que contemplen la conducta
como falta grave.

ARTICULO 103 PROCEDIMIENTO. La comisién de una falta grave que pueda dar lugar a la terminacién del
contrato de trabajo por justa causa por parte de La Universidad, no constituye una sancion disciplinaria. No
obstante, previo a la adopcidn de dicha decision, La Universidad garantizara al trabajador la oportunidad de ser
escuchado y presentar su version sobre los hechos atribuidos, realizando la verificacion objetiva de los hechos,
la valoracion de las pruebas, el analisis de proporcionalidad, inmediatez y la motivacion correspondiente, sin
perjuicio de las protecciones constitucionales y legales aplicables.

PARAGRAFO. Contra la decisién de terminacién del contrato de trabajo por justa causa no procederan los
recursos en los términos previstos para las sanciones disciplinarias.

Vigilada Mineducacién

Sede Central Medellin Seccional Bucaramanga Seccional Monteria Seccional Palmira ' . [
EcoCampus Laureles, Autopista Piedecuesta, km 7 Carrera 6 No. 97499 Km 1 Via Tienda Nueva .

Circular 1ra. No.70-01 Teléfono: (+57) 607 679 6220 Teléfono: (+57) 604 786 0146 Teléfono: (+57) 602 266 0040 ‘ .
Linea de Asesoria Integral: info@upb.edu.co gdocumental.monteria@upb.edu.co correspondencia.palmira@upb.edu.co A A

(+57) 604 448 8388 Sin Limites
asesoria.integral@upb.edu.co



Universidad 2

Pontificia
Bolivariana

CAPITULO XXII
ACOSO LABORAL Y COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO 104 PRINCIPIOS. La Universidad busca generar una conciencia colectiva conviviente que
promueva el trabajo con condiciones dignas, justas y la armonia entre quienes comparten vida laboral, bajo un buen
ambiente que proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

1. Respeto y equidad. La Universidad promueve un entorno de trabajo basado en el respeto, la cortesia, la
inclusién y la equidad. Todo trabajador trata a sus compafieros, superiores, usuarios, estudiantes y
proveedores con dignidad, independientemente de su cargo, género, edad, origen, orientacion sexual,
creencias u otra condicion personal.

2. Resoluciéon pacifica de conflictos. Los colaboradores gestionan sus diferencias de manera respetuosa y
constructiva. En caso de conflictos personales o laborales, estos se elevan al superior inmediato, al area de
Gestion Humana o al Comité de Convivencia Laboral, que actian como mediadores conforme a los
procedimientos establecidos.

3. Comunicacioén institucional. Toda comunicacion, interna o externa, se realiza con profesionalismo, claridad,
oportunidad y respeto. Los colaboradores se abstienen de emitir comentarios inadecuados, rumores, lenguaje
grosero, sarcasmos hirientes o cualquier forma de desinformacion. El uso de canales oficiales para difundir
informacion es obligatorio y esta prohibido atribuirse o suplantar vocerias institucionales.

ARTICULO 105 PARTICIPACION. La Universidad reconoce la importancia del didlogo y la participacion
activa de sus trabajadores en la construccién de un ambiente laboral respetuoso, incluyente y transparente.

ARTICULO 106 PREVENCION. La Universidad para prevenir las conductas de acoso laboral, y a fin de
generar una conciencia colectiva de convivencia, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas,
armonia entre quienes comparten vida laboral, buen ambiente en La Universidad y proteccion de la intimidad, la
honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo, ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Divulgacion e informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, Convenio 190 de la OIT y demas
normas concordantes con indicacién de sus alcances y particularmente de las conductas que constituyen
acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento
sancionatorio.

2. Charlas promoviendo una administracion basada en principios, valores y comunicacion transparente con
el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el respeto y el buen
trato al interior de La Universidad.

3. La Universidad cuenta ademas con un Comité de Convivencia, que propende por la solucién de conductas
presuntamente constitutivas de acoso laboral segun lo establecido en el presente reglamento.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere La Universidad para desarrollar el propdsito
previsto en esta reglamentacion.

ARTICULO 107 PRINCIPIOS RECTORES. Seran principios rectores del procedimiento de prevencién y

atencion del acoso laboral los siguientes:

1. Confidencialidad: toda queja sera tratada en reserva.

2. Diligencia y celeridad: se actuara de manera rapida y eficaz

3. No represalia: queda prohibido cualquier acto contra quien denuncie.
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4. Enfoque diferencial y de género: se protegera especialmente a personas en situacion de vulnerabilidad.

ARTICULO 108 COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de Convivencia Laboral es una instancia
preventiva de acoso laboral independiente en su funcionamiento que contribuye a proteger a los trabajadores frente
a los riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo. Su rol es preventivo, orientador, conciliador
y canalizador, por lo anterior, el comité no determina si hay acoso laboral.

ARTICULO 109 CONFORMACION. El Comité de Convivencia Laboral se conformara de acuerdo con lo
estipulado por la Resolucion 3461 de 2025, en armonia con lo dispuesto en la Ley 2466 de 2025 y demas normas
concordantes.

ARTICULO 110 FUNCIONAMIENTO Y PROCEDIMIENTO. La conformacién, funcionamiento,
competencias, tramite de quejas, procedimiento interno, seguimiento de compromisos, elaboracion de informes
y demas aspectos relacionados con la actuacion del Comité se regiran por lo dispuesto en su reglamento o
manual de funcionamiento, de conformidad con la normativa vigente aplicable.

PARAGRAFO PRIMERO. De conformidad con lo establecido en la Resolucién 3461 de 2025 y demas
disposiciones que la modifiquen o sustituyan, y atendiendo la organizacion interna de La Universidad, se contara
con un Comité de Convivencia Laboral a nivel central y con un comité por cada seccional, en calidad de centro
de trabajo, garantizando la atencion oportuna, accesibilidad, confidencialidad y adecuado tramite de las
situaciones de su competencia.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando en el marco de sus actuaciones el Comité identifique situaciones que deban
ser conocidas por otras instancias de La Universidad o por las autoridades competentes, realizara el traslado
correspondiente conforme a los procedimientos internos aplicables.

CAPITULO XXIII
VIOLENCIA BASADA EN GENERO, ACOSO SEXUAL Y MEDIDAS PARA LA ELIMINACION

ARTICULO 111 DEFINICIONES. La Universidad entiende por acoso sexual y violencia basada en género lo
siguiente:

1. VIOLENCIA BASADA EN GENERO. Son todos aquellos actos violentos que utilizan la fuerza o la coercién,
dirigidos contra una persona o grupo de personas por su género, orientacion sexual, rol y posicién social.

2. ACOSO SEXUAL. Conforme a la Ley 2365 de 2024, se entendera por acoso sexual todo comportamiento
repetitivo o0 no, de contenido y finalidad sexual no consentidos o con consentimiento viciado por el sujeto
pasivo de la conducta, que producen incomodidad, malestar, intimidacién o atenta contra la dignidad de la
persona, perjudicando segun sea el caso su estabilidad emocional, afectiva o laboral.

PARAGRAFO. La violencia basada en género y/o el acoso sexual puede ser perpetrado por diferentes personas
en el marco del contexto laboral, en especial por superiores jerarquicos, jefes inmediatos, compafieros de trabajo
de diferente nivel y otros trabajadores al servicio de La Universidad, sirviéndose de su funcién o cargo; asi como
clientes externos, tales como, pero sin limitarse a ello, proveedores, usuarios, entre otros.

ARTICULO 112 PROHIBICION. La Universidad prohibe toda forma de violencia de género y de acoso sexual
en el trabajo, incluyendo conductas fisicas, verbales, no verbales o digitales que tengan por objeto o efecto vulnerar
la dignidad de una persona, generar un ambiente hostil, intimidatorio, humillante u ofensivo.

PARAGRAFO. La prohibicion se extiende a todas las relaciones de La Universidad, tanto en las sedes fisicas como
en entornos virtuales, actividades académicas, sociales o de representacion en las que participe el personal.
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ARTICULO 113 POLITICA. Entiéndase adaptada al Reglamento de Trabajo vigente en La Universidad, toda la
normativa aplicable dispuesta por la Ley 2365 de 2024 y, en consecuencia, todo acto de persecucion, hostigamiento
o asedio de caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden
vertical u horizontal, medidas por la edad, el sexo, el género, orientacién e identidad sexual, la posiciéon laboral,
social o econdmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral.

PARAGRAFO. La Politica para el tratamiento de violencias basadas en género y el acoso sexual adoptada por La
Universidad, de conformidad con la Ley 2365 de 2024, hace parte integral del presente Reglamento como
documento anexo, y establece los lineamientos, procedimientos y medidas aplicables para la gestion de estas
situaciones.

ARTICULO 114  LINEAMIENTOS. La Universidad tendra como lineamientos para el tratamiento de violencias
basadas en género y acoso sexual, lo siguiente:

1. La recepcion de la queja. La misma podra presentarse ante la instancia que defina La Universidad, a través
de cualquier mecanismo electrénico, fisico o verbal, sefialando claramente las condiciones de modo, tiempo
y lugar en que ocurrieron los hechos, aportando las pruebas que considere necesarias.

2. Recepcion y sistematizacion del caso. Toda queja o manifestacion debera ser recibida de forma diligente
y registrada en un sistema seguro y confidencial. Al momento de la recepcion, debera informarse a la persona
denunciante sobre la posibilidad de registrar su informaciéon de manera anonimizada, garantizando en todo
caso su proteccioén y la reserva de identidad.

3. Medidas disciplinarias o contractuales. La comision de conductas de violencia de género o acoso sexual
constituye una conducta que da lugar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa, sin perjuicio
de las medidas adicionales o acciones legales a que haya lugar.

PARAGRAFO. Asimismo, excluir expresamente la posibilidad de que EI Comité de Convivencia Laboral no podra
conocer de las quejas por violencia basada en género y/o acoso sexual; por lo que su competencia solo esta
reservada a acoso laboral.

CAPITULO XXIV
RECLAMOS

ARTICULO 115 RECLAMOS. Los trabajadores vinculados a La Universidad deberan presentar sus
reclamos ante su jefe inmediato, segun lo establecido en el capitulo XVI del presente Reglamento y si no se
conformare con su decisién, podra insistir en su reclamo ante el superior jerarquico. Los reclamos seran
resueltos dentro de un tiempo no superior a lo establecido legalmente. En todo caso, el area de Gestion Humana
tendra competencia preferente ante cualquier reclamacioén de los trabajadores.

Para el caso de quejas derivadas de acoso laboral, los trabajadores deben radicar el escrito y aportar las pruebas
correspondientes ante el Comité de Convivencia Laboral, que procedera de conformidad. En el caso de quejas por
violencia basada en género, acoso sexual y personas de los sectores sociales LGBTIQ+, se tramitara conforme a
las politicas establecidas por La Universidad.
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CAPITULO XXV
PRESTACIONES ADICIONALES
ARTICULO 116 PRESTACIONES. En La Universidad existen prestaciones adicionales a las legalmente

obligatorias, las cuales se encuentran contempladas en el Estatuto de Prestaciones Extralegales.
CAPITULO XXVI
CLAUSULAS INEFICACES
ARTICULO 117 CLAUSULAS INEFICACES. No producira ningtn efecto las clausulas del reglamento
que desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en
cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109 del C.S.T.)
CAPITULO XXVII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 118 DISPOSICIONES. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, quedan sin efecto
las disposiciones o reglamentos que antes de esta fecha haya tenido La Universidad.

CAPITULO XXVIII
PUBLICACION Y VIGENCIA
ARTICULO 119 PUBLICACION. La Universidad publicara el Reglamento Interno de Trabajo, mediante
la fijacién de dos (2) copias en caracter legible, en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, al cual los
trabajadores deberan poder acceder en cualquier momento.
ARTICULO 120 VIGENCIA. El presente Reglamento entrara a regir a partir de su publicacion, conforme

al articulo 120 del C.S.T., modificado por la Ley 2466 de 2025 y demas normas concordantes.

Medellin, 24 de junio de 2026

« ‘Z\
PADRE DI WWANDA DiAZ
ector General
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