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CAPITULO |
AMBITO DE APLICACION

Articulo 1. El presente Reglamento Interno de Trabajo fue aprobado por la
CORPORACION UNIVERSITARIA AUTONOMA DE NARINO - “AUNAR",
institucion de derecho privado de utilidad comun, fundada como
Corporacion sin dnimo de lucro, reconocida por el MINISTERIO DE
EDUCACION NACIONAL mediante Resolucion No. 1054 del 03 de febrero de
1983, identificada con NIT No. 891224762- 9, con domicilio principal en la
carrera 28 No 19-24 Barrio Centro de la ciudad de San Juan de Pasto, con
extensiones en Ipiales, Cali, Villavicencio y Puerto Asis.

Las disposiciones aqui consagradas estaran sometidas tanto AUNAR como
sus trabajadores y hardn parte integral de los contratos individuales de
tfrabajo celebrados de forma escrita o verbal o de aquellos contratos que
se realicen en el futuro, salvo estipulacidn expresa en contrario, que solo
puede ser mas favorable al trabajador.

El Presente Reglamento Interno de Trabajo, es aplicable a las dependencias
de AUNAR en su sede principal y en sus extensiones; quedando sometidas
igualmente aquellas que en un futuro llegaren a establecerse dentro del
territorio nacional o en el extranjero.

Toda norma que derogue, modifiue, adicione, sustitfuya o reglamente
cualquiera de las disposiciones del presente Reglamento, se considerarda
incorporada al mismo.

Articulo 2. El personal al servicio de la Institucion Universitaria se encuentra
clasificado en tres categorias:

1. Personal Administrativo.

2. Personal Docente.

3. Trabajadores ocasionales.

Paragrafo 1. Al personal administrativo, docente y trabajadores ocasionales,
les serdn aplicables las dispones consagradas en el Codigo Sustantivo del
Trabajo, en el contfrato, en pacto o convencidon colectiva, en lauro arbitral
y en este Reglamento Interno de Trabajo. Al personal docente de AUNAR
ademds deberd acogerse las leyes y reglamentaciones institucionales que
complementen y rijan el desarrollo de su labor.

Paragrafo 2. Se entenderd por frabaojador ocasional, accidental o
tfransitorio, aquel confratado para realizar labores de corta duracién, no
mayor de un mes y cuyas labores sean distintas a las del giro ordinario de la
INSTITUCION UNIVERSITARIA.
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CAPITULO I )
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 3.- Las personas que desempehan un cargo dentro de la
INSTITUCION UNIVERSITARIA bajo la modalidad de confrato de trabajo,
asumirdn tanto la responsabilidad de los compromisos que representan las
funciones asignadas, como los principios que rigen el objeto misional de
AUNAR vy las reglamentaciones internas emanadas para el debido
funcionamiento académico y administrativo.

En todo caso, las personas que sean seleccionadas para ocupar cargos
administrativos, docentes u ocasionales deberdn cumplir con el perfil
asignado para cada uno de ellos, en cuanto la formacién, experiencia y
competencias, para el adecuado desempeno de sus actividades,
conforme a lo consagrado en el Manual de Funciones o documento
semejante.

Articulo 4. La persona que aspire a desempenar un cargo en la INSTITUCION
UNIVERSITARIA, deberda participar en el proceso de seleccion y contratacion
establecido por la misma, ajustado a las politicas y lineamientos creados
para dicho propodsito y deberd aportard los siguientes documentos:

Hoja de Vida institucional totalmente diligenciada.

1.

2. Fotocopia de la cédula de ciudadania.

3. Fotocopia de diplomas y actas de grado, si es el caso.

4. Fotocopia de la tarjeta profesional, si es el caso.

5. Fotocopia de certificados de estudios no formales como
diplomados, seminarios, congresos, entre otros.

6. Certificaciones laborales de empleos anteriores que certifique la

experiencia.

7. Registros Civiles de nacimiento de los hijos, Registro Civil de
Matrimonio o declaracion de unidn de echo (para afiliaciones
correspondientes), si es el caso.

8. Certificacion escrita no superior a 30 dias de afiliacion al Fondo de
Pensiones, E.P.S. y Fondo de Cesantias a los cuales pertenece.
9. Certificado de antecedentes penales, fiscales y disciplinarios, con

no Mmds de 30 dias de expedicion.

10. En caso que la persona gue se postula sea menor de dieciocho
(18) anos, deberda aportar la autorizacion que emita la autoridad
competente.

Pardgrafo. La INSTITUCION UNIVERSITARIA podrd solicitar todos los demds
documentos que considere necesarios para admitir al aspirante, conforme
a los reglamentos y disposiciones infernas que se dispongan, siempre que
no estén en contra de su intimidad, honra, libertades y garantias
fundamentales, por lo cual AUNAR se abstendrd de solicitar este tipo de
informaciéon al igual que la prueba de embarazo para las mujeres, salvo
cuando el cargo a proveer sea considerado como de alto riesgo para la
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madre o para el que estd por nacer segun el articulo 43 Constitucion
Nacional, arficulo 1 y 2 del Convenio 111 de la OIT, la Resolucion numero
3941 de 1994 del Ministerio del Trabajo. Tampoco se exigird prueba
diagndstica de V.IL.H. segun el articulo 22 del Decreto 559 de 1991, ni libreta
militar conforme al arficulo 111 del Decreto 2150 de 1995.

Articulo 5. La INSTITUCION UNIVERSITARIA divulgard las convocatorias por
cualquiera de sus medios de difusion fisicos o digitales; también podrda
valerse de portales destinados al reclutamiento de hojas de vida. Para
efecto de postulacion, los aspirantes deberdn enviar toda la
documentacion requerida en el articulo anterior a las direcciones fisicas o
electréonicas que se dispongan en la convocatoria.

Articulo 6. Para el caso de extranjeros que deseen vincularse a la Institucion,
ademds de los requisitos contemplados en el articulo 4, deberdn aportar
VISA correspondiente o permiso de trabajo emitido por la autoridad del
Estado colombiano, a efecto de protocolizar su contratacion laboral.

'CAPITULO 1II
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 7. Una vez admitido el aspirante, se podrd estipular entre las partes
un periodo inicial de prueba que tendrd como propdsito para la
INSTITUCION UNIVERSITARIA apreciar las aptitudes del trabajador y para
este, las condiciones laborales brindadas por el empleador, conforme a lo
dispuesto en el articulo 76 Codigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 8. En el evento de pactarse periodo de prueba, siempre deberd
constar por escrito, de lo confrario se entenderd como no estipulado dentro
de la relacion laboral.

Articulo 9. El periodo de prueba no podrd superar los dos (2) meses
contados a partir del inicio de la relacion laboral. Excepcionalmente en los
contaros a término fijo inferiores a un ano, el periodo de prueba no podra
exceder la quinta parte del tiempo total del contrato sin exceder los dos (2)
meses.

Paragrafo 1. En caso de renovacién del contrato o de celebracién de
contratos de trabajos sucesivos, no se podrd estipular un nuevo periodo de
prueba.

Paragrafo 2. Silas partes deciden pactar un periodo de prueba inferior a los
mMmaximos permitidos, de comuUn acuerdo se podrd prorrogar, sin que se
puedan exceder los términos consagrados en este articulo.

Articulo 10. Mientfras se encuentre vigente el periodo de prueba pactado
por el empleador y el trabajador, cualquiera de estos podrd dar por
terminado el contrato de forma unilateral sin indemnizacion alguna en
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cualguier momento y sin previo aviso. En tfodo caso, a los frabajadores que
se encuentren en periodo de prueba, se les reconocerdn todas las
garantias que dispone la legislacion del trabagjo.

CAPITULO IV
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Articulo 11. El contrato de aprendizaje es aquel por el cual una persona
natural desarrollard su formacién tedrica practica en la INSTITUCION
UNIVERSITARIA, a cambio de proporcionar los medios para adquirir
formacioéon profesional, metddica y complementaria del arte u oficio, cuya
actividad se contrata por un tiempo no superior a tres (3) anos, recibiendo
el aprendiz un apoyo de sostenimiento mensual, que en ninglun caso
constituye salario, acatando las disposiciones consagradas en el articulo 21
de la Ley 2466 de 2025.

Articulo 12. El contfrato de aprendizaje siempre deberd constar por escrito,
con los requerimientos consagrados en el arficulo 81 a 83 del Cdodigo
Sustantivo del Trabagjo.

En caso de no estar consagrado el contrato en un documento o de
pactarse un tiempo superior a fres (3) anos, la relacidon laboral estarda
regulard por las disposiciones generales dispuestas en la legislacion del
tfrabagjo.

Articulo 13. Ademds de las obligaciones que se establecen en el Codigo
Sustantivo del Trabajo, el aprendiz debera:

1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo con
diligencia y aplicacion, sujetdndose al régimen del aprendizaje y
a las érdenes de la INSTITUCION UNIVERSITARIA.

2. Procurar el mayor rendimiento en sus estudios.

Articulo 14. Ademds de las obligaciones que se establecen el Cddigo
Sustantivo del Trabajo, la INSTITUCION UNIVERSITARIA tiene los siguientes
deberes frente al aprendiz:

1. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacion
profesional metddica y completa del arte u oficio materia del
conftrato.

2. Pagar al aprendiz segun la escala establecida, la prestacion
econdmica tanto en la etapa lectiva como en la etapa prdactica.

3. Preferir al aprendiz, para proveer las vacantes relativas a la profesion
u oficio aprendido.

4. Efectuar el pago al Sistema General de Seguridad Social conforme a
las disposiciones legales

Paragrafo. El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el
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proceso de aprendizaje. Durante toda la vigencia de la relacion, el
aprendiz recibird de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

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

2. Si es formacioén tradicional, el aprendiz recibird como minimo en la
fase lectiva el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un
(1) salario minimo mensual vigente y en la parte prdctica, el apoyo
del sostenimiento serd equivalente al cien por ciento (100%) de un
salario minimo mensual legal vigente.

Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual
no podrd ser inferior al equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin
importar si la formacién es o no dual.

Durante la fase lectiva, el aprendiz estard cubierto por el sistema de
seguridad social en salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la
empresa como dependiente.

Durante la fase prdactica o durante toda la formacion dual, el aprendiz
estard afiliado a riesgos laborales y al sistema de seguridad social integral
en pensiones y salud conforme al réegimen de trabajadores dependientes,
y tendrd derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones,
auxilios y demads derechos propios del contrato laboral.

El aporte alriesgo laboral corresponderd al del nivel de riesgo de la empresa
y de sus funciones.

Articulo 15. En el contfrato de aprendizaje los primeros tres (3) meses se
presumen como periodo de prueba, tiempo en el cual la INSTITUCION
UNIVERSITARIA podrd apreciar las condiciones de adaptabilidad del
aprendiz, al igual que sus capacidades y actitudes; por su parte el aprendiz
considerard las condiciones del aprendizaje y la necesidad de continuar
con este.

Al periodo de prueba descrito en este artficulo, le serdn aplicables todas las
disposiciones consagradas en el Cddigo Sustantivo del Trabajo referentes a
este capitulo.

Articulo 16. En lo concerniente a la contrataciéon de aprendices, asi como
la proporcién de estos, la INSTITUCION UNIVERSITARIA se cefird a lo prescrito
en el Cdédigo Sustantivo del Trabagjo, en la Ley 789 de 2002 y demds
disposiciones aplicables para el caso, esto es, contratard un nUmero de
aprendices que en ningUn caso podrd ser superior al 5% del total de
tfrabajadores vinculados.
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CAPITULO V
TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 17. Serdn trabajadores ocasionales, accidentales o tfransitorios,
aquellas personas que desarrollen dentro de la INSTITUCION UNIVERSITARIA
labores de duracidon no mayor a un mes y de naturaleza distinta a la del giro
ordinario de su objeto misional.

Paragrafo. A este tipo de trabajadores se les reconocerd todos los derechos
y beneficios consagrados en el ordenamiento laboral colombiano.

Articulo 18. Para estos frabajadores les serdn aplicables las disposiciones
consagradas en este Reglamento referentes a la jornada y horario de
tfrabagjo.

CAPITULO VI
JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 19. La jornada laboral del personal administrativo serd de cuarenta
y dos (42) horas que podrd distribuirse en los siguientes horarios, de lunes a
viernes de 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m. y los dias sadbados
de 2:00 a.m. a 12:00 m.

En todo caso la INSTITUCION UNIVERSITARIA podrd distribuir la jornada de
frabajo en los turnos y dentro de los horarios que determine, de acuerdo
con la necesidad de la prestacion del servicio, sin que se excedan las
jornadas mdximas contemplada en este articulo.

Se podrd pactar contratos de trabajo con una jornada inferir a la maxima
establecida en este Reglamento, en acomodo a los criterios de
proporcionalidad.

Paragrafo Transitorio. En acatamiento de la Ley 2101 de 2021 por medio de
la cual se reduce la jornada mdaxima laboral de 48 a 42 horas de forma
progresiva, se tendrd que, para la INSTITUCION UNIVERSITARIA, la jornada
maxima legal hasta el 14 de julio de 2026 serd de cuarenta y cuatro (44)
horas a la semana.

Para efecto de lo anterior, la INSTITUCION UNIVERSITARIA se reserva el
derecho de coordinar los horarios de trabajo distribuidos en los dias de la
semana sin que se excedan de los plazos estipulados.

Articulo 20. En el caso del personal docente adscrito la Institucion, la jornada
maxima de trabajo se establecerd de la siguiente manera:

1. Docentes Tiempo completo cuarenta y dos (42) horas semanales.
2. Docentes Medio Tiempo veinticuatro (21) horas semanales.
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3. Docentes Hora Catedra doce (12) horas semanales.

Pardgrafo 1. El horario de trabajo del cuerpo docente de la INSTITUCION
UNIVERSITARIA, estd sometido a la jornada en la cual se deban impartir los
espacios académicos, mismos que podrdn ser desarrollados en la manana,
tarde o noche, dependiendo de la necesidad de cada uno de los
programas. En todo caso, las disposiciones aqui consagradas se articularan
de forma especifica con el Reglamento de Docentes que emane la
Institucion.

Paragrafo 2. La jornada de los docentes estardn sometidos a las reglas
dispuestas en la Ley 2101 de 2021 por medio de la cual se reduce de 48 a
42 horas semanales, acopldndose los horarios a estas condiciones por parte
de la INSTITUCION UNIVERSITARIA.

Articulo 21. Se exceptuard de sus jornadas laborales a:

1. Elempleador y el frabajador o la trabajadora podrdn acordar que la
jornada semanal de cuarenta y dos (42) horas, se realice mediante
jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en mdaximo seis dias a
la semana con un dia de descanso obligatorio, que podrd coincidir
con el dia domingo.

Asi, el nUmero de horas de trabajo diario podrd distribuirse de manera
variable durante la respectiva semana, teniendo como minimo
cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (?) horas diarias sin
lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nUmero
de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42)
horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria. De conformidad
con el arficulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

2. En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el
Gobierno puede ordenar la reducciéon de la jornada de trabajo de
acuerdo con dictdmenes al respecto.

3. La duracion mdaxima de la jornada laboral de los menores de edad,
autorizados para frabajar, se sujetard a las siguientes reglas:

a. Los menores de edad entre los 15 y los 17 anos, solo podrdn
trabajar en jornada diurna mdaxima de seis (6) horas diarias y
treinta (30) horas a la semana.

b. Los menores de edad, mayores de diecisiete (17) anos, solo
podran frabajar en una jornada maxima de ocho (8) horas
diarias y cuarenta (40) horas a la semana.

4. El empleador y el trabajador o la trabajadora pueden acordar,
temporal o indefinidamente, la organizacion de turnos de trabajo
sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de estq, sin
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solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre
y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y
treinta y seis (36) a la semana.

En este caso no habrd lugar a recargo nocturno ni al previsto para el tfrabajo
dominical o festivo, pero el trabajador devengard el salario correspondiente
a la jornada ordinaria de trabagjo, respetando siempre el minimo legal o
convencional y fendrda derecho a un dia de descanso remunerado.

Articulo 22. No habrd limitaciones de jornada para los trabajadores que:
1. Desempenen cargos de direccion, confianza o manejo.
2. Ejerzan actividades discontinuas o intermitentes.
3. Desarrollen funciones de vigilancia, cuando residan en el lugar de
tfrabajo, quienes deben laborar todas las horas que fueren necesarias
para el debido cumplimiento de sus obligaciones.

Para estos casos, el servicio que exceda de ocho (8) horas diarias no
constituye trabajo suplementario, ni implica remuneracion adicional.

Articulo 23. Las partes podrdn acordar que la jornada se realice mediante
jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en mdximo seis dias a la
semana, con un dia de descanso obligatorio. De este modo, el nUmero de
horas de trabajo diario podrd repartirse de manera variable durante la
respectiva semana, mdaximo 12 horas, sin que haya lugar a ningin recargo
por trabajo extra o suplementario, cuando el nUmero de horas de trabajo
no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de
la jornada ordinaria de 6:00 a.m. a 7:00 p.m.

Articulo 24. Cuando la INSTITUCION UNIVERSITARIA tenga mds de cincuenta
(50) trabajadores que laboren la jornada mdxima legal, podrd brindar
espacios para la realizacion de actividades extralaborales conforme al plan
previamente establecido por el empleador.

Articulo 25. La jornada diaria se dividird en dos (2), entre las cuales habrd
dos (2) periodos de descanso para los trabajadores que durardn diez
minutos en cada una conforme al articulo 21 de la Ley 50 de 1990.

Articulo 26. Cuando por fuerza mayor o caso fortuito que determine
suspension del trabajo por tiempo no mayor de dos (2) horas y no pueda
desarrollarse la jornada de trabajo dentro de este fiempo, se deberd
cumplir en igual nUmero de horas distintas a las del horario habitual, sin que
el servicio prestado en ese periodo constituya trabajo suplementario o de
horas extras, ni implique remuneracion adicional alguna.

Articulo 27. La jornada mdxima laboral, podrd ser elevada por orden de la
INSTITUCION UNIVERSITARIA vy sin permiso de autoridad alguna, en caso de
presentarse una situacion de fuerza mayor, caso fortuito o requerimiento
urgente que amenace o denote la ocurrencia de algiun accidente o
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perjuicio para la Institucion, siendo indispensables desarrollar funciones
adicionales o de urgencia en la medida necesaria para evitar que la
marcha normal del establecimiento sufra afectacion grave.

Articulo 28. La INSTITUCION UNIVERSITARIA también podrd ampliar la jornada
ordinaria de frabagjo, en aquellas labores que por razén de su misma
naturaleza necesitan ser atendidas sin solucidon de continuidad, por turnos
sucesivos de trabajadores, pero sin que en tales casos las horas de trabajo
excedan las cincuenta y seis (56) en los dias hdbiles de la semana. La
ampliacion de estas constituye trabajo suplementario o de horas extras.

Paragrafo. Las partes pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacion de furnos de frabajo sucesivos, que permitan operar a la
Institfucion 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 y freinta y seis (36) a la semana. En este caso
no habrd lugar al recargo nocturno, ni al previsto para el trabajo en dia de
descanso o festivo; pero el frabajador devengarad el salario correspondiente
a la jornada ordinaria de trabagjo, respetando siempre el minimo legal o
convencional y tendrd derecho a un (1) dia de descanso remunerado. El
empleador no podrd, aun con el consentimiento del tfrabajador, contratarlo
para la ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en las labores de
supervision, direccidon, confianza o manejo.

Articulo 29. En atencién a las necesidades de las dependencias de la
Institucion, desde el drea encargada del Talento Humano con el visto
bueno de Rectoria, se podrdn repartir las cuarenta y dos (42) horas
semanales, ampliando la jornada ordinaria hasta en dos horas diarias de
lunes a viernes, siempre que medie acuerdo por escrito, exclusivamente
para permitir a los trabajadores descanso durante todo el dia sdbado, ante
lo cual el incremento de horas de tfrabajo en los demds dias de la semana
no constituird trabajo suplementario u horas extras.

Articulo 30. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada
y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracion de la jornada
puede ampliarse en mds de ocho (8) horas diarias, o en mds de cuarenta y
dos (42) semanales, siempre que el promedio de las horas de trabagjo
calculado para un periodo que no exceda de fres (3) semanas, no pase de
ocho (8) horas diarias ni de cuarenta y dos (42) a la semana. esta
ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO VII
HORAS EXTRAS, TRABAJO ORDINARIO Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo 31. Elreconocimiento y liquidacidn de horas extras, trabajo ordinario
y nocturno, serdn efectuados de conformidad con lo senalado en el
Cddigo Sustantivo del Trabajo, Decreto 2352 de 1965, Decreto 13 de 1967,
Ley 50 de 1990, Ley 789 de 2002, Ley 2466 de 2025 y demds normas
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concordantes o aquellas que las modifiquen o adicionen.

Articulo 32. Para efecto de trabaja ordinario o nocturno se entenderd de la
siguiente manera:
1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las (6:00 a.m.) y las (06:59
p.m.).
2. Trabajo nocturno es el que se realiza entre las (07:00 p.m.) y las (5:59
a.m.).

Articulo 33. Se entenderd por trabajo suplementario u horas extras todo
aquel que excede de la jornada ordinaria y en tfodo caso el que supere de
la maxima legal.

Articulo 34. El frabajo suplementario u horas extras diurnas o nocturnas, a
excepcion de los casos senalados en los articulos 162 y 163 del Cdodigo
Sustantivo del Trabajo, solo podrd efectuarse hasta en dos (2) horas diarias
y hasta doce (12) semanales, en ningUn caso podrdn ser superior al tiempo
aqui indicado.

Articulo 35. El frabajo suplementario u horas extras se remunerard en
atencién a las siguientes condiciones:

1. El trabajo en horarios nocturnos se remunerard con un recargo del
tfreinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno,
exceptuando la jornada de treinta y seis (36) horas semanales por
constitucion de turnos.

2. Eltrabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por
ciento (25%) sobre el valor del tfrabajo ordinario diurno.

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

Los recargos antes mencionados se imputan de manera exclusiva sin
acumularlo con ofro.

Pardgrafo. La INSTITUCION UNIVERSITARIA podrd implementar turnos
especiales de frabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por la
legislacion laboral, para lo cual cada turno extra que el trabajador realice,
deberad ser autorizado.

Articulo 3é. El trabajo suplementario u horas extras y el recargo por trabajo
nocturno, en su caso se cancelard junto con el salario ordinario a mds tardar
en el siguiente periodo de pago.

Articulo 37. No se reconocerd ni efectuard el pago del trabagjo
suplementario u horas extras que no haya sido autorizado de forma expresa
por parte de las autoridades de la Institucion.

Paragrafo. Cuando la jornada de trabajo de comUn acuerdo se haya
ampliado para cubrir la jornada mdxima semanal, en aqguel dia no se
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podrdn realizar horas extras.

Articulo 38. Para el reconocimiento de trabajo suplementario u horas extras
por parte de la INSTITUCION UNIVERSITARIA, esta deberd notificar al
trabajador de la fecha y el tiempo suplementario u horas extras a
desarrollarse, el cual deberd ser aceptado para que surta plenos efectos.
Igualmente, el trabajador podrd presentar el requerimiento al drea de
Talento Humano, quien de forma inmediata procederd a reconocer o
negar el trabajo suplementario u horas extras.

) CAPITULO VIII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

Articulo 39. Serdn dias de descanso obligatorio remunerado los pactados
por las partes y festivos reconocidos como tales en nuestra legislacion
laboral a saber: primero (1) de enero, seis (6) de enero, diecinueve (1?9) de

marzo, primero (1) de mayo, veintinueve (2?9) de junio, veinte (20) de julio,
siete (7) de agosto, quince (15) de agosto, doce (12) de octubre, primero
(1) de noviembre, once (11) de noviembre, ocho (8) de diciembre y

veinticinco (25) de diciembre; ademds, los dias jueves y viernes santo, el de
la Ascension del Senor, el de Corpus Christi y el del Sagrado Corazéon de
Jesus.

En todo caso todas las festividades segun el calendario del ano
correspondiente serdn reconocidas y liquidados dentro del salario.

Los descansos en las fechas contempladas en este articulo tendran una
duracion de 24 horas

Paragrafo. 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 frabajador tendrd derecho a la remuneracion del
descanso dominical en proporcion al fiempo laborado.

Articulo 40. La INSTITUCION UNIVERSITARIA remunerard el descanso
dominical a los trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus
servicios en todos los dias laborales de la semana, no falten al frabajo o que,
si hubiesen faltado, lo hayan hecho por justa causa o por disposicion
institucional.

Se entenderd por justa causa el accidente, la calamidad doméstica, la
fuerza mayor y el caso fortuito.

Paragrafo 1. No tiene derecho a la remuneracién del descanso dominical,
aquel tfrabajador que por el mismo dia reciba un auxilio o indemnizacidén en
dinero por enfermedad o accidente de trabajo.

Paragrafo 2. Para los efectos de la remuneracion del descanso dominical,
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los dias de fiesta no interrumpen la continuidad, en ambos casos se
liquidardn como si el trabajador hubiere prestado sus servicios, lo que
equivale para su reconocimiento al salario ordinario de un dia.

En el pago del salario se entenderd comprendidos los dias de descanso
obligatorios que establece la Ley.

Paragrafo 3. El reconocimiento y liquidacion del trabajo dominical y festivo,
serd efectuado de conformidad con lo senalado en el Codigo Sustantivo
del Trabagjo, Ley 789 de 2002, Ley 50 de 1990, Ley 51 de 1983, Ley 2466 de
2025 y demds normas concordantes o aquellas que lo modifiguen o
adicionen.

Articulo 41. Cuando el frabajador no devengue un salario fijo, como en los
casos de remuneracion por tarea, destajo o por unidad de obra, el salario
computable para efectos de remuneracion de los dias obligatorios de
descanso, se computardn conforme al promedio devengado por el
tfrabajador en la semana inmediatamente anterior tomando en cuenta
solamente los dias tfrabajados.

Articulo 42. La remuneracidn correspondiente al descanso obligatorio en
dias de fiesta, se liquidard sin que haya lugar a descuento alguno por
laborar en aquel dia.

Articulo 43. El trabajo en dia de descanso o dia de fiesta, se remunerard con
un recargo del 100% ciento por ciento sobre el salario ordinario en
proporcion a las horas laboradas sin perjuicio del salario ordinario a que
tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana completa.

Se exceptiua el caso de la jornada de freinta y seis (36) horas semanales
previstas en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

Paragrafo 1. Elrecargo del 100% de qué trata este articulo, se implementard
de manera gradual por, de la siguiente manera:
1. A partir del primero de julio de 2025, se incrementard el recargo por
laborar en dia de descanso obligatorio a 80%.
2. A partir del primero de julio de 2026, se incrementard el recargo por
laborar en dia de descanso obligatorio a 90%.
3. A partir del primero de julio de 2027, se dard plena aplicacion al
recargo por laborar dia de descanso obligatorio en los términos de
este articulo.

Paragrafo 2. El trabajador podrd convenir con el empleador su dia de
descanso obligatorio, que serd reconocido en tfodos sus aspectos como
descanso dominical obligatorio institucionalizado.

Articulo 44. Todo trabajado que efectie labores excepcionalmente en dia
de descanso obligatorio, tendrd derecho al reconocimiento de un
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descanso compensatorio remunerado, o a una retribucidn en dinero, esto
a eleccion del servidor, de conformidad a lo reglado en los articulos 179 y
180 del Codigo Sustantivo del Trabagjo.

Articulo 45. Para el caso de los tfrabajadores con jornada especial de treinta
y seis (36) horas semanales, sélo tendrdn derecho a un descanso
compensatorio remunerado cuando laboren el dia de descanso.

Articulo 46. Los tfrabajadores que habitualmente tengan que laborar el dia
de descanso o dia compensatorio remunerado sin perjuicio a la retribucion
en dinero previsto en el arficulo anterior, deben gozar de descansos
compensatorios remunerados.

Articulo 47. Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razén del
frabajo que ejecutan no pueden remplazarse sin grave perjuicio para la
INSTITUCION UNIVERSITARIA, deberdn trabaijar los dias de descanso o dia de
fiesta sin derecho al descanso compensatorio, pero su frabagjo se
remunerard conforme a las disposiciones de este capitulo.

Articulo 48. El descanso semanal compensatorio se reconocerd en otro dia
laborable de la semana siguiente, a todo el personal que haya laborado el
dia de descanso o por turnos.

Articulo 49. En caso de labores que no pueden ser suspendidas cuando el
personal no puede tomar el descanso en el curso de una o mds semanas,
se acumulan los dias de descanso para la semana siguiente a la
terminacion de las labores o se paga la correspondiente remuneracion del
dinero a opcion del trabajador.

Articulo 50. Cuando se frate de trabajos habituales o permanentes en dia
de descanso, la INSTITUCION UNIVERSITARIA debe fijar en lugar pUblico del
establecimiento con antelacion de 12 horas por lo menos, la relacién del
personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer
del descanso dominical. En esta relaciéon se incluird también el dia y las
horas de descanso compensatorio conforme a la reglamentacion del
articulo 185 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 51. Cuando la INSTITUCION UNIVERSITARIA, suspendiere el tfrabajo
por motivo de fiesta distintas a las contempladas en el articulo 177 del
Caddigo Sustantivo del Trabajo, estard obligada a pagarlo como se hubiese
realizado la labor.

Articulo 52. No estd obligada la INSTITUCION UNIVERSITARIA a pagar sino a
compensar en trabagjo igual dentro de los dias hdbiles distintos cuando
hubiere mediado convenio expreso para la suspension del dia de descanso
o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencidn colectiva o fallo
arbitral. Aguella compensacion se remunerard sin que se entienda como
tfrabajo suplementario u horas extra.
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CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 53. Los trabajadores que durante un (1) afno hayan prestado sus
servicios a la INSTITUCION UNIVERSITARIA tendrdn derecho al
reconocimiento de quince (15) dias hdbiles consecutivos de vacaciones,
las cuales serdn remuneradas.

Articulo 54. Para efecto del otorgamiento de las vacaciones, estas deben
ser sefaladas por la INSTITUCION UNIVERSITARIA dentro del afo subsiguiente
y siendo concedidas de forma oficiosa o a peticion del tfrabajador, sin que
se pueda perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

En fodo caso, se dard a conocer al frabajador con quince (15) dias de
antfelacion, el periodo en el que se concederdn las vacaciones.

Articulo 55. Cuando por algun motivo justificado se interrumpa el disfrute de
las vacaciones, el trabajador no perderd el derecho a reanudarlas.

Articulo 56. Siempre que medie acuerdo entre la INSTITUCION UNIVERSITARIA
y el trabajador, se podrd pactar por escrito previa solicitud del servidor, la
compensacion en dinero hasta en la mitad de las vacaciones. Este pago
deberd efectuarse simultdneamente al momento en el cual se empiezan a
disfrutar de las vacaciones.

Articulo 57. En caso de acumulacién de vacaciones se contemplardn los
mandatos que dispone el articulo 190 del Cédigo Sustantivo del Trabajo en
el siguiente sentido:

1. En todo caso, el trabajador gozard anualmente, por lo menos de seis
(6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

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

3. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate
de trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo o
de extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de la
residencia de sus familiares.

4. Si el trabajador goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en
un ano, se presume gque acumula los dias restantes de vacaciones a
las posteriores, en términos del presente articulo.

En todo caso, el drea de Talento Humano, llevard un registro de las
vacaciones acumuladas de sus trabajadores.

Articulo 58. Mientras dure el periodo de vacaciones, el tfrabajador recibird
el salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar
de ellas. En tal caso se excluird para efecto de la liquidacion de las
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vacaciones el valor del tfrabajo en dias de descanso obligatorio, trabajo
suplementario u horas extras.

Cuando el trabajador tenga salario variable, las vacaciones se liquidardn
conforme al promedio del salario devengado en el ano inmediatamente
anterior a la fecha de su reconocimiento.

Articulo 59. Desde el drea de Talento Humano de AUNAR se llevard un
registro de los periodos de vacaciones que se otorguen a los trabajadores,
donde constard la fecha de ingreso del trabajador, la fecha en la que inicia
a disfrutar las vacaciones, la fecha en las que termina las vacaciones y la
remuneracion de las mismas.

Articulo 60. Cuando culmine el contrato de trabajo en cualquiera de sus
modalidades, sin que se hayan disfrutado las vacaciones por parte del
trabajador, la INSTITUCION UNIVERSITARIA las compensard en pago, en
proporcion al tiempo efectivamente laborado, ftomando como base de su
liguidacion el Ultimo salario devengado, o el promedio salarial en caso de
ser variable.

Artficulo 61. La INSTITUCION UNIVERSITARIA podrd implementar vacaciones
colectivas, las cuales se otorgaran incluso a los trabajadores que no hayan
adquirido el derecho a disfrutarlas, mismas que se computardn a las que el
tfrabajador se haga acreedor con posterioridad, por haberse disfrutado de
forma anticipada.

Articulo 62. Queda prohibida la acumulacién de vacaciones para menores
de 18 anos mientras el contrato de trabajo se encuentra vigente, porlo cual
deberdn ser disfrutadas en el ano siguiente a su constitucion.

Articulo 63. Cuando se trate de trabajadores de direccidon confianza o
manejo, que decidan hacer uso de sus vacaciones, esos podrdn dejar un
reemplazo, que serd responsable solidariomente siempre que medie
autorizacién de la INSTITUCION UNIVERSITARIA, en caso el empleador
disponga el reemplazo, no habrd responsabilidad solidaria con el
tfrabajador que se encuentra disfrutando de las vacaciones.

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 64. La INSTITUCION UNIVERSITARIA concederd a sus frabajadores los
permisos que se relacionan a continuacion:

1. El ejercicio del derecho al sufragio o el desempeno de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacion. Para este evento el
trabajador deberd solicitar el permiso con la respectiva antelacion
del caso.

2. En caso de grave calamidad domeéstica debidamente acreditada.
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La solicitud de este permiso podrd realizarse antes, durante o
posteriormente a la ocurrencia del suceso, segun sea el caso ante la
oficina de Talento Humano. Para tal efecto se deberd demostrar la
ocurrencia de la calamidad por cualquier medio para poder justificar
la ausencia al lugar de trabajo.

En caso de fallecimiento del conyuge, companero o companera
permanente del frabajador o familiares hasta el segundo grado de
consanguinidad, primero de afinidad o primero civil, siempre que se
notifique con la debida oportunidad, se concederd una licencia
remunerada por luto de cinco (5) dias hdbiles, en cualquiera sea su
modalidad de contratacion o de vinculacion laboral. Este hecho
deberd demostrarse mediante documento expedido por la
autoridad competente, hasta dentro de los treinta 30 dias siguientes
a la ocurrencia del echo de acuerdo a lo dispuesto en la Ley 1280 de
2009.

Para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacion.
Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas
con especialistas cuando se informe al empleador junto certificado
previo.

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

Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

Para asistir al entierro de sus companeros de frabagjo, el permiso
deberd solicitarse con antelacidén correspondiente, en todo caso la
INSTITUCION UNIVERSITARIA determinard el nimero de trabajadores
para oforgar los permisos a efecto de no ver afectados el
funcionamiento institucional.

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

Paragrafo. Se entenderd como calamidad doméstica:

1.

Atencidn por urgencias médicas y hospitalizacion del conyuge o del
companero permanente; hijos y padres del trabajador en el caso que
estos Ultimos convivan bajo el mismo techo con éste, o sean viudos.

Los hechos naturales y los hechos catastroficos, fortuitos o imprevistos
que afectenla salud, los bienes o la vivienda del frabajadory su grupo
familiar, entendiéndose por tal el compuesto por el cényuge o
companero o companera permanente y familiares hasta el tercer
grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, que
convivan bajo el mismo techo con el trabajador. Cuanto se trate de
un accidente o enfermedad comuUn o profesional, sufrida por el
trabajador que origine una incapacidad cubierta por las entidades
del Sistema General de Seguridad Social, no se aplicard lo relativo a
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la calomidad doméstica.

Articulo 65. En los casos de permisos o licencias contempladas en el articulo
anterior, no realizard ningun descuento al salario o exigird compensacion
alguna en tiempo, salvo en los casos donde no se haya podido evidenciar
la documentacion que justifica la inasistencia al lugar de tfrabagjo, sin
perjuicio de las demds sanciones que se pueden imponer al frabajador de
acuerdo a las faltas contempladas en este Reglamento y en la legislacion
del trabagjo.

Articulo 66. Si hay prueba falsa o engano por parte del trabajador en el
trdmite de permisos o licencias, procederd el despido con justa causa.

Articulo 67. La INSTITUCION UNIVERSITARIA concederd los siguientes permisos
especiales, los cuales serdn remunerados siempre que sean acreditados por
cualquier medio:

1. Tres (3) dias hdbiles por nacimiento del hijo del trabajador, cuando no
tenga derecho al reconocimiento de la licencia de paternidad.

2. Tres (3) dias hdbiles por enfermedad grave y comprobada del
coényuge, companero o companera permanente o familiares dentro
del primer grado de consanguinidad o primero civil.

3. Tres (3) dias hdbiles por matrimonio del tfrabajador.

4. Dos (2) dias habiles por traslado del lugar residencia del trabajador.

Pardgrafo. La INSTITUCION UNIVERSITARIA se reserva la potestad de
determinar cualquier otfro tipo de permiso cuando a su juicio se vean
inmersos o afectados los infereses personales o familiares del trabajador.

Articulo 68. Toda persona que requiera de los permisos contemplados en los
articulos 64 y 67 deberda efectuar el siguiente procedimiento:

1. Radicar la solicitud en el drea de Talento Humano, con visto bueno
del jefe inmediato, con la respectiva antelacion. La solicitud deberda
ir acompanada de los soportes correspondientes a cada uno de los
CQsos.

2. Eldrea de Talento Humano procederd de forma inmediata a autorizar
o negar el permiso. En caso de no ser procedente, se le notificaran al
trabajador las razones por las cuales no se otorga.

3. El drea de Talento Humano llevard un registro de los permisos y
licencias concedidas a sus trabajadores.

) CAPITULO XI ]
SALARIO, LUGAR, DIAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN

Articulo 9. Conforme al criterio de libertad de estipulacién, la INSTITUCION
UNIVERSITARIA y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades siempre respetando el salario minimo legal.
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Articulo 70. Cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a
diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdrd la estipulacion escrita
de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de
antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios, tales como el
correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo,
el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y
suministros en especie y en general, las que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones. En ningun caso el salario integral
podrd ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales mensuales,
mds el factor prestacional correspondiente a la INSTITUCION UNIVERSITARIA
gue no podrad ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de
los aportes al SENA, ICBF, y Cajas de Compensacion Familiar, pero la base
para efectuar los aportes parafiscales serd el setenta por ciento (70%).

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibird la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales causadas
hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de
tfrabajo atendiendo al articulo 18 de la Ley 50 de 1990.

Articulo 71. El pago de los salarios pactados, prestaciones, vacaciones
indemnizaciones o demads acreencias derivadas de la relacion laboral que
se causen a favor del trabajador se le pagardn directamente en moneda
legal y por regla general a través de una consignacion o transferencia
bancaria, a su cuenta de ahorros de ndmina, excepcionalmente cuando
Nno sea posible lo anterior se dispondrd de cualquier otro medio de pago.

Paragrafo 72. El salario se podrd pagar a quien por expreso mandato escrito
sea autorizado por el trabajador. En caso de fallecimiento del empleado, a
los herederos que acrediten esta condicion.

Articulo 73. Se entenderd por jornal fodo aquel salario que se estipule por
dias y sueldo a aquel que tenga un periodo mayor.

Articulo 74. El pago de los salarios se realizard en el lugar donde el
trabajador presta sus servicios a favor de la INSTITUCION UNIVERSITARIA, sin
perjuicio de su modificacién cuando medie pacto expreso y por escrito
entre las partes, el cual podrd cambiar el lugar de pago del salario.

Articulo 75. La INSTITUCION UNIVERSITARIA pagard el salario de en periodos
mensuales, que se hardn efectivos a la finalizacién e cada mes laborado,
salvo cuando medie pacto por escrito, se podrd establecer el pago del
salario de forma quincenal. En todo caso el salario debe pagarse por
periodos iguales y vencidos. Para el pago del jornal, este no debe ser
superior al de una semana.

Paragrafo. Cuando se haya causado trabajo suplementario u horas extras,
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recargos, trabajo en dias de obligatorio de descanso, variaciones del
salario, estos conceptos se cancelardn junto con el salario a mds tardar en
el periodo siguiente.

Articulo 76. La INSTITUCION UNIVERSITARIA podrd pactar parte del salario en
especie, el cual consistird en el suministro por parte del empleador de
alimentaciéon, habitacion o vestuario de forma periddica que se imputard
al sueldo del trabajador. Cuando se pacte este tipo de salario deberda
constar por escrito.

El salario en especie se deberd cuantificar dentro del contrato de trabajo,
mismo que no superard el 50% del valor total del salario.

Para los trabajadores que devenguen un salario minimo el valor del salario
en especie no podrd ser superior al 30% del mismo.

Articulo 77. Cuando un trabajador devengue el salario minimo, pero por
razén del servicio confratado o por mandato legan deban tfrabajar menos
horas a las estipuladas en su jornada, se cancelardn las horas
efectivamente laboradas, de forma proporcional; salvo los contratos de
tfrabajo con menores de edad.

CAPITULO XII )
SEGURIDAD, HIGIENE Y SERVICIO MEDICO

Articulo 78. Es obligacion de la INSTITUCION UNIVERSITARIA velar por la salud,
seguridad e higiene de todos sus servidores. Para el efecto, dispondrd de los
recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades peridédicas en
medicina preventiva y del tfrabajo, en higiene y seguridad, de conformidad
al programa de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el objeto de velar por
la protecciodn integral de sus trabajadores.

Articulo 79. Los servicios médicos que requieran los trabajadores de la
INSTITUCION UNIVERSITARIA se prestardn por intermedio de la Entidad
Promotora de Salud (E.P.S), o por la Administradora de Riesgos Laborales
(A.R.L), ala que se encuentre afiliado el empleado, a través de la Institucion
Prestadora de Salud (I.P.S.) correspondiente. En caso de no dfiliacién o
suspensidn del servicio por causas no atribuibles al empleador, los servicios
estardn a cargo del empleado.

Articulo 80. El tfrabajador que se sienta enfermo, deberd comunicar esta
situacion a la INSTITUCION UNIVERSITARIA de forma inmediata, para que por
medio del drea encargada se efectien las acciones necesarias para que
sea atendido por el servicio médico correspondiente, estableciendo las
condiciones para continuar prestando sus labores y de no ser el caso
proceder a determinar la incapacidad y fratamiento a seguir.

Articulo 81. Si el frabajador no da aviso de su condicidén de salud, o no se
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somete a los procedimientos médicos prescritos, en caso de inasistencia a
su lugar de frabajo, se considerard como injustificada, dando lugar a las
consecuencias de dicha omisidon, salvo que por cualguier medio se pueda
acreditar la imposibilidad de informar o acudir a los servicios médicos.

Articulo 82. La INSTITUCION UNIVERSITARIA efectuard los trédmites necesarios
para el reconocimiento de las incapacidades por enfermedad general,
licencia de maternidad vy licencia de paternidad, de conformidad a los
mandatos legales.

Articulo 83. El trabajador deberd acatar los tratamientos y prescripciones
realizadas por el médico tratante adscrito a las entidades del Sistema
General de Seguridad Social, al igual que deberd someterse a las
exigencias que realice la INSTITUCION UNIVERSITARIA en los casos que su
condicion médica lo amerite, de lo confrario perderd el derecho al
reconocimiento de las prestaciones econdmicas derivadas de su
incapacidad; siendo el trabajador el Unico responsable de las
consecuencias por su omisidon. En todo caso, el desconocimiento de las
prescripciones o tratamientos médicos serdn considerada como una falta
grave.

Articulo 84. La INSTITUCION UNIVERSITARIA podrd prestar los servicios
meédicos en sus propias instalaciones, sin perjuicio de los beneficios
otorgados por el Sistema General de Seguridad Social en Salud. En tal caso
el profesional tratante podrd otorgar incapacidades a los trabajadores
siempre que no superen los dos (2) dias.

CAPITULO XIII
RIESGOS LABORALES Y PRIMEROS AUXILIOS

Articulo 85. La INSTITUCION UNIVERSITARIA implementard el Sistema de
Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo conforme a lo senalado en todas
las normas directas y concordantes o aquellas que lo modifiquen o
adicionen por cualquier ente del Estado.

Articulo 86. Los trabajados, sin excepcidn alguna deberdn acatar las
prescripciones de higiene y seguridad que se dispongan para la prevencion
de cualquier enfermedad o accidente de trabajo dentro de las
instalaciones de la Institucion o fuera de esta, si se encuentran en
cumplimento de sus funciones.

Paragrafo. Cuando se evidencie el grave incumplimiento de las
instrucciones, reglamentos y demds disposiciones para la prevencion de
riesgos, que se encuentren inmersas en el Sistema de Gestion para la
Seguridad y la Salud en el Trabagjo, se considerard como una justa causa
para dar por terminada la relacién laboral.

Articulo 87. Ante la ocurrencia de un accidente de trabagjo, el afectado de
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forma inmediata lo notificard ala INSTITUCION UNIVERSITARIA, ordenando la
prestacion oportuna de los primeros auxilios, la remisidn al servicio médico
correspondiente y adoptard las medidas necesarias para reducir las
consecuencias del suceso, el cual serd reportado en los términos
establecidos en la Ley 1562 de 2012, a la Entidad Promotora de Salud
(E.P.S.), la Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.) y a la Direccion
Territorial del Ministerio del Trabagjo.

En todo caso, el trabajador dard a conocer inmediatamente al drea de
Talento Humano las consecuencias del accidente y las incapacidades a las
que haya lugar.

Paragrafo 1. Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra
en las instalaciones de la Institucion o fuera de esta, pero en ejercicio de sus
funciones, se noftificard de forma dentro del término legal a la
Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.) y a la Entidad Promotora de
Salud (E.P.S.)

Pardgrafo 2. Tanto la INSTITUCION UNIVERSITARIA como la Administradora de
Riesgos Laborales (A.R.L.) llevardn estadisticas de todos los incidentes,
accidentes de trabajo y enfermedades laborales plasmando la gravedad
y la frecuencia del mismo.

Arficulo 88. La INSTITUCION UNIVERSITARIA no serd responsable por el
accidente de trabajado y las consecuencias subsiguientes si su ocurrencia
responde al actuar deliberado, por culpa grave del trabajador, por no dar
aviso inmediato al empleador o por demorar injustiicadamente su
notificacion; ante lo cual, el empleador solo prestard los primeros auxilios a
que haya lugar.

Articulo 89. Tanto la INSTITUCION UNIVERSITARIA como sus frabajadores
estardn sometidos a las disposiciones consagradas en el ordenamiento
juridico colombiano, a los conceptos del Ministerio del Trabagjo y las
reglamentaciones institucionales referentes al Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabagjo.

Articulo 90. Para que la ausencia del tfrabajador a consecuencia de un
accidente de trabajo o enfermedad laborar sea justificada, este deberd
presentar al empleador la incapacidad correspondiente, en caso conftrario
no se reconocerdn las prestaciones econdmicas de dichos dias de
ausencia y se imputaran las sanciones correspondientes.

CAPiTl'JLO XIV
PRESCRIPCION DE ORDEN

Articulo 91. Los trabajadores de la INSTITUCION UNIVERSITARIA tendrédn como
compromisos dentro de la relacién laboral los siguientes:
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1. Observar y cumplir la misién, visidn de la INSTITUCION UNIVERSITARIA,
asi como sus principios y valores.

2. Anteponer los principios y profesionalismo para cumplimiento de sus
metas laborales.

3. Respeto y subordinacion a los superiores.

4. Respeto y buen trato con sus companeros de trabajo.

5. Responder por el cuidado de su salud e integridad fisica durante el
ejercicio de sus funciones.

6. Procurar armonia con sus superiores y companeros de trabajo, en las
relaciones personales y en la ejecucion de labores.

7. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de
lealtad, colaboracion en el orden moral y disciplina general de la
INSTITUCION UNIVERSITARIA.

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

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

10.Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones
relacionadas con el trabajo, con su verdadera intencidn que es, en
todo caso, la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho
propio y de la INSTITUCION UNIVERSITARIA.

11.Cumplir con los horarios de trabajo estipulados; sin perjuicio que la
Institucion segun sus necesidades, pueda mantener o cambiar los
horarios de trabagjo.

12.0bservar y atender las medidas y precauciones que le indique su
respectivo jefe para el manejo de los equipos o elementos de trabagjo.

13.Mantener la asepsia, higiene y buena presentacion personal en el
lugar de trabagjo.

14.Hacer un uso adecuado de las instalaciones de la INSTITUCION
UNIVERSITARIA.

15.Evitar que terceras personas utiicen informacidén confidencial,
materiales, elementos de frabajo, enseres, mobiliario, equipos
electronicos, utensilios de oficina o inmuebles del lugar donde
desempenen sus funciones.

16.Guardar reserva absoluta en relacibn a documentos internos,
programas de sistematizacion, informacion atinente a cualquier
asunto de la INSTITUCION UNIVERSITARIA.

17.Comunicar oportunamente a sus superiores todo hecho o
iregularidad que sea cometido por parte de otfro empleado,
funcionario o tercero que afecte los intereses de la INSTITUCION
UNIVERSITARIA, sus estudiantes, clientes, proveedores, miembros o
trabajadores.

18.Acatar el conducto regular en sus relaciones con la INSTITUCION
UNIVERSITARIA.

19.Conocer y estar permanentemente actualizados de todas las
normas, politicas y procedimientos que hacen parte de los diferentes
procesos o subprocesos de la INSTITUCION UNIVERSITARIA y hacerlas
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cumplir.

20.Evaluar los riesgos de sus funciones y reportar cualquier desviacion
que pueda ir en contfra de su salud o seguridad a su jefe inmediato,
antes de iniciar sus labores.

21.Hacer uso adecuado y exclusivo para el trabajo de los medios
tecnolégicos como Internet, teléfonos fijos, celulares, equipos de
oficina, herramientas, entre otros.

22.Administrar adecuadamente los recursos de forma seria, segurq,
rentable y eficiente.

CAPiTUL,O XV
ORDEN JERARQUICO

Articulo 92. El orden jerdrquico de la Corporacion Universitaria Autbnoma
de Narino — AUNAR, estard comprendido de la siguiente manera:

Representante Legal.

Rectoria.

Vicerrectorias, jefe de Planeacion Institucional y secretaria general.
Director de extension.

Coordinaciones.

ARSI

En fodo caso, hard parte integral de este reglamento, el organigrama de la
Institucion.

Paragrafo. El orden jerdrquico serd dado a conocer en el proceso de
induccion que se readlice a cada uno de los trabajadores que ingresen al a
Institucion, como también se procederd a dar a conocer el cambio de
personal.

Articulo 93. De los cargos mencionados y conforme su organizacion interna
tiene facultades para imponer sanciones disciplinarias a los frabajadores la
Rectoria y la oficina juridica, siempre respetando los postulados del debido
proceso y el derecho de defensa del inculpado, sin perjuicio de los
requerimientos a que haya lugar, cuando el jefe inmediato del tfrabajador
lo considere.

Articulo 94. La INSTITUCION UNIVERSITARIA podrd nombrar a sus
representantes, quienes ejercerdn sus facultades de indole laboral a favor
de la institucion, pudiendo actuar de forma discrecional a efecto de decidir
sobre la admision, traslado, sanciones, retiro y el frdmite de reclamaciones
de los tfrabajadores.

CAPITULO XVI
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE EDAD Y MUJERES

Articulo 95. Se establecen las siguientes prohibiciones para los frabajadores
menores de edad:
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1. Queda prohibido, aun con el consentimiento de los representantes
legales el tfrabajo de menores de dieciséis (16) anos.

2. Los trabajadores menores de dieciocho (18) anos cualquiera que sea
sU sexo no podrdn realizar tfrabajos dentro de la jornada nocturna.

3. Los trabajadores menores de dieciocho 18 anos no podrdn laborar en
actividades que representen peligro, que sean insalubres o que
requieran un gran esfuerzo fisico.

4. La INSTITUCION UNIVERSITARIA no vinculard a menores de dieciocho
(18) anos conforme al listado de actividades prohibidas que expidan
las autoridades competentes para este grupo de personas.

Articulo 96. Se brindardn los espacios necesarios a los trabajadores menores
de dieciocho (18) anos para realicen sus actividades de indole escolar,
siempre que se demuestre esta situacion.

Articulo 97. Desde el drea de Talento Humano se llevard la estadistica de
todos los trabajadores menores de dieciocho (18) anos en donde constard
el cargo designado, sus funciones, la fecha de nacimiento, tipo de
confrato, duracion del contfrato y la fecha de ingreso a la institucion.

Articulo 98. Se establecen las siguientes prohibiciones para las mujeres al
servicio de la INSTITUCION UNIVERSITARIA:

1. Toda mujer no podrd readlizar labores que pongan en peligro su
integridad fisica o mental, aquellas insalubres o que represente
grandes esfuerzos fisicos.

2. Queda prohibido emplear mujeres embarazadas para efectuar
trabajos que representan un peligro inminente vy justificado para su
salud y para el que estd por nacer.

3. Las mujeres en estado de embarazo no podrdn laborar mds de tres
(3) horas continuas dentro de la jornada nocturna de frabajo.

CAPITULO XVII
LICENCIA DE MATERNIDAD, LACTANCIA Y LICENCIA DE PATERNIDAD

Articulo 99. La INSTITUCION UNIVERSITARIA por medio de E.P.S. a la cual se
encuentre dfiliada la trabajadora que haya dado a luz, reconocerd
licencia de maternidad por el término de dieciocho (18) semanas.

La licencia de maternidad se podrd iniciar a disfrutar una (1) semanas antes
de la fecha probable del parto. En caso de mediar concepto médico, se
podrd iniciar la licencia de maternidad dos (2) semanas antes a la fecha
probable del parto.
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Paragrafo. Para el reconocimiento de la licencia en caso de aborto se
observardn las reglas que disponen los articulos 237 del Codigo Sustantivo
del Trabagjo.

Articulo 100. La INSTITUCION UNIVERSITARIA garantizard a la trabajadora
retornar a su puesto de frabajo una vez terminado el periodo de licencia de
maternidad.

Articulo 101. Durante los seis (6) primeros meses de vida del menor dado a
luz, se concederd a la madre trabajadora un periodo de lactancia
correspondiente a treinta (30) minutos por cada jornada diaria de trabajo
para alimentar a su hijo, mismos que de comuUn acuerdo, se podrdn
acumular hasta en una (1) hora en el dia laborado.

Articulo 102. No tendrd efecto el despido que readlice la institucion, dentro
del periodo de licencia de maternidad, al igual que una vez notificado el
preaviso la terminacion del contrato, este expire durante la referida
licencia.

Arficulo 103. La INSTITUCION UNIVERSITARIA reconoceré la licencia de
paternidad por el termino de 2 semanas, conforme a las disposiciones
consagradas en el paragrafo segundo del arficulo 236 del Codigo
Sustantivo de Trabajo, modificado por la Ley 2114 de 2021.

CAPITULO XVIII )
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA INSTITUCION UNIVERSITARIA Y LOS
TRABAJADORES

Articulo 104. Son obligaciones especiales de la INSTITUCION UNIVERSITARIA:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en
contrario, los instrumentos adecuados y elementos necesarios para la
realizacion de las labores.

2. Brindar a los trabajadores elementos adecuados de proteccion
contra accidentes y enfermedades laborales.

3. Prestarlos primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad.

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

5. Guardar respeto a la dignidad personal del trabajador a sus
creencias, sentimientos, género, raza y convicciones.

6. Dar al trabajador que lo solicite, una certificacion en la conste el
tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado.

7. Pagar al trabajador los gastos razonables, si para prestar su servicio lo
hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se
origina por culpa o voluntad del tfrabajador.

8. Si el trabajador prefiere radicarse en ofro lugar, la INSTITUCION
UNIVERSITARIA debe costear su traslado hasta concurrencia de los
gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia
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anteriormente. En los gastos de traslado del frabajador se entienden
comprendidos los esposos e hijos que con €l convivieren.

9. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los
descansos ordenados por el articulo 238 del Codigo Sustantivo del
Trabagjo.

10.Conservar el empleo a los tfrabajadores que estén disfrutando de los
descansos remunerados, permisos o licencias.

11.Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el
respeto alas normas vigentes.

12.Contar con una Brigada de Emergencia, debidamente capacitada
para para atender cualquier tipo de incidente, accidente o dentro
de las instalaciones del empleador o en las inmediaciones de esta.

13.Brindar todo lo necesario para el adecuado funcionamiento del
COPASST y Comité de Convivencia.

14.Conceder las licencias y permisos descritos en este Reglamento.

15.Realizar el registro de horas extras debidamente reconocidas a sus
trabajadores.

16.Realizar el registro de los trabajadores menores de edad que laboren
en la INSTITUCION UNIVERSITARIA.

17.Afiliar a sus trabajadores a las enfidades que contempla el Sistema
General de Seguridad Social.

18.Llevar el registro de los trabajadores que disfrutan del periodo de
vacaciones y de aquellos que las acumulan.

19.Llevard un registro de los permisos y licencias concedidos a sus
tfrabajadores.

20.Dar a los tfrabajadores que devenguen hasta dos (2) salarios minimos
legales mensuales vigentes la dotacion correspondiente a vestido y
calzado.

21.En general, fodas aquellas obligaciones previstas en la ley, el contrato
de trabajo, en presente reglamento y en las demads disposiciones que
representen obligaciones para el empleador.

Articulo 105. Son obligaciones especiales de los trabajadores ademds de las
consagradas en el articulo 58 del Cddigo Sustantivo del Trabajo las
siguientes:

1. Realizar personalmente todas las labores en virtud del confrato de
trabajo, de este Reglamento Interno de Trabajo y dar cabal
cumplimento a las érdenes que emanen desde la INSTITUCION
UNIVERSITARIA.

2. Ejecutar las labores encomendadas dentro de la relacion laboral
bajo los principios de buena fe, acatando las érdenes e instrucciones
impartidas por su superior.

3. Respetar cabalmente los principios, valores, reglamentaciones,
politicas y demds que profiera la INSTITUCION UNIVERSITARIA.

4. Observar una conducta acorde con la dignidad de su cargo y de la
INSTITUCION UNIVERSITARIA.

5. Ejecutar todas las laborales encomendadas con el debido cuidado y
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diligencia, para evitar afectacion a las personas o a la Institucion.

6. Guardar la reserva y confidencialidad que requiere los asuntos
relacionados con su frabajo en razédn de su naturaleza o en virtud de
instrucciones especiales, aun después de haber cesado en el cargo
y sin perjuicio de denunciar cualquier hecho delictuoso.

7. Brindar el frato adecuados tanto las personas que hacen parte de la
comunidad universitaria, como al publico en general con el respeto
y cortesia que merecen.

8. Observar las medidas preventivas de higiene prescritas por la
INSTITUCION UNIVERSITARIA o por las autoridades correspondientes,
ademds de acatar de forma obligatoria las directrices tendientes a
prevenir accidentes o enfermedades laborales.

9. Dar cumplimento a las prescripciones que realice el médico tratante
de cualquiera de las patologias.

10.Acatar las medidas de seguridad necesarias, absteniéndose de
ejecutar actos que puedan poner en peligro su propia seguridad, la
de sus companeros de trabajo, la de sus superiores, asi como los
bienes de la INSTITUCION UNIVERSITARIA.

11.Informar y prestar toda la colaboracién posible en caso de siniestro o
riesgos inminentes que afecten o amenacen Ila operacion
institucional, a las personas, instalaciones o enseres de la INSTITUCION
UNIVERSITARIA.

12.Mantener actualizada la informaciéon sobre la direccion de
residencia, nUmero telefénico, celular, correo electronico.

13.Cumplir con la jornada de trabajo, de acuerdo con los horarios
senalados y de conformidad con la naturaleza de sus funciones.

14.Desempenar con eficiencia, imparcialidad y esmero las funciones a
su cargo, dedicando el tiempo necesario dentro de la jornada
laboral.

15.Cumplir con los protocolos para el control del horario de entrada y
salida en las jornadas de trabagjo.

16.0Observar y cumplir, con diligencia y cuidado, las ordenes e
instrucciones sobre el manejo de equipos electronicos y elementos
suministrados, a fin de evitar accidentes, danos y pérdidas de
cualquier indole para la INSTITUCION UNIVERSITARIA.

17.Mantener aseados y ordenados los lugares de trabajo.

18.Informar de forma inmediata cualquier dano, afectaciéon, falla o
accidente que ocurra con los equipos o herramientas dadas a su
cargo.

19.Procurar no malgastar los elementos de trabajo entregados para el
desempeno de sus funciones, salvo del deterioro normal de los
MisMos.

20.Utilizar durante la jornada laboral, el equipo de proteccioén, ropa de
trabajo y los demds implementos de seguridad proporcionados por la
INSTITUCION UNIVERSITARIA.

21.Usar los implementos y equipos de trabagjo suministrados,
exclusivamente para el desarrollo de sus funciones.

22.Hacer buen uso de servicios sanitarios y banos, manteniéndolos
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limpios y cooperando con su conservacion.

23.Presentarse al trabajo con la correspondiente higiene y presentacion
personal.

24.Aceptar el cambidé de cargo, funciones o lugar de trabajo siempre
que no se afecte o desmejoren las condiciones laborales.

25. Autorizar expresamente por escrito a la INSTITUCION UNIVERSITARIA,
los descuentos de su salario, prestaciones sociales y demds derechos
de cardcter laboral, sobre las sumas pagadas por error, para el pago
de préstamos o cualquier otro motivo.

26.Atender a las actividades, capacitaciones y actualizaciones en los
asuntos referentes al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo.

27.Asistir puntfualmente a las capacitaciones dentro de la jornada
laboral, o fuera de esta cuando medie acuerdo entre las partes.

28.Dar aviso inmediato de cualquier ausencia a su lugar de frabagjo,
allegando los soportes para justificar la inasistencia.

29.Notificar directamente o por infermedio de persona la incapacidad
que profiera el médico tratante adscrito a la E.P.S. Si se trata de
servicio médico particular se deberd presentar el soporte de
radicado del proceso de transcripcion ante la E.P.S. a la cual se
encuentre afiliado el frabajador.

30.Permitir la practica y asistir a los controles, tendientes a detectar el uso
de sustancias psicoactivas y/o alcohdlicas.

31.Rendir en tiempo requerido los informes que solicite el su jefe
inmediato.

32.Utilizar adecuadamente la dotacién entregada por la INSTITUCION
UNIVERSITARIA.

33.Las demds que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de
las disposiciones legales, las consagradas en este Reglamento, o de
las asignadas por el empleador al frabajador por cualquier
instrumento.

Articulo 106. Son obligaciones especiales de los docentes:

1. Dictar la temdtica en los espacios académicos dentro de los horarios
y lugares dispuestos para este fin.

2. Mantener en reserva la temdtica a impartir a efecto de evitar
cualquier tipo de provecho en las calificaciones o actividades
académicas.

3. Garantizar la objetividad e imparcialidad en todos los procesos
evaluativos.

4. Reportar a la INSTITUCION UNIVERSITARIA las calificaciones
correspondientes dentro de los plazos establecidos para este fin.

5. Acatar y respetar las obligaciones establecidas en el Reglamento
Docente, y demds normas que rigen sus labores.
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CAPITULO XIX

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA INSTITUCION UNIVERSITARIA Y LOS

TRABAJADORES

Articulo 107. Quedard prohibido para la INSTITUCION UNIVERSITARIA:

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

mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150,
151, 152y 400 del Codigo Sustantivo del Trabajo y articulo 18 de la Ley

1429 de 2010.

b) Las cooperativas y el fondo de empleados pueden ordenar
retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%) 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 la cesantia, la INSTITUCION UNIVERSITARIA puede retener
el valor respectivo en los casos del arficulo 250 del Cédigo Sustantivo

del Trabagjo.

2. Exigir a sus trabajadores para que adquieran los bienes o servicios que

ofrece la INSTITUCION UNIVERSITARIA.

3. Exigir o aceptar monto alguno de dinero que provenga del
trabajador a titulo de gratificacion para ser admitido o por cualquier

situacioén atinente al desarrollo de la actividad laboral.

4. Limitar o incidir de cualquier manera en las decisiones de los

trabajadores referentes al ejercicio del derecho de asociacion.

5. Obligar a los frabajadores a realizar compromisos de cardcter
religioso, politico, ideoldgico que afecte las libertades o fruncar el

derecho al voto.
6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
7

. Promover o efectuar cualquier tipo de rifas, colectas o suscripciones

en los lugares de trabagjo.

8. Expedir certificaciones con informacion que afecte alos trabajadores
o a aquellos que hayan terminado su relaciéon laboral para que no se

puedan vincular a otros trabajos.

9. Tolerar o efectuar cualquier accidén que afecte los derechos vy

garantias fundamentales de los trabajadores.

10.Realizar despidos colectivos de frabajadores sin previa autorizacion

de la autoridad competente.

11.Terminar unilateralmente las relaciones laborales sin justa causa
comprobada a aquellos frabajadores que se encuentren aforados o
con estabilidad laboral, salvo que se haya readlizado el debido

proceso.
12.Realizar o tolerar todo tipo de actos de acoso laboral.
13.Las demds que imponga el ordenamiento juridico colombiano.

Articulo 108. Se prohibe a los trabajadores de la INSTITUCION UNIVERSITARIA:
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1. Incumplir las obligaciones legales y normativas, asi como las
contempladas en el presente Reglamento, en pacto o convencion
colectiva, fallo arbitral, en el confrato individual de trabajo o los
demds instrumentos que emane la INSTITUCION UNIVERSITARIA.

2. Negarse sin justa causa, a cumplir las érdenes de su jefe o suspender
sU ejecucion.

3. No atender al personal de la INSTITUCION UNIVERSITARIA, los
estudiantes y al publico en general con el cuidado, respeto, esmero
y agrado que se merecen.

4. Sustraer o apropiarse de los Utiles, objetos, dineros, documentos,
elementos de trabajo o cualquier tipo de informacidon sin previa
autorizacion por escrito del empleador.

5. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, bajo la influencia de
narcotico o de drogas enervantes.

6. Introducir, conservar, distribuir o consumir bebidas alcohdlicas,
narcoticos o drogas enervantes en el lugar de trabagjo.

7. Fumar dentro de las instalaciones de la INSTITUCION UNIVERSITARIA, o
en cualquier actividad fuera de esta, siempre que se encuentre en
ejercicio de sus funciones.

8. Conservar, introducir o portar armas, explosivos o agentes toxicos de
cualquier clase en el sitio de trabajo, salvo el personal de seguridad
de la Institucion con su respectivo salvoconducto.

9. Faltar al trabajo total o parcialmente, e ingresar tardiamente al lugar
de frabajo de forma injustificada o sin permiso de AUNAR.

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

11.Promover o realizar cualquier tipo colectas, rifas, apuestas o cualquier
ofra clase de propaganda comercial, politica o religiosa en los
lugares de trabagjo.

12.Usar los equipos, redes, insumos, dispositivos electréonicos o
herramientas suministradas, en actividades diferentes a las asignadas
por el empleador o para beneficio propio.

13.Obstaculizar o participar en actividades tendientes a no cumplir o
ralentizar ejercicio de sus laborales, las de sus companeros o las
actividades de cardcter institucional.

14.Desarrollar actividades distintas al ejercicio de sus funciones durante
la jornada de frabajo.

15.Vender productos o promocionar bienes o servicios sin el previo
consentimiento de la INSTITUCION UNIVERSITARIA.

16. Abandonar o suspender sus labores dentro de trabajo sin autorizacion
previa del empleador.

17.Desatender el desarrollo de sus funciones e incumplir mandatos u
ordenes dadas por el empleador.

18.Fomentar, intervenir o participar en conversaciones, tertulias,
discusiones, altercados o peleas durante el horario de frabajo.
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19.Realizar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
companeros, superiores, terceros o la integridad de la Institucion, su
mobiliario, sus instalaciones o su normal funcionamiento.

20.Amenazar, violentar o agredir a sus superiores 0 companeros de
trabajo de forma fisica o psicoldgica.

21.Asesorar a personas involucradas con actividades ilegales.

22.COriginar rinas, discusiones indisciplina, o tomar parte en tal situacion
dentro de la jornada laboral.

23.Crear, modificar o circular documentos institucionales sin el permiso
del previo empleador.

24.Dar a cualquier persona informacion, datos, documentos, o cualquier
elemento de propiedad de la INSTITUCION UNIVERSITARIA, a la cual
tenga acceso o haya sido conocida en ejercicio de sus funciones.

25.Revelar secretos, datos o informacion de cardcter reservado de la
INSTITUCION UNIVERSITARIA, asi como dar a conocer la clave personal
de acceso a las instalaciones, prestar llaves o dar a conocer claves
de cajas de seguridad a cualquier persona sin autorizacion del
empleador.

26.Extralimitar o usurpar funciones, sin el previo consentimiento del
empleador.

27 .Malgastar los insumos suministrados por la INSTITUCION UNIVERSITARIA.

28.Dar un uso distinto a los elementos de frabajo para los cuales fueron
creados.

29.0cultar u obstaculizar el acceso a la informacion, base de datos
documentacion o alterar su contenido.

30.Danar o destruir intencionalmente o por culpa grave bienes muebles
o inmuebles de la INSTITUCION UNIVERSITARIA, asi como objetos,
elementos de trabajo o documentos que se hayan dado a su cargo,
los de sus jefes, companeros o de terceros en general.

31.Omitir las recomendaciones de seguridad o no utilizar la dotacion o
elementos tendientes a evitar cualquier tipo de accidente de trabajo
o enfermedad laboral.

32.Delegar la ejecucion del contrato de trabajo en otra persona.

33.Solicitar, dar o recibir, directa o por interpuesta persona, dadivas o
recompensas por el cumplimiento de las funciones asignadas a su
cargo, para provecho personal o de la INSTITUCION UNIVERSITARIA.

34.Prestar a titulo particular, servicio de asesoria o asistencia en trabajo
relacionados con las funciones propias de su empleo.

35.Comercializar, prestar, regalar o utilizar con fines distintos a los
asignados los elementos de proteccion personal o dotacion de
trabajo que suministre la INSTITUCION UNIVERSITARIA.

36.Desacreditar o difamar en cualquier forma o por cualquier medio el
nombre de la INSTITUCION UNIVERSITARIA, a sus jefes, compafieros, y
al publico en general que comparece a sus instalaciones.

37.Destruir, danar o refirar, informacion fisica o digital que sea de
propiedad de la INSTITUCION UNIVERSITARIA, sin autorizacion expresa
y escrita de la misma.

38.Infroducir en cualquier dispositivo tecnolégico o de computacion,
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medios magnéticos o informacion distinta a la necesaria para la
ejecucion de las funciones, que pueda afectar los equipos o las
normas de propiedad intelectual.

Ejecutar, coparticipar o tolerar cualquier tipo de conducta de acoso
laboral tendiente a afectar a sus companeros de trabajo, sus
subalternos o superiores, asi como omitir informar cuando tenga
conocimiento de la ocurrencia de actos de acoso, hacia cualquiera
de los trabajadores.

Efectuar cualquier tipo de conducta delictuosa en ocasion de la
vigencia del contrato de trabagjo.

No acatar las instrucciones del médico tratante para evitar
complicaciones del estado de salud del tfrabajador.

Instalar software en los equipos de codmputo, asi se cuente con la
licencia.

Presentar sin fundamento o temerariamente denuncia de acoso
laboral.

Articulo 109. Ademds de las disposiciones consagradas en el anterior
articulo, se prohibe a los docentes de la INSTITUCION UNIVERSITARIA:

1.

2.

Implementar sanciones en contra de los estudiantes que afecten su
dignidad.

Recibir de los estudiantes o solicitar cualquier tipo de beneficio para
garantizar la aprobacion de componentes académicos.
Desentender los lineamientos de la INSTITUCION UNIVERSITARIA
referente a los regimenes académicos.

Las demds que se dispongan en la ley en las reglamentaciones
docentes.

CAPITULO XX

SOBRE EL ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL, VIOLENCIA DE GENERO, MECANISMOS

DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTO INTERNO PARA SU SOLUCION

Articulo 110. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso
laboral previstos por la INSTITUCION UNIVERSITARIA, constituyen actividades
tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva
el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia que entre quienes
comparten vida laboral y el buen ambiente proteja la intimidad, la honra,
la salud mental y la libertad de las personas en el frabajo.

Articulo 111. En desarrollo del propodsito a que se refiere el articulo anterior,
la INSTITUCION UNIVERSITARIA ha previsto los siguientes mecanismos:

1.

Informacioén a los tfrabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya
campanas de  divulgacion preventiva,  conversatorios vy
capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en
relacién con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no,
las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el
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tfratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacién o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de
promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y
fomenten el buen trato al interior de la INSTITUCION UNIVERSITARIA.

3. Diseno y aplicacion de actividades con la partficipacion de los
tfrabajadores, a fin de:

a) Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y hdbitos que
promueven,

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en
relacién con las situaciones de la INSTITUCION UNIVERSITARIA que
pudieran afectar el cumplimiento de tales valores y hdbitos.

c) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso
laboral u otros hostigamientos en la INSTITUCION UNIVERSITARIA, que
afecten la dignidad de las personas, senalando las recomendaciones
correspondientes.

4. Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere la
INSTITUCION UNIVERSITARIA para desarrollar el propdsito previsto en el
articulo anterior.

Articulo 112. Para los efectos relacionados con la bUsqueda de solucion de
las conductas de acoso laboral, se establece la creacion del Comité de
Convivencia Laboral, mediante el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
senaladas por la Ley para este procedimiento.

Articulo 113. El Comité de Convivencia Laboral de la INSTITUCION
UNIVERSITARIA, estard constituido por los siguientes empleados:

1. Dos (2) representantes de la alta direccidon con sus suplentes.
2. Dos (2) representantes de los empleados, con votacidon mayoritaria,
con su respectivo suplente.

Pardgrafo. Para el caso de las extensiones de la INSTITUCION UNIVERSITARIA,
estas dispondran de sus trabajadores para integrar el Comité de
Convivencia Laboral.

Articulo 114. El periodo del Comité serd de dos (2) anos, contado a partir de
la fecha de su instalacion. Los Representantes de los trabajadores pueden
ser reelegidos por una sola vez de manera consecutiva.

Articulo 115. Funciones del Comité de Convivencia Laboral. Serdn funciones
del Comité de Convivencia Laboral, las descritas en el articulo 6 de la
Resolucion 652 de 2012:

1. Recibiry dar trédmite a las quejas presentadas en las que se describan
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asicomo las pruebas
que las soportan.
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2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales
en los que se formule queja o reclamo, que pudieran fipificar
conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad
puUblica o empresa privada.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los
hechos que dieron lugar a la queja.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre
las partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para
llegar a una solucion efectiva de las controversias.

5. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para
construir, renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en
todos los casos el principio de la confidencialidad.

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

7. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes,
no se cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta
persista, el Comité de Convivencia Laboral, deberda remitir la queja a
la alta direccion de la empresa, cerrard el caso y el trabajador puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el
juez competente.

8. Presentar a la alta direccion de la empresa privada las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas
preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual
de resultados de la gestion del comité de convivencia laboral y los
informes requeridos por los organismos de conftrol.

9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas
por el Comité de Convivencia a las dependencias de gestion del
recurso humano y salud ocupacional de las empresas e instituciones
puUblicas y privadas.

10.Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadistica de las quejas, seguimiento de los casos vy
recomendaciones, los cuales serdn presentados a la alta direcciéon
de la empresa privada.

Articulo 116. Ademds del cabal cumplimiento de las normas contractuales,
legales y reglamentarias, los miembros del Comité deberdn cumplir con las
siguientes obligaciones:

1. Asistir puntualmente a las reuniones programadas, O excusarse
vdalidamente por lo menos cuarenta y ocho (48) horas de
anticipacién para poder convocar un suplente.

2. Mantener bagjo estricta confidencialidad la informacion que
conozcan en ejercicio de sus funciones.

3. Suscribir la cldusula de confidencialidad correspondiente.

4. Contribuir al logro de los consensos necesarios para las decisiones del
Comité.

5. Asumir los compromisos de capacitacidn necesarios para el buen
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6.

desempeno de sus funciones.
Llevar a cabo las tareas encomendadas por el Comité.

Articulo 117. Es causal de retiro de los miembros del Comité de Convivencia
Laboral, lo siguiente:

6.

La terminaciéon del Contrato de Trabajo.

Haber sido sujeto de la imposicion de sanciéon disciplinaria por falta
grave, como frabajador.

Haber violado el deber de confidencialidad como miembro del
Comité.

Faltar a mas de fres (3) reuniones consecutivas.

Incumplir en forma reiterada las ofras obligaciones que le
corresponden como miembro del Comité.

La renuncia presentada por el Comité.

Articulo 118. Para el procedimiento preventivo y conciliatorio se efectuardn
reuniones del Comité de Convivencia Laboral conforme a las siguientes
condiciones:

El comité de Convivencia Laboral de la INSTITUCION UNIVERSITARIA,
tendrd reuniones ordinarias, por convocatoria del alguno de sus
miembros, la Ultima semana de cada trimestre del ano, con el fin de
tratar asuntos pertinentes. Podrd reunirse igualmente, de manera
extraordinaria, por convocatoria de alguno de sus miembros.
Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso
laboral, el Comité, en la sesidon respectiva procederd a su examen,
escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas.
Valorados los elementos del caso, procederd, en la misma sesion, a
formular las recomendaciones que estime indispensables y, en casos
especiales, promoverd entre los involucrados compromisos escritos
de convivencia.

Si como resultado de la evaluacidon del Comité y habida
consideracion del hecho cumplidos, su gravedad, su reiteracion y las
actitudes de los involucrados, son advertidas consecuencias que
tfrasciendan la orbita de la conciliacion, el Comité hard gestiones
para que se adelanten procedimientos que correspondan de
acuerdo con lo establecido para estos casos enlaley y en el presente
reglamento.

El procedimiento preventivo interno consagrado en éste articulo, no
impide no condiciona el derecho de quien se considere victima de
acoso laboral para adelantar las acciones administrativa y judiciales
establecidas para el efecto en la Ley.

Articulo 119. El Comité de Convivencia Laboral vigilard y garantizard que no
se comenta ningUn acto de represalia contra quienes hayan formulado
peticiones, quejas y denuncias de acoso laboral o sirvan de testigos en tales
procedimientos, de conformidad con el articulo 11 de la Ley 1010 de 2006.
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Articulo 120. Las acciones derivadas del acoso laboral caducardn seis (6)
meses después de la fecha en que hayan ocurrido las conductas descritas
enlaley 1010 de 2006.

Articulo 121. Se entenderd por acoso sexual todo acto de persecucion,
hostigamiento o asedio, de cardcter o connotacidn sexual, lasciva o
libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u
horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacion e
identidad sexual, la posicion laboral, social, o econdmica, que se dé una o
varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral.

Articulo 122. Queda estrictamente prohibida cualquier forma de acoso
sexual o violencia de género en el lugar de trabajo, durante el desarrollo de
actividades laborales, institucionales, formativas o en espacios asociados a
las funciones propias de la organizaciéon. Esta prohibicion aplica para
directivos, frabajadores, contratistas, proveedores, pasantes y cualquier
persona que mantenga relacion con la entidad.

Articulo 123. Constituyen modalidades de acoso sexual, entre otras:

1. Solicitudes de favores sexuales como condicidbn para la
permanencia, promocion o beneficios laborales.

2. Comentarios, insinuaciones o gestos de indole sexual que resulten
ofensivos o intfimidantes.

3. Envio de mensajes, imagenes, audios o material sexual no solicitado
a través de medios fisicos o digitales.

4. Contacto fisico no consentido con intencidon sexual.

5. Cualquier comportamiento que afecte la dignidad o genere un
ambiente hostil, humillante o intfimidatorio y las demas previstas en le
Ley 2365 de 2024.

Paragrafo. Para efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, se
entfiende por violencia de género toda accion u omision, conductaq,
amenaza o prdctica ejercida contra una persona por razén de su género,
identidad o expresion de género, que tenga como resultado o pueda
causar dano fisico, psicoldgico, sexual, econdmico, laboral o simbdlico, asi
como la afectacion de su dignidad humana, integridad, libertad, igualdad
o derechos fundamentales.

La violencia de género puede manifestarse, entre otras formas, mediante
violencia fisica, psicoldgica, sexual, labora o simbdlica.

Articulo 124. Todos los trabajadores y colaboradores deberdn mantener un
tfrato respetuoso, digno y profesional. Se exige abstenerse de realizar
cualqguier accidén que pueda constituir acoso sexual o conducta indebida,
asi como promover un entorno laboral seguro y saludable.
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Articulo 125. La persona que considere que ha sido victima o testigo de
acoso sexual podrd presentar su denuncia de manera verbal o escrita ante
la dependencia competente (Talento Humano, Comité de Convivencia
Laboral o quien haga sus veces). La entidad garantizard canales
confidenciales, seguros y no revictimizantes.

Paragrafo 1. Los actos de acoso laboral serdn considerados como falta
grave a efecto de este Reglamento Interno de Trabajo, y estard sometida
el régimen disciplinario que dispone el presente instrumento.

Paragrafo 2. Las disposiciones aqui consagradas serdn igualmente
aplicables a cualquier acto de violencia de género, que se considerard
como falta grave a efecto del presente Reglamento Interno de Trabajo.

Articulo 126. La entidad garantizard que toda persona denunciante gozard
de proteccion contra represalias, discriminacion o cualquier consecuencia
adversa derivada de su denuncia. Se asegurard la confidencialidad de la
informaciéon y se adoptardn medidas preventivas para salvaguardar a las
partes involucradas.

Articulo 127. Recibida la denuncia, la entfidad activard el procedimiento
inferno de atencidon, investigacion y conciliacion previsto en las normas
vigentes y en los protocolos institucionales. El proceso deberd ser oportuno,
imparcial, confidencial y orientado a la busqueda de soluciones efectivas,
respetando el debido proceso.

Articulo 128. La empresa implementard acciones permanentes de
sensibilizacion, formaciéon y capacitacion en prevencion del acoso sexual,
promocion del respeto y fortalecimiento de la convivencia laboral. Se
adoptardn campanas de informacién sobre los canales y mecanismos de
denuncia.

Articulo 129. El empleador deberd garantizar ambientes laborales libres de
violencia, acoso o discriminacion, implementar los protocolos internos para
la atencién de casos y asegurar la debida diligencia en las investigaciones.

Articulo 130. Los frabajadores deberdn:

1. Conocery cumplir el presente reglamento.

2. Tratar conrespeto a todos los companeros y superiores.

3. Reportar oportunamente cualquier situacidn de acoso sexual o
riesgo.

4. Colaborar con los procesos investigativos y preventivos.

Articulo 131. Todo el personal que intervenga en procesos relacionados

con denuncias de acoso sexual deberd guardar estricta confidencialidad
sobre los hechos, informacién y documentos conocidos durante el frdmite.
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CAPITULO XXI
COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 132. Por medio del Comité Paritario De Seguridad y Salud en el
Trabajo Promover un ambiente sano y seguro, en los lugares de trabagjo,
instruyendo a los trabajadores en la correcta utilizacion de los Elementos de
Proteccion Personal (EPP), y vigilando el cumplimiento de las normativas de
Higiene y Seguridad, establecidas en la Institucion por parte de todos los
miembros de la organizacion.

Asegurar comunicaciones efectivas a todo nivel, a fravés de la
participaciéon de los funcionarios, ayudar a crear un clima de comunicacion
y favorecer el espiritu de equipo. Participar de las actividades del Programa
de Seguridad y Salud en el Trabajo vy vigilar su desarrollo en la Institucion.

Articulo 133. El Comité Paritario De Seguridad y Salud en el Trabajo estard
compuesto por dos (2) representantes del empleador y sus respectivos
suplentes y dos (2) de los empleados, con los respectivos suplentes.

Pardgrafo. Para el caso de las extensiones de la INSTITUCION UNIVERSITARIA,
estas dispondran de sus trabajadores para integrar el Comité de
Convivencia Laboral.

Articulo 134. El empleador designard directamente a sus representantes y
los empleados elegirdn los suyos a través de votacion secreta que
represente la expresion libre, espontdnea y auténtica de todos los
empleados, mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento deberd ser
adoptado y deberd incluirse en la convocatoria de la eleccion.

Paragrafo 1. Representantes de los empleados: por votacidén abierta,
mediante eleccidon popular.

Paragrafo 2. Representantes del empleador: serdn elegidos por Rectoria.

Articulo 135. El periodo del Comité serd de dos (2) anos a partir de la
conformacién del mismo, que se contard desde la fecha de la
comunicacioéon de la eleccidn y/o designacion.

Articulo 136. Son responsabilidades de los miembros que conforman el
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabagjo:

1. Proponer a la administracion de la Institucion, la adopciéon y el
desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los
lugares y ambientes de trabagjo.

2. Proponer y participar en actividades de capacitacion de Seguridad
y Salud en el Trabagjo, dirigidas a los trabajadores de la Institucion.

3. Vigilar el cumplimiento de Seguridad y Salud en el Trabajo, desarrollo
de las actividades que, en materia de Medicina, Higiene y Seguridad
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10.

11

12.

Industrial, debe readlizar la Institucion de acuerdo con el reglamento y
las normas vigentes. Promover su divulgacion y observancia.

Solicitar asesoria y capacitacion a la Administradora de Riesgos
Laborales, en materia de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial,
que sea necesaria para el buen desempeno de las funciones que le
corresponden al Comite.

Colaborar con la investigacion y el andlisis de las causas de
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales y proponer las
medidas correctivas a que haya lugar para evitar su ocurrencia,
segun los reportes recibidos por Talento Humano.

Visitar periddicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los
ambientes, aparatos, la maquinaria y equipos con los cuales se
realizan las labores diarias e informar sobre su estado y los posibles
riesgos que estos generan, con el fin de adoptar medidas correctivas;
al igual deberd vigilar e inspeccionar las operaciones realizadas e
informar al empleador sobre factores de riesgo.

Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los demds
tfrabajadores en materia de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial.
Solicitar peridédicamente a la INSTITUCION UNIVERSITARIA, los informes
sobre accidentalidad y enfermedades profesionales y de las
conclusiones sobre inspecciones e investigaciones de accidente de
trabajo y enfermedad profesional, que realicen las autoridades de
Seguridad y Salud en los sitios de trabagjo.

Servir como organismo de coordinacion entre empleador vy
trabajadores en la busqueda de las soluciones en lo que hace
referencia a Seguridad y Salud en el Trabagjo.

Parficipar de Ilas actividades de promociéon, divulgacion e
informacién, sobre Medicina, Higiene y Seguridad Industrial, entre
patronos y trabajadores; para obtener su participacion activa en el
desarrollo de los programas y actividades de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Institucion.

.Establecer campanas de motivacion y divulgacion de normas vy

conocimientos técnicos tendientes a mantener un interés activo por
la Seguridad y Salud en el Trabajo en todo el personal.
Mantener el archivo de actas de cada reunion.

Articulo 137. Serdn funciones de los integrantes del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabagjo:

A) FUNCIONES DEL PRESIDENTE:

1.

2.

3.

Presidir y orientar las reuniones del Comité, en forma dindmica y
eficaz.

Llevar a cabo los arreglos necesarios para determinar el sitio de las
reuniones.

Notificar por escrito a los miembros del comité, sobre la convocatoria
a las reuniones ordinarias, con un minimo de tiempo de anterioridad
de cuatro (4) dias y las que son extraordinarias de manera inmediata
o como mdaximo con un dia de anterioridad.
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Coordinar todo lo necesario para la buena marcha del Comité e
informar a los trabajadores de la Institucion acerca de las actividades
del mismo, por cualquiera de los medios que se tengan previstos para
tal (reuniones generales, reuniones con jefes de dreas, carteleras,
etc.).

Tramitar ante la Direccidn, las recomendaciones aprobadas en el
seno del Comité.

Determinar el inicio y la finalizaciéon de cada sesion.

Demds funciones que le senalen las normas sobre Seguridad y Salud
en el Trabagjo.

B) FUNCIONES DEL SECRETARIO:

1.

2.
3.

Verificar la asistencia de los miembros del Comité, a las reuniones
programadas.

Tomar atenta nota de todos los temas tfratados en cada reunidn.
Elaborar el acta de cada reunidn y someterla a discusion vy
aprobacién del comité por votacion.

Llevar el archivo referente a las actividades desarrolladas por el
Comité.

Suministrar toda la informacién que requieran el empleador, los
trabajadores o los entes externos o intfernos que tengan a bien
conocerla para establecer cambios y mejoramiento en todo lo
referente a Salud Ocupacional.

Previa autorizacidén del presidente, el secretario del COPASST
convocard a la reunion para el frdmite de documentacion vy
solicitudes.

Las demads funciones que le senalen las normas sobre Seguridad y
Salud en el Trabagjo.

C) FUNCIONES OTROS INTEGRANTES DEL COPASST.

1.
2.

Asistir puntualmente a las reuniones programadas.

Colaborar en las inspecciones de obras segun plan de accién del
COPASST y entregar los informes antes de la reunion mensual del
COPASST.

Colaborar en la investigacion de accidentes de trabajo y entregar
informe antes de la reunién mensual del COPASST.

Proponer temas de capacitacion a readlizarse en las obras segun
resultados de inspecciones e investigacion de los accidentes.

Articulo 138. Dentro de las sesiones del COPASST se observardn las siguientes
disposiciones:

1.

Se mantendrd un registro de las reuniones desde el momento de la
planeacion. Luego de ser desarrollada se registrard la asistencia, se
relacionardn las principales conclusiones y recomendaciones.

En las sesiones de reunion ordinaria programadas de comun acuerdo
entre los miembros, se verificard el cumplimiento de las actividades
realizadas de acuerdo al cronograma de trabajo que se defina.
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3. Este documento se complementard con un formato que permitird
visualizar agilmente las tareas o actividades cumplidas o en framite,
iniciadas o aplazadas determindndose quién y cudndo se realizard
determinada actividad.

4. Las sesiones del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabagjo
de la Corporacion se llevardn a cabo en forma ordinaria en el dia,
hora y lugar determinado en la convocatoria.

Articulo 139. Segun el articulo 7 de la Resolucidn 2013 del 1986, El COPASST
se reunird de forma ordinaria por lo menos una vez al mes en las
instalaciones de la Institucion y durante el horario de trabajo.

Dentro del curso de las reuniones, cualquier miemlbro principal y/o suplente
podrd solicitar que se invite para la siguiente reunidn ordinaria o
extraordinaria a trabajadores que deban presentar o sustentar temas de
competencia del Comité Paritario de Salud Ocupacional.

Articulo 140. Las sesiones extraordinarias serdn convocadas en los siguientes
CQsos:

1. Cuando la situacion lo amerite, por ejemplo, cuando ocurre algun
incidente que pudo haber tenido consecuencias de consideracion.

2. A solicitud conjunta de un representante de la entidad empleadora
y uno de los trabajadores.

3. En caso de graves accidentes del trabajo.

4. Cada vez que ocurra un accidente del trabajo en la entidad
empleadora, que cause la muerte de uno o mds trabajadores, o que
a juicio del presidente le pudiera originar a uno o mads de ellos, una
disminucion permanente de su capacidad de ganancia superior a un
cuarenta por ciento (40%).

Articulo 141. Conforme al articulo 8 de la Resolucién 2013 del 1986, el
qudrum para sesionar el Comité estard constituido por la mitad mds uno de
sus miembros. Pasados los primeros freinta (30) minutos de la hora senalada
para empezar la reunidon del Comité sesionard con los miemibros presentes
y sus decisiones tendrdn plena validez.

Para la realizacién de las reuniones bastard la presencia minima de dos (2)
miemibros principales de la Institucidon y dos (2) miembros principales de
tfrabajadores y minimo tres suplentes del Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabagjo.

Articulo 142. El presidente del Comité se reunird un dia antes de las sesiones
con el miembro quien ejerza las funciones de la Secretaria del Comité y el
Gestor de Seguridad Salud, con el objetivo de llevar puntos claros a la
reunion.

Las actas serdn realizadas por la secretaria del Comité, donde se plasmardn
los puntos discutidos durante la reunion.
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Articulo 143. Cualquier miembro del COPASST que falte a una de las
reuniones citadas, debe presentar una excusa que justifique su ausencia.
Igualmente, su inasistencia por mds de tres meses serd motivo para ser
reemplazado por otfro miembro del COPASST.

Articulo 144. Serdn comisiones donde la participacion del COPASST resulta
importante para la gestion de la seguridad y salud ocupacional de la
INSTITUCION UNIVERSITARIA y ayudan al cumplimiento de las funciones
establecidas por la legislaciéon las siguientes:

A) COMISION DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL, Actividades de
apoyo en:
1. Velar por el buen uso y mantenimiento de los elementos de
proteccion personal de los trabajadores.
2. Fomentary agilizar el suministro, compra y dotacién de elementos de
proteccién personal oportunamente.
3. Readlizar inspecciones de seguridad, verificando el buen uso de los
elementos de protecciéon personal.
4. Coordinar con la Administradora de Riesgos Profesionales la
realizacion de charlas sobre el uso adecuado de elementos de
Protecciéon Personal en las diferentes Areas

B) COMISION DE INSPECCIONES DE SEGURIDAD, Actividades de apoyo en:

1. Cumplir el cronograma de visitas de inspecciones a los lugares de
tfrabajo, mdquinas, equipos, materiales y diferentes dreas de la
corporacion, con el fin de detectar anomalias, actos inseguros vy
condiciones ambientales peligrosas.

2. Emitirrecomendaciones de mejoramiento ambiental.

3. Readlizar seguimiento a las recomendaciones.

4. Es importante que el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo verifique si las recomendaciones propuestas se han cumplido
e insista en aquellas que aun estdn pendientes.

C) COMISION DE CAPACITACION, Actividades de apoyo en:

1. Identificar actividades de capacitacion.

2. Colaborar conla entrega de material educativo, circulares, boletines,
volantes entre oftros.

3. Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo puede publicar
material adquirido, asi como articulos preparados por el propio
Comité sobre temas de interés, estadisticas de accidentes, lecciones
aprendidas, consejos prdcticos entre ofros.

4. Velar por la asistencia de los frabajadores a cada una de las
capacitaciones.

D) COMISION DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES, Actividades de apoyo en:
1. Investigar el 100% de los accidentes de trabagjo.
2. Promover el reporte de todos los incidentes.
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3. Parficipar en la ejecucion e implementacion de un plan de
prevencidén de accidentes.

4. Verificar el cumplimiento de Ilas recomendaciones y dar
cumplimiento hasta su cierre efectivo.

Articulo 145. Son causales de retfiro de los integrantes del COPASST, las
siguientes:

1. La terminaciéon del contrato de trabajo.

2. Haber sido sujeto de la imposicion de sancion disciplinaria por falta
grave como empleado.

3. Faltar a mas de fres (3) reuniones consecutivas sin excusa valida.

4. Incumplir en forma reiterada a los deberes que le corresponde como
integrante del Comite.

5. Larenuncia presentada por el integrante del Comité.

Paragrafo. La decision de retiro en los casos 1, 2, 3y 4, debe ser aceptada
por el resto de integrantes del Comité e informada a quienes lo eligieron.

Articulo 146. Los suplentes de los representantes, tanto del empleador como
de los empleados, serdn convocados por el resto de intfegrantes del Comité
en los eventos de ausencias temporales o definitivas de algunos de sus
infegrantes principales. Serdn suplentes numéricos en el orden de votacion
en que hayan sido elegidos.

Paragrafo. En caso de requerirse la convocatoria de nuevos intfegrantes
suplentes, estos se escogerdn en orden de votacidon, entre los demds
candidatos inscritos para la eleccion de integrantes del Comité, cuando se
tfrate de los suplentes de los representantes de los empleados.

Articulo 147. La INSTITUCION UNIVERSITARIA deberd garantizar los recursos
humanos, fisicos, y econdmicos para las reuniones, capacitaciones y demads
actividades propias del Comite.

CAPITULO XXII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 148. Se entenderd como falta disciplinaria aquella conducta que
desconozca los deberes, obligaciones y prohibiciones impuestos a los
tfrabajadores mediante cualquier instrumento.

Articulo 149. La INSTITUCION UNIVERSITARIA no podrd imponer sanciones
gue no se encuentren previstas en el Codigo Sustantivo del Trabajo, en el
presente Reglamento Interno de Trabajo, en pacto o convencidn colectiva,
fallo arbitral, en el contrato individual de frabajo o en las normas nacionales
e institfucionales.

Articulo 150. El drea encargada de imponer las sanciones, tendrd en cuenta
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para la calificacion de la conducta los siguientes criterios:

Grado de culpabilidad.

La afectacion de los intereses institucionales.

Los moviles de la infraccion.

Rango jerdrquico del infractor.

Las modalidades y circunstancias en que se cometio la infraccion.
El dafo ocasionado a la INSTITUCION UNIVERSITARIA.

La reiteracion de la conducta.

N kLN =

Articulo 151. Las faltas disciplinarias se consideran como leves y graves.

Las faltas leves se sancionan mediante amonestacion escrita o llamado de
atencion, suspension hasta por dos meses y multa en caso de ausentarse
injustificada mente de su lugar de trabajo.

Las faltas graves seran sancionadas con suspension de dos meses © como
justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo de acuerdo a la
gravedad y perjuicio causado con la conducta.

Articulo 152. Serdn faltas leves con sus respectivas sanciones las siguientes:

1. El retraso hasta de 15 minutos en la hora de entrada al trabajo sin
excusa suficiente, implica, por primera vez, lamado de atencioén; por
la segunda vez, multa de la quinta parte del salario de un dia; por la
tercera vez, suspension en el trabajo en la jornada de la manana o
en la tarde y por cuarta vez, suspension en el trabajo hasta por tres
dias.

2. Lafaltaen eltrabajo enla manana o enla tarde, sin excusa suficiente,
implica por primera vez suspension en el trabajo hasta por tres dias y
por segunda vez suspension en el trabajo hasta por ocho dias.

3. La falta total al frabajo durante un dia sin excusa suficiente, implica,
por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho dias y, por
segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos meses.

4. La violaciéon leve por parte del trabajador de las obligaciones y
deberes contractuales o reglamentarios implica, por primera vez,
suspension en el tfrabajo hasta por ocho dias y por segunda vez,
suspension en el trabajo hasta por dos meses.

5. La violacion por parte del frabajador de las prohibiciones
contempladas en los humerales 2, 3, 5,7, 11, 12, 14,15, 16, 17, 18, 22,
32, del articulo 108 del este Reglamento Interno de Trabajo por
primera vez, suspension en el frabajo hasta por ocho dias y por
segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos meses.

Paragrafo. La imposicion de multas no impide que la AUNAR prescinda del
pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de
multas se consignard en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a
premios o regalos para los trabajadores de la AUNAR que mds puntal y
eficientemente, cumpla sus obligaciones.
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Articulo 153. Ademds de las causales establecidas en el Cédigo Sustantivo
del Trabajo, en pacto o convencidon colectiva, fallo arbitral, en el contrato
individual de trabajo o en las normas nacionales e institucionales serdn
consideradas como faltas graves las siguientes:

1.

2.

10.

11

12.

13.

14.

El retardo hasta de 15 minutos en la hora de enftrada al trabajo sin
excusa suficiente, por quinta vez.

La falta total del trabajador en la manana o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente, por tercera vez.

La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa
suficiente, por tercera vez.

Violacioéon leve por tercera vez del trabajador a las obligaciones y
deberes contractuales o reglamentarias.

Violaciéon grave del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias.

La violacidbn por parte del frabajador de las prohibiciones
contempladas en los numerales 4, 6, 8, 2, 10, 13, 19, 20, 21, 23, 24, 25,
26,27, 28, 29, 30, 31, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, del articulo
108 del este Reglamento Interno de Trabajo

Todo engano por parte del empleado, consistente en la presentacion
de certificados falsos, adulterados o incompletos, ya sea para su
admisiéon en la INSTITUCION UNIVERSITARIA, o posterior a su ingreso o
retiro, tendientes a obtener un derecho, provecho o beneficio de la
misma, bien para el empleado u ofra persona.

Relacionar cobros de vidticos, gastos de viaje que no correspondan
a la realidad, en beneficio propio o de terceros, y realizar el cobro
subsidios inexistentes o dar a los mismos una destinacion diferente.
Copiar, llevar o transmitir, por cualquier medio, fuera de Ila
INSTITUCION  UNIVERSITARIA, manuales, programas (software) vy
documentos de cualquier naturaleza y de propiedad de ésta, o
prestarlos o fotocopiarlos sin autorizacion.

Pedir, recibir, aceptar regalos, dadivas o beneficios de cualquier
indole, provenientes de proveedores, clientes o cualquier persona o
entidad que tenga relacion con la INSTITUCION UNIVERSITARIA.

.No comunicar oportunamente a sus jefes las observaciones que

estime conducentes para evitar el adecuado funcionamiento de la
institucion, danos o perjuicios.

Brindar informes falsos, omitir o consignar datos inexactos en los
informes, cuadros, relaciones, balances, que se presenten o que
requieran los superiores, a fin de obtener decisiones o aprobaciones
qgue se hagan en consideracion a dicha inexactitud.

Propiciar acciones que puedan afectar la integridad y seguridad del
personal, del trabajador, equipos, informacion, materiales, objetos o
instalaciones utilizadas por la INSTITUCION UNIVERSITARIA.

Sustraer o apropiarse de objetos, dinero, informacion, elementos de
tfrabajo de empleados o terceros o preparar, participar, ocultar o
cometer actos delictuosos o contravenciones que afecten o pongan
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en peligro las personas o los bienes de la INSTITUCION UNIVERSITARIA.

15.Cometer actos de violencia, malos tratos o indisciplina, dentro o fuera
de las instalaciones de la INSTITUCION UNIVERSITARIA, en contra de los
empleados, jefes, sus familiares, guardas de seguridad, clientes y
proveedores o protagonizar rinas, coaccionar, desafiar, injuriar a los
trabajadores o a terceros.

16.Engafiar a la INSTITUCION UNIVERSITARIA en cuanto a la solicitud de
permisos, licencias beneficios o auxilios monetarios o cualquier
beneficio.

17.Atentar contra la moral, las buenas costumbres, contra los valores y
principios organizacionales, politicas y procedimientos establecidos
por la INSTITUCION UNIVERSITARIA, en las relaciones con sus superiores
empleados, clientes, proveedores, socios y en general, con cualquier
persona o entidad con la que tenga relacion.

18.Cometer actos dentro o fuera de las instalaciones de la INSTITUCION
UNIVERSITARIA o en representacion de la misma, que comprometan
o afecten suimagen y el buen nombre de ésta.

19.La omisidn de la utilizacion de los equipos de seguridad y de trabajo
a que esté obligado.

20.No entregar al término de cada jornada los valores recaudados y con
destino a la INSTITUCION UNIVERSITARIA.

21.Todo acto de acoso sexual o violencia de genero.

La falta grave dard lugar a la suspension del confrato de trabajo por dos
meses o la terminacién del contrato de trabajo por justa causa, de acuerdo
a la gravedad de la conducta.

Paragrafo 1. Estas causales no son taxativas, pues también tendrdn
aplicacion las que se desprendan de las normas legales, estatutarias,
reglamentarias y contractuales.

Paragrafo 2. Habrd lugar a la terminacién del contrato de trabajo por justa
causa cuando el tfrabajador incumpla las disipaciones consagradas en en
el presente Reglamento Interno de Trabajo, en pacto o convencion
colectiva, fallo arbitral, en el contrato individual de trabajo o en las normas
nacionales e institucionales.

CAPITULO XXl
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 154. Antes de aplicar cualquier tipo de sancidén consagrada en el
presente Reglamento Interno de Trabajo, en pacto o convencidn colectiva,
fallo arbitral, contrato individual o cualquier disposicion legal, reglamentaria
o institucional, se garantizard el debido proceso, haciendo el tfrabajador
inculpado uso de su derecho de defensa.

Articulo 155. El proceso disciplinario estd orientado por los principios
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constifucionales y legales del debido proceso. Se respeta el principio de la
presuncion de inocencia y los principios de la igualdad entre las partes, la
necesidad y obligatoriedad de la practica y refutacion de pruebas en aras
de garantizar el derecho a la defensa.

Articulo 156. El presente procedimiento serd aplicable para determinar la
comision de faltas y justas causas de terminacion de contrato de frabajo
que se encuentren consagradas en el presente Reglamento Interno de
Trabagjo, en el Coédigo Sustantivo del Trabajo, en pacto o convencion
colectiva, fallo arbitral, en el contrato individual de trabajo o en las normas
nacionales e institucionales.

Articulo 157. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta
con violacién del tramite senalado en este capitulo.

Articulo 158. La investigacion de los hechos, calificacion de la conducta y
aplicacion de la respectiva sancidon, se realiza de acuerdo con los
procedimientos establecidos en este Reglamento.

Articulo 159. Cuando se trate de danos o sustraccion de bienes materiales
o inmateriales, ademds de la sancion, se podrd exigir la reparacion o
reposicion del bien afectado.

Articulo 160. Se dard apertura al proceso disciplinario cuando se tenga
conocimiento por cualquier medio de los hechos, que configuren una falta.

Articulo 161. En los procesos disciplinarios se deberdn tener en cuenta los
siguientes aspectos:

Competencia.

Impedimentos y recusaciones.

Apertura y desarrollo del proceso disciplinario.
Evaluaciéon de pruebas.

Calificacion de la conducta.

Decision.

Recursos.

NoOr~ON -~

Articulo 162. La competencia para investigar, desarrollar el proceso
disciplinario y sancionar, le corresponde en primera instancia a la oficina
Juridica en y a Rectoria en segunda instancia.

Paragrafo. Si los hechos que pueden constituir la falta disciplinaria
sucedieron en cualquiera de las extensiones, se podrd delegar la
investigacion al director de extension o al funcionario del drea de talento
humano.

Articulo 163. Si alguna de las personas que desarrollan el proceso
disciplinario se considera impedido por razén de parentesco, amistad,
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enemistad grave o alguna otra causa justificada, la Rectoria decide sobre
los impedimentos y recusaciones, y delegard a funcionario competente
para adelantar el proceso disciplinario.

Articulo 164. Si no se advierte por el competente de ejecutar el proceso
disciplinario causal de impedimento, pero el tfrabajador considera que ésta
existe, podrd recusar, ante Rectoria, mediante escrito sustentado en el cual
debe solicitar que se designe la autoridad que debe adelantar su proceso.
La Rectoria, dentro de los fres (3) dias habiles posteriores a la radicacion de
la solicitud se pronunciard frente a la recusacion. Contra esta decision no
cabe recurso alguno.

Articulo 165. La apertura y desarrollo del proceso disciplinario, evaluacion
de pruebas, calificacion de la conducta y la decision, se efectuard en el
siguiente orden:

1. Se inicia el proceso mediante un Auto de Apertura de Investigacion
Preliminar, en el que se reciben declaraciones y se solicitan pruebas.

2. Sidespués de investigados los hechos la persona encargada del caso
encuentra que hay indicios serios de la comision de la falta se
procederd a noftificar el Pliego de Cargos, en caso de no encontrar
meérito se archivard la investigacion.

3. El Pliego de Cargos por medio del cual se notifica al trabajador la
apertura formal del proceso disciplinario, debe contener porlo menos
los siguientes puntos:

a) Individualizacién del trabajador, con su nombre e identificacion y
cargo que desempena.

b) Larelaciéon claray precisa de los hechos que dan origen a la apertura
del proceso disciplinario.

c) La calificacion provisional de las conductas del trabajador,
expresando de manera clara y precisa las faltas que se le imputan
por su actuar u omision.

d) Los elementos materiales probatorio o evidencias que fundamentan
los cargos formulados, las cuales se anexardn al escrito.

e) La probable sancidn a imponer si se logra determinar la comision de
la falta.

f) Laindicacion de las normas que rigen el proceso disciplinario.

g) Indicacion de que dispone de cinco (5) dias hdbiles, contados a partir
del dia siguiente al de la notificacion del Pliego de Cargos, para
responder y hacer sus descargos sobre los puntos contenidos en el
escrito, el cual deberd ir dirigido al funcionario que ostenta la
competencia para sancionar.

4. Junto con el Pliego de Cargos se pondrd a disposicion del inculpado
los elementos materiales probatorios o evidencias, para que puedan
ser controvertidas en sus descargos, o solicitar en el mismo
documento la prdctica de las pruebas que considere pertinentes,
para el efecto el funcionario que desarrolla el proceso otorgard un
plazo de fres (3) dias hdbiles.
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5. Culminado el término de traslado, o el termino de prdctica de
pruebas de ser el caso, se procederd por parte del funcionario
competente a valorar las pruebas y proferird mediante un
pronunciamiento motivado y congruente decision absolutoria o
sancionatoria. En cao de sancionar al frabajador, la sancidon a
imponer serd proporcional a los hechos que propiciaron la comisidon
de la falta.

6. La decision serd notificada de forma personal previa citacion al
trabajador dentro de los dos (2) dias siguientes a la fecha en la cual
se profiera la decision.

7. Si el tfrabajador no se presenta en la hora y fecha senalada en la
citacion, la decision se notificard a la direccion fisica o electréonica o
al correo institucién que repose en la base de datos de la INSTITUCION
UNIVERSITARIA.

Paragrafo. Silas evidencias por medio de las cuélales se pretende demostrar
la comision de una falta se consideran suficientes y conducentes, se
procederd de forma inmediata a notificar el pliego de cargos, sin que deba
surtirse la etapa de Investigacion Preliminar.

Articulo 166. Transcurrido el término de traslado para dar contestacion al
Pliego de Cargos, si el trabajador no hace uso de su derecho a presentar
descargos, se entiende que se allana y acepta las imputaciones realizadas.

Articulo 167. En todo caso, la decision queda consignada en un documento
suscrito por quien decide. Dicha decision quedard en firme trascurridos dos
(2) dias hdabiles posteriores a su notificacion, o cuando se hayan agotado
los recursos contempla este Reglamento, si fueren interpuestos
oportunamente.

Articulo 168. Contra la decisién que impone una sancién disciplinaria cabe
el recurso de reposicion y agotado éste el recurso de apelaciéon si es
solicitado.

Articulo 169. El recurso de reposicidn y/o subsidio de apelacidon que deben
presentarse, mediante escrito motfivado, ante la misma persona que
decidio el caso, dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes a la notificacion
de la sancidén. Este recurso se resuelve dentro de los cinco (5) dias hdbiles
siguientes a su presentacion.

En caso de proceder la apelacion, el asunto sera remitido a Rectoria para
que dentro de los ocho (8) dias hdbiles se pronuncie resuelva
definitivamente este recurso.

Articulo 170. En procura de garantizar el derecho de defensa del trabajador
inculpado, este podrd solicitar ser asistido por dos companeros de trabajo
qgue hagan parte de la Institucion.
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Articulo 171. En el evento que el frabajador reciba requerimientos para el
desarrollo normal de los compromisos laborales, consagrados en
Reglamento Interno de Trabajo, en pacto o convencidon colectiva, fallo
arbitral, contrato individual o cualquier disposicion legal o reglamentaria,
este tendrd derecho dentro de los dos (2) siguientes a la notificacion para
presentar sus argumentos y las justificaciones del caso, de lo contrario o de
no ser suficientes las razones expuestas, se procederd a informar al drea
encargada para que se dé apertura a proceso disciplinario.

Articulo 171. De toda comunicaciéon que se envie al trabajador en el
desarrollo del proceso disciplinario se debe conservar copia en el archivo
de la dependencia correspondiente; el trabajador firma constancia de que
la recibid y se anota la fecha en que lo hizo.

Es valida la notificacion de cualquier actuacion derivada del proceso
disciplinario por medios digitales o de comunicacidn que se hayan
reportado a la INSTITUCION UNIVERSITARIA o por via del correo institucional,
de lo cual se dejard constancia de la fecha de envio. También serd vdlida
la notificacion realizada por correo certificado.

Articulo 173. Los términos a que hace referencia el presente reglamento, se
comenzardn a contar a partir del dia hdbil siguiente en que se notifique
cualquier actuacion, una decision, se radique un escrito o se inferponga un
recurso.

Articulo 174. Sera valido dentfro del proceso todo tipo de pruebas que
contemple el ordenamiento juridico colombiano.

CAPITULO XXIV
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 175. Sin perjuicio de las sanciones consideradas como faltas graves
en este Reglamento Interno de Trabajo, serdn también justas causa para
terminar el contrato de trabajo tanto por parte del empleador como por
parte del trabajador, las consagradas en el articulo 62 del Cddigo
Sustantivo del Trabagjo, en pacto o convencidn colectiva, fallo arbitral, en el
contrato individual de trabajo o en las normas nacionales e institucionales.

Articulo 176. Para que operé la justa causa se deberd informar al frabajador
de la causal invocada, la fecha de la terminaciéon y los compromisos que
se deben cumplir a la entrega del cargo. Posteriormente no podrdn
alegarse causales o motivos distintos.

Articulo 177. En caso de terminacion unilateral del contrato de trabajo sin
justa causa comprobada, por parte de la INSTITUCION UNIVERSITARIA, se
pagardn al tfrabajador las indemnizaciones correspondientes.
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CAPITULO XXV
DESPIDO EN CASOS ESPECIALES

Articulo 178. Cuando INSTITUCION UNIVERSITARIA considere necesario hacer
despidos colectivos de frabajadores, o terminar labores ya sea total o
parcialmente en forma transitoria o definitiva, deberd solicitar autorizacion
previa del Ministerio de Trabajo, en la que explicard los motivos vy
acompanard las correspondientes justificaciones si fuera el caso.

Articulo 179. En los eventos de suspensidon o terminacién del contrato de
trabajo por fuerza mayor o caso fortuito previstos en el Codigo Sustantivo
de Trabajo y demds disposiciones aplicables, la INSTITUCION UNIVERSITARIA
dard inmediato aviso a la Inspeccion de Trabajo correspondiente.

CAPITULO XXVI )
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES SE PRESENTA Y TRAMITE

Arficulo 180. Todo trabajador de la INSTITUCION UNIVERSITARIA, podrd
presentar los reclamos que considere pertinentes ante su jefe inmediato. En
caso de no ser atendida la reclamacidon o ser despachada
desfavorablemente, se podrd radicar ante el inmediato superar de la
persona que decidid el reclamo u omitié dar respuesta.

En ambos casos, se contard con un término de tres (3) dias hdbiles para
resolver la reclamacion.

CAPITULO XXVII
TELETRABAJO Y TRABAJO EN CASA

Articulo 181. La INSTITUCION UNIVERSITARIA, siempre que lo considere
perfinente podrd suscribir contratos de teletrabajo, cuyo personal efectuard
las funciones asignadas mediante la utilizacion de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones (TIC), sin ser necesaria la presencia del
tfrabajador en el lugar de trabajo, estableciendo enlaces entre las partes
por medio de cualquier medio de comunicacion. En todo caso para su
plena regulacidon se atenderdn las disposiciones consagradas en la Ley 1221
de 2008 modificado por la Ley 2466 de 2025.

Articulo 182. Conforme a las necesidades de la INSTITUCION UNIVERSITARIA,
se podrd disponer transitoriamente la realizaciéon del trabajo en casa, o
actividades labores por fuera del lugar de trabagjo, sin que se modifique,
adicione el contrato individual de trabajo o desmejoren las condiciones
laborales del trabajador, siempre que se presenten circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que el frabajador
pueda realizar sus funciones en su lugar de ftrabagjo, implementando
cualqguier medio para la ejecucion de las tareas asignadas, siempre que sea
autorizado por el empleador.
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Paragrafo. Para el desarrollo de trabajo en casa se observardn
infegralmente los postulados de la Ley 2088 de 2021 y en sus normas
reglamentarias.

Articulo 183. Tanto para el Teletrabajo, como para el trabajo en casa, la
INSTITUCION UNIVERSITARIA garantiza el cumplimiento y reconocimiento de
la totalidad de los derechos laborales que le asisten a cualquier tfrabajador,
aplicdndoles la disipaciones legales o reglamentarias como también las
consagradas en el presente Reglamento Interno de Trabajo, en pacto o
convencion colectiva, fallo arbitral, contrato individual o en oftros
instrumentos.

) CAPITULO XX VIII
PUBLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Articulo 184. Una vez aprobado el presente Reglamento Interno de Trabajo
y para que surta plenos efectos, este serd difundido y publicado en los
siguientes espacios:

1. Enla pagina Web de la Institucion www.aunar.edu.co

2. A través del correo electronico senalado en las hojas de vida de los
empleados actualmente vinculados a la INSTITUCION UNIVERSITARIA.

3. En carteleras dispuestas en las instalaciones de la Corporacion
Universitaria Autébnoma de Narino “"AUNAR”, por lo menos en dos
lugares visibles y de facil acceso para los trabajadores.

CAPITULO XXIX OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 185. Para los docentes al servicio de la INSTITUCION UNIVERSITARIA,
y la duracion de sus confratos de trabajo se aplicardn las disipaciones
consagradas en los articulos 101 y 102 del Coédigo Sustantivo del Trabagjo.

Articulo 186. Las disponedles consagradas en este Reglamento Interno de
Trabajo referentes a la jornada de trabajo serdn ajustadas conforme a la
reduccion que estipula la Ley 2101 de 2021.

Articulo 187. La INSTITUCION UNIVERSITARIA no recomerd prestaciones
sociales adicionales a las establecidas en la normatividad laboral.

Articulo 188. La INSTITUCION UNIVERSITARIA, en cumplimiento de lo
dispuesto en la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1074 de 2015 y demds normas
que regulan la proteccion de datos personales en Colombia, informa a
todos sus frabajadores que los datos personales suministrados con ocasion
de la relacion laboral, asi como aquellos que se obtengan durante su
desarrollo, serdn tratados de manera confidencial y segura.

Los datos personales recolectados serdn utilizados exclusivamente para
fines relacionados con la gestion administrativa, contractual, laboral,
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contable, de seguridad social, bienestar, prevencion de riesgos laborales,
cumplimiento de obligaciones legales y demds finalidades propias de la
relacion de trabajo.

Paragrafo 1. El trabajador, como ftitular de los datos personales, tiene
derecho a conocer, actualizar, rectificar y suprimir sus datos, asi como a
revocar la autorizacion otorgada para su tratamiento, cuando sea
procedente, de conformidad con la ley. Estos derechos podrdn ejercerse
mediante solicitud escrita dirigida a la empresa, a fravés de los canales
dispuestos para tal fin.

Paragrafo 2. La empresa adoptard las medidas técnicas, humanas y
administrativas necesarias para garantizar la seguridad de la informaciéon y
evitar su adulteraciéon, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento.

Paragrafo 3. Con la firma del contrato de frabajo y la aceptacion del
presente Reglamento Interno de Trabajo, el trabajador autoriza de manera
previa, expresa e informada a la empresa para el tratamiento de sus datos
personales conforme a las finalidades aqui descritas.

CAPITULO XXX
VIGENCIA y DEROGATORIA

Articulo 189. El presente Reglamento Interno de Trabajo tendrd vigencia,
desde el momento en que se publigue en las instalaciones de la
INSTITUCION UNIVERSITARIA y se dé a conocer a los trabajadores, momento
en el cual entrard a regir.

Articulo 190. Desde el momento en que este Reglamento Interno de Trabajo
tenga vigencia, dejara sin efecto cualquier reglamentacion que la
INSTITUCION UNIVERSITARIA haya tenido aprobado a la fecha.

) CAPITULO XXXI
CLAUSULAS INEFICACES Y FAVORABILIDAD

Articulo 191. En caso de existir disipaciones en este Reglamento Interno de
Trabajo que desmejore o desconozca las condiciones del trabajador
consagradas en las leyes, confratos individuales, pacto o convencion
colectiva, fallos arbitrales o demds instrumentos no producirdn ningun
efecto.

Articulo 192. En caso de conflicto entre las consagradas en cualquier
instrumento o fuente de derechos para los tfrabajadores, se aplicard la que
represente mayor favorabilidad para el frabajador.

Dado en San Juan de Pasto, a los ( ) dias del mes de de
dos mil veintiséis (2026).
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