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CONSEJO SUPERIOR
ACTA 426

RESOLUCION CS - 398
16 de julio de 2025

Por la cual se reforma el Reglamento Interno de Trabajo de la Corporacion
Universitaria Lasallista

El Consejo Superior de la Corporacién Universitaria Lasallista, en ejercicio de sus
funciones estatutarias y en especial de las que le confiere el numeral 11 del Articulo 26 y

CONSIDERANDO:

Que se hace necesario reformar el Reglamento Interno de Trabajo de la Corporacion
Universitaria Lasallista con el fin de armonizar su contenido con las disposiciones legales
vigentes en materia laboral, y en particular con lo establecido en la Ley 2466 del 25 de
junio de 2025.

RESUELVE:

Aprobar la Reforma del Reglamento Interno de Trabajo de La Corporaciéon Universitaria
Lasallista, en los siguientes términos:

PREAMBULO

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la
Corporacion Universitaria Lasallista, domiciliada en Caldas, Antioquia, en la Carrera 51
118 Sur - 57 y para todas sus dependencias. A sus disposiciones quedan sometidos tanto
la Corporacion como todos sus trabajadores.

Por consiguiente, hace parte de los contratos individuales de trabajo, escritos o verbales,
celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, para todas las dependencias y
facultades que integran la Institucidn, salvo estipulaciéon en contrario que, en todo caso,
solo puede ser mas favorable a estos ultimos.

CAPITULO |
CLASIFICACION DEL PERSONAL

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

a) Personal administrativo, el cual se regira por las disposiciones generales del Cédigo
Sustantivo del Trabajo y del presente Reglamento Interno de Trabajo, en lo pertinente;

y

b) Personal docente, el cual se regira por las disposiciones contenidas en el Capitulo V
del Titulo Ill, articulos 101 y siguientes del Cddigo Sustantivo del Trabajo, asi como la
Ley 115 de 1994 y las demas normas que la modifiquen o reglamenten y del presente
Reglamento Interno de Trabajo, en lo pertinente.
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CAPiITULONl
CONDICIONES DE ADMISION Y PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. Quien aspire a desempefiar un cargo en UNILASALLISTA, debe diligenciar
el formato de hoja de vida institucional, acompafado de los siguientes documentos:

1. Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, segun el caso, para los nacionales
colombianos.

2. Cédula de extranjeria, pasaporte o visa de trabajo, segun el caso, para los nacionales
extranjeros.

3. Autorizacion escrita del Inspector de Trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad
local, a solicitud de los padres y, a falta de éstos, del Defensor de Familia, cuando el
aspirante sea un menor de dieciocho afios. Este requisito se exigira una vez el
aspirante sea admitido.

4. Certificado de los dos ultimos trabajos desempenados en el que conste tiempo de
servicios y cargos. Estos certificados no se exigiran en el evento en que el aspirante
solicite empleo por primera vez en el sector laboral dependiente.

5. Fotocopia de los titulos y actas de grado de los estudios realizados y reportados en la
hoja de vida. Los titulos expedidos en el exterior deberan estar debidamente
legalizados y/o apostillados segun sea la exigencia del Ministerio de Relaciones
Exteriores y Ministerio de Educacion, y de la tarjeta profesional, en su caso.

6. Presentar los exdmenes médicos y de laboratorio estipulados por la Corporacion para
cada cargo, siempre que estos no atenten contra su dignidad o intimidad, cuyo costo
sera asumido por la Institucion.

7. Cumplir con el proceso de seleccion establecido en la Corporaciéon para la
vinculacién de sus empleados.

Paragrafo 1: Se deja claramente establecido que los perfiles por cargo, hace parte
integral del contrato de trabajo.

Paragrafo 2: La entrega de la documentacion sefialada no implica ni garantiza la
vinculacién laboral del aspirante. EI empleador conservara la facultad de solicitar, en el
marco del proceso de seleccidn, documentacion adicional que considere necesaria para la
evaluacion y posible admisién del aspirante, siempre que tales exigencias respeten los
derechos fundamentales y no incluyan informacién o requisitos prohibidos expresamente
por la ley.

Paragrafo 3: Para cualquier extranjero que quiera trabajar en la Corporacion Universitaria
Lasallista debera presentar:
a)Visa que le permita desarrollar la actividad, ocupacion u oficio autorizado.

b) Contar con Cédula de Extranjeria cuando su permanecia sea igual o superior a tres (3)
meses.

c) Convalidar titulo profesional cuando desempefie cargos que requieran carreras
reguladas por el Ministerio de Educacién Colombiano.

ARTICULO 4. La Corporacién y el trabajador acordaran un periodo inicial de prueba, el
cual estara estipulado segun los parametros del Codigo Sustantivo de Trabajo y tendra
por objeto apreciar las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de
las condiciones de trabajo.
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ARTICULO 5. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito. En caso contrario, los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo,
numeral 1, articulo 77 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 6. En ninguin caso el periodo de prueba puede exceder de dos (2) meses. En
los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afo, el periodo
de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato.

Cuando el periodo de prueba se pacte por un lapso menor del limite maximo legalmente
permitido, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente
estipulado y sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder de dos (2) meses.

ARTICULO 7. Durante el periodo de prueba puede darse por terminado unilateralmente el
contrato de trabajo sin previo aviso y sin indemnizaciéon alguna. Pero si expirado el
periodo de prueba el trabajador continuare al servicio de la Institucion, con su
consentimiento expreso o tacito, por ese sélo hecho los servicios prestados se
consideraran regulados por las normas generales del contrato de trabajo desde la
iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de
todas las prestaciones

Paragrafo. En los casos en que un trabajador sea promovido o ascendido a un nuevo
cargo dentro de la Institucion, se podra establecer un periodo de adaptacion con una
duraciéon maxima de dos (2) meses, cuyo propdsito sera permitir al trabajador ajustarse a
las nuevas funciones y responsabilidades inherentes al nuevo cargo.

Durante dicho periodo, la Institucion realizara seguimiento y evaluacion al desempefio del
trabajador con base en criterios objetivos previamente establecidos y comunicados.

Si al término del periodo de adaptacion se determina que el trabajador no ha alcanzado
los estandares minimos requeridos para el nuevo cargo, podra disponerse su retorno al
cargo anterior o a uno de condiciones equivalentes, sin que ello implique desmejora de
sus condiciones laborales ni constituya sanciéon o medida disciplinaria.

Este periodo de adaptacién no se considerara como periodo de prueba y debera constar
por escrito en el acto administrativo o contractual de ascenso, asi como las condiciones
de evaluacion y retorno, de ser aplicable.

CAPITULO Il
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 8. Son trabajadores accidentales o transitorios aquellas personas que se
ocupen en la Institucion de labores de corta duracién, no mayores de un (1) mes, y de
indole distinta a las actividades normales de la institucion, los cuales tienen derecho al
pago del descanso dominical y demas dias en que es legalmente obligatorio y
remunerado. Asi mismo, tendran derecho al pago proporcional de todas las prestaciones
sociales establecidas en la ley laboral.
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CAPITULO IV
JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 9. La jornada ordinaria de trabajo es la que convengan las partes, o a falta de
convenio, la maxima legal.

ARTICULO 10. La duracién maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8)
horas al dia, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 3° de la Ley 2101 de 2021 sobre
la aplicacion gradual, y una jornada maxima de cuarenta y dos (42) horas a la semana. La
jornada maxima semanal podra ser distribuida, de comun acuerdo, entre empleador y
trabajador(a), de cinco (5) a seis (6) dias a la semana, garantizando siempre el dia de
descanso y sin afectar el salario.

El numero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable.
Si en el horario pactado el trabajador o trabajadora debe laborar en jornada nocturna,
tendra derecho al pago de recargo nocturno.

Se establecen las siguientes excepciones:

a) El empleador y el trabajador o la trabajadora podran acordar que la jornada semanal de
cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que
podra coincidir con el dia domingo. Asi, el nuimero de horas de trabajo diario podra
distribuirse de manera variable durante la respectiva semana, teniendo como minima
cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) 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 articulo 160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

b) En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno puede
ordenar la reduccién de la jornada de trabajo de acuerdo con dictamenes al respecto.

¢) La duraciéon maxima de la jornada laboral de los menores de edad autorizados para
trabajar se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los menores de edad entre los quince (15) y los diecisiete (17) afios solo podran
trabajar en jornada diurna, maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a
la semana.

2. Los menores de edad mayores de diecisiete (17) afios solo podran trabajar en una
jornada maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana.

d) 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 esta 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 treinta
y seis (36) a la semana. En este caso, no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto
para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente
a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional, y
tendra derecho a un dia de descanso remunerado.

Paragrafo 1: El empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo

para la ejecuciéon de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision,
direccién, confianza o manejo.
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Paragrafo 2: Los empleadores y las Cajas de Compensacion podran facilitar, promover y
gestionar una jornada semestral en la que sus empleados puedan compartir con su familia
en un espacio suministrado por aquellas.

Paragrafo 3: El cumplimiento de la jornada maxima legal se garantizara conforme a lo
dispuesto en la Ley 2191 del 6 de enero de 2022, referente a la Politica de Desconexién
Laboral aplicable a la Corporacion Universitaria Lasallista, por medio de la cual se unifican
los procedimientos internos para proteger el goce efectivo del descanso de los
funcionarios y se adoptan medidas que restablezcan tal derecho en caso de encontrarse
vulnerado. Dicha politica se encuentra debidamente adoptada y publicada.

ARTICULO 11. EIl horario ordinario de trabajo para el personal administrativo sera de
lunes a viernes, entre las 8:00 a.m. y las 5:00 p.m., con una hora destinada para el
descanso y alimentacion.

El horario aplicable al personal adscrito a Servicios Generales, a la Clinica Veterinaria, a
los laboratorios y al cuerpo docente sera determinado de conformidad con las
necesidades del servicio, en atenciéon a la programacién académica, la planeacion
institucional, los requerimientos operativos, la atencién a la comunidad, las condiciones de
bioseguridad y el adecuado funcionamiento de cada unidad o dependencia. Dicho horario
podra comprender turnos en jornada diurna o nocturna, asi como la prestaciéon de
servicios durante fines de semana o dias festivos, en los términos permitidos por la
legislacion laboral vigente.

Paragrafo. La asignacién y distribucion especifica de los turnos sera definida por la
jefatura, coordinacion o dependencia correspondiente, en armonia con los lineamientos
institucionales, garantizando en todo caso el respeto de los derechos laborales de los
trabajadores, en particular lo relativo a la jornada maxima legal, los periodos minimos de
descanso, y el reconocimiento de recargos y compensaciones legales cuando a ello haya
lugar, conforme a lo establecido en el Codigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2101 de 2021
y demas normas concordantes y complementarias.

ARTICULO 12. No habra limitacién de jornada para los trabajadores que desempefien
cargos de direccidon, confianza o manejo, ni para los que ejerciten actividades
discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia cuando residan en el sitio de
trabajo, quienes deben trabajar todas las horas que fueren necesarias para el debido
cumplimiento de sus obligaciones, sin que el servicio que exceda de ocho (8) horas
diarias constituya trabajo suplementario, ni implique sobre remuneracién alguna.

ARTICULO 13. La jornada efectiva de trabajo se inicia en el sitio o area de labor habitual
senalada por los jefes inmediatos, no en las areas dedicadas a cambio de ropa, aseo o
alimentacion. El tiempo dedicado a trasladarse al sitio de trabajo no hace parte de la
jornada laboral. Igualmente, los periodos de descanso y de alimentacion no hacen parte
de la jornada (Articulo 167, C.S.T.).

CAPITULO V
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 14. Se entiende por trabajo ordinario diurno aquel que se realiza en el periodo
comprendido entre las seis de la mafiana (6:00 a. m.) y las nueve de la noche (9:00 p. m.);
y por trabajo nocturno, el ejecutado entre las nueve de la noche (9:00 p. m.) y las seis de
la mafiana (6:00 a. m.), de conformidad con la legislacién laboral vigente.
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Paragrafo 1. A partir de los seis (6) meses siguientes a la sancién de la Ley 2466 del 25
de junio de 2025 se entendera como trabajo diurno el realizado entre las seis horas (6:00
a. m.) y las diecinueve horas (7:00 p. m.), y como trabajo nocturno el que se ejecute entre
las diecinueve horas (7:00 p. m.) y las seis horas (6:00 a. m.) del dia siguiente.

Paragrafo 2. Cualquier modificacién futura al régimen legal de horarios de trabajo diurno
y nocturno se aplicara conforme a lo dispuesto en la legislacién laboral colombiana
vigente al momento de su implementacion.

ARTICULO 15. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada
ordinaria y, en todo caso, el que excede la maxima legal.

Paragrafo. Quedan excluidos de la regulacion sobre jornada maxima legal laboral, los
siguientes trabajadores: los que desempefien cargos de direccién, de confianza o de
manejo; los que se ocupen de actividades discontinuas o intermitentes; y los de simple
vigilancia, cuando residen en el lugar o sitio de trabajo (Articulo 162, C.S.T.).

ARTICULO 16. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

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

ARTICULO 17. El trabajo suplementario o de horas extras se pagara por la Institucién, en
su caso, asi: si es diurno con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del
trabajo ordinario; si es nocturno, con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

Paragrafo. En caso de modificacion de los porcentajes establecidos para el pago del
trabajo suplementario o de horas extras, se aplicara lo dispuesto por la normativa laboral
colombiana vigente al momento, o por la norma que resulte aplicable conforme al
ordenamiento juridico.

ARTICULO 18. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno, se remunerara por
la Institucién con un recargo del treinta y cinco (35%) por ciento sobre el valor del trabajo
ordinario diurno, salvo que se pacten jornadas, llegado el caso de treinta y seis (36) horas
a la semana de acuerdo con el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

Paragrafo. En caso de modificacion normativa respecto del recargo por trabajo nocturno
o de las excepciones contempladas en jornadas especiales, se aplicara lo dispuesto por la
legislacion laboral colombiana vigente o por la norma que resulte aplicable.

ARTICULO 19. Cada uno de los recargos a que se refieren los articulos anteriores se
producen de manera exclusiva, es decir, sin acumularlos con ningun otro.

ARTICULO 20. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por

trabajo nocturno, en su caso, se efectuara junto con el del salario ordinario del periodo en
que se ha causado, 0 a mas tardar con el salario del periodo siguiente.
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ARTICULO 21. La Institucién no reconocera el pago de trabajo suplementario o de horas
extras, sino cuando expresamente lo exija de sus trabajadores y sean autorizadas por la
Institucion.

Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre la Institucion y sus trabajadores
a diez (10) horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas extras.

ARTICULO 22. En ninguin caso la Institucién utilizara los servicios de sus trabajadores
menores de edad para realizar trabajo suplementario, nocturno o de horas extras.

] CAPITULO VI
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 23. Seran dias de descanso obligatorio y remunerado los domingos y los
siguientes dias de fiesta de caracter civil y religioso, de acuerdo con la ley:

1° de enero 7 de agosto

6 deenero 15 de agosto
19 de marzo 12 de octubre

1° de mayo 1° de noviembre
29 dejunio 11 de noviembre
20 dejulio 8y 25 de diciembre

Ademas, los jueves y viernes santos, el de la Ascension del Senor, el de Corpus Christi y
el del Sagrado Corazén de Jesus.

El descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de
octubre, 1.° de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Sefior, el de Corpus Christi y
el del Sagrado Corazén de Jesus, cuando no sea en dia lunes se trasladaran al lunes
siguiente.

Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo el descanso remunerado
igualmente se trasladara al lunes.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador origina el trabajo en los dias festivos
se reconoceran en relacion con el dia de descanso remunerado establecido en el inciso
anterior.

El descanso en los domingos y demas dias expresado en este articulo tienen una
duracion minima de veinticuatro (24) horas.

ARTICULO 24. La Institucién sélo estara obligada a remunerar el descanso dominical a
los trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias
laborales de la semana no falten al trabajo, o que si faltan lo hayan hecho por justa causa
o por culpa o disposicion de la Institucion. Se entiende por justa causa el accidente, la
enfermedad, la calamidad doméstica, el caso fortuito y la fuerza mayor. La Institucién
puede exigir a quien faltare, y que haya alegado justa causa, que lo compruebe
debidamente. No tienen derecho a la remuneracion del descanso dominical los
trabajadores que deban recibir por ese mismo dia un auxilio 0 indemnizacién en dinero
por enfermedad o accidente de trabajo. Para los efectos de la remuneracion del descanso
dominical, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos
se hubiera prestado el servicio por el trabajador.
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ARTICULO 25. En todo salario se entiende comprendido el pago del descanso en los dias
en que es legalmente obligatorio y remunerado.

ARTICULO 26. La remuneracién correspondiente al descanso en los dias de fiesta de
caracter civil o religioso, distintos al domingo, sefialados en el articulo 22 de este
Reglamento, se liquidara como para el descanso dominical, pero sin que haya lugar a
descuento alguno por faltas al trabajo.

ARTICULO 27. La retribucién del trabajo en los dias de descanso obligatorio remunerado
se fija de acuerdo con las siguientes reglas:

1. El trabajo en dia de descanso obligatorio o dias de fiesta se remunera con un recargo
del ciento por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas
laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador par haber
laborado la semana completa.

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

Paragrafo 1. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional
cuando el trabajador a trabajadora labora hasta das (2) dias de descanso obligatorio,
durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo en dia de descanso es habitual
cuando el trabajador a trabajadora labore tres (3) a mas de estos durante el mes
calendario.

Paragrafo 2. Las partes del contrato de trabajo podran convenir por escrito que su dia de
descanso sea distinto al domingo. En caso de que las partes no la hagan expreso en el
contrato u otro si, se presumira coma dia de descanso obligatorio el domingo.

Paragrafo 3. El recargo del 100% de que trata este articulo, sera implementado de
manera gradual par el empleador, de la siguiente manera:

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

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

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

ARTICULO 28. El trabajador que labora excepcionalmente el dia de descanso obligatorio
tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, 0 a una retribucién en dinero, a
su eleccidn, en la forma prevista en el articulo anterior.

ARTICULO 29. Los trabajadores que habitualmente tengan que trabajar el domingo o dia
de descanso obligatorio, deben gozar de un descanso compensatorio remunerado, sin
perjuicio de la retribucion en dinero prevista en este Reglamento.

ARTICULO 30. Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razén del trabajo
que ejecutan no pueden remplazarse sin grave perjuicio para la Institucion, deben trabajar
los domingos y los dias de fiesta, pero su trabajo se remunerara conforme al articulo 27
de este Reglamento.
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ARTICULO 31. El descanso semanal compensatorio puede darse en alguna de las
siguientes formas:

1) En otro dia laborable de la semana siguiente, a todo el personal con derecho, o por
turnos.

2) Desde el mediodia a las trece (13) horas (1 p.m.) del domingo o dia de descanso
obligatorio, hasta el mediodia o las trece (13) horas (1 p.m.) del dia siguiente al del
descanso.

ARTICULO 32. En los casos de labores ocasionales o transitorias que no puedan ser
suspendidas, cuando el personal no puede tomar el descanso en el curso de una (1) o
mas semanas, se acumulan los dias de descanso en la semana siguiente a la terminacion
de las labores, 0 se paga la correspondiente remuneracion en dinero, a opcion del
trabajador.

ARTICULO 33. Cuando se trate de trabajos habituales en domingo, la Institucion fijara en
lugar publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas, por lo menos, la
relacién del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer del
descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las horas del descanso
compensatorio.

ARTICULO 34. Cuando por motivo de celebraciéon especial o conmemorativo de la
Institucion, el empleador suspendiere el trabajo, la Institucion estara obligada a pagar el
salario de ese dia, como si se hubiera realizado.

CAPITULO VII
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 35. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio
tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas

ARTICULO 36. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la Corporacién a mas
tardar dentro del afo subsiguiente a su causacion y ellas deben ser concedidas
oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del
descanso. La Corporacion tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de
anticipacion la fecha en que le concedera las vacaciones.

ARTICULO 37. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 38. El trabajador y la Institucién podran acordar por escrito, previa solicitud
del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.

Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de
vacaciones ya causadas, o cuando dentro de su vigencia haya lugar a compensacion en
dinero, se tendra como base para la compensacion el ultimo salario devengado y esta
procedera no solo por el afio cumplido de servicios, sino proporcionalmente por fraccion
de ano.
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Paragrafo: En los contratos a término fijo inferior a un afio y en los contratos ocasionales
o transitorios, los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcién al
tiempo laborado, cualquiera que éste sea.

ARTICULO 39. Se podran acumular vacaciones bajo los siguientes supuestos:

1. En todo caso el trabajador gozara 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 (2) anos.

3. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando quiera que se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza o de manejo.

4. Si el trabajador goza unicamente de seis dias de vacaciones en un ano, se presume
que acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores.

5. En todo caso de acumulacién de vacaciones debe quedar constancia por escrito de
los periodos acumulados.

ARTICULO 40. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario
que esté devengando el dia en que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo
se excluird para la liquidacion de vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador
en el afo inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 41. La Institucién llevara un registro especial de vacaciones en el que anotara
la fecha en que ha ingresado cada trabajador al establecimiento, la fecha en que toma sus
vacaciones anuales y en la que las termina, y la remuneracién recibida por las mismas.

ARTICULO 42. Cuando el contrato de trabajo termine por cualquier causa, el trabajador
tendra derecho al pago de vacaciones proporcionales, cualquiera que sea el tiempo
laborado.

ARTICULO 43. Quedan prohibidas la acumulacién y compensacién, aun parcial, de las
vacaciones de los trabajadores menores de dieciocho (18) afios durante la vigencia del
contrato de trabajo, quienes deben disfrutar de la totalidad de las vacaciones en tiempo,
durante el afio siguiente a aquel en que se hayan causado.

Cuando para los mayores de dieciocho (18) afios se autorice la compensacion en dinero
hasta por la mitad de las vacaciones anuales, este pago sélo se considerara valido si al
efectuarlo la Corporacion concede simultdneamente en tiempo al trabajador los dias no
compensados en vacaciones.

CAPITULO VIII
LICENCIAS Y PERMISOS REMUNERADOS

ARTICULO 44. La Institucién concedera a sus trabajadores licencias y permisos
remunerados en los casos y bajo las condiciones que se sehalan en el presente
Reglamento. El tiempo concedido no sera descontado ni debera ser compensado por el
trabajador, siempre que se acredite la causal correspondiente con los documentos
requeridos dentro del plazo establecido, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias a que
haya lugar por su omision o falsedad.
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ARTICULO 45. Las licencias remuneradas reguladas en el presente reglamento podran
ser concedidas por un término maximo de cinco (5) dias habiles continuos, prorrogables a
criterio de la Institucion, previa solicitud debidamente justificada por escrito, evaluacion del
caso particular y aprobacion expresa de la Direccion de Gestion Humana.

Licencia por luto: En caso de fallecimiento del cényuge, companero o compafiera
permanente, o de un familiar hasta segundo (2°) grado de consanguinidad, primero (1°)
de afinidad o primero (1°) civil, el trabajador tendra derecho a una licencia remunerada de
cinco (5) dias habiles consecutivos. La causal debera acreditarse con el registro civil de
defuncion o documento idéneo expedido por autoridad competente, presentado dentro de
los treinta (30) dias calendario siguientes al fallecimiento.

Calamidad doméstica grave: Se concedera permiso remunerado cuando se presente
una calamidad doméstica grave que afecte directamente al trabajador o a su nucleo
familiar. Esta debera ser acreditada con los documentos pertinentes y justificada ante la
Direcciéon de Gestion Humana tan pronto como las circunstancias lo permitan.

Asistencia a servicios médicos: El trabajador podra ausentarse de sus labores para
asistir a citas meédicas o procedimientos clinicos, previa notificacion a su jefe inmediato.
La inasistencia debera ser justificada mediante constancia emitida por la EPS o la entidad
prestadora de servicios de salud. En situaciones de urgencia meédica, se aceptara la
justificaciéon posterior, siempre que se presente dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a la reincorporacion.

Ejercicio del derecho al sufragio: Se concedera permiso remunerado el dia de las
elecciones para el ejercicio del derecho al voto. La asistencia debera acreditarse mediante
el certificado electoral respectivo.

Desempeio de cargos oficiales de forzosa aceptaciéon: Cuando el trabajador sea
designado para desempefar un cargo oficial de aceptacion obligatoria, se le otorgara el
permiso correspondiente, previa presentacion del acto administrativo o comunicacion
oficial que sustente la designacion.

Asistencia a funerales de compaieros de trabajo o miembros del nucleo familiar: Se
concedera permiso remunerado a los trabajadores que asistan a las exequias de
companeros de trabajo o de familiares integrantes de su nucleo familiar, siempre que la
solicitud se presente con al menos un (1) dia habil de anticipacién y que no supere el diez
por ciento (10%) del personal total de la Institucion, con el fin de no afectar el normal
funcionamiento del servicio.

Licencia de maternidad:

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

2. Si se tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por
tarea, se tomara en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el ultimo
afio de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.
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3. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar
al empleador un certificado médico, en el cual debe constar: a) El estado de embarazo de
la trabajadora; b) La indicacion del dia probable del parto, y c) La indicacion del dia desde
el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse
dos semanas antes del parto.

4. Todas las provisiones y garantias establecidas en la Ley 2114 de 2021 para la madre
biologica se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la
madre adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre,
sea por enfermedad, abandono o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la entrega
oficial del menor que se ha adoptado, o del que adquiere custodia justo después del
nacimiento. En ese sentido, la licencia materna se extiende al padre en caso de
fallecimiento, abandono o enfermedad de la madre, el empleador del padre del nifo le
concedera una licencia de duracién equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo
de la licencia posterior al parto concedida a la madre.

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

6. La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las dieciocho
(18) semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente manera:

a) Licencia de maternidad preparto. Esta sera de una (1) semana con anterioridad a
la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la
futura madre requiere una semana adicional previa al parto podra gozar de las dos (2)
semanas, con dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente, por razén médica no
puede tomar la semana previa al parto, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en
el posparto inmediato.

b) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracién normal de
diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o
dieciocho (18) semanas por decision médica, de acuerdo con lo previsto en el literal
anterior.

Licencia de paternidad: El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia
remunerada de paternidad.

La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la
compafera permanente, asi como para el padre adoptante.

El unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de
los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS y sera reconocida
proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion.

La licencia de paternidad se ampliara en una (1) semana adicional por cada punto
porcentual de disminucion de la tasa de desempleo estructural comparada con su nivel al
momento de la entrada en vigencia de la presente ley, sin que en ningun caso pueda
superar las cinco (5) semanas.
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La metodologia de medicién de la tasa de desempleo estructural sera definida de manera
conjunta por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Banco de la Republica y el
Departamento Nacional de Planeacion. La tasa de desempleo estructural sera publicada
en el mes de diciembre de cada afio y constituira la base para definir si se amplia o no la
licencia para el afio siguiente.

Se autoriza al Gobierno nacional para que en el caso de los nifios prematuros se aplique
lo establecido en el presente paragrafo.

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

La licencia parental compartida se regira por las siguientes condiciones:

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

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

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

4. La licencia parental compartida sera remunerada con base en el salario de quien
disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estara a cargo
del respectivo empleador o EPS, acorde con la normatividad vigente.

Para los efectos de la licencia, los beneficiarios deberan cumplir los siguientes requisitos:

1. El unico soporte valido para el otorgamiento de licencia compartida es el Registro Civil
de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30
dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

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

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

4. Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el cual
debe constar:
a) El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento del menor.
b) La indicacion del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.
c) La indicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

d) La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los nifios
prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta el presente articulo.

Pagina 13 de 43



Resoluciéon CS-398
Reforma el Reglamento Interno de Trabajo de la Corporacion Universitaria Lasallista

Licencia parental flexible de tiempo parcial. La madre y/o padre podran optar por una
licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podran cambiar un periodo
determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de trabajo de
medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo
seleccionado. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de
lactancia.

La licencia parental flexible de tiempo parcial se regira por las siguientes condiciones:

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

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

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

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

Para los efectos de la licencia de la que trata este paragrafo, los beneficiarios deberan
cumplir los siguientes requisitos:

1. El unico soporte valido para el otorgamiento de licencia parental flexible de tiempo
parcial es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas
tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. El acuerdo
debera ir acompafado de un certificado médico que dé cuenta de:

a) El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento.
b) La indicacion del dia probable del parto, o indicacién de fecha del parto y

¢) La indicacién del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente. Este
acuerdo debera consultarse con el empleador a mas tardar dentro de los 30 dias
siguientes al nacimiento. El empleador debera dar respuesta a la solicitud dentro de los
cinco (5) habiles siguientes a su presentacion.

La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicara con respecto a los nifios
prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta lo dispuesto en el presente articulo.

ARTICULO 46. La Institucién podra conceder hasta tres (3) dias habiles de permiso
remunerado en los siguientes casos, previa justificacion y aprobacién de la Direccion de
Gestion Humana:
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a) Enfermedad grave, debidamente acreditada, del cényuge, compafiero o comparera
permanente, o de un familiar en primer (1°) grado de consanguinidad o primero (1°) civil.

b) Matrimonio del trabajador.

c) Destruccion total o parcial de la vivienda habitual del trabajador, comprobada mediante
certificacion de la autoridad competente o prueba fehaciente del hecho.

d) Otras causas personales o familiares de fuerza mayor que, a juicio de la Institucion,
ameriten el otorgamiento del permiso. En este caso se requerira concepto favorable del
jefe inmediato y aprobacion de la Direccion de Gestion Humana.

ARTICULO 47. Para que sean otorgados los anteriores permisos, el trabajador debera
tener en cuenta el siguiente procedimiento:

1) Realizar la correspondiente solicitud ante la Direccion de Gestion Humana con copia a
su jefe inmediato.

2) Dentro de lo posible, acompafar a la solicitud el documento que soporte la razén
justificable del permiso.

3) Una vez reintegrado el trabajador a sus labores, debera anexar prueba que sustente el
permiso concedido de no haberlo hecho con antelacién al mismo.

CAPITULO IX '
SALARIO, MODALIDADES Y PERIODOS DE PAGO. SALARIO MiNIMO

ARTICULO 48. La Institucién y el trabajador convendran lo relativo al salario que haya de
corresponderle, teniendo en cuenta sus diversas modalidades como por unidad de
tiempo, por unidad de obra o por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo
legal vigente, o el fijado en pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales.

ARTICULO 49. Cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10)
salarios minimos legales mensuales se podra estipular por escrito un salario integral, 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 podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra
ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. EI monto del factor prestacional
quedara exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos.

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al
SENA, ICBF y cajas de compensacion familiar, pero en el caso de estas tres ultimas
entidades los aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%).

El trabajador que desea acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion definitiva de su

auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha sin que por
ello se entienda terminado su contrato de trabajo.
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ARTICULO 50. El salario puede convenirse todo en dinero efectivo, o parte en dinero y
parte en especie. Es salario en especie toda aquella parte de la remuneracién ordinaria y
permanente que reciba el trabajador como contraprestacién directa del servicio, tales
como la alimentacion, habitacion o vestuario que el empleador suministre al trabajador o a
su familia, salvo estipulacién en contrario, segun lo previsto en el articulo 15 de la Ley 50
de 1990.

El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A falta de
estipulacion o de acuerdo sobre su valor real se estimara pericialmente, sin que pueda
llegar a constituir y conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del
salario.

No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por concepto
de salario en especie no podra exceder del treinta por ciento (30%) del mismo.

ARTICULO 51. El salario en dinero se pagara por periodos quincenales iguales y
vencidos. El periodo de pago para los jornales no serd mayor de una (1) semana, y para
sueldos no mayor de un (1) mes.

ARTICULO 52. La Institucién pagara el salario minimo que sea obligatorio en cada caso.
A los trabajadores para quienes sea aplicable el salario minimo, pero que, por razén del
servicio contratado, o por disposiciones legales, sélo estén obligados a trabajar un
numero de horas inferior a las de la jornada legal, se les computara tal salario minimo con
referencia a las horas que trabajen, es decir, proporcionalmente al trabajo realizado.
Siempre con la salvedad para los contratos de trabajo con menores de edad.

ARTICULO 53. El pago de trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por
trabajo nocturno, se efectuara junto con el salario ordinario del periodo siguiente. (Articulo
134, C.S.T.).

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

ARTICULO 54. Es obligacion de la Institucion velar por la salud, seguridad e higiene de
los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligaciébn garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva
y del trabajo y en higiene y seguridad industrial de conformidad con el sistema de gestién
de seguridad y salud en el trabajo y con el objeto de velar por la proteccion integral del
trabajador.

ARTICULO 55. Los servicios médicos que requieran los trabajadores de la Institucion
seran prestados por la Entidad Promotora de Salud (E.P.S.) publica o privada que haya
escogido el trabajador.

ARTICULO 56. Todo trabajador, dentro del mismo dia en que se sienta enfermo, debe
comunicarlo al empleador o a quien haga sus veces, quien hara lo conducente para que
sea examinado por el médico de la Institucion Prestadora de Servicios de Salud (I.P.S.),
adscrita a la Entidad Promotora de Salud que el trabajador haya escogido, a fin de que
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certifique si puede o no continuar en el trabajo y, en su caso, determinar la incapacidad y
el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si éste no diere el aviso dentro del
término indicado, 0 no se sometiere al examen médico que se le haya ordenado, su
inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a
menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse
al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 57. Todos los trabajadores estan obligados a observar rigurosamente las
instrucciones y medidas de seguridad e higiene que prescriben las autoridades del ramo
en general, el reglamento de higiene y seguridad industrial de la Institucion y del
empleador o su jefe inmediato, relativas a la prevencion de las enfermedades y al manejo
de las maquinas y demas elementos para evitar accidentes de trabajo.

ARTICULO 58. En caso de accidente de trabajo, aun en el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente a su jefe inmediato, al director
de Gestion Humana, o al empleado que haga sus veces, para que estos procuren los
primeros auxilios, prevean la asistencia médica y tratamiento oportuno y de esta forma se
dé cumplimiento a lo previsto en la legislacion vigente.

ARTICULO 59. En caso de accidente de trabajo se le prestaran al trabajador los primeros
auxilios correspondientes y se adoptaran las medidas que se requieran y que se
consideren necesarias para reducir al maximo las consecuencias del accidente.

La Institucion, en todo caso, prestara los primeros auxilios en caso de accidente de
trabajo, pero no respondera de ningun accidente que haya sido provocado o causado
deliberadamente o por culpa grave de la victima. Tampoco respondera de la agravacién
de las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no haber
dado el trabajador el aviso correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 60. De todo accidente de trabajo se llevara registro en libro especial, con
indicacion de la fecha, hora, sector y circunstancias en que ocurrié, nombres de los
testigos presenciales, si los hubiere, y en forma sintética lo que éstos puedan declarar.

ARTICULO 61. En todo caso, en lo referente a los puntos de que tratan este capitulo y el
anterior, tanto la Institucion como los trabajadores se someteran a las normas del
Reglamento de Higiene y Seguridad, de conformidad con lo establecido en la legislacién
vigente sobre la materia.

CAPITULO XI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 62. Los trabajadores tienen como deberes generales los siguientes:
a) Respeto y subordinacién para con sus superiores;
b) Respeto para con sus companeros de trabajo;

¢) Procurar completa armonia e inteligencia con sus superiores y con sus comparneros de
trabajo, en las relaciones personales y en la ejecucion de las labores;

d) Guardar una conducta decorosa durante todo el tiempo de la ejecucion del contrato y
obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden moral y disciplina general de la
Universidad;
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e) Ejecutar los trabajos que se le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor
manera posible;

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

g) Ser veraz en todo caso, y suministrar las informaciones y datos que tengan relacion
con el trabajo o los informes que sobre el mismo le soliciten, ajustados a la verdad;

h) Recibir, aceptar y cumplir las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, el orden y el comportamiento laboral en general, con la verdadera intencion de
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho de la Institucion;

i) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde debe desempeniarlo,
siendo prohibido ausentarse sin permiso del respectivo jefe inmediato;

j) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique el respectivo jefe
para el manejo de los instrumentos de trabajo y para evitar accidentes de trabajo;

k) Atender las medidas preventivas, profilacticas o curativas, prescritas por el médico de
la Institucién, la administradora de riesgos laborales o por las autoridades del ramo, para
evitar enfermedades o accidentes;

) Informar oportunamente a la Institucion sobre cualquier circunstancia que pueda
afectarla en sus intereses o producirle perjuicios.

CAPITULO Xl
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 63. Para efectos de autoridad y ordenamiento de la Corporacion, la jerarquia
de ella sera ejercida, en orden descendente, en la siguiente forma:

1. La Asamblea de Fundadores.

El Consejo Superior.

El(la) Rector(a) y demas empleados con autoridad delegada.

El Consejo Académico.

El Consejo Administrativo y Financiero.

El Consejo de Pastoral y Bienestar Universitario.

© N O O N

Los Consejos de Facultad.

Paragrafo: La facultad para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la
institucion esta en cabeza del(a) director(a) de Gestién Humano o su delegado y del(a)
rector(a).

CAPITULO XIV
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE DIECIOCHO (18) ANOS

ARTICULO 64. Son labores prohibidas para menores de dieciocho (18) afios las
siguientes:

1) Esta absolutamente prohibido, aun con el consentimiento de sus representantes
legales, el trabajo de los menores de dieciséis (16) afos.
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2) Esta prohibido el trabajo nocturno para los menores de dieciocho (18) afios, cualquiera
que sea Su sexo.

3) Queda prohibido el trabajo de menores de dieciocho (18) afios en labores peligrosas,
insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

4) La Institucion otorgara permiso no remunerado a las personas menores de edad que
laboran en la institucién para desarrollar actividades de capacitacién escolar. Para lo cual
el trabajador debera demostrar la vinculacién a una institucién educativa de nivel basico o
secundaria.

5) La Institucién debera llevar un registro de todas las personas menores de dieciocho
(18) afios empleadas por ella, en el que indicara la fecha de nacimiento de estas.

6) Las sefaladas en la Resolucion 1796 de 2018 del Ministerio del Trabajo, o aquellas
que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES POR MATERNIDAD

ARTICULO 65. Esta prohibido emplear a las mujeres en trabajo de pintura industrial, que
entrafen el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que
contenga dichos pigmentos.

Paragrafo. En todo caso, la Institucion tendra en cuenta las resoluciones y demas actos
administrativos emitidos por las autoridades pertinentes vigentes, para efectos de
controlar que no se incurra en el establecimiento de actividades prohibidas para las
mujeres.

CAPITULO XVI ]
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA CORPORACION Y SUS TRABAJADORES

ARTICULO 66. Son obligaciones especiales de UNILASALLISTA:

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

b) Procurar a los trabajadores locales, apropiarlos de elementos adecuados de
proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales, en forma que se
garantice, razonablemente, la seguridad y la salud.

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

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

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

f)  Conceder al trabajador y a la trabajadora las licencias remuneradas necesarias para
los siguientes casos:

e Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3° de la
Ley 403 de 1997.

o Para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.
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En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada,
entendiéndose como todo suceso personal o familiar —hasta el tercer grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil—, caso fortuito o fuerza
mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del
trabajador.

Para desempefar comisiones sindicales inherentes a la organizacién o para
asistir al entierro de sus compaferos, siempre que avise con la debida
oportunidad al empleador o a su representante y que el nUmero de los que se
ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa.

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

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

Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

g) Dar al trabajador, que lo requiera, a la expiraciéon del contrato de trabajo, una

i)
j)

k)

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

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida e ida, si para prestar su
servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato de
trabajo se origina por culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere
radicarse en otro lugar, para cumplir labores esenciales de su puesto de trabajo, la
Institucion debe costear el traslado hasta concurrencia de los gastos que
demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los gastos de
traslado del trabajador, se entienden comprendidos los familiares, que con él
conviven.

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

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

Conservar el puesto a las trabajadoras que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o por licencia, o por
incapacidad, producto de enfermedad motivada en el embarazo o parto.

Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los
derechos de las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las
demas, para la remocion de barreras actitudinales, comunicativas y fisicas, de
conformidad con lo previsto en el numeral 5 del articulo 2 de la Ley 1618 de 2013 y
las demas normas que la modifiquen o complementen. El empleador realizara los
ajustes razonables que se requieran para cada trabajador en el lugar de trabajo,
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con el fin de que las personas con discapacidad puedan acceder, desarrollarse y
mantenerse en su empleo.

m) Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo, en un
término de doce (12) meses, para eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o
permanencia, y propiciar la colocacion sin ningun tipo de discriminacion,
especialmente de mujeres, jovenes, migrantes, victimas del conflicto y personas
procedentes de municipios con Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial —
PDET y Zonas Mas Afectadas por el Conflicto Armado — ZOMAC, o los que los
modifiquen o complementen, asi como personas en condicion de vulnerabilidad.

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

o) Otorgar, en la medida de sus posibilidades, el derecho preferente de reubicacion
en la empresa a las mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de
pareja, violencia intrafamiliar o tentativa de feminicidio comprobada, sin desmejorar
sus condiciones, y garantizar la proteccion de su vida e integridad, asi como la de
las demas personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia
intrafamiliar.

p) Cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y mantener el orden, la moralidad y el
respeto a las leyes.

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

r) Afiliar a los trabajadores al Sistema de Salud y Seguridad Social y a la Caja de
Compensacién Familiar.

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

t) Informar a los trabajadores sobre los aportes pagados.

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

v) Declarar sobre salarios y pagos al sistema de seguridad social.

w) Retener y consignar en los bancos lo correspondiente a la retencion en la fuente.

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

y) Informar al SENA, cada tres meses, sobre variaciones en la némina, para efectos
de la cuota de aprendices.

z) Expedir el certificado de ingresos y retenciones.

aa)Consignar las cesantias correspondientes a los fondos de cesantias y pagar los
intereses de las mismas, liquidadas al 31 de diciembre, de cada anualidad.

bb) Contratar aprendices, cuando corresponda.

ARTICULO 67. Son obligaciones especiales del trabajador: Ademas de las obligaciones
propias del cargo de los trabajadores, mencionadas en el articulo 58 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, todos los trabajadores de la Institucién tienen las siguientes:
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Realizar, personalmente, la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos del presente Reglamento Interno de Trabajo y acatar y cumplir las
ordenes e instrucciones que, de manera particular, le imparta UNILASALLISTA o
sus representantes, segun el orden jerarquico establecido.

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

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

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

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

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecte
0 amenace las personas o los bienes de la Institucion.

Observar las medidas higiénicas y de seguridad prescritas por los responsables de
Seguridad y Salud en el Trabajo, la Administradora de Riesgos Laborales, y
cumplir con diligencia las instrucciones y érdenes preventivas relacionadas con
accidentes de trabajo o enfermedades laborales.

Registrar en los sistemas de informacién de la Institucion su domicilio actual y
reportar oportunamente cualquier cambio.

Atender en forma oportuna, respetuosa, cortés y eficiente a los usuarios de la
Institucion.

Utilizar racionalmente los elementos, herramientas, equipos de trabajo y demas
recursos que la Institucion ponga a su disposicion.

Cumplir con lo establecido en el contrato de trabajo y en las politicas
institucionales.

Portar en lugar visible el carné que lo acredita como trabajador de la Institucion,
dentro de las instalaciones y al ingresar o salir de las mismas. Este carné es
personal e intransferible.

Cumplir y hacer cumplir, en el ambito de su competencia, los estatutos,
reglamentos y politicas que rigen la vida universitaria.

Asistir puntualmente al trabajo en los lugares establecidos y cumplir con la
dedicacion de tiempo pactada en el contrato laboral.

Participar en los grupos de trabajo que le sean asignados y en los programas de
induccién y capacitacion organizados por la Institucion.

Cumplir con las obligaciones generales contenidas en los reglamentos de la
Corporacion y con las que le sean asignadas por la autoridad competente.

Cumplir con las directrices institucionales y la normatividad vigente en materia de
protecciéon de datos personales, realizando todas las acciones necesarias para
garantizar la seguridad, integridad y confidencialidad de los datos que estén bajo
su responsabilidad.
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Abstenerse de divulgar o utilizar en provecho propio o de terceros la informacion
contenida en los sistemas de informacién de la Institucion, especialmente aquella
que contenga datos de caracter personal o informacion confidencial.

Garantizar la reserva y confidencialidad de los datos personales que conozca en
virtud de su relacién laboral, tanto durante la vigencia del contrato como con
posterioridad a su terminacion.

Autorizar a la Institucién, de manera libre, expresa e informada, para el tratamiento
de sus datos personales, conforme a lo previsto en la legislacion vigente y en las
politicas internas adoptadas para tal efecto.

Garantizar que tiene la potestad legal o la debida autorizacién para permitir a la
Institucién el tratamiento de los datos personales de sus familiares o beneficiarios,
conforme a los fines establecidos en el marco de la relacién laboral y los beneficios
derivados de la misma.

Reportar de manera inmediata cualquier hecho, sospecha o conocimiento que
tenga sobre actos de fraude, corrupcion, irregularidades, conflictos de interés o
cualquier conducta contraria a la ley o a los principios institucionales, a través de
los canales establecidos para tal efecto.

Abstenerse de incurrir en actos contrarios a la integridad institucional, y observar
permanentemente una conducta ética, honesta y transparente en el desempefio de
sus funciones.

Cumplir, de forma estricta, con las politicas y reglamentos internos de la
Institucion, incluyendo aquellas relacionadas con el uso de tecnologias, el manejo
de la informacion, la prevencion del consumo de sustancias psicoactivas, tabaco,
alcohol, drogas y productos derivados de la nicotina, conforme a lo dispuesto en la
Ley 2354 de 2024 y demas normas aplicables.

Promover su desarrollo profesional mediante la participacion activa en actividades
de capacitacion, actualizaciéon y formacion continua, de conformidad con los
lineamientos establecidos por la Institucion.

CAPITULO XVII

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA CORPORACION Y SUS TRABAJADORES

ARTICULO 68. Se prohibe a la Institucion:

1.

2.

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

a. Respecto de salarios, se pueden hacer deducciones, retenciones o
compensaciones, en los casos autorizados por los Articulos 113, 150, 151,
152, y 400 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

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

Obligar, en cualquier forma, a los trabajadores, a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la Institucion.
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13.

14.

15.

16.
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Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion, para que se admita en el
trabajo o por otro motivo, cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

Limitar o presionar, en cualquier forma, a los trabajadores, en el ejercicio de su
derecho de asociacion.

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

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

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

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

Realizar preguntas relacionadas con planes reproductivos en las entrevistas
laborales.

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

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

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

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

Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el
ejercicio de su libertad religiosa o politico, cuando esta no interfiera con las
actividades propias del cargo.
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Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de
caracter de enfermedad o afectaciones a la salud mental”.

ARTICULO 69. Son prohibiciones de los trabajadores:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Cualquier tipo de violencia sexual entre trabajadores, también de los trabajadores
hacia los estudiantes de la Institucion o para cualquier persona miembro de la
Comunidad Universitaria. La violencia sexual, se entiende como todo acto sexual,
la tentativa de consumar un acto sexual, los comentarios o insinuaciones sexuales
no deseados o las acciones para comercializar o utilizar cualquier otro modo, la
sexualidad de una persona.

Sustraer de la Institucién los utiles de trabajo, las materias primas o productos
elaborados, sin permiso de la Institucion.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de narcoticos o
de drogas enervantes. La Institucion determina que, para todos y cada uno de los
cargos, los trabajadores se deben presentar y encontrar en uso de sus facultades
cognitivas.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcion de las que,
con autorizacion legal, puedan llevar los vigilantes.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Institucion,
excepto, en los casos de huelga, actos que precisan ausentarse del lugar de
trabajo.

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

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

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

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse 0 no a un sindicato o
permanecer en €l o retirarse.

Usar los utiles o herramientas suministradas por la Institucion, en objetivos
distintos del trabajo contratado.

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

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

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

Cualquier clase de comportamiento escandaloso dentro de las instalaciones y que,
a juicio de la Institucién, ponga en entredicho la moralidad de la Institucion, su
buen nombre o que no corresponda a la delicadeza y la pulcritud, que deben
caracterizar la actividad de la Institucion y la conducta de sus agentes.
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15. Llevar fuera de las oficinas y de las instalaciones de la Institucién, sin autorizacion
previa, manuales, programas (software) y documentos de cualquier naturaleza, de
propiedad de la Institucion, con el propdsito de prestarlos o reproducirlos.

16. Salir de las dependencias de la Institucidon en horas habiles de trabajo, sin previa
autorizacion.

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

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

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

20. En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 1335 de 2009 y la Ley 2354 de 2024, se
prohibe fumar cigarrillos convencionales, tabaco, asi como el uso, consumo, porte
o comercializacién de cigarrillos electrénicos, vapeadores, sistemas electrénicos
de administracion de nicotina (SEAN), sistemas similares sin nicotina (SSSN),
productos de tabaco calentado (PTC) y cualquier otro dispositivo o sustancia que
simule o sustituya el consumo de tabaco o nicotina. Esta prohibicién comprende
areas cerradas y lugar de trabajo de los trabajadores.

21. Ingerir bebidas embriagantes y el consumo de narcéticos o de drogas enervantes,
dentro de las instalaciones de la Institucion. La Institucion determina que, para
todos y cada uno de los cargos, los trabajadores se deben encontrar en uso de sus
facultades cognitivas.

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

23. No revisar periédicamente y mantener activo el correo electrénico institucional.
Toda comunicacion entre la Corporacion y el trabajador, se efectuara a través de
este medio, dado que la Institucidn no atendera ni contestara solicitudes que los
trabajadores activos tramiten desde sus correos personales.

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

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

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

Paragrafo 1. La omision por parte de los trabajadores a la obligacion relacionada con la
vinculacién y la permanencia de personas que tengan parentesco hasta el cuarto grado
de consanguinidad, segundo de afinidad, primero civil o que se encuentren ligados por
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patrimonio o unién permanente, constituye falta grave, lo cual, podra dar lugar a la
terminacion del contrato de trabajo, con justa causa imputable al trabajador.

Paragrafo 2. La Institucion podra reglamentar, adicionar o modificar los puntos sefalados
en normas, directrices o documentos especificos.

Paragrafo 3. En lo que respecta al uso de tabaco o de estupefacientes, queda prohibido
hacerlo mediante vapeadores o cualquier otro tipo de adminiculo.

Lo anterior, no implica para los trabajadores la pérdida de su liquidacién o de sus
prestaciones sociales y demas derechos laborales.

CAPITULO XVIII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 70. La Corporacién no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este Reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el
contrato de trabajo.

ARTICULO 71. Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de los deberes vy la
violacién de las obligaciones y prohibiciones consagrados en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo, en el contrato de trabajo, en los reglamentos de la Institucién y, en especial, el
incumplimiento de los deberes y obligaciones de los trabajadores y la incursién en las
prohibiciones, establecidos en los articulos 68 y 69 del presente reglamento.

ARTICULO 72. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y las correspondientes
sanciones disciplinarias, asi:

1. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la Corporacion, implica,
por primera vez, llamado de atencion verbal; por segunda vez, suspension de un
(1) dia; por tercera vez, suspension hasta de tres (3) dias y por cuarta vez,
suspension hasta de (8) ocho dias.

2. La falta al trabajo en la mafana o en la tarde o en el turno correspondiente, sin
excusa suficiente, cuando no causa perjuicio de consideracion a la Corporacion,
implica por primera vez, llamado de atencidn por escrito y por segunda vez
suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias y por tercera vez, suspension en el
trabajo hasta por ocho (8) dias. Se considera falta al trabajo toda ausencia que
exceda de una hora.

3. La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracién a la Corporacién implica, por primera vez, suspension
en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez, suspension en el trabajo
hasta por dos (2) meses.

4. La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica, por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho
(8) dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.
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Paragrafo. Las sanciones se aplicaran teniendo en cuenta los antecedentes o conducta
anterior del trabajador, las circunstancias de la falta, el cargo del trabajador y los
perjuicios de cualquier indole sufridos por la Corporacion con motivo de la falta.

ARTICULO 73. Constituyen faltas graves y por tanto podran ser invocadas por la
Corporacion como justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo, ademas de
las sefialadas en la ley, las siguientes:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Utilizar la violencia para coartar el ejercicio de la libre expresion o para atentar
contra la dignidad humana de un miembro de la comunidad universitaria.

Cometer acto arbitrario o injusto con el que se abusare del ejercicio de sus
funciones, vulnerando de manera grave un principio fundamental de la funcion
profesoral, o los principios y fines de la Corporacion, en el caso de los empleados
que ejerzan sus labores como profesores.

La inasistencia injustificada a clase, por mas de dos (2) ocasiones en el mismo
curso, para quien cumpla labores de profesor.

Prevalerse de la condicion de profesor o empleado de la Corporacion para obtener
cualquier favor o prestacion indebidos.

Utilizar los recursos institucionales, el nombre de la Corporacion, informacion
confidencial o el cargo que desempefia, para su beneficio personal o de terceros.

Utilizar para beneficio propio o ajeno sin la debida autorizacion, los estudios,
procedimientos, descubrimientos, inventos, informaciones o mejoras obtenidos o
conocidos por el empleado, o con intervencion de él, durante la vigencia del contrato
de trabajo.

Entregar y/o aceptar dinero o dadivas para obtener cualquier tipo de beneficio, o que
pueda llevar a influir en la toma de decisiones en el desarrollo de sus labores.

Incumplir lo preceptuado en el Reglamento de Propiedad Intelectual y demas
normas que lo desarrollen, asi como las normas nacionales e internacionales sobre
derechos de autor.

Incumplir sistematicamente los deberes, obligaciones y funciones del cargo que
desempenie en la Corporacion.

Incumplir con los deberes y compromisos adquiridos por el empleado en el plan de
trabajo, plan operativo o en el instrumento donde se consignen los compromisos del
empleado, aun por primera vez.

Revelar o suministrar, sin autorizacion de la Corporacién, a terceros cualquier
informacion o dato obtenido por razén o con motivo del ejercicio de sus funciones.

Realizar actividades que vayan en detrimento de los intereses, objetivos o
propositos de la Corporacion.

Abstenerse de declarar, en el momento de su ocurrencia, alguna de las posibles
situaciones de conflicto de intereses con la Corporacién, segun lo contemplado en el
Cédigo de Etica y Buen Gobierno de la Institucion o norma que la complemente,
modifique, adicione o sustituya.

Realizar labores en otras instituciones, que puedan generar conflictos de intereses,
o que interfieran con la jornada laboral, con el desempefio de las responsabilidades
y/o actividades asignadas por la Institucién, y con el adecuado y debido manejo de
los recursos, informacién, instalaciones y equipos de la Corporacion, salvo que
éstas sean propias de las funciones inherentes a su cargo, o que la realizaciéon de
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Resoluciéon CS-398
Reforma del Reglamento Interno de Trabajo de la Corporacion Universitaria Lasallista

estas labores, a titulo personal, cuente con la correspondiente autorizacién escrita
del decano o jefe de la dependencia administrativa a la cual se encuentre adscrito,
segun el caso.

Abstenerse de informar oportunamente el hecho de haber recibido un mayor valor
en la nédmina, o en otros pagos laborales o sumas de dinero que entregue la
Corporacion al empleado en virtud de sus labores.

Realizar, promover u ocultar actos de acoso laboral o de otra naturaleza contra
compainieros de trabajo, incluso contra los superiores o las personas que dependan
del empleado.

Incurrir por tercera vez en alguna(s) de las faltas leves sefaladas en el presente
Reglamento, excepto lo contemplado en el paragrafo 1 del articulo 66 para la
reincidencia del empleado en la falta leve sefialada en el numeral 5 de este mismo
articulo.

Incumplir las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencién de
riesgos laborales, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren
dentro del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Corporacién u otros
instrumentos.

Abstenerse de utilizar las prendas o los elementos de proteccion de accidentes y
enfermedades laborales.

Usar indebidamente, apropiarse, retener o usufructuar para fines particulares,
bienes de la Corporacion.

Usar indebidamente, apropiarse, retener, usufructuar para fines particulares, o
causar intencionalmente dafo material a los bienes de la Corporacién, o de
particulares cuando, en razén de sus funciones, estuvieren a su cuidado; o dar
lugar, por culpa grave, a que se extravien, pierdan o dafien.

Todo dafo material causado por descuido o intencionalmente a los edificios, obras,
maquinas, equipos, herramientas, instrumentos y demas objetos relacionados con el
trabajo.

Destruir o atentar en cualquier forma contra los bienes de la Corporaciéon o de la
entidad en la cual esta prestando sus servicios.

Abstenerse de manejar diligentemente los equipos, materiales y demas enseres de
la Corporacién, al igual que abstenerse de dar aviso al jefe inmediato en caso de
cualquier dafio, pérdida o fallas técnicas que se presenten en algun objeto
relacionado directamente con su labor.

Trasladar fuera de las instalaciones de la Corporacion o del lugar donde preste sus
servicios, sin autorizacién, materias primas, maquinaria, bienes, objetos o cualquier
elemento de la Corporacion o de los companieros de trabajo.

Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algun objeto de propiedad
de la Corporacién sin su autorizacion.

Dejar maquinas, equipos, herramientas, o elementos de trabajo en lugares distintos
a los sefalados para tal fin, o entregarlos a otras personas sin recibir la orden o
autorizacién correspondiente.

Operar o usar equipos, maquinas, herramientas, vehiculos u otros elementos que no
se le hayan entregado o asignado con perjuicio para la Corporacion.

Dejar perder los objetos que se le han confiado a su cuidado.

Pagina 29 de 43



30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.
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Utilizar el permiso o la licencia concedida por la Corporacion en asuntos diferentes a
los expuestos al momento de la solicitud.

Cambiar el turno o el horario de trabajo sin orden o autorizacién expresa del
respectivo jefe inmediato.

Confiar a otro empleado, sin la autorizacion correspondiente, la ejecucién del propio
trabajo, maquinas, equipos, Utiles de trabajo, herramientas, implementos,
vehiculo(s) o elementos de la Corporacion.

Reemplazar a otro empleado, sin la autorizacién correspondiente, en la ejecucion de
su trabajo, maquinas, equipos, utiles de trabajo, herramientas, implementos,
vehiculo(s) o elementos de la Corporacion.

Presentarse al lugar de trabajo bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o bajo la
influencia de sustancias estupefacientes, alucindgenas, psicotropicas o sintéticas o
cualquier sustancia o producto semejante, o ingerir bebidas alcohdlicas o consumir
cualquiera de estas sustancias durante la jornada laboral; al igual que ser
encontrado dentro de la jornada laboral bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o
bajo la influencia de sustancias estupefacientes, alucinégenas, psicotropicas o
sintéticas o cualquier sustancia o producto semejante.

Conducir vehiculos de la Corporacion o cualquier otro vehiculo que le sea entregado
para la ejecucion de sus labores, bajo los efectos de bebidas alcohdlicas, o bajo la
influencia de sustancias estupefacientes, alucindgenas, psicotropicas o sintéticas o
cualquier sustancia o producto semejante, en el desempefio de sus labores.

Retirar de la Corporacién o de los lugares asignados por ella, vehiculos de
propiedad de esta o que le hayan sido asignados para la ejecucion de sus labores,
sin la debida autorizacion; o incumplir las normas legales sobre el transito de
automotores, al igual que transportar pasajeros u objetos no autorizados o realizar
recorridos no autorizados.

Abandonar o retirarse temporalmente del lugar de trabajo sin autorizacion del
respectivo superior y para fines diferentes a los de su trabajo.

La ausencia injustificada al trabajo en la mafana, en la tarde o en el horario de
trabajo correspondiente, cuando cause perjuicio a la Corporacién

Permitir que otro empleado o un extrafo utilice su carné de identificacion, o usar el
ajeno, o hacerle enmiendas.

Negarse a atender las 6rdenes, instrucciones y correcciones impartidas por sus
superiores, al igual que incitar a los empleados de la Corporaciéon para que las
desconozcan.

Perjudicar, obstruir o dilatar el normal funcionamiento de cualquiera de las
actividades de la Corporacion, mediante algun acto u omision.

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

Atemorizar, coaccionar, o intimidar a algun compafero de trabajo dentro de la
Corporacion o fuera de ella, o faltar al respeto con hechos o palabras insultantes a
sus compafieros de trabajo o superiores jerarquicos o a cualquier miembro de la
comunidad universitaria.

Hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre la Corporacion, su personal directivo,
los empleados y demas miembros de la comunidad universitaria, o sobre productos
0 Servicios.
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Exhibir o entregar documentos o facturas, libros, herramientas, equipos, entre otros,
de la Corporacién sin autorizacion.

Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos negociables,
articulos o valores que le sean entregados por cualquier concepto con destino a la
Corporacion o por esta con destino a sus acreedores, clientes, empleados, entre
otros.

Apropiarse de los fondos o recursos de la Corporacién o de los empleados o
entidades conformadas por éstos, o destinarlos para una finalidad diferente a la
sefialada por la Institucion.

Abstenerse de reportar inmediatamente los dineros que por cualquier motivo llegare
a recibir y que pertenecieren a la Corporacion.

Crear o alterar documentos o algun elemento que contenga informacion, para su
beneficio personal o de un tercero o en perjuicio de la Corporacion.

Usar un documento falso o adulterar el contenido de un documento o de algun
elemento que contenga informacion, para acreditar el cumplimiento de algun
requisito o calidad establecidos por la Corporacion.

Rendir informaciones falsas acerca de hechos o situaciones ocurridas en su
presencia, o abstenerse de informar hechos graves ocurridos en su presencia o que
conozca con motivo de las labores que desempefia.

Llevar consigo fuera de las instalaciones el arma de dotacién o usar ésta fuera del
servicio, en el caso de los vigilantes y personal de seguridad.

Negarse a cumplir con los requisitos exigidos por las entidades del Sistema de
Seguridad Social Integral para su afiliacién, o negarse a cumplir con lo exigido por
dichas entidades para su permanencia como afiliado.

Utilizar los préstamos que otorga la Corporacion para situaciones diferentes a las
que motivaron su aprobacion, o suministrar informacion falsa a la Corporacion para
obtener préstamos de cualquier indole.

Solicitar préstamos personales a cualquier miembro de la comunidad universitaria o
a terceros con los que tenga relacion en virtud de su cargo, para obtener cualquier
tipo de beneficio, o que pueda llevar a influir en la toma de decisiones en el
desarrollo de sus labores.

Brindar un trato descomedido, negligente o descortés a los usuarios de la
Corporacion.

Reproducir o retirar la Corporacién cualquier software sin la autorizacion expresa del
Centro de Informatica de la Institucién o de la dependencia que haga sus veces.

Mantener en su poder, usar o instalar en los computadores de la Corporacion
cualquier software sin la autorizacion expresa de la unidad de Informatica de la
Institucion o de la dependencia que haga sus veces.

Utilizar los recursos informaticos de la Corporacion para fines contrarios a la Ley.

Atentar contra la seguridad de los sistemas de informacién de la Corporacién o
extraer informacion de éstos sin autorizacion de la persona competente de acuerdo
con lo establecido por la Institucion.

Dar a conocer a personas no autorizadas por la Institucién, las claves o contrasenas
de acceso a los sistemas de informacion de la Corporacion, salvo que el empleado
se vea en la necesidad de dar autorizacidon expresa a otro empleado para que las
conozca por algun proposito laboral establecido.
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CAPITULO XIX

PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO PARA APLICAR SANCIONES Y/O TERMINAR EL

CONTRATO DE TRABAJO CON JUSTA CAUSA

ARTICULO 74: Antes de imponer una sancion disciplinaria o dar por terminado con justa
causa el contrato de trabajo por conductas contrarias a la ley, al contrato de trabajo o al
Reglamento Interno, la Institucion garantizara al trabajador el respeto por el debido
proceso, conforme a los principios de dignidad, presuncién de inocencia, indubio pro
disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccidén y controversia de las
pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra,
y non bis in idem.

En consecuencia, se seguira el siguiente procedimiento disciplinario:

Apertura formal del proceso: El jefe inmediato, tan pronto tenga conocimiento de
una posible falta, deberd elaborar un informe detallado con los hechos,
especificando fecha, hora, circunstancias y presuntos cargos, y remitirlo
inmediatamente a la Direccion de Gestion Humana o a quien haga sus veces.
Comunicacion formal al trabajador: La Direccién de Gestion Humana
comunicara formalmente al trabajador la apertura del proceso disciplinario,
indicando por escrito los hechos, conductas u omisiones que motivan el mismo.
Igualmente, se le dara traslado de todas las pruebas recaudadas hasta el
momento.

Diligencia de descargos: Se citara al trabajador a una diligencia de descargos,
presencial o virtual, en la que podra manifestarse frente a los hechos imputados,
controvertir las pruebas y aportar las que considere pertinentes para su defensa.
Esta diligencia podra rendirse verbalmente, caso en el cual se levantara un acta
que contenga integramente su version. El trabajador dispondra, en todo caso, de
un término no inferior a cinco (5) dias habiles para ejercer su derecho de defensa.
Inasistencia o negativa del trabajador: Si el trabajador no comparece
injustificadamente a la citacion en la fecha y hora fijadas, o se niega a rendir
descargos o a firmar el acta correspondiente, se dejara constancia de ello en el
expediente, firmada por dos testigos. Esta circunstancia no impedira la
continuacion del procedimiento.

Evaluacion y decisiéon: Con base en los hechos, pruebas y descargos rendidos,
se expedira un pronunciamiento debidamente motivado, que identifique de manera
clara las causas de la decision, y en caso de ser procedente, se impondra una
sancion proporcional a la conducta, la cual sera notificada por escrito al trabajador.
Notificacion: Si el trabajador se niega a firmar la notificacién de la decision, esta
se entendera surtida mediante constancia suscrita por quien realiza la notificacion
y dos testigos con sus respectivos documentos de identidad.

Impugnacion: El trabajador tendra derecho a impugnar la decision mediante
escrito presentado dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion,
ante la Direccion de Gestion Humana, quien evaluara nuevamente los elementos
del caso y resolvera conforme a derecho.
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Paragrafo 1. Este procedimiento debera realizarse en un término razonable, atendiendo
al principio de inmediatez, sin perjuicio de que esté estipulado un término diferente en
Convencion Colectiva, Laudo Arbitral o Reglamento Interno de Trabajo.

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

Paragrafo 3. El trabajador con discapacidad debera contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacién y comprensién reciproca en el marco del
debido proceso.

Paragrafo 4. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas
herramientas a disposicion.

ARTICULO 75: Una vez agotado el procedimiento para la investigacion de la falta se
procedera a su sancion por los entes competentes para ello.

ARTICULO 76: No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion
del tramite sefalado en el articulo setenta y cuatro (articulo 115, C.S.T.).

CAPITULO XXI
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 77. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de
trabajo.

1.Por parte del empleador

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

b) Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que
incurra el trabajador en sus labores contra el empleador, los miembros de su
familia, el personal directivo, los compafieros de trabajo y los estudiantes de la
Institucion;

c) Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el
trabajador fuera del servicio, en contra del empleador, de los miembros de su
familia o de sus representantes o socios, jefes, vigilantes o celadores;

d) Todo dafo material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinaria y
materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y toda
grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las
cosas;

e) Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el estable- cimiento o
lugar de trabajo, en el desempefio de sus labores; Cualquier violacion grave de las
obligaciones o prohibiciones especia- les que incumben al trabajador, de acuerdo
con los articulos 58 y 60 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave
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calificada como tal en pactos, convenciones, fallos arbitrales, contratos
individuales o en el presente reglamento interno de trabajo;

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

El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer
asuntos de caracter reservado con perjuicio de la Universidad;

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del trabajador
y con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un
plazo razonable a pesar del requerimiento del empleador;

La sistematica inejecucion, sin razones validas por parte del trabajador, de las
obligaciones convencionales o legales;

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento;

La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico del empleador o por las
autoridades del ramo, para evitar enfermedades o accidentes;

La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada;

El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacion o de invalidez estando
al servicio de la Institucion;

La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga el caracter de
profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesion que lo incapacite para el
trabajo, cuya curacion no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El
despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y
no exime al empleador de las prestaciones e indemnizaciones legales y
convencionales derivadas de la enfermedad;

Por encontrar en poder del trabajador o en el lugar destinado a guardar sus
elementos de trabajo, sin autorizacidon alguna, herramientas, materias primas,
objetos de produccion y demas elementos que no le pertenezcan,;

Alterar los precios de los productos o servicios que expenda la Corporacién o
cobrar recargos a las cuentas sin autorizacion alguna.

Paragrafo: En los casos de los literales i) a i) de este articulo, para la terminacion del
contrato el empleador debera dar aviso al trabajador con anticipaciéon no menor de quince
(15) dias, o podra pagar la indemnizacion respectiva.

2. Por parte del trabajador

a)

b)

El haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto de las condiciones del
trabajo;

Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas contra el
trabajador por el empleador o contra los miembros de la familia de aquél, dentro o
fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes o
dependientes del empleador, con el consentimiento o la tolerancia de éste;

Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al trabajador a
cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas;

Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato,
y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el empleador no se allane
a modificar;
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e) Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la
prestacion del servicio;

f) El incumplimiento sistematico, sin razones validas por parte del empleador, de sus
obligaciones convencionales o legales;

g) La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacion de un servicio
distinto o en lugares diversos a aquél para el cual lo contrato y

h) Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
empleador, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
o cualquier falta grave calificada como tal en pactos, convenciones colectivas,
fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

Paragrafo: La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a
la otra, en el momento de la extincidén, la causal o motivo de esa determinacion.
Posteriormente no pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.

ARTICULO 78. Para dar aplicacion al literal i) del numeral primero del articulo precedente
(deficiente rendimiento), el empleador debera cefirse al siguiente procedimiento:

a) Requerira al trabajador dos (2) veces, cuando menos, por escrito, mediando entre
uno y otro requerimiento un lapso no inferior a ocho (8) dias.

b) Si hechos los anteriores requerimientos, el empleador considera que aun subsiste
el deficiente rendimiento laboral del trabajador, presentara a éste un cuadro
comparativo del rendimiento promedio en actividades analogas, a efecto de que el
trabajador pueda presentar sus descargos, por escrito, dentro de los ocho (8) dias
siguientes.

c) Si el empleador no quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi se
lo hara saber, por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes a la presentacion
de los descargos y procedera a la terminacién del contrato con previo aviso de
quince (15) dias.

ARTICULO 79. En todo contrato de trabajo va envuelta la condicién resolutoria por
incumplimiento de lo pactado, con indemnizacion de perjuicios a cargo de la parte
responsable. Esta indemnizacion comprende el lucro cesante y el dafio emergente.

En caso de terminacién unilateral del contrato de trabajo sin justa causa comprobada, por
parte del empleador, o si éste da lugar a la terminacion unilateral por parte del trabajador
por alguna de las justas causas contempladas en la ley, el primero debera pagar al
segundo, por concepto de indemnizacién, tantos dias de trabajo cuantos sefiala el articulo
28 de la Ley 789 de 2002.

CAPITULO XXI
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO PARA TRAMITARLO

ARTICULO 80. Para facilitar la comprension del presente tema, se definen los siguientes
términos:
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ACOSO LABORAL: Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
trabajador por parte de un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, de un
compainiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir la
renuncia del mismo.

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

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: Grupo de personas, conformado por igual
numero de representantes de los trabajadores e igual numero de representantes de la
Institucion, que busca optimizar los procesos de convivencia dentro de la Institucion, en
procura de mejorar la calidad de vida de los trabajadores, brindando espacios para la
conciliacion y las herramientas para la solucion de conflictos.

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

MEDIDAS PREVENTIVAS: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u una situacién potencialmente no deseable. En una accién preventiva, el
problema no se ha presentado aun, ya que se toma para prevenir que algo suceda.

ARTICULO 81. EI Comité de Convivencia Laboral tiene por objeto contribuir con
mecanismos alternativos a los establecidos en los demas reglamentos de la Institucion,
para prevenir y solucionar las situaciones causadas por conductas de acoso laboral de los
trabajadores, al interior de la Institucion.

PARAGRAFO. Dicho Comité, procurara generar conciencia colectiva entre la comunidad
universitaria, con el propésito de promover el trabajo en condiciones dignas vy justas, la
armonia y el buen ambiente ocupacional, para todos los miembros de la Comunidad
Universitaria, protegiendo su intimidad, su honra y su salud mental.

ARTICULO 82. Todos los trabajadores de la Institucién deberan seguir cada una de las
instrucciones dadas en este Capitulo, en caso de sufrir una situacion de acoso laboral.

ARTICULO 83. El Comité de Convivencia Laboral estara compuesto por igual nimero de
representantes de los trabajadores e igual numero de representantes de la Institucion, con
sus respectivos suplentes.

ARTICULO 84. La Institucién que, para este caso, esta representado por la Rectoria,
designara a sus representantes y los trabajadores elegiran sus representantes, a través
de votacidn libre y secreta, que representaran la expresién libre, espontanea y auténtica
de todos los trabajadores.

ARTICULO 85. Los integrantes del Comité de Convivencia Laboral deberan contar con
competencias, actitud y comportamiento, como respeto, imparcialidad, tolerancia,
serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de la informacién y ética; asimismo,
habilidades de comunicacion asertiva, de liderazgo y de resolucién de conflictos.
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ARTICULO 86. ElI Comité de Convivencia Laboral no se podra conformar con
trabajadores a quienes se les haya formulado una queja de acoso laboral 0 que hayan
sido victimas de acoso laboral, en los ultimos seis meses.

ARTICULO 87. El periodo de designacién de los miembros del Comité de Convivencia
Laboral sera de dos (2) afios contados, a partir de la conformacion.

ARTICULO 88. EI Comité de Convivencia Laboral debera elegir un presidente y un
secretario, por mutuo acuerdo entre sus miembros.

ARTICULO 89. El Comité de Convivencia Laboral, se reunira en sesion ordinaria, por lo
menos, una (1) vez cada dos meses, sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes y
extraordinariamente, cuando se presenten casos que requieran de su inmediata
intervencion; para este caso podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

ARTICULO 90. La Institucién garantizara un espacio fisico para las reuniones y demas
actividades del Comité de Convivencia Laboral, asi como el manejo reservado de la
documentacion; ademas, implementara actividades de capacitacién para los miembros del
Comité, sobre resolucion de conflictos, comunicacién asertiva y otros temas relevantes,
considerados prioritarios, para el funcionamiento del mismo.

ARTICULO 91. Los miembros del Comité de Convivencia Laboral recibiran capacitacién
en los aspectos relevantes.

ARTICULO 92. Para efectos del cumplimiento de sus funciones, el Comité de
Convivencia Laboral contara con el apoyo de un profesional en Psicologia y los asesores
juridicos de la Institucidn, en caso de ser requeridos.

ARTICULO 93. Las funciones del Comité de Convivencia Laboral de la Institucién son las
siguientes:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas, en las que se describan situaciones
que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

2. Examinar, de manera confidencial, los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de
acoso laboral, al interior de la Institucion.

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 informara a la Rectoria, cerrara el caso y el trabajador puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez
competente.
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Presentar a la Rectoria las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las
medidas preventivas y correctivas de 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 control.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité
de Convivencia Laboral.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité, que incluya estadisticas
de las quejas, seguimiento de los casos y las recomendaciones, presentados a la
Rectoria.

Asistir puntualmente a las reuniones.

Mantener, bajo estricta confidencialidad, la informacion que se conozca en
ejercicio de sus funciones.

Asumir los compromisos de capacitacion necesarios para el buen desempefio de
sus funciones.

ARTICULO 94. Son funciones del presidente del Comité de Convivencia Laboral de la
Corporacion, las siguientes:

1.
2.

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

Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias, en forma dinamica y
eficaz.

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

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

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito, en las que se describan
las situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan.

ARTICULO 95. Son funciones de quien ejerza la secretaria del Comité de Convivencia
Laboral de la Institucién, las siguientes:

1.

Enviar, por medio fisico o electronico, a los miembros del Comité, la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el
dia, la hora y el lugar de la reunion.

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

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

Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacién soporte y velar por
la reserva, la custodia y la confidencialidad de la informacion.

Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las
diferentes dependencias de la Institucion.
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7. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos, por cada una de las partes
involucradas.

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

ARTICULO 96. Son causales de retiro del Comité de Convivencia Laboral de la
Institucion, las siguientes:

1. La terminacion del contrato de trabajo.
2. Haber sido sujeto de la imposicion disciplinaria por falta grave, como trabajador.

3. Haber violado el deber de confidencialidad, como miembro del Comité de
Convivencia Laboral.

4. Faltar a mas de tres reuniones consecutivas.
5. Incumplir, en forma reiterativa, alguna de las funciones como miembro del Comité.
6. Renuncia voluntaria como miembro del Comité de Convivencia Laboral.

ARTICULO 97. Para efectos de prevenir conductas constitutivas de acoso laboral, se
deben tener en cuenta las siguientes medidas:

1. Campafas de divulgacion preventivas del acoso laboral.
2. Conversatorios.
3. Capacitaciones sobre la normatividad y la legislacion.

CAPITULO XXII
TRAMITE ANTE POSIBLES CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL

ARTICULO 98. El Comité de Convivencia Laboral recibira las quejas por cualquier medio
escrito y deberan ser entregadas al presidente del Comité.

ARTICULO 99. El presidente, tan pronto reciba la queja, convocara a los miembros del
Comité de Convivencia Laboral, para dar a conocer la situacién, en la siguiente reunion.

ARTICULO 100. El Comité de Convivencia Laboral debera verificar la informacién de la
queja, revisando si las conductas encajan en lo previsto en la ley y normatividad, que
regula el tema.

ARTICULO 101. Para dar cumplimiento a la funcién anteriormente dispuesta, el Comité
de Convivencia Laboral se podra apoyar en el concepto del asesor juridico de la
Institucion.

ARTICULO 102. Si la conclusién del Comité de Convivencia Laboral es que el asunto no
corresponde a la legislacion sobre acoso, asi se lo hara saber al interesado, mediante
escrito confidencial.

ARTICULO 103. Si, por el contrario, la conclusion es que el asunto concierne a la
tematica de acoso laboral, el Comité de Convivencia Laboral debera pasar a la siguiente
etapa del tramite, que corresponde a la verificacion de los hechos.
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ARTICULO 104. Los miembros del Comité de Convivencia Laboral deberan realizar
actividades tendientes a verificar, con las pruebas del caso, las circunstancias en que los
hechos han ocurrido.

ARTICULO 105. Las sesiones probatorias, se deberan adelantar haciendo saber, tanto al
trabajador que presenta la queja como al presunto acosador, que son un escenario que,
en primera instancia, pretende construir soluciones negociables, para lograr un buen
ambiente laboral en la Institucion.

ARTICULO 106. Los miembros del Comité de Convivencia Laboral deberan establecer la
férmula conciliatoria o la decisién que juzguen adecuada, para superar las situaciones que
fueron sometidas a su consideracion y comunicarla por escrito a las partes, asi como a las
autoridades competentes de la Institucion, cuando fuere el caso.

ARTICULO 107. El Comité de Convivencia Laboral tendra un término maximo de dos
meses para responder una queja por acoso laboral, contados a partir de la fecha en que
fue presentada. Las vacaciones colectivas de la Institucion suspenden dicho término.

Paragrafo. Si alguno de los involucrados se encuentra en periodo de vacaciones o alguna
otra circunstancia, que impida el ejercicio de sus labores, el tramite se suspender3,
mientras se reintegra normalmente a sus labores.

. CAPITULO XXIil ]
COMITE DE IGUALDAD Y EQUIDAD DE GENERO

ARTICULO 108. El Comité de Igualdad y Equidad de Género es un Comité institucional,
de caracter permanente, plural, interdisciplinario, con experticia en temas de género,
diversidad sexual, disidencias sexuales, violencias basadas en género, entre otros, que
tiene como finalidad disefar, dirigir e implementar acciones para promover una vida libre
de violencias y transversalizar la perspectiva de género.

ARTICULO 109. Objetivos del Comité de Igualdad y Equidad de Género. Esta orientado
a:

1) Disefiar, revisar y proponer ante los Organos de Gobierno, la actualizacion de
normativas, programas y modelos institucionales orientados a crear rutas integrales
de promocion de derechos, prevencion, atencién, sancién y seguimiento a casos de
violencias basadas en género que afecten a miembros de la comunidad universitaria.

2) Promover una vida libre de violencias sexuales adelantando acciones concretas para
la promocion de los derechos humanos de la comunidad universitaria.

3) Identificar acciones pedagdgicas orientadas a la comunidad educativa, para la
prevencion de violencias basadas en género en el contexto institucional.

4) Realizar la atenciéon, acompafiamiento, seguimiento a casos de violencia basadas en
género que afecten a miembros de la comunidad universitaria.

5) Realizar campafias de sensibilizacion y formacion dirigidas a todas las personas que
conforman la Institucién, para prevenir violencias o cualquier tipo de discriminacion
basada en género y fomentar una cultura de no tolerancia frente a estas conductas.

6) Disenar metodologias con enfoque de género, que permitan la identificacién
constante de riesgos a los que esté expuesta la comunidad educativa en general y
que puedan significar la ocurrencia de violencias o cualquier tipo de discriminacion
basada en género.
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ARTICULO 110. Integrantes del Comité de Igualdad y Equidad de Género. Estara
integrado asi:

Vicerrector de Pastoral y Bienestar Universitario, quien lo preside.
Director de Gestion Humana.

Secretario general.

Vicerrector Académico.

Profesional en Psicologia.

Experto(a) en temas de Género, Diversidad e Inclusion.

Paragrafo. EI Comité podra tener apoyos de profesionales, cuando sea absolutamente
indispensable, con caracter interdisciplinario y temporal, para lo cual podran ser invitados
éstos, dentro de la disponibilidad institucional y el consentimiento expreso de sus jefes
inmediatos.

ARTICULO 111. Corresponde a este Comité:

1.

Disefar y estructurar su propio reglamento y elaborar el plan de trabajo que
promovera la implementacién de acciones de prevencién, atencién y seguimiento
en relacién con las violencias sexuales y violencias basadas en género que
afecten a miembros de la comunidad universitaria.

Proponer acciones para eliminar cualquier tipo de estigmatizacion, discriminacién y
violencias basadas en género dentro de la Institucién.

La instancia técnica del Comité estara encargada de atender y acompanar las
quejas o solicitudes de atencién sobre casos de violencia sexual y violencias
basadas en género; asi como los casos de discriminacion a la sexualidad diversa,
de lo cual se llevara el correspondiente registro e informacién sobre la trazabilidad
de cada uno de ellos.

Implementar y hacer seguimiento a las acciones y estrategias del modelo para la
promocion de derechos; prevencion y deteccion de violencias, atencion, sancion y
seguimiento a situaciones de violencias de género al interior de la Instituciéon de
acuerdo con la ruta de atencion establecida al interior de la Institucion y activar las
rutas externas cuando se requiera.

Sistematizar los casos recepcionados y determinar un dispositivo de seguimiento y
verificacion de las medidas de proteccion y atencion dirigidas a las victimas de
violencias sexuales y violencias basadas en género o de discriminacién a la
sexualidad diversa.

Elaborar, revisar y ajustar el modelo para la promocion de derechos; prevencion y
deteccion de violencias, atencion, sancion y seguimiento a situaciones de
violencias de género de acuerdo con el marco constitucional y normativo, las
politicas publicas, los reglamentos internos, entre otros.

Proponer los ajustes de las normas internas, reglamentos, entre otros, que se
implementen en materia de violencias sexuales y violencias basadas en género y
derechos humanos, para eventuales ajustes o modificaciones tendientes a que las
mismas se cumplan en las politicas institucionales.

Participar en redes de apoyo y de trabajo interinstitucional local, regional, nacional
e internacional para la prevencion, erradicacion y tratamiento a las violencias
basadas en género en los espacios universitarios, siguiendo los lineamientos
internos de participacion y dentro de la conveniencia institucional y viabilidad
financiera.
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9. Proponer y realizar actividades dirigidas a la promocion de derechos humanos y
prevencion de violencias basadas en género.

10. Entregar informes anuales o por solicitud de la Rectoria y entes reguladores
externos, que describan las acciones, barreras, avances y retos en materia de
prevencion a las violencias basadas en género, las violencias sexuales y la
discriminacion al interior de la institucion.

11. Asegurar la confidencialidad de la informacion derivada de los reportes realizados
en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y sus normas reglamentarias.

12. Darse su propio reglamento.
13. Las demas que sean inherentes e indispensables para el desarrollo de su objeto.

ARTICULO 112. Se reunird en sesién ordinaria cada dos meses y tendra reuniones
extraordinarias cuando se requiera, para revisar el cumplimiento y mantenimiento del plan
de trabajo, asi como el cumplimiento de las acciones y los objetivos. Debera dejar las
actas correspondientes de cada sesion.

Paragrafo. Este Comité es de caracter asesor institucional en la materia. Todos sus
manuales, protocolos y procedimientos deben ser aprobados por los érganos de gobierno
en la competencia que les corresponda y siguiendo los lineamientos de participacién de la
comunidad académica. Por lo tanto, no tiene caracter impositivo frente los diferentes
estamentos en cuanto no esté aprobado por la autoridad correspondiente.

ARTICULO 113. El Comité de Igualdad y Equidad de Género estara adscrito a la
Vicerrectoria de Pastoral y Bienestar Universitario y debe realizar un trabajo articulado
con las unidades que corresponda y se entendera incorporado en la Estructura Organica
de la Institucién.

CAPITULO XXIil )
RECLAMOS; PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 114. El personal de la Institucién debera presentar sus reclamos ante sus
superiores jerarquicos en orden ascendente, de conformidad con la enumeracion hecha
en el presente Reglamento. El reclamante debe, por lo tanto, llevar su caso ante su
inmediato superior jerarquico, y si no fuere atendido por éste, o no se conformare con su
decision, podra insistir en su reclamo ante quien tenga la inmediata jerarquia en orden
ascendente, sobre la persona ante quien primero formulé el reclamo.

Los reclamos seran resueltos dentro de un tiempo razonable, atendida su naturaleza.

_CAPITULO XXI
APLICACION NORMATIVA ESPECIAL

ARTICULO 115. Sin perjuicio de la aplicacion del presente Reglamento Interno de
Trabajo, el contrato de trabajo con los profesores, por tratarse de un establecimiento
particular de ensefanza y sin animo de lucro, se regira en cuanto a su duracién por las
normas contenidas en los articulos 101 y 102 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y normas
concordantes, salvo estipulacion contractual diferente.
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~ CAPITULO XXI
PUBLICACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO

ARTICULO 116. El presente Reglamento se publicard mediante la fijacién de dos (2)
copias en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos y su inclusion en la pagina web de
la Institucion.

ARTICULO 117. Desde la fecha en que entre en vigencia el presente Reglamento se
considerara como unico vigente para la Institucion y sus trabajadores.

En consecuencia, a partir de la misma fecha quedan sin efecto las disposiciones de los
Reglamentos que antes de esa fecha haya tenido aprobados la Institucion.

Toda disposicion legal, asi como todo contrato individual, pacto, convencion colectiva o
fallo arbitral vigentes al empezar a regir el presente Reglamento, o que adquieran vigencia
con posterioridad a él, sustituyen de hecho las disposiciones de dicho Reglamento, en
cuanto fueren mas favorables al trabajador.

ARTICULO 118. No producen ningin efecto las clausulas del Reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes,
contratos individuales, pactos, convenciones colectivas, o fallos arbitrales, los cuales
sustituyen las disposiciones del Reglamento en cuanto fueren mas favorables al
trabajador.

ARTICULO 119. El presente Reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su
publicacién hecha en la forma prescrita en el articulo 120 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

~ CAPITULO XXIV
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 120: No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes,
contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales
sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador
(CST, Articulo 109).

Dada en Caldas, el 16 de julio de 2025

L omg & O\[os@\,l.ﬁ,(

HNO. LUIS BERNARDO BOLIVAR CARLOS ANDRES VELEZ MESA
Presidente Secretario General

Pagina 43 de 43


secretaria distrital
Sello


