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“Por el cual se adopta el Reglamento Interno de Trabajo de la Universidad Francisco de Paula
Santander —Principal Cicuta”

La Rectora de la Universidad Francisco de Paula Santander, en uso de sus facultades legales y
estatutarias, especialmente las conferidas en los literales “h” y “I” del articulo 38, del acuerdo 048 de 2007,
en concordancia con el Acuerdo 126 de 1994, y;

CONSIDERANDO

Que, la Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 69 “Garantiza la autonomia universitaria. Las
universidades podran darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos, de acuerdo con la ley. La
ley establecerd un régimen especial para las universidades del Estado”.

Que, el articulo 28 de la Ley 30 de 1992 “Por la cual se organiza el servicio publico de la Educacion
Superior”, reconoce a las universidades el derecho a darse y modificar sus estatutos, designar sus
autoridades académicas y administrativas, crear, organizar y desarrollar sus programas académicos, definir
y organizar sus labores formativas, académicas, docentes, cientificas y culturales, otorgar los titulos
correspondientes, seleccionar a sus profesores, admitir a sus alumnos y adoptar sus correspondientes
regimenes y establecer, arbitrar y aplicar sus recursos para el cumplimiento de su misidn social y de su
funcidn institucional.

Que, el Acuerdo 126 de 1994, expedido por el Consejo Superior Universitario, aprueba la Estructura
Organica de la Universidad Francisco de Paula Santander, reconociendo a la Rectoria como maxima
autoridad ejecutiva y de gobierno. Asimismo, define al Comité Administrativo como un organismo
colegiado con funciones esenciales de asesoria y apoyo.

Que, de conformidad con los articulos 104 y siguientes del Cddigo Sustantivo del Trabajo (CST), el
Reglamento Interno de Trabajo (RIT) se define como el conjunto de normas de orden imperativo que
regulan las condiciones a que deben sujetarse el empleador y los trabajadores en la prestacion del servicio.
El articulo 105 del citado ordenamiento establece la obligatoriedad de su adopcion para las personas
juridicas o entidades que alcancen los umbrales de personal previstos por el legislador, operando como
una fuente normativa interna de cardcter vinculante que rige los derechos, deberes y el régimen
disciplinario de los colaboradores.

Que, el Congreso de la Republica de Colombia expidié la Ley 2466 de 2025, mediante la cual se dictan
las directrices generales de la reforma laboral. Esta ley consagra mandatos imperativos para la
actualizacion del Reglamento Interno de Trabajo en materias de orden publico y organizativo, tales como
la reconfiguracion y fomento de las diversas modalidades de teletrabajo, los limites del trabajo
suplementario, los recargos dominicales y festivos, el derecho fundamental a la desconexién laboral y el
marco normativo punitivo frente al acoso laboral y violencias de género.

Que, la Division de Recursos Humanos, con orientacion de la Oficina Juridica, elaboré el Reglamento
Interno de Trabajo (RIT) de la Universidad Francisco de Paula Santander, conforme a la legislacién laboral
vigente, con el propdsito de regular las condiciones laborales entre la Universidad y sus trabajadores.

Que, el Comité Administrativo de la Universidad, en virtud de lo consagrado en los literales b) y ¢) del
articulo 47 del Acuerdo No. 126 de 1994 - Estructura Organica-, estudi6, evalué y presté su aprobacion al

texto concertado del Reglamento Interno de Trabajo segln constancia en el Acta N° 11 del 13 de
noviembre de 20235,

Que, el Reglamento Interno de Trabajo, es de obligatorio cumplimiento para todos los trabajadores
vinculados mediante contrato de trabajo, sean particulares u oficiales (en lo compatible con su régimen
especial), y busca promover un ambiente laboral respetuoso, ordenado, productivo, inclusivo y libre de

violencia basada en género, en concordancia con la Politica Institucional de Tolerancia Cero a la Violencia
Basada en Género.
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Que, el Reglamento Interno de Trabajo forma parte integral de los contratos individuales de trabajo
celebrados o que se celebren con el personal de la Universidad Francisco de Paula Santander.

Que, en mérito de lo expuesto, la Rectora de la Universidad Francisco de Paula Santander,
RESUELVE:

ARTICULO 1°. ADOPCION: Adoptar el Reglamento Interno de Trabajo de la Universidad Francisco
de Paula Santander —principal Cucuta, cuyo texto adjunto forma parte integral del presente acto
administrativo y resulta de obligatorio acatamiento para todos los trabajadores con vinculacién contractual
laboral de la institucion

ARTICULO 2°. PUBLICACION: El Empleador publicara en cartelera de la Universidad el presente
Reglamento Interno de Trabajo y en la misma informar a los trabajadores, mediante circular interna, del
contenido de dicho reglamento, fecha desde la cual entrard en aplicacién. Los trabajadores podrén solicitar
al empleador dentro de los quince (15) dias hébiles siguientes los ajustes que estimen necesarios cuando
consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo. El empleador publicara el reglamento del trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en
caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Ademas, en atencién a la Ley 2466 de 2025, el empleador
publicard el presente reglamento a través de medio virtual, al cual los trabajadores podrdn acceder en
cualquier momento.

ARTICULO 3°. TRANSICION E IMPLEMENTACION OBLIGATORIA: Disponer que todas las
adecuaciones operativas, tablas de recargos, distribucion de jornadas y esquemas de teletrabajo regulados
en este reglamento en atencién a la Ley 2466 de 2025, se entienden incorporadas y de aplicacion
imperativa, en observancia del plazo fijado por el legislador.

ARTICULO 4°. INCORPORACION CONTRACTUAL: En los términos de los Articulos 104 y
siguientes del Codigo Sustantivo del Trabajo, las disposiciones contenidas en el presente reglamento
forman parte de las normas internas de la Universidad y se entienden incorporadas de pleno derecho a
todos los contratos individuales de trabajo celebrados o que se celebren con el personal de la institucién.

ARTICULO 5° SOCIALIZACION Y SEGUIMIENTO: Encargar a la Vicerrectoria Administrativa,
a la Divisién de Recursos Humanos, difundir, socializar y capacitar sobre el contenido y alcance del
Reglamento Interno de Trabajo a todo el personal vinculado a la Universidad. La Divisién de Recursos
Humanos velard por la correcta aplicacién y control institucional del reglamento

ARTICULO 6°. VIGENCIA: El presente Reglamento entrara a regir una vez se cumpla el requisito
consagrado en el Articulo 2 “Publicacién™ y no se presenten objeciones por parte de los trabajadores, o
habiéndose presentado hayan sido resueltas satisfactoriamente.

PUBLIQUESE\Y CUMPLASE

= - =
! S
SAND ORTEGA SIERRA
Rectora

Reviso: Maria Isabel Gamboa Jaimes
Jefe Division de Recursos Humanos

Proyecto: Melissa Jaraba

EL TEXTO QUE ANTECEDE SE REVISO

fT Sus ASFECI'DS%EALES

2 Oficina Juridica gFPS

\
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA
SANTANDER- SEDE PRINCIPAL CUCUTA

CAPITULO I
DESTINATARIOS

Articulo 1. Para efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, el personal vinculado a la
Universidad Francisco de Paula Santander mediante contrato de trabajo se clasifica como trabajadores
particulares y trabajadores oficiales, segin la naturaleza juridica de la vinculacion, conforme al Acuerdo
048 de 2007 (compilacion del Estatuto General de la UFPS). Los trabajadores oficiales son aquellos
vinculados por decreto o acto administrativo equivalente, con acceso a beneficios de la convencién
colectiva aplicable. Los trabajadores particulares se rigen exclusivamente por contratos laborales bajo el
Codigo Sustantivo del Trabajo (CST), sin habilitar automaticamente la clasificacion oficial ni sus
beneficios, salvo disposicién expresa de norma superior. Estos trabajadores se rigen por las disposiciones
del CST y por el presente reglamento, el cual establece las normas que regulan sus derechos, deberes,
condiciones laborales y régimen disciplinario, sin perjuicio de la aplicacion de otras disposiciones legales
gue les sean aplicables.

Paragrafo: La clasificacion no altera la naturaleza contractual inicial; cualquier transicion a oficial
requerira acto administrativo especifico de la UFPS.

Articulo 2. Las personas que sean seleccionadas para iniciar su proceso de vinculacion laboral con la
Universidad Francisco de Paula Santander acreditaran experiencia, formacion y competencias necesarias
para el buen ejercicio de sus funciones.

Al momento de su contratacion los candidatos deben allegar y diligenciar los siguientes documentos:

Formatos institucionales

Certificados de estudios

Certificados de cursos y seminarios

Certificaciones laborales

Recomendaciones personales

Fotocopia de Cédula de ciudadania

Visa de trabajo para extranjeros o documento equivalente

En general, aportar todos y cada uno de los soportes que respalden la informacién relacionada en
la hoja de vida.

Una vez seleccionado el candidato, este debera firmar el contrato de trabajo correspondiente.

En general, aportar todos y cada uno de los soportes que respalden la informacidn relacionada en la hoja
de vida. Una vez seleccionado el candidato, la Universidad verificara los antecedentes disciplinarios,
antecedentes judiciales y, de ser aplicable, realizara el examen de ingreso o pruebas psicotécnicas
requeridas por la norma institucional. Solo tras la aprobacion de estos requisitos, el candidato debera firmar
el contrato de trabajo correspondiente.

Paragrafo Primero: La Universidad Francisco de Paula Santander se reserva el derecho a validar y
consultar con otras dependencias o entidades de uno o varios de los documentos aportados para determinar
la autenticidad y veracidad de la informacion entregada. Cualquier inconsistencia o falta a la verdad,
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entendida como engafio mediante presentacién de certificados falsos o informacion falsa para admision
(conforme al literal a) del numeral 1 del Articulo 93 del presente Reglamento y Articulo 62, numeral 1,
literal a) del CST), serd causa justa de terminacion del contrato y sujeto a acciones disciplinarias
inmediatas conforme a este Reglamento Interno de Trabajo y al CST ademas de las denuncias ante la
autoridad judicial competente.

Paragrafo Segundo: La Universidad en ningln caso contratara personal menor de quince afios, salvo
autorizacion expresa del Ministerio de Trabajo para actividades permitidas conforme a la Ley 1098 de
2006.

Articulo 3. Para seleccionar docentes ocasionales, catedraticos, tutores o tutores virtuales para los
Departamentos Académicos de la UFPS, se utilizara el banco de datos conforme a las normas estatutarias
vigentes.

CAPITULO II.

PERIODO DE PRUEBA

Avrticulo 4. La Universidad, estipulara con el trabajador un periodo inicial de prueba que tendra por objeto
apreciar, por parte de la institucion, las aptitudes del trabajador, y por parte del trabajador, la conveniencia
de las condiciones de trabajo.

Articulo 5. EI periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se
entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo.

Articulo 6. En ningun 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) afio, 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 la Universidad puede dar por terminado el contrato de trabajo
segun en los términos del articulo 80 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO III.
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Avrticulo 8. Son trabajadores accidentales o transitorios, conforme al articulo 6 del Codigo Sustantivo del

Trabajo, aquellas personas que se ocupen en la Universidad 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.
CAPITULO IV.

HORARIO DE TRABAJO

Avrticulo 9. Duracion y Distribucion de la Jornada de Trabajo. La jornada de trabajo en la Universidad
Francisco de Paula Santander se regira por lo dispuesto en el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del
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Trabajo, modificado por la Ley 2101 de 2021, asi como por la Ley 1437 de 2011, el Decreto 1042 de 1978,
y la Ley 30 de 1992. La duracion de la jornada maxima legal seré distribuida conforme a las necesidades
de las unidades académicas y administrativas, respetando las excepciones legales aplicables al personal
administrativo segun la naturaleza de sus labores.

Paragrafo Primero: La Universidad garantizara el cumplimiento de la jornada mé&xima legal y el derecho
a la desconexidn laboral, conforme a la Ley 2191 de 2022. Se adoptaran procedimientos internos para
proteger el descanso efectivo de los funcionarios, restableciendo este derecho en caso de vulneracion.
Estos procedimientos estan debidamente publicados y disponibles para consulta.

Paragrafo Segundo: Para efectos de la jornada de trabajo, el personal de la Universidad se clasifica en:
Personal administrativo; Personal docente. El personal administrativo cumplird con la jornada méaxima
legal, ajustada segun las particularidades de cada oficio y las disposiciones de la Universidad.

Personal Docente:

a) Profesores de tiempo completo (vinculacién oficial o indefinida, dedicados a actividades
académicas, investigacion y extension, cumpliendo jornada méaxima legal).

b) Profesores de medio tiempo (vinculaciéon por mitad de jornada maxima legal, segun horarios
asignados).

c) Profesores de hora catedra (prestacion por horas lectivas especificas, mediante contrato a término
fijo, sin subdivision en tiempo completo o medio tiempo, conforme a reglamentos docentes;
incluye tutores distancia/virtual y docentes de posgrado). El personal docente prestard sus
servicios conforme a los horarios establecidos por la Universidad

Personal Administrativo:

La jornada incluira una pausa para el almuerzo de una (1) a dos (2) horas, coordinada con el director o jefe
de cada unidad académica o administrativa, conforme a las necesidades operativas y el proyecto de
Resolucién sobre horarios y jornadas laborales de la Division de Recursos Humanos. (aprobado tras
revision legal).

El personal administrativo cumplira con la jornada maxima legal, ajustada segun las particularidades de
cada cargo Yy las disposiciones de la Universidad.

Paragrafo Tercero: Las unidades académicas y administrativas podran establecer acuerdos para no
laborar los sabados, siempre que se cumpla con la jornada maxima legal, las necesidades operativas de la
Universidad.

Paragrafo Cuarto: El dia de descanso obligatorio sera el domingo de cada semana, salvo excepciones
establecidas por la normativa vigente o las necesidades institucionales

Avrticulo 10. Excepciones a la Jornada de Trabajo Quedan exceptuados de los horarios establecidos en
el Articulo 9.° los siguientes casos:
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1. Adolescentes de 15 a 17 afios:

a) Mayores de 15 y menores de 17 afios: Podran trabajar un méaximo de 6 horas diarias y 30 horas
semanales, hasta las 6:00 p.m.

b) Mayores de 17 afios: Podran trabajar un maximo de 8 horas diarias y 40 horas semanales, hasta
las 8:00 p.m.

2. Cargos de direccion, confianza o manejo: No estaran sujetos a limitaciones de jornada,
debiendo cumplir con el tiempo necesario para sus obligaciones sin derecho a remuneracién por
trabajo suplementario.

3. Labores discontinuas, intermitentes o de vigilancia: Cuando los trabajadores residan en el
lugar de trabajo, no se aplicaran limites de jornada y no seran sujeto del derecho a remuneracion
por trabajo suplementario.

4. Turnos sucesivos: La Universidad y el trabajador podran acordar, temporal o indefinidamente,
turnos de trabajo sucesivos para operar sin interrupcion todos los dias de la semana, con un
méximo de 6 horas diarias y 36 horas semanales. En este caso, no habra recargo nocturno ni por
trabajo dominical o festivo, pero se garantizaréa el salario correspondiente a la jornada ordinaria y
un dia de descanso remunerado.

5. Jornadas flexibles: La Universidad y el trabajador podran acordar jornadas diarias flexibles,
distribuidas en un maximo de 6 dias a la semana, con un dia de descanso obligatorio que podra
coincidir con el domingo. Las horas diarias podran variar entre 4 y 9 horas, sin exceder un
promedio de 42 horas semanales, conforme al articulo 160 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, sin
generar recargo por trabajo suplementario.

Articulo 11. Descanso en sabado La Division de Recursos Humanos, en coordinacion con las
dependencias y con aprobacién de la Rectoria, podra redistribuir la jornada maxima legal, ampliando hasta
2 horas diarias la jornada ordinaria para permitir el descanso los sabados. Esta ampliacién no se
considerara trabajo suplementario ni generara remuneracion adicional.

Avrticulo 12. Actividades Recreativas, Culturales, Deportivas o de Capacitacion Los trabajadores que
cumplan la jornada maxima legal tendran derecho a dedicar 2 horas semanales de dicha jornada, por cuenta
de la Universidad, a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacién, conforme a la Ley
1857 de 2017 y la Ley 2101 de 2021. Durante la implementacion gradual de la jornada maxima legal, este
tiempo se ajustara proporcionalmente de comun acuerdo entre el trabajador y la Universidad. Una vez
finalizada la implementacion gradual, la Universidad quedard exonerada de aplicar el paragrafo del
articulo 3 de la Ley 1857 de 2017 y el articulo 21 de la Ley 50 de 1990.

Avrticulo 13. Sin Limitacion de Jornada Los trabajadores en cargos de direccion, confianza o manejo, 0
aquellos en labores discontinuas, intermitentes o de vigilancia que residan en el lugar de trabajo, no tendran
limitacion de jornada. Deberan trabajar el tiempo necesario para cumplir sus obligaciones, sin que el
exceso de 8 horas diarias se considere trabajo suplementario ni genere remuneracion adicional.

Avrticulo 14. Suspension Temporal por Fuerza Mayor En caso de fuerza mayor o caso fortuito que
impida desarrollar la jornada dentro del horario establecido, por un periodo no mayor a 2 horas, la
Universidad podra reprogramar dichas horas en un horario diferente, sin que esto constituya trabajo
suplementario ni genere remuneracion adicional.
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Avrticulo 15. Trabajo Extraordinario por Fuerza Mayor La Universidad podré autorizar la extension
de la jornada méaxima legal, conforme al articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo, en casos de fuerza
mayor, caso fortuito, accidentes inminentes o trabajos urgentes en maquinas o infraestructura. Esta
extension se limitara a lo estrictamente necesario para evitar perturbaciones graves en la operacion de la
Universidad. Las horas extraordinarias deberan registrarse conforme a la normativa vigente.

Avrticulo 16. Labores por Turnos En labores que no requieran actividad continuada y se realicen por
turnos, la jornada podra exceder las 8 horas diarias o la jornada maxima legal, siempre que el promedio
en un periodo de hasta 3 semanas no supere las 8 horas diarias ni la jornada maxima legal. Esta ampliacion
no se considerara trabajo suplementario.

Articulo 17. Turnos Sucesivos para Nuevas Actividades La Universidad podra organizar turnos
sucesivos para nuevas actividades, temporal o indefinidamente, con un maximo de 6 horas diarias y 36
horas semanales, permitiendo operar sin interrupcién todos los dias de la semana. No habra recargo
nocturno ni por trabajo dominical o festivo, pero se garantizara el salario correspondiente y un dia de
descanso remunerado.

Paragrafo: La Universidad no podra contratar a un trabajador para ejecutar maltiples turnos en el mismo
dia, salvo en labores de supervision, direccion, confianza o manejo.

Avrticulo 18. Labores Continuas por Turnos Para labores que requieran continuidad mediante turnos
sucesivos, la Universidad podra ampliar la jornada ordinaria, previa autorizacién del Ministerio de Trabajo
o el inspector de trabajo correspondiente. En estos casos, la jornada semanal no podra exceder las 56 horas.

CAPITULO V.
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Avrticulo 19. Definicién de Trabajo Diurno y Nocturno. El trabajo ordinario diurno es aquel realizado
entre las 6:00 a.m. y las 9:00 p.m. El trabajo nocturno es aquel comprendido entre las 9:00 p.m. y las 6:00
a.m., conforme al articulo 1 de la Ley 1846 de 2017. A partir del 25 de diciembre de 2025, se aplicaran
las disposiciones de la Ley 2466 de 2025, que podran modificar estas definiciones o recargos, segin
corresponda, seis meses después de su entrada en vigor (25 de junio de 2025).

Avrticulo 20. Definicion de Trabajo Suplementario o de Horas Extras. El trabajo suplementario o de
horas extras es aquel que excede la jornada ordinaria establecida o, en todo caso, la jornada maxima legal,
conforme al articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2101 de 2021.

Paragrafo: Segun el numeral 2 del articulo 162 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el
articulo 1 del Decreto 13 de 1967 y en concordancia con el Decreto Reglamentario 995 de 1968, las
actividades no contempladas en este articulo solo podran exceder los limites establecidos en el articulo
anterior bajo autorizacion expresa de la Universidad.

Avrticulo 21. Limites del Trabajo Suplementario. Las horas extras, ya sean diurnas o nocturnas, no
podran exceder de 2 horas diarias ni de 12 horas semanales. Cuando la jornada ordinaria se amplie por
acuerdo entre la Universidad y los trabajadores a 10 horas diarias, no se permitira laborar horas extras en
el mismo dia. A partir del 25 de diciembre de 2025, estas disposiciones se ajustaran conforme a la Ley
2466 de 2025, si aplica.
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Avrticulo 22. Remuneracion del Trabajo Suplementario. El trabajo suplementario o de horas extras sera
remunerado por la Universidad de la siguiente manera:

a) Diurno: Con un recargo del 25% sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
b) Nocturno: Con un recargo del 80% sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

A partir del 25 de diciembre de 2025, los recargos se ajustaran segun lo dispuesto en la Ley 2466 de 2025,
si aplica.

Avrticulo 23. Remuneracion del Trabajo Nocturno. El trabajo nocturno, por el solo hecho de realizarse
entre las 9:00 p.m. y las 6:00 a.m., serd remunerado con un recargo del 35% sobre el valor del trabajo
ordinario diurno, salvo en los casos de jornadas de 36 horas semanales acordadas conforme al literal c) del
articulo 20 de la Ley 50 de 1990. A partir del 25 de diciembre de 2025, este recargo se ajustara segun lo
establecido en la Ley 2466 de 2025, si aplica.

Articulo 24. Exclusividad de los Recargos. Los recargos por trabajo suplementario o nocturno
establecidos en los articulos anteriores se aplicaran de manera exclusiva, sin acumulacién con otros
recargos. Esta disposicién se mantendra vigente y se revisard conforme a la Ley 2466 de 2025 a partir del
25 de diciembre de 2025.

Avrticulo 25. Pago del Trabajo Suplementario y Nocturno. El pago por trabajo suplementario, horas
extras y recargos por trabajo nocturno se realizara junto con el salario ordinario del periodo en que se
causaron o, a mas tardar, con el salario del periodo siguiente. Esta disposicidn se ajustara, si es necesario,
conforme a la Ley 2466 de 2025 a partir del 25 de diciembre de 2025.

Articulo 26. Autorizacion de Horas Extras. La Universidad solo reconocera el pago de trabajo
suplementario o0 de horas extras cuando estas sean expresamente requeridas y autorizadas por la
institucion. En caso de jornadas ampliadas a 10 horas diarias por acuerdo entre la Universidad y los
trabajadores, no se permitira laborar horas extras en el mismo dia. Esta norma se revisara para su
compatibilidad con la Ley 2466 de 2025 a partir del 25 de diciembre de 2025.

Paragrafo: Cuando se causen horas extras, estas seran pagadas conforme a lo estipulado en la convencion
colectiva de trabajo suscrita entre la Organizacion Sindical y la Universidad Francisco de Paula Santander.

Articulo 27. Prohibicion de Trabajo Suplementario para Menores de Edad. La Universidad no podra
autorizar trabajo suplementario, nocturno o de horas extras para trabajadores menores de edad, en
cumplimiento de la normativa laboral vigente. Esta prohibicién se mantendra conforme a la Ley 2466 de
2025 a partir del 25 de diciembre de 2025.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO Y REMUNERADO
Avrticulo 28. Los dias de descanso obligatorio y remunerado incluyen los domingos y los dias festivos de
caracter civil o religioso establecidos por la ley. Cada dia de descanso tendra una duracién minima de 24

horas. Si un dia festivo no cae en lunes, el descanso se trasladara al lunes siguiente. Si coincide con un
domingo, el descanso remunerado igualmente se trasladara al lunes siguiente.
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Paragrafo: La Universidad garantizara el derecho a la desconexion laboral durante los dias de descanso
obligatorio, conforme a la Ley 2191 de 2022, asegurando procedimientos internos que protejan el descanso
efectivo de los trabajadores.

Articulo 29. Remuneracion del Descanso Dominical. La Universidad remunerara el descanso dominical
a los trabajadores que, habiendo cumplido con sus obligaciones laborales durante todos los dias laborables
de la semana, no falten al trabajo, salvo por justa causa (accidente, enfermedad, calamidad doméstica, caso
fortuito o fuerza mayor) o por disposicion de la Universidad. La Universidad podra exigir la comprobacion
de la justa causa. No tendran derecho a la remuneracion del descanso dominical los trabajadores que
reciban auxilio o indemnizacidn por enfermedad o accidente de trabajo para ese dia. Los dias festivos no
interrumpen la continuidad laboral para efectos de esta remuneracién.

Articulo 30. Inclusion del Descanso en el Salario. El pago del descanso obligatorio y remunerado esta
incluido en el salario ordinario de los trabajadores, conforme a la normativa vigente.

Articulo 31. Célculo del Descanso para Salarios No Fijos. Para trabajadores con salarios no fijos (por
tarea, a destajo o por unidad de obra), la remuneracion del descanso dominical se calculard con base en el
promedio del salario devengado en la semana inmediatamente anterior, considerando Unicamente los dias
trabajados.

Articulo 32. Remuneracién de Dias Festivos. La remuneracion de los dias festivos de caracter civil o
religioso, distintos al domingo, se liquidara de la misma forma que el descanso dominical, sin descuentos
por faltas al trabajo.

Articulo 33. Retribucidn del Trabajo en Dias de Descanso Obligatorio. El trabajo excepcional en dias
de descanso obligatorio se remunerara segln las siguientes reglas, conforme al articulo 179 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 14 de la Ley 2466 de 2025:

a) Con un recargo que se implementara de manera gradual:

e A partir del 1 de julio de 2025, el recargo serd del 80% sobre el salario ordinario,
proporcional a las horas trabajadas.

e A partir del 1 de julio de 2026, el recargo sera del 90% sobre el salario ordinario,
proporcional a las horas trabajadas.

e A partir del 1 de julio de 2027, el recargo sera del 100% sobre el salario ordinario,
proporcional a las horas trabajadas.

b) Si un dia festivo coincide con el descanso dominical, el trabajador solo tendra derecho al recargo
sefialado en el numeral anterior.

¢) No habra recargo para trabajadores con jornadas especiales de 36 horas semanales, conforme al
literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

Avrticulo 34. Compensacion por Trabajo en Dias de Descanso Obligatorio. El trabajador que labora
excepcionalmente en un dia de descanso obligatorio tendra derecho, a su eleccion, a un descanso
compensatorio remunerado o a una retribucion en dinero conforme al articulo 33.

Avrticulo 35. Descanso Compensatorio para Trabajo Habitual en Dias de Descanso. Los trabajadores

gue habitualmente trabajen en domingos o dias de descanso obligatorio gozaran de un descanso
compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucién en dinero prevista en el articulo 33. Los
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trabajadores con jornadas especiales de 36 horas semanales solo tendran derecho a un descanso
compensatorio remunerado cuando trabajen en domingo.

Articulo 36. Trabajo en Dias de Descanso para Personal Esencial. Los trabajadores cuyos
conocimientos técnicos o funciones no permitan su reemplazo sin perjuicio para la Universidad deberan
trabajar en domingos o dias festivos, con remuneracién conforme al articulo 33.

Avrticulo 37. Modalidades de Descanso Compensatorio. El descanso compensatorio podra otorgarse de
las siguientes formas:

a) Enun dia laborable de la semana siguiente, para todo el personal con derecho o por turnos.
b) Desde el mediodia del domingo o dia de descanso obligatorio hasta el mediodia del dia siguiente.

Articulo 38. Acumulacién de Dias de Descanso. En casos de labores ocasionales o transitorias que no
permitan suspenderse, si el personal no puede tomar el descanso durante una o0 mas semanas, los dias de
descanso se acumularan en la semana siguiente a la finalizacion de dichas labores o se pagaran en dinero,
a opcion del trabajador.

Avrticulo 39. Publicacién de Turnos de Descanso. Para trabajos habituales en domingos, la Universidad
publicara, con al menos 12 horas de antelacion, en un lugar visible del establecimiento, la relacién de
trabajadores que no podran disfrutar del descanso dominical por razones del servicio, incluyendo el dia y
horario del descanso compensatorio.

Avrticulo 40. Suspension del Trabajo por Otras Festividades. Si la Universidad suspende el trabajo por
festividades no contempladas como dias de descanso obligatorio, estard obligada a pagar el salario
correspondiente como si se hubiera trabajado. Si se acuerda compensar la suspension con trabajo en dias
habiles, este no se considerara trabajo suplementario ni de horas extras.

CAPITULO VII
VACACIONES REMUNERADAS

Avrticulo 41. Derecho a vacaciones. De conformidad con el Cédigo Sustantivo del Trabajo (CST), los
trabajadores con contrato de trabajo tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas por cada afio de servicios prestados.

Avrticulo 42. Vacaciones colectivas. La Universidad establecera un periodo de vacaciones colectivas entre
diciembre y enero, alineado con el calendario académico, para todos o parte de los trabajadores con
contrato de trabajo. Las vacaciones anticipadas para quienes no hayan cumplido un afio de servicios se
consideraran proporcionales y se abonaran al periodo causado al cumplir el afio.

1. Personal con contrato a término indefinido: Corresponden a quince (15) dias habiles de
vacaciones colectivas en el periodo de diciembre a enero, determinado anualmente por resolucion
de la Universidad. Estara exceptuado el personal esencial (por ejemplo, de planta fisica o servicios
criticos) que la Universidad determine no pueda gozar en este periodo, aplicAndose lo dispuesto
en el articulo 187 del CST para reprogramacion, con pago proporcional por fracciones de afio
trabajado conforme al Art. 192 del CST.

Pag. 11



Universidad Francisco .

(N Acreditacidn Institucional
en Alta Calidad

Resolucion Men 016176 del 02 de agosto de 2022

de Paula Santander

Vigilada Mir

sién

2. Personal con contrato a término fijo: Corresponden a quince (15) dias habiles de vacaciones
colectivas en el periodo de diciembre a enero, si el contrato esta vigente. Al terminarse el contrato
sin haber causado o disfrutado las vacaciones completas, estas se compensaran en dinero
proporcionalmente al tiempo trabajado.

Paragrafo Primero: Las vacaciones colectivas se programaran oficiosamente para garantizar la
continuidad del servicio, ajustandose al receso académico de diciembre a enero.

Paragrafo Segundo: En todos los casos, las vacaciones no disfrutadas se compensaran en dinero
proporcionalmente al tiempo de vinculacion al finalizar el contrato o periodo, por Art. 192 CST.

Avrticulo 43. Notificacion y registro. La Universidad notificara a los trabajadores con al menos quince
(15) dias de anticipacion la fecha de inicio de las vacaciones, mediante comunicacién oficial. Se llevara
un registro de vacaciones que incluira la fecha de ingreso del trabajador, las fechas de inicio y fin de las
vacaciones, y la remuneracion correspondiente.

Avrticulo 44. Interrupcion de vacaciones. Si las vacaciones son interrumpidas por causa justificada (por
ejemplo, enfermedad o calamidad), el trabajador no perdera el derecho a reanudarlas en un periodo
posterior, conforme a la programacién institucional y lo dispuesto en el CST.

Avrticulo 45. Acumulacidén de vacaciones. La acumulacion de vacaciones se regira por el CST:

a) Todo trabajador gozard anualmente, al menos, de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, no acumulables.

b) Las partes podran convenir por escrito acumular los dias restantes hasta por dos (2) afios.

C) Para trabajadores técnicos, especializados, de confianza o de manejo, la acumulacién podra
extenderse hasta por cuatro (4) afios.

d) Si el trabajador goza solo de seis (6) dias en un afio, se presume acumulacion de los dias
restantes.

e) Toda acumulacion debe constar por escrito.

Articulo 46. Prohibicion de acumulacion y compensacion para menores. Se prohibe la acumulacién y
compensacion, incluso parcial, de vacaciones para trabajadores menores de dieciocho (18) afios durante
la vigencia del contrato. Estos deberan disfrutar la totalidad en tiempo, en el afio siguiente al causado.

Para mayores de dieciocho (18) afios, la compensacion en dinero hasta la mitad de las vacaciones sera
valida solo si se concede simultaneamente el disfrute en tiempo de los dias no compensados.

Articulo 47. Compensacion en dinero. El trabajador y la Universidad podran acordar por escrito, a
solicitud del trabajador, compensar en dinero hasta la mitad de las vacaciones. Al terminar el contrato sin
haber disfrutado vacaciones causadas, o al haber compensacién durante la vigencia, se tomara como base
el tltimo salario devengado, procediendo proporcionalmente por fraccién de afio.

Paragrafo: En contratos a término fijo inferior a un afio, los trabajadores tendran derecho a vacaciones
proporcionales al tiempo laborado, pagadas en dinero al finalizar el contrato.

Articulo 48. Reemplazo durante vacaciones. El trabajador de confianza o manejo que disfrute
vacaciones podra proponer un reemplazo bajo su responsabilidad solidaria, previa aprobacién de la
Universidad. Si la Universidad no acepta el reemplazo propuesto y designa otro, cesa la responsabilidad
del trabajador ausente.
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Avrticulo 49. Liquidacion de vacaciones. Durante las vacaciones, el trabajador recibira el salario ordinario
devengado al inicio del periodo, excluyendo el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio, horas
extras o suplementario. Para salarios variables, se liquidara con el promedio del afio anterior, conforme al

CST.

CAPITULO VIILI.

PERMISOS Y LICENCIAS

Avrticulo 50. Licencias remuneradas. De conformidad con el articulo 57 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo, modificado por el articulo 15 de la Ley 2466 de 2025, la Universidad concedera a sus trabajadores
las licencias remuneradas necesarias en los siguientes casos:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3° de la Ley 403 de
1997, que otorga medio dia de descanso el mes siguiente al dia de la votacion.

Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, incluyendo un dia
remunerado en los 45 dias siguientes a la votacion para quienes ejerzan funciones en mesas
de votacion. Diez por ciento (10%) del total de trabajadores.

En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como todo
suceso personal, familiar hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las
actividades del trabajador. Se concedera el tiempo necesario para superar el suceso.

Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o para asistir al entierro
de sus compafieros, siempre que avise con la debida oportunidad a la Universidad y que el
numero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la institucion.

Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas, cuando
se informe al empleador junto con el certificado previo, incluyendo aquellos casos que se
enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccidon Social para el
diagnostico y el tratamiento de la Endometriosis, de conformidad con la Ley 2338 de 2023.

Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la
asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo, presentando el
requerimiento o citacion de la institucion educativa.

Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales, presentando la respectiva
citacién emitida por la autoridad competente.

Un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo para trabajadores que
certifiquen el uso de bicicletas como medio de transporte para la llegada y salida del sitio de
trabajo, acordado con la Universidad.

Adicionalmente, se conceder la licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles en el evento de
fallecimiento de su cényuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo
de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil.
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Se concedera licencia de paternidad de dos (2) semanas completas, de conformidad con el articulo 236 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 4° de la Ley 2114 de 2021, siempre que el padre
haya cotizado al sistema de salud durante el tiempo minimo exigido por la ley. La licencia de paternidad
comenzard a contarse desde el nacimiento del hijo.

La concesidn de las licencias antedichas estara sujeta a las siguientes condiciones:

a) Elfallecimiento del conyuge, compariero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, debera demostrarse mediante
documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su
ocurrencia.

b) En caso de entierro de sus compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un (1) dia de
anticipacion y la Universidad tiene el arbitrio de concederlo hasta un diez por ciento (10%) del
total de trabajadores.

c) En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser posterior o anterior al
hecho que lo constituye, o al tiempo de ocurrir éste, segln lo permitan las circunstancias. De todas
maneras, el trabajador debe comprobar ante la Universidad la ocurrencia del hecho a efecto de
gue pueda tenerse como justificada su falta de asistencia al trabajo.

d) Las ausencias por asistencia al servicio médico correspondiente debera el trabajador acreditarlas
con la correspondiente constancia de la EPS a la que se encuentre vinculado. No se aceptaran, por
lo tanto, como excusa, la simple manifestacion de haber concurrido al servicio médico. La
asistencia al servicio médico autorizado debera comunicarse con anticipacion a la Universidad,
salvo los casos de urgencias médicas.

e) Enlos demas casos, como el ejercicio del sufragio, desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacion, se demostrara el hecho con la comunicacion oficial respectiva y el aviso se
dara con la anticipacidn que las circunstancias lo permitan.

El tiempo empleado en los permisos o licencias de que trata el presente articulo no se descontard o
compensara al trabajador, salvo cuando no se presente la respectiva documentacion que acredite cada caso,
sin perjuicio de las sanciones que por tal hecho le sean imputables al trabajador.

Paragrafo Primero. Licencias no remuneradas. A solicitud escrita del trabajador, la Universidad podra
conceder permisos no remunerados para atender asuntos personales que no estén contemplados en este
reglamento ni en el Cddigo Sustantivo del Trabajo. En estos casos, el trabajador aceptara expresamente
que no recibird remuneracion por el dia o los dias de permiso concedidos. Si el trabajador solicita la
reposicion del tiempo correspondiente al permiso y, por razones operativas o institucionales, esta no pueda
realizarse, el permiso se concedera finalmente como no remunerado. La solicitud debe presentarse con al
menos cinco (5) dias hébiles de anticipacion, salvo en casos de fuerza mayor, y serd evaluada por la
Division de Recursos Humanos, considerando la continuidad del servicio. Incluyen ausencias personales
no contempladas en el CST (ej. asuntos familiares), sin goce de sueldo ni reposicion de tiempo, limitados
a

Paragrafo Segundo. Otros permisos. La Universidad podra considerar la concesion de permisos para
atender situaciones no previstas en este reglamento ni en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, siempre que
sean objeto de estudio para determinar su viabilidad. Dichos permisos deberan contar con el visto bueno
del jefe inmediato, quien considerara el impacto en el funcionamiento institucional y la justificacion
presentada por el trabajador, para su posterior evaluacion por parte de la Division de Recursos Humanos.
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La solicitud debera incluir los documentos que soporten la necesidad del permiso y sera resuelta en un
plazo no mayor a diez (10) dias habiles.

Paragrafo Tercero. Permiso para Ejercicio de Docencia Universitaria en Hora Catedra. Los
trabajadores con contrato de trabajo en la Universidad Francisco de Paula Santander que, adicionalmente,
estén vinculados como profesores de hora catedra podran solicitar un permiso remunerado para ejercer la
docencia universitaria hasta por un maximo de cinco (5) horas semanales. El permiso estara sujeto a la
autorizacion del jefe inmediato, quien evaluara su viabilidad de acuerdo con las necesidades del servicio
y verificara que no se afecte el cumplimiento de las responsabilidades laborales del trabajador ni la
adecuada prestacion del servicio. La solicitud debera tramitarse conforme al procedimiento institucional
y contar con la aprobacion del jefe inmediato, la Rectoria y la Divisién de Recursos Humanos.

El incumplimiento de este compromiso, incluyendo la disminucidn intencional del ritmo de ejecucion del
trabajo o la inobservancia de los horarios asignados para la docencia, serd considerado una violacion al
Avrticulo 83, numeral 5 del presente Reglamento Interno 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”, asi como al Articulo 58, numeral 1
del Cddigo Sustantivo del Trabajo: “Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados;
observar los preceptos del reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo
particular la impartan el empleador o sus representantes, segun el orden jerdrquico establecido.”

En consecuencia, las horas destinadas al ejercicio de la docencia deberan ser compensadas dentro de la
jornada laboral, en coordinacion con el jefe inmediato, de acuerdo con la solicitud del permiso y el reporte
efectuado ante la Division de Recursos Humanos. El trabajador debera garantizar el cumplimiento de la
carga académica y de los horarios asignados para el desarrollo de las clases, procurando que el ejercicio
de la docencia no afecte el normal desarrollo de sus funciones laborales. El jefe del departamento
académico realizara el control del cumplimiento de la carga académica y de los horarios establecidos,
mientras que el jefe inmediato de la dependencia administrativa efectuara el seguimiento a la
compensacion de las horas correspondientes.

Paragrafo Cuarto. Permisos aplicables a trabajadores oficiales. Adicionalmente, para los trabajadores
oficiales afiliados a SINTRAUNICOL Subdirectiva Cucuta, la Universidad reconocerd permisos
remunerados por calamidad doméstica o familiar, asi como por maternidad, paternidad y luto, conforme a
las disposiciones establecidas en el Articulo 10 y su paragrafo de la Convencion Colectiva de Trabajo.
Asimismo, se concederan permisos sindicales para actividades como asambleas, congresos y reuniones
internas, de acuerdo con los Articulos 35, 36 y su paragrafo de la misma Convencion, siempre que se
notifiquen con la debida anticipacion y no afecten el normal funcionamiento institucional.

Articulo 51. Permisos adicionales. La Universidad concedera hasta tres (3) dias habiles de permiso
remunerado a sus trabajadores en los siguientes casos:

a) Por nacimiento de un hijo, siempre y cuando el padre no tenga derecho a solicitar la licencia
estipulada en el articulo 236 paragrafo 2, modificado por el articulo 2 de la Ley 2114 de 2021, del
Cadigo Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social.

b) Por enfermedad grave, debidamente comprobada, del cényuge, compafiero o compafiera
permanente, primer grado de consanguinidad o primero civil del trabajador.

c) Por matrimonio del trabajador.

d) Por destruccion total o parcial de su vivienda. Por cualquier otra causa debidamente comprobada
que, a juicio de la Universidad, afecte intereses personales o familiares del trabajador. En este
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caso se requiere el visto bueno del jefe inmediato del trabajador.

Articulo 52. Procedimiento para permisos. Para que sean otorgados los anteriores permisos y licencias,
el trabajador debera tener en cuenta el siguiente procedimiento:

1) Realizar la correspondiente solicitud ante la Division de Recursos Humanos con copia a su
jefe inmediato.

2) Dentro de lo posible, acompafiar 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 53. La Universidad 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.

Avrticulo 54. 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 estard 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 liquidacién 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.

Avrticulo 55. 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 remuneracion ordinaria y permanente que reciba el trabajador
como contraprestacion directa del servicio, tales como la alimentacidn, habitacion o vestuario que el
empleador suministre al trabajador o a su familia, salvo estipulacion en contrario, segln 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.
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No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por concepto de salario en
especie no podré exceder del treinta por ciento (30%) del mismo.

Avrticulo 56. Cuando se trate de trabajo por equipos que implique rotacidn sucesiva de turnos diurnos y
nocturnos, la Universidad podra estipular con los respectivos trabajadores salarios uniformes para el
trabajo diurno y nocturno, siempre que estos salarios comparados con los de actividades analogas o
idénticas en horas diurnas, compensen los recargos legales.

Articulo 57. Los pagos se efectuardn asi: los de jornales, si los hubiere, al vencimiento de cada semana;
los de sueldos por periodos mayores de quince (15) dias en la forma que indica en el articulo siguiente de
este Reglamento. El pago del sueldo cubre el de los dias de descanso obligatorio remunerado que se
sucedan en el mes.

Articulo 58. Salvo los casos en que se convenga pagos parciales en especie, el salario se pagara
mensualmente en dinero, moneda legal, al trabajador directamente o a la persona que él autorice por
escrito, por cheque o se le consignard en la cuenta personal registrada ante la Division de Recursos
Humanos de la Universidad, preferentemente mediante transferencia electronica para optimizar procesos
y reducir costos (conforme a disposiciones de Tesoreria y auditorias Contraloria). La minuta de contrato
se ajustara en consecuencia, eliminando referencias a cuentas no registradas.

Avrticulo 59. La Universidad pagara el salario minimo que sea obligatorio en cada caso. A los trabajadores
para quienes sea aplicable el salario minimo, pero que, por razon del servicio contratado, o por
disposiciones legales, sdlo estén obligados a trabajar un nimero 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.

Avrticulo 60. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el domicilio donde el
trabajador presta el servicio, durante el trabajo o inmediatamente después de que cese éste.

CAPITULO X.
HIGIENE Y SERVICIOS MEDICOS

Articulo 61. Es obligacion de la Universidad velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a
su cargo. Igualmente, es su obligacion 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 gestion de seguridad y salud en el trabajo y con el objeto de velar por la
proteccién integral del trabajador.

Avrticulo 62. Los servicios médicos que requieran los trabajadores de la Universidad seran prestados por
la Entidad Promotora de Salud (E.P.S.) publica o privada que haya escogido el trabajador.

Articulo 63. Todo trabajador, dentro del mismo dia en que se sienta enfermo, debe comunicarlo al
empleador o a quien haga sus veces, quien autorizara la salida inmediata y registrara la novedad en el
sistema institucional. El trabajador gestionara directamente la atencién y examen con el médico de la
Institucién Prestadora de Servicios de Salud (1.P.S.) adscrita a la Entidad Promotora de Salud (EPS) que
haya escogido, a fin de que 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
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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 64. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene que prescriban las
autoridades del ramo en general y del médico que los haya atendido o examinado y, en particular, a las
que ordene la Universidad, o el médico de esta, asi:

a) El trabajador debe someterse a los exdmenes médicos particulares o generales que prescriba
la Universidad o la Institucién Prestadora de Servicios de Salud, en su caso, en los periodos
que aquélla fije.

b) El trabajador debe someterse a los tratamientos preventivos que ordene la Universidad y, en
caso de enfermedad, debe seguir las instrucciones y tratamientos que ordene el médico
correspondiente.

C) El trabajador que sin justa causa se niegue a someterse a los examenes, instrucciones y
tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad
gue sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

Avrticulo 65. Sin perjuicio de la obligacion de afiliar a cada trabajador a la Empresa Prestadora de Salud,
que el trabajador libremente escoja para atender todos sus servicios de salud, la Universidad podra prestar
servicio médico en sus propias instalaciones.

La Universidad, mediante vinculacion con la Oficina de Bienestar Universitario, prestara servicio médico
en sus propias instalaciones para atencion inicial y manejo de incapacidades. Cuando haya lugar, el médico
de la Universidad (o designado por Bienestar Universitario) podrd autorizar incapacidades a los
trabajadores de la Institucion, las cuales tendran validez siempre que no superen el término de tres dias.
Las incapacidades superiores a tres (3) dias deberan ser autorizadas por la respectiva EPS a la que se
encuentre afiliado el trabajador.

CAPITULO XI.

RIESGOS LABORALES. PRIMEROS AUXILIOS EN CASOS DE ACCIDENTES DE
TRABAJO

Avrticulo 66. Todos los trabajadores estan obligados a observar rigurosamente las instrucciones y medidas
de seguridad e higiene que prescriben en la UFPS y las autoridades del ramo en general, el reglamento de
higiene y seguridad industrial de la Universidad 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 67. En caso de accidente de trabajo, aun en el méas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicard inmediatamente a su jefe inmediato, al jefe (a) de la Divisién de Recursos
Humanos de la Universidad, o al empleado que haga sus veces, para que estos procuren los primeros
auxilios, prevean la asistencia médica y tratamiento oportuno y de esta formase dé cumplimiento a lo
previsto en la legislacion vigente.

Articulo 68. 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 méximo las consecuencias del accidente.
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La Universidad, en todo caso, prestara los primeros auxilios en caso de accidente de trabajo, pero no sera
responsable de ningln accidente que haya sido provocado o causado deliberadamente o por culpa grave
de la victima. Tampoco responderd de la agravacion 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.

Avrticulo 69. De todo accidente de trabajo se desarrollara la respectiva investigacion en podra participar
el trabajador (a menos que fuerza mayor se lo impida), se llevara registro en libro especial, con indicacion
de la fecha, hora, sector y circunstancias en que ocurrié, nombres de los testigos, si los hubiere, y en forma
sintética lo que éstos puedan declarar.

Articulo 70. En todo caso, en lo referente a los puntos de que tratan este capitulo y el anterior, tanto la
Universidad como los trabajadores se someteran a las normas del Reglamento especial de Higiene y
Seguridad, asi como las disposiciones sobre seguridad y salud en el trabajo de conformidad con lo
establecido en la legislacion vigente sobre la materia.

CAPITULO XII.

PRESCRIPCIONES DE ORDEN

Avrticulo 71. Los trabajadores tienen como deberes generales los siguientes;

a) Respeto y subordinacion para con sus SUperiores;
b) Respeto para con sus compafieros de trabajo;
C) Procurar completa armonia e inteligencia con sus superiores y con sus comparieros 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 colaboracion en el orden moral y disciplina general de la Universidad;

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;

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

h) Recibir, aceptar y cumplir las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, el orden y el comportamiento laboral en general, con la verdadera intencién de
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho de la Universidad;

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

)i Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique el respectivo jefe para el
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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
Universidad, la administradora de riesgos laborales o por las autoridades del ramo, para evitar
enfermedades o accidentes;

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

CAPITULO XIII.
ORDEN JERARQUICO

Avrticulo 72. Para efectos de autoridad y ordenamiento de la Universidad, la jerarquia de ella sera
ejercida, en orden descendente, en la siguiente forma:

e RECTOR.

Paragrafo: La facultad para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la institucion esta
en cabeza de la Rectoria o su delegado.

CAPITULO XIV.
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE DIECIOCHO ANOS
Articulo 73. Prohibiciones:
1) Esta absolutamente prohibido, aun con el consentimiento de sus representantes legales, el trabajo
de los menores de quince (15) afios, salvo autorizacion expresa del Ministerio de Trabajo para
actividades permitidas conforme a la Ley 1098 de 2006.

2) Estaprohibido el trabajo nocturno para los menores de dieciocho afios, cualquiera que sea su sexo.

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

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

5) La Universidad debera llevar un registro de todas las personas menores de diez y ocho (18) afios
empleadas por ella, en el que indicara la fecha de nacimiento de estas.
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CAPITULO XV.

LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y DESCANSOS POR MATERNIDAD Y
PATERNIDAD

Avrticulo 74. Las mujeres, sin distincion de edad, no pueden ejecutar labores peligrosas o que requieran
grandes esfuerzos.

Avrticulo 75. La Universidad concedera a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Durante los primeros seis meses de vida
del bebé, la trabajadora tiene derecho a dos descansos de 30 minutos cada uno para amamantar, sin
descuento en el salario. A partir de los seis meses y hasta los dos afios de edad del bebé, la trabajadora
tiene derecho a un descanso de 30 minutos para amamantar, siempre y cuando se mantenga una lactancia
materna continua. La trabajadora debe acreditar la adecuada lactancia materna continua con certificados
médicos, lo anterior de acuerdo a lo ordenado por la Ley 2306 de 2023.

Este permiso puede tomarse, de manera concertada con el jefe inmediato de la dependencia, en la mafiana
0 en la tarde, de forma continua o dividida en dos descansos de una hora, uno en la mafiana y uno en la
tarde.

En el evento en que se acuerde el uso del disfrute de las vacaciones a continuacién de la licencia de
maternidad dicho periodo se entiende incluido en los seis (6) meses establecidos en el presente articulo.

Articulo 76. La Universidad estd en la obligacion de conservar en el puesto a la trabajadora que esté
disfrutando de los descansos remunerados por maternidad o en caso de aborto, sefialados en los articulos
236 y 237 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o de licencia por enfermedad motivada por el embarazo o
parto.

No producira efecto alguno el despido que la Universidad comunique a la trabajadora en tales periodos, o
en tal forma que, al hacer uso del preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionados.

Paragrafo: La Universidad respetard el derecho que tiene el trabajador de gozar de la licencia de
paternidad en los términos establecidos en la ley.

CAPITULO XVI.
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA UNIVERSIDAD Y LOS TRABAJADORES

Avrticulo 77. Son obligaciones especiales de la Universidad:

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

2) Procurar a los trabajadores, locales apropiados y elementos adecuados de proteccién contra
los accidentes y enfermedades laborales, en forma que se garanticen razonablemente la
seguridad y la salud.

3) Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad. A este
efecto, el establecimiento mantendré lo necesario, seguin reglamentacion de las autoridades
sanitarias.
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4)
5)

6)

7)

8)

9

Pagar la remuneracidn pactada, en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos;

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en
el capitulo IX de este Reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite a la expiracién del contrato una certificacion en que consten
el tiempo de servicios prestados, la indole de la labor y el salario devengado; e igualmente, si
el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacion sobre el
particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen
médico. Se considera 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 en el consultorio del
médico respectivo para la practica del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso, si para prestar sus servicios lo hizo
cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad del
trabajador.

A la terminacion del contrato, si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador
le debe costear su traslado hasta la concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al
lugar donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador se entienden
comprendidos los de los familiares que con él convivieren.

Cumplir con lo prescrito en el presente Reglamento y mantener en la Universidad el orden,
la moralidad y el respeto a las leyes.

Articulo 78. Son obligaciones especiales del trabajador: Ademas de las obligaciones propias del contrato
de trabajo de los trabajadores, mencionadas en el articulo 58 del Codigo Sustantivo del Trabajo, todos los
trabajadores de la Universidad tienen las siguientes:

a)

b)

f)

Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al servicio de la
universidad toda su capacidad normal de trabajo.

Desarrollar el objeto del contrato de acuerdo con los principios de la Universidad, sus
politicas institucionales y los métodos, usos y practicas propias de la actividad universitaria.

Cumplir y desarrollar las drdenes e instrucciones que se le impartan por sus superiores para
la realizacion o ejecucion normal del trabajo.

Cumplir personalmente, con responsabilidad y eficiencia, las labores inherentes a su contrato
de trabajo.

Cumplir estrictamente la jornada de trabajo, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones y
actividades contractuales.

Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran con
caracter de urgencia, y siempre que se respete, por parte del empleador, lo relacionado con la
prestacion de los servicios en horas extras, trabajos suplementarios o en dias festivos, cuando
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9)

h)

)

p)

q)

a ello hubiere lugar.

Rendir los informes verbales y escritos que se le soliciten, asistir a las actividades, reuniones,
comités y juntas previstas por las directivas de la Universidad o por sus representantes.

Cooperar con la ejecucion de la mision institucional de la Universidad y las labores propias
de la dependencia o unidad académica y/o administrativa a la que se encuentre adscrito.

Registrar en la Division de Recursos Humanos de la Universidad su domicilio, direccion,
teléfono y contacto en caso de emergencia, asi como dar aviso oportuno de cualquier cambio
que ocurra al respecto.

Utilizar de manera adecuada el uniforme y los demas elementos de seguridad suministrado
por la Universidad, para la realizacion de sus labores.

Entregar al término de cada jornada los valores recaudados y con destino a la Universidad.

Atender al personal de la Universidad, los estudiantes y al pablico en general con el cuidado,
respeto, esmero y agrado que requieren los servicios que presta la Universidad.

Mantener el puesto de trabajo al dia y ordenado.

Actuar de manera diligente para evitar poner en peligro su propia seguridad, la de las otras
personas o de los bienes de la Universidad.

Informar directamente, o por interpuesta persona, y de manera inmediata, la incapacidad
médica que le haya sido prescrita allegando el documento que la soporte.

Hacer uso adecuado, responsable y exclusivo del correo electrénico institucional y de los
recursos de la Universidad para el cumplimiento de las funciones propias del cargo, evitando
su utilizacién para fines personales, comerciales o ajenos a la misién institucional de la
Universidad.

Cuando no haga parte de sus funciones, abstenerse de realizar actividades comerciales, de
promocién o venta de productos o servicios para beneficio propio o de terceros durante la
jornada laboral, dentro de las instalaciones de la Universidad o utilizando recursos
institucionales.

En general cumplir las disposiciones contempladas en las normativas y politicas internas
vigentes.

CAPITULO XVII.

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA UNIVERSIDAD Y LOS TRABAJADORES

Articulo 79. Se prohibe a la Universidad:

1)

Deducir, retener, o compensar suma alguna del monto de salarios y prestaciones en dinero
gue corresponda a los trabajadores, sin autorizacién previa escrita de éstos para cada caso, o
sin mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:
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2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9

a) Respecto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Codigo Sustantivo del
Trabajo. Es decir, en los casos de multas; retenciones por concepto de cuotas sindicales,
cooperativas 0 cajas de ahorro; aportes al Instituto de los Seguros Sociales o a las
Entidades Pro- motoras de Salud del sector privado; aportes a los Fondos de Pensiones,
retencion en la fuente y pago de impuestos; deducciones por conceptos de préstamos,
anticipos de salarios en los casos autorizados por los inspectores de Trabajo; y en los
casos de cuotas sindicales extraordinarias decretadas por las asociaciones sindicales.

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 que la Ley las
autorice.

¢) Encuanto a la cesantia, la Universidad puede retener el valor respectivo en los casos del
articulo 250 del Cdodigo Sustantivo del Trabajo.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes
0 proveedurias que estableciere la Universidad.

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

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

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

Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir cualquier género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7.° del articulo 57 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados, o adoptar el
sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que utilice, para que no se ocupe

por otros empleadores 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.

Avrticulo 80. Prohibicidn especial a la Universidad: Es prohibido al empleador el cierre intempestivo de
la institucidn. Si lo hiciere, ademas de incurrir en las sanciones legales, debera pagarles a los trabajadores
los salarios, prestaciones o indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la entidad. Asimismo, cuando
se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios de
los trabajadores, la cesacion de actividades de éstos sera imputable a aquél y dara derecho a los
trabajadores para reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspensién de labores.

Avrticulo 81. Proteccion en conflictos colectivos: Los trabajadores que hubieren presentado al empleador
un pliego de peticiones no podran ser despedidos sin justa causa comprobada, desde la fecha de la
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presentacion del pliego de peticiones y durante los términos legales de las etapas establecidas para el
arreglo del conflicto.

Avrticulo 82. Proteccidn en casos de despidos colectivos:

1)

2)

3)

4)

5)

Cuando la Universidad considere que necesita hacer despidos colectivos de trabajadores o
terminar labores parcial o totalmente, ya en forma definitiva o transitoria, por causas distintas
a las previstas en la ley, debera solicitar autorizacion previa del Ministerio de Trabajo,
explicando los motivos y acompariando las correspondientes justificaciones, si fuere el caso.
Igualmente, debera comunicar en forma simultanea, por escrito, a sus trabajadores de tal
solicitud.

Igual autorizacion se requerird cuando el empleador por razones técnicas o econémicas u
otras independientes de su voluntad necesite sus- pender actividades hasta por ciento veinte
(120) dias. En los casos de suspensién del contrato de trabajo o terminacién de este, por fuerza
mayor o0 caso fortuito previstos en los articulos 51 y 466 del Codigo Sustantivo del Trabajo,
la Universidad debe dar aviso al inspector del Trabajo del lugar o, en defecto de éste, a la
primera autoridad politica, a fin de que compruebe esa circunstancia.

No producira ningun efecto el despido colectivo de trabajadores sin previa autorizacion del
Ministerio de Trabajo, de que trata el numeral primero de este articulo.

El Ministerio de Trabajo, a su juicio, en cada caso determinard cuando la Universidad ha
efectuado un despido colectivo de trabajadores.

Las indemnizaciones a que tengan derecho los trabajadores por la violacion de las
disposiciones de este articulo en que incurriere la Universidad, se haran efectivas por la
justicia del trabajo.

Avrticulo 83. Se prohibe a los trabajadores:

1

2)

3)

4)

5)

6)

Sustraer del establecimiento los Utiles de trabajo, las materias primas o productos, sin permiso
escrito y firmado por el empleador o por quien haga sus veces;

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, bajo influencia de narcéticos, drogas
enervantes ¢ sustancias psicoactivas;

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, salvo aquellas autorizadas legal y
expresamente para funciones de vigilancia;

Faltar total o parcialmente al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la
Universidad, excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de
trabajo;

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo o incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que
participe o no en ellas;

Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquiera otra clase de propaganda comercial y/o
politica en los lugares de trabajo;
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, para afiliarse o no a un sindicato, 0 permanecer
en él o retirarse;

Usar los atiles o herramientas suministrados por la Universidad en objetos distintos del
trabajo contratado;

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 o0 perjudique las maquinas,
elementos, edificios, talleres o cualquier otra dependencia de trabajo;

Negarse a firmar las copias de las cartas que por observaciones relacionadas con el desarrollo
del trabajo le sean dirigidas. La firma de la copia s6lo indica que el trabajador recibid la
comunicacién y no la aceptacion de su contenido;

Incumplir las obligaciones legales, convencionales, contractuales o de direccionamiento
estratégico o institucional (politicas, manuales, protocolos y/o procedimientos internos);

Usar las redes corporativas, los sistemas telematicos, los equipos, medios informaticos y el
correo electronico que la Universidad pone a su disposicion para fines personales o en forma
diferente a ubicar informacion sobre las labores propias de su empleo;

Realizar a favor de personas diferentes a la Universidad cualquier labor dentro del lugar o en
horas de trabajo, o ejecutar fuera de dichas labores otras que afecten su capacidad de trabajo;

Suministrar a terceros no autorizados por la Universidad y sin autorizacién expresa de sus
superiores datos relacionados con la organizacion, produccién o cualquiera de los sistemas y
procedimientos de la Universidad;

Dejar de marcar su tarjeta, biométrico o cualquier otro mecanismo de control de ingreso y
salida, timbrar la de otro trabajador, sustituir a éste en cualquier forma irregular y sin
autorizacion previa,;

Omitir la utilizacién de los equipos de seguridad y de trabajo a que esté obligado;

El retardo en la hora de entrada al trabajo de forma reiterativa, sin excusa suficiente y/o previa
autorizacion;

Dafiar o maltratar los materiales, equipos, Utiles, herramientas o materias primas de propiedad
de la Universidad o suministradas por ella para el desarrollo de la labor.

Todo acto de indisciplina, mala fe, o actos violentos incluido la utilizacion de lenguaje
grotesco, vulgar, despectivo, o peyorativo durante la jornada de trabajo;

La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias o de las labores
contratadas;
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CAPITULO XVIILI.
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Avrticulo 84. La Universidad no puede imponer a sus trabajadores sanciones y/o inhabilidades no previstas
en este Reglamento, en la legislacion, en pacto, convencién colectiva, fallo arbitral o en el contrato
individual.

Avrticulo 85. Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de los deberes y la violacién de las
obligaciones y prohibiciones consagrados en el Cadigo Sustantivo del Trabajo, en el contrato de trabajo,
en los reglamentos de la Universidad y, en especial, el incumplimiento de los deberes y obligaciones de
los trabajadores y la incursion en las prohibiciones, establecidos en los articulos 71, 78 y 83 del presente
reglamento.

Avrticulo 86. Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias de los trabajadores, asi:

1. Gravisimas.
2. Graves.
3. Leves

Paragrafo: Calificacion de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas la determinara la Rectoria o su
delegado atendiendo los siguientes criterios:

a. El grado de culpabilidad

b. La afectacion del servicio

c. El nivel jerarquico del infractor

d. La trascendencia de la falta

e. El perjuicio ocasionado a la Universidad

f. La reiteracién de la conducta

g. Los motivos determinantes de la conducta

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

Avrticulo 87. Sin perjuicio de lo dispuesto en las deméas normas del presente Reglamento, se consideran
como faltas graves:

1. La reiterada desatencién de las medidas y precauciones que le indique el respectivo jefe para
el manejo de los instrumentos de trabajo, para evitar accidentes de trabajo;

2. No informar oportunamente a la Universidad, de manera dolosa o negligente, sobre cualquier
circunstancia que pueda producirle graves perjuicios;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

El reiterado incumplimiento de las 6rdenes e instrucciones que se le impartan por sus
superiores para la realizacién o ejecucion normal del trabajo;

El reiterado incumplimiento de la jornada de trabajo sin justa causa o sin permiso de la
Universidad,;

No entregar al término de cada jornada los valores recaudados y con destino a la Universidad;

No atender al personal de la Universidad, los estudiantes y al publico en general con el
cuidado, respeto, esmero y agrado que requieren los servicios que presta la Universidad;

Sustraer del establecimiento los Utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados,
sin permiso escrito y firmado de la Universidad;

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de sustancias psicoactivas,
narcéticos o drogas enervantes, incluso por primera vez;

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, salvo aquellas autorizadas legal y
expresamente para funciones de vigilancia;

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 o perjudique los elementos,
edificios, talleres o salas de trabajo;

El uso inadecuado de las redes corporativas, los sistemas telematicos y los equipos y medios
informaticos o del correo electronico (e-mail) asignado por la Universidad;

Suministrar a extrafios y sin autorizacion expresa de sus superiores datos relacionados con la
organizacion, produccion o cualquiera de los sistemas y procedimientos de la Universidad;

La sistematica omision de la utilizacién de los equipos de seguridad y de trabajo a que esté
obligado;

La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo;

Toda falta, falla, incumplimiento, inobservancia de las instrucciones, dafios a materiales,
desperdicios de estos, maltrato de equipos, Utiles, herramientas, materias primas, discusiones,
indisciplina, actos de mala fe, cuando causen perjuicio de consideracion a la Universidad o a
los compafieros de trabajo.

Articulo 88. Clases de sanciones. El trabajador esta sometido a las siguientes sanciones:

1.

2.

3.

4.

Amonestacion escrita o llamado de atencién para las faltas leves.
Multa, para las faltas leves.
Suspensidn, para las graves.

Terminacion del contrato con justa causa.

La amonestacion escrita se anotaré en la correspondiente hoja de vida.
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La multa por falta leve no podra ser inferior al valor de la décima parte del salario diario basico, ni
exceder de la quinta parte del salario diario y Gnicamente se impondré por retrasos o faltas al trabajo
sin excusa suficiente.

La suspension por faltas leves, por la primera vez, no serd inferior a un dia ni superior a ocho dias.
Cuando se trate de reiteracion de la falta, la suspension se podra incrementar hasta el doble, sin superar
los dos meses.

La suspensidn por falta grave no sera inferior a ocho dias ni superior a dos meses. La Universidad
podréa escoger entre la aplicacion de esta sancién o lo establecido en el Capitulo XX del presente
reglamento.

La Universidad escogera y tasara la sancion aplicable de acuerdo con la gravedad o levedad de la falta,
de conformidad con los criterios de conveniencia y oportunidad de estas.

Avrticulo 89. La imposicién de una multa no impide que la Universidad prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

El valor de las multas se consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos
para los trabajadores de la Universidad que mas puntual y eficientemente cumplan sus obligaciones.

La imposicién de una multa no podrd acumularse con el descuento del salario por el mismo hecho, para
evitar doble sancién.

Articulo 90. La Universidad no podra aplicar sanciones distintas a las indicadas en este Reglamento, pero,
a juicio del empleador o de quien haga sus veces, se podra prescindir o cambiar la sancién por
amonestaciones, llamados de atencion, observaciones sobre la forma de realizar el trabajo, etc., por escrito
o0 verbalmente.

CAPITULO XIX.

PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMA DE APLICACION DE
LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

Avrticulo 91. Los trabajadores que tengan personal a cargo deberan informar a la Division de Recursos
Humanos sobre los hechos constitutivos de faltas y aportar las pruebas que soporten los mismos para
efectos que alli se adelante el procedimiento de que trata el presente titulo.

Cuando la Universidad tenga conocimiento de la ocurrencia de una falta disciplinaria, la Division de
Recursos Humanos le notificara al trabajador por escrito, para que pueda presentar sus descargos.

La Universidad garantizara el debido proceso del trabajador inculpado, quien podra solicitar ser asistido
por dos representantes del sindicato al que pertenezca, si fuere el caso. La Universidad cumple su
obligacion oyendo a dos (2) de sus compafieros de trabajo, si el trabajador asi lo exigiere.

Agotado el procedimiento anterior, si la Universidad no recibe los descargos dentro del plazo establecido,

se continuara con el procedimiento disciplinario, dejando constancia de la no presentacion de los mismos
y la Universidad procedera a imponer la sancion de que trata el articulo 88 del presente reglamento.
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Paragrafo: En el evento que el trabajador reciba comunicaciones por llamadas de atencién u
observaciones relacionadas con el trabajo, una vez firmada la copia de la carta, tendra derecho a presentar
sus descargos en forma verbal o escrita, dentro de los tres dias siguientes. Si la Universidad no recibe en
plazo prudencial los descargos con relacion a la misma, se presume que el trabajador esta de acuerdo con
el contenido;

Avrticulo 92. Las sanciones disciplinarias por violacion al presente reglamento seran impuestas por las
personas indicadas en el articulo 72 del presente reglamento.

No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacion del tramite antedicho.

CAPITULO XX.
DE LAS JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO

Avrticulo 93. Son faltas gravisimas y constituyen 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 Universidad;

¢) 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 dafio 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;

f) Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especia- les que incumben al
trabajador, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier
falta grave calificada como tal en pactos, convenciones, fallos arbitrales, contratos individuales o
en el presente reglamento interno de trabajo;

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

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

i) El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del trabajador y con el
rendimiento promedio en labores andlogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del
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0)

p)

4))

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 Universidad,;

La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga el caracter de profesional, asi
como cualquiera otra enfermedad o lesion que lo incapacite para el trabajo, cuya curacién 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 autorizacion 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 Universidad o cobrar recargos a
las cuentas sin autorizacion alguna.

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

2.

a)
b)

f)

Por parte del trabajador
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;

Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la prestacion del
servicio;

El incumplimiento sistematico, sin razones validas por parte del empleador, de sus obligaciones
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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 contraté; y

h) Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al empleador, de
acuerdo con los articulos 57 y 59 del Codigo 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 extincion, la causal o motivo de esa determinacion. Posteriormente no pueden alegarse
validamente causales o motivos distintos.

Articulo 94. Para dar aplicacion al literal i) del numeral primero del articulo precedente (deficiente
rendimiento), el empleador debera cefiirse 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 atn subsiste el deficiente
rendimiento laboral del trabajador, presentard a éste un cuadro comparativo objetivo y
verificable 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 terminacion del contrato, garantizando el derecho de defensay el cumplimiento
del aviso previo de quince (15) dias.

Avrticulo 95. En todo contrato de trabajo va envuelta la condicién resolutoria por incumplimiento de lo
pactado, con indemnizacion de per- juicios a cargo de la parte responsable. Esta indemnizacion comprende
el lucro cesante y el dafio emergente.

En caso de terminacion 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
DE SOLUCION

Avrticulo 96. Definicion de acoso laboral. De conformidad con el articulo 2 de la Ley 1010 de 2006,
modificado por la Ley 2365 de 2024, “se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un trabajador por parte de un empleador, jefe, superior jerarquico inmediato
0 mediato, compafiero de trabajo o subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror,
angustia, causar perjuicio laboral, generar desmotivacion o inducir la renuncia.” Estas conductas
incluyen, entre otras bajo las siguientes modalidades generales: maltrato laboral, persecucion laboral,
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discriminacion laboral, entorpecimiento laboral, inequidad laboral y desproteccién laboral, conforme a los
articulos 2 a 7 de la Ley 1010 de 2006. Excepcionalmente, un solo acto grave que afecte la dignidad
humana, la integridad fisica o psiquica, o los derechos fundamentales del trabajador podréa considerarse
acoso laboral, segun lo establecido en la Ley 2365 de 2024.

Articulo 97. Objetivo de los mecanismos de prevencion Los mecanismos de prevencién del acoso
laboral en la Universidad buscan generar una conciencia colectiva de convivencia, respeto y tolerancia,
promoviendo un ambiente laboral digno, justo, armdnico y libre de hostigamientos. Estos mecanismos
protegen los bienes juridicos establecidos en la Ley 1010 de 2006 la cual cita textualmente: “el trabajo en
condiciones dignas y justas, la libertad, la intimidad, la honra y la salud mental de los trabajadores,
empleados, la armonia entre quienes comparten un mismo ambiente laboral y el buen ambiente en la
empresa.”

Articulo 98. Mecanismos de prevencion La Universidad implementara los siguientes mecanismos para
prevenir el acoso laboral, alineados con el articulo 9 de la Ley 1010 de 2006, la Ley 2365 de 2024 y la
Resolucion 3461 de 2025 y las disposiciones emitidas por la Procuraduria General de la Nacion y demas
entidades gubernamentales con competencia en la materia.

1. Divulgacién y capacitacion: Realizar campafias de sensibilizacion, talleres y programas de
capacitacion para informar y educar a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, la Ley 2365 de
2024, la Ley 2466 de 2025, la Resolucion 3461 de 2025 y sus desarrollos normativos y
jurisprudenciales. Estas actividades abordaran las conductas constitutivas de acoso,
circunstancias atenuantes y agravantes, sanciones, y los procedimientos para denunciarlas, con un
enfoque de género, diferencial e interseccional.

2. [Espacios de dialogo: Crear circulos de participacion, foros o espacios similares para evaluar
periddicamente el clima laboral, promoviendo el buen trato, la coherencia operativa y la armonia
funcional. Estos espacios incluiran la participacion activa de trabajadores y representantes de la
Universidad.

3. Participacion de los trabajadores: Disefiar mecanismos de participacion para: a) Construir
valores y hébitos que promuevan una convivencia laboral respetuosa, mediante acuerdos
conjuntos. b) Formular recomendaciones para resolver situaciones que afecten el ambiente
laboral. c) Identificar y analizar conductas que puedan configurar acoso laboral, proponiendo
medidas correctivas.

4. Programas de bienestar psicosocial: Implementar acciones para mitigar riesgos psicosociales,
conforme a la Resolucién 2646 de 2008 y la Resolucion 3461 de 2025, incluyendo evaluaciones
periddicas del clima laboral, capacitaciones en resolucion de conflictos, comunicacion asertiva y
programas de primeros auxilios psicolégicos.

5. Canal de denuncias confidencial: Establecer un mecanismo seguro, accesible y confidencial
para reportar casos de acoso laboral, garantizando la proteccion contra represalias, conforme a la
Ley 2365 de 2024 y la Resolucion 3461 de 2025.

6. Otras medidas: La Universidad podrd adoptar actividades adicionales para prevenir el acoso
laboral, ajustandose a las normativas vigentes y a las necesidades institucionales, incluyendo la
promocion de la salud mental y canales de apoyo, segln la Resolucion 3461 de 2025.

7. En el marco de la promocion de un ambiente laboral seguro e inclusivo, el acoso sexual se
abordara mediante la Ruta Institucional de Atencién a la Violencia Basada en Género (VBG) de
la Universidad Francisco de Paula Santander, priorizando la proteccién de los derechos de las
personas involucradas y el traslado oportuno a las instancias penales y disciplinarias pertinentes
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cuando corresponda. Cabe destacar que incluso un acto aislado puede constituir esta conducta,
por lo que se enfatiza la importancia de la prevencion, el didlogo respetuoso y la respuesta
inmediata para garantizar la integridad y el bienestar de toda la comunidad universitaria.

Avrticulo 99. Procedimiento interno. El procedimiento interno para resolver situaciones de acoso laboral
ser4 confidencial, efectivo y conciliatorio, conforme a la Ley 1010 de 2006, la Ley 2365 de 2024, y la
Resolucién 3461 de 2025:

1. Comité de Convivencia Laboral: La Universidad constituira un Comité de Convivencia Laboral
con una composicion basada en el nimero de trabajadores, segun lo dispuesto en el articulo 3 de
la Resolucidn 3461 de 2025:

e Menos de 5 trabajadores: Un representante del empleador y un representante de los
trabajadores.

e De 5 a 20 trabajadores: Un representante y un suplente por el empleador, y un
representante y un suplente por los trabajadores.

e Mas de 20 trabajadores: Dos representantes y dos suplentes por el empleador, y dos
representantes y dos suplentes por los trabajadores.

e Se podran designar representantes adicionales a discrecion de la Universidad, siempre
gue se garantice la paridad.

e No podran ser miembros del comité personas con antecedentes de acoso laboral.

e El comité tendra un periodo de dos afios, renovable, y operara bajo un reglamento interno
formal, seguin el articulo 4 de la Resolucién 3461 de 2025.

Funciones del Comité: a) Evaluar periédicamente el clima laboral y formular sugerencias para mejorar
la convivencia y el buen ambiente. b) Promover la implementacion efectiva de los mecanismos de
prevencion descritos en el articulo 98. ¢) Examinar de manera confidencial los casos reportados de posible
acoso laboral (excepto casos de acoso sexual, que seran gestionados por la alta direccion o la Division de
Recursos Humanos), garantizando la imparcialidad y el debido proceso. d) Promover soluciones
conciliatorias y formular compromisos de convivencia entre las partes involucradas. e) Atender
conminaciones preventivas de los inspectores de trabajo, conforme al numeral 2 del articulo 9 de la Ley
1010 de 2006. f) Proponer medidas para prevenir la recurrencia de conductas de acoso laboral,
especialmente aquellas més frecuentes en la Universidad. g) Informar anualmente a la Division de
Recursos Humanos sobre los resultados de su gestién. h) Realizar reuniones ordinarias y extraordinarias
segun los articulos 9 y 10 de la Resolucion 3461 de 2025.

2. Procedimiento para denuncias: a) El trabajador que considere ser victima de acoso laboral
presentara una solicitud escrita ante el Comité de Convivencia Laboral, con copia a su jefe
inmediato, detallando los hechos, pruebas y personas involucradas. b) EI Comité evaluard la
solicitud en un plazo no mayor a 10 dias habiles, escuchara a las partes involucradas de manera
confidencial y promovera soluciones conciliatorias. ¢) Si se requiere, el Comité formulara
compromisos de convivencia entre las partes y dara seguimiento a su cumplimiento. d) En casos
gue ameriten medidas disciplinarias, el Comité trasladara las recomendaciones a la Division de
Recursos Humanos para que inicie los procedimientos disciplinarios conforme al Cédigo
Sustantivo del Trabajo, la Ley 1010 de 2006 y la Ley 2365 de 2024. €) Los casos de acoso sexual
seran remitidos directamente a la alta direccion o a la Division de Recursos Humanos para que en
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articulacion con la Vicerrectoria de Bienestar Universitario desarrollen las acciones de
prevencion, deteccion y atencidon de Violencia Basada en Género, ya que estan fuera de la
competencia del Comité, segun la Resolucion 3461 de 2025. f) El procedimiento interno no
impedira al trabajador acudir al Ministerio del Trabajo, a la jurisdiccion laboral y Fiscalia General
de la Nacién para presentar querellas o demandas, conforme a la Ley 2365 de 2024.

Proteccidn contra represalias: La Universidad garantizara la ausencia de represalias contra
denunciantes o testigos, conforme al articulo 11 de la Ley 1010 de 2006 y la Resolucién 3461 de
2025. En caso de indicios de actitudes retaliatorias, se aplicaran medidas disciplinarias,
incluyendo la suspension provisional del presunto agresor, segun el articulo 157 de la Ley 734 de
2002, modificado por la Ley 2365 de 2024.

Sanciones: De comprobarse el acoso laboral, la Universidad aplicara sanciones disciplinarias,
que pueden incluir la terminacion del contrato con justa causa 0 multas de 2 a 10 salarios minimos
legales mensuales vigentes, conforme a la Ley 2365 de 2024. Las multas se destinaran al
presupuesto de la Universidad y podran ser cobradas mediante jurisdiccion coactiva.

Caducidad de las acciones: Las acciones derivadas de acoso laboral caducaran en tres (3) afios
a partir de la ocurrencia de las conductas, segun la Ley 2209 de 2022, que modifica el articulo 18
de la Ley 1010 de 2006.

Confidencialidad y debido proceso: Todas las actuaciones del Comité garantizaran la
confidencialidad, el derecho de defensa y el debido proceso. Las conductas privadas deberan
demostrarse con medios de prueba reconocidos en la ley procesal civil, conforme al articulo 7 de
la Ley 1010 de 2006.

Avrticulo 100. Obligaciones de los empleadores. La Universidad, como empleador, cumplird con las
siguientes obligaciones adicionales, conforme a la Ley 1010 de 2006, la Ley 2365 de 2024, la Ley 2466
de 2025 y la Resolucion 3461 de 2025:

1.

Actualizar el Reglamento Interno de Trabajo para incluir politicas claras contra el acoso laboral,
detallando procedimientos de denuncia y sanciones, con un enfoque de género, diferencial e
interseccional.

Realizar evaluaciones periddicas de riesgos psicosociales, conforme a la Resolucion 2646 de
2008, e implementar medidas correctivas.

Capacitar anualmente a todo el personal, incluyendo supervisores y miembros del Comité de
Convivencia Laboral, sobre la prevencion y manejo del acoso laboral, incorporando resolucion
de conflictos, comunicacidn asertiva y primeros auxilios psicolégicos.

Garantizar la proteccién de datos personales de los denunciantes, conforme a la Ley 1581 de 2012.

Asignar recursos fisicos, financieros y técnicos para el funcionamiento efectivo del Comité de
Convivencia Laboral, segun el articulo 13 de la Resolucion 3461 de 2025.

Elaborar y difundir manuales internos sobre politicas de convivencia y prevencion del acoso
laboral.
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Avrticulo 101. Denuncias externas El procedimiento interno no limita el derecho del trabajador a presentar
querellas ante el Ministerio del Trabajo, la Procuraduria General de la Nacién, la Defensoria del Pueblo,
las personerias municipales, ni a iniciar acciones judiciales ante un juez laboral, conforme a la Ley 1010
de 2006, la Ley 2365 de 2024 y la Resolucién 3461 de 2025.

CAPITULO XXII.
RECLAMOS; PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

Avrticulo 102. El personal de la Universidad debera presentar sus reclamos ante sus superiores jerarquicos
en orden ascendente, de conformidad con la enumeracion hecha en el articulo 73 de este Reglamento. El
reclamante debe, por lo tanto, llevar su caso ante su inmediato superior jerarquico, y si no fuere atendido
por éste, 0 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 XXIII
TELETRABAJO

Articulo 103. Definicion y ambito del teletrabajo. De conformidad con la Ley 1221 de 2008, modificada
por el articulo 52 de la Ley 2466 de 2025, la Universidad podra celebrar contratos de teletrabajo con
trabajadores que desempefien sus funciones utilizando tecnologias de la informacion y la comunicacién
(TIC) como soporte principal, sin requerir su presencia fisica en las instalaciones de la Universidad. El
teletrabajo se regira por las disposiciones del Cddigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 1221 de 2008, el
Decreto 884 de 2012, y la Ley 2466 de 2025, garantizando los derechos laborales, la seguridad social y el
derecho a la desconexién laboral.

En el compromiso de la Universidad Francisco de Paula Santander por cultivar un entorno laboral seguro,
inclusivo y respetuoso, se considera que el contexto laboral, a efectos de abordar situaciones de violencia
basada en género o acoso sexual, abarca los espacios fisicos y digitales de trabajo, los procesos de pago,
los periodos de descanso, los vestuarios, los viajes y eventos institucionales, las comunicaciones
electrénicas, los trayectos entre el domicilio y el lugar de trabajo, asi como cualquier alojamiento
proporcionado por la Universidad. Esta perspectiva busca fomentar la prevencion, el dialogo constructivo
y la proteccidn integral de los derechos y el bienestar de toda la comunidad, invitando a una convivencia
armonica y solidaria.

Avrticulo 104. Modalidades de teletrabajo. De acuerdo con el articulo 52 de la Ley 2466 de 2025, que
modifica el articulo 2 de la Ley 1221 de 2008, el teletrabajo podra adoptar las siguientes modalidades:

a) Teletrabajo auténomo: Los trabajadores desarrollan sus actividades profesionales desde su
propio domicilio o un lugar de su eleccion, como una pequefia oficina o local comercial,
utilizando TIC. Estos trabajadores laboran predominantemente fuera de las instalaciones de la
Universidad, acudiendo a estas solo en ocasiones especificas acordadas con el empleador.

b) Teletrabajo movil: Los trabajadores no tienen un lugar de trabajo fijo y utilizan dispositivos

moviles con TIC como herramientas principales para desempefiar sus funciones. Esta modalidad
se aplica a quienes requieren desplazarse constantemente para cumplir con sus labores.
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c) Teletrabajo hibrido: Los trabajadores alternan entre el trabajo presencial en las instalaciones
de la Universidad y el trabajo remoto desde su domicilio u otro lugar acordado, segin un
esquema definido por la Universidad (por ejemplo, dos o tres dias a la semana de forma remota).

d) Teletrabajo transnacional: Los trabajadores prestan servicios desde un pais diferente al de la
sede de la Universidad, utilizando TIC para mantener el contacto y cumplir con sus
responsabilidades, sujeto a las regulaciones laborales aplicables en ambos paises.

e) Teletrabajo temporal o emergente: Se implementa en situaciones especificas, como
emergencias sanitarias, desastres naturales o circunstancias excepcionales que impidan la
presencia fisica en las instalaciones de la Universidad. Esta modalidad tiene un caracter
transitorio y esta sujeta a las condiciones establecidas por la Universidad.

Articulo 105. Derechos y obligaciones. La Universidad garantizara a los teletrabajadores todos los
derechos laborales establecidos en el Codigo Sustantivo del Trabajo, incluyendo prestaciones sociales,
afiliacion al Sistema de Seguridad Social (salud, pensidn, riesgos laborales) y demas acreencias laborales.
Asimismo, se asegurara la inclusion de los teletrabajadores en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), programas preventivos, y la participacion en el Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo (COPASST), facilitando su asistencia a actividades presenciales o virtuales segun
corresponda.

Articulo 106. Auxilio de conectividad. Conforme al articulo 53 de la Ley 2466 de 2025, que adiciona el
articulo 6A a la Ley 1221 de 2008, los teletrabajadores que devenguen hasta dos (2) Salarios Minimos
Mensuales Legales Vigentes (SMMLYV) tendran derecho a un auxilio de conectividad, en reemplazo del
auxilio de transporte, para cubrir gastos de internet y herramientas tecnoldgicas necesarias para el
teletrabajo. Este auxilio:

a) Es excluyente con el auxilio de transporte; el trabajador solo podra recibir uno de los dos.

b) No constituye salario, pero se incluye en la base para el clculo de prestaciones sociales como
cesantias, intereses sobre cesantias, prima de servicios y vacaciones.

c) Debera ser reconocido y pagado mensualmente, bajo pena de sanciones administrativas por parte
del Ministerio del Trabajo.

La Universidad actualizard sus manuales de teletrabajo y contratos laborales para incorporar esta
prestacion.

Articulo 107. Derecho a la desconexién laboral. De acuerdo con la Ley 2466 de 2025, los
teletrabajadores tendran derecho a la desconexién laboral, garantizando que no se les exija responder
comunicaciones, realizar tareas o cumplir 6rdenes fuera de la jornada laboral establecida, salvo en casos
excepcionales acordados previamente. La Universidad establecera horarios claros en los contratos de
teletrabajo, respetando la jornada maxima de 42 horas semanales conforme a la Ley 2101 de 2021.

Avrticulo 108. Dotacion y herramientas de trabajo. La Universidad proporcionard a los teletrabajadores
las herramientas tecnoldgicas necesarias (como equipos de cémputo, software o licencias) para el
desempefio de sus funciones, o acordara con el trabajador el uso de equipos propios con compensacion, si
aplica. En el caso de teletrabajo transnacional o temporal, se definirdn condiciones especificas para la
provision o soporte técnico, conforme al Decreto 884 de 2012.

Avrticulo 109. Seguridad y salud en el trabajo. Los teletrabajadores estaran cubiertos por el Sistema de
Seguridad Social, incluyendo la afiliacion al Sistema de Riesgos Laborales. La Universidad implementara
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medidas para identificar y mitigar riesgos laborales en los lugares de teletrabajo, incluyendo evaluaciones
ergondmicas y psicosociales, y proporcionard formacion sobre prevencion de riesgos, conforme a lo
establecido en el Decreto 884 de 2012 y la Ley 2466 de 2025.

Avrticulo 110. Contrato de teletrabajo. Todo contrato de teletrabajo debera formalizarse por escrito,
especificando:

a) Lamodalidad de teletrabajo (autdnomo, movil, hibrido, transnacional o temporal).

b) Las condiciones de la jornada laboral, incluyendo horarios y el derecho a la desconexion.
¢) Las herramientas tecnoldgicas proporcionadas o compensadas.

d) Las responsabilidades en materia de seguridad y salud en el trabajo.

e) El lugar o lugares desde donde se prestara el servicio.

f) Elauxilio de conectividad, si aplica, y las condiciones de su reconocimiento.

Articulo 111. Supervision y seguimiento. La Universidad establecerd mecanismos de supervision
basados en resultados y objetivos, evitando el control excesivo o invasivo de las actividades del
teletrabajador. Se promovera la comunicacién regular mediante TIC, garantizando la privacidad del
trabajador y el cumplimiento de la normativa de proteccion de datos (Ley 1581 de 2012).

Avrticulo 112. Capacitacion y sensibilizacion. La Universidad implementara programas de capacitacion
para teletrabajadores y sus supervisores, enfocados en el uso de TIC, la gestién del tiempo, la prevencion
de riesgos laborales y la promocion del bienestar psicosocial, conforme a las disposiciones de la Ley 2466
de 2025.

Articulo 113. Implementacién gradual. Las disposiciones de este capitulo se aplicaran de forma
inmediata para los nuevos contratos de teletrabajo y de manera gradual para los contratos existentes,
conforme a los plazos establecidos en la Ley 2466 de 2025, que prevé una transicion de seis (6) meses a
partir de su sancion (25 de junio de 2025) para ciertas disposiciones, como el auxilio de conectividad.

CAPITULO XXIV.
PRESTACIONES SOCIALES

Articulo 114. La Universidad reconocera a todos sus trabajadores las prestaciones consagradas en la
legislacidn laboral vigente.

Articulo 115. En la Institucién no existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XXV.

APLICACION NORMATIVA ESPECIAL
Avrticulo 116. 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 ensefianza y sin animo de lucro,

se regird en cuanto a su duracion 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 XXVI.
PUBLICACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO

Avrticulo 117. El presente Reglamento se publicard mediante la fijacion de dos (2) copias en caracteres
legibles, en dos (2) sitios distintos y su inclusion en la pagina web de la Universidad.

Avrticulo 118. Desde la fecha en que entre en vigor el presente Reglamento se considerard como Unico
vigente para la Universidad 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 Universidad.

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.

Avrticulo 119. No producen ningln 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 109 del Cddigo Sustantivo del Trabajo).

Avrticulo 120. El Empleador publicard en cartelera de la Universidad el presente Reglamento Interno de
Trabajo y en la misma informara a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido de dicho
reglamento, fecha desde la cual entrara en aplicacién. Los trabajadores podran solicitar al empleador
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que
sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Cddigo Sustantivo del Trabajo. El
empleador publicara el reglamento del trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en caracteres legibles,
en dos (2) sitios distintos. Ademas, en atencion a la Ley 2466 de 2025, el empleador publicara el presente
reglamento a través de medio virtual, al cual los trabajadores podran acceder en cualquier momento.

SANDRA ORTEGA SIERRA
RECTORA
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