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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO UNIVERSIDAD EXTERNADO DE COLOMB!A o

PREAMBULO

:EI presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescnto por Ia UNEVERS]DAD EXTERNADO DE
COLOMBIA, fundacién sin &nimo de lucro y de caracter cientifico'y cultural con domicilio en la’
ciudad de Bogotd, D.C., en la Calle 12 n.2 1-17 Este, y a sus d:sposmlones quedan sometldos tanto la
'Umver&dad como todos sus trabajadores. SR :

Este"Régféfriéréto'd'etermina las condiciones alas cuales debén Sujetarse la Universidad, como
empleador y sus servidores. Por consiguiente, hace parte de los contratos individuales de trabajo,
‘escritos 'o-verbales, ‘celebrados 0 gue se celebren con’ todos los trabajadores, para todas las
dependencias, faclltades, departamentos, extensiones, institutos, escuelas y unidades académicas -
equivalentes que integran la Universidad, salvo estlpulaaon en contrario que, en todo Caso, solo
puede ser mas favorable a estos Ultimos. Sl ‘

CAP!TULO I :
CLASIFICACION DEL PERSONAL DE 1A UNIVERS!DAD

A}‘tiétiid' 'i EI perSonaI al servicio de Ia Umversedad se clas i  , para todos los efectos legales, en

dos c*ategor’las;

'a) Personal adm:nlstratlvo el cual se regird por las dlsp05|C|ones generales del Cédigo Sustantlvo
. del Trabajo v del presente Reglamento Interno de Trabajo enlo pertlnente ¥

). “Personal docente, el cual se regira por las dlsposmones contenidas en eI Capitulo V del Tltqu_ g
" Ifi; articulos 101y siguientes del Codigo Sustantivo del Trabajo, asicomo-la ley 115 de 1894y
'-";"‘VA:Ias demas normas que la modifiquen o reglamenten y- del presente Reglamento intemo de
""‘_’Trabajo, en o pertinente, el reglamento organico internoy estatuto docente. :
c) Aprendlces el cual se regird por las disposiciones generales del Cédigo Sustantivo del Trabajo,

“ef decreto 0223 del 5'de marzo de 2026 y demds normas que ¥o modlfquen 0 comp!ementen

N "'y dei presente Regiamento Interno de Trabajo. "~ :

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 2.9- La Universidad divulga sus vacantes de cargos administrativos en portales destinados
al reclutamiento de hojas de vida. Quien se encuentre interesado en participar en un proceso de
seleccion para este tipo posiciones, podra enviar su hoja de vida al correo electromco
se!eccsonrh@uextemado edu.co. : Lo

_Ei recfutamsentode ho;as de vida en cargos de orden admzmstratNo se realizara por los diferentes
medios disponlb[es taEes como, plataformas chg:ta!es de bolsas de empleo y/o recepmon ﬁsnca y
elec:tromca « SR A :

La Umversrdad Externado no ‘consentird actos de d;scrlmmacuon por razone_s de genero raza, edad
religlon o po!itlca dentro de Ios procesos de seleccmn a Ios cuales aphquen Eos candidatos - B
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Al momento de su contratac:on Eos candldatos deben allegar y dmgenuar Eos sngurentes :
documentos ' :

"~ Formatos institucionales
= Certificados de estudios _
- 7_-,_ Certificados de cursos y seminarios
- ‘Cer’nflcacsones laborales
_— . Certificaciones de afiliacion a Ia segurtdad social
- Recomendaciones personales
- Cédula de ciudadania y/o extranjeria
- = . En general, aportar todos y cada uno de los soportes que respalden la. ;nformac&on'
R _relacnonada en Ia ho;a de vida - - o : : - v

Una-yezséie‘cc—ion_ado:.:ei_candidato, ,este debera firmar el contrato de traba}o correspondienfe. -

PARAGRAFO: La Unwersn;iad en ningln caso contratard menores de edad, salvo. eI contrato especzal._
de aprendizaje. : : : :

Articulo 3.2- La seleccion del personal docente de la Universidad corresponde a cada una-de las
- unidades académicas y el ingreso se hara:por designacion directa de la Rectoria o quien esta unidad
delegue, siempre que se cumplan.los requisitos indicados en el articulo anterior, asi como las
lineamientos institucionales contenidos en el estatuto docente y demas normativa interna; de igual
manera, . de deberd adjuntar los: certificados académicos exugldos por la respect;va ‘Unidad
académica. :

PAR—AGRAFO PRIMERO: Queda a juicio de la Rectorfa eximir al personal docente del' cumplimiento
de los requisitos y certificados a que hace referencia el articulo segundo, asi como'ios titulos
académicos y de idoneidad que acrediten la capacudad y conocimientos necesarios para: ‘ejercerel
cargo de profesor de la Universidad. :

PARAGRAFO SEGUNDO: El empleador podra establecer en el reglamento, ademas de los
documentos mencionados, todos aquelios que considere necesarios para admitir o no admitir al
aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas Jundscas :

PARAGRAFO TERCERO: A partir de la promulgacién de este reglamento, todos los trabajadores al
momento de su vinculacién y durante la vigencia de su relacién laboral tienen la obligacion de poner
en conocimiento de la Universidad de manera formal y por escrito si tienen parientes, vinculados
con la Institucién, que se encuentren hasta dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y primero civil, u ostente la calidad de cényuge o compafiero permanente. Laj om_iéién por
parte de los trabajadores a la obligacién mencionada constituye faita grave en los términos del
literal a) del articulo 72 del Decreto Ley.2351 de 1965, norma que subrogé el articulo 62 dét C.S.T,
lo cual podra dar lugar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa imputable al
trabajador. Para evitar cualquier clase de conflicto de intereses, esta prohibida la vinculacién y
permanencia de una o varias personas que tengan parientes, vinculados laboralmente con la
Institucién, que se encuentren hasta dentro del cuarto grado de consanguinidad,__séguqdo de

Pagina 2 de 47



Universidad - .

_ de Co!@mbla
'af;mdad y prlmero CIVI| u ostente la calidad de conyuge ‘o'compafiero ‘permanente, salvo que el

"Rector de Ia Umversndad por solicitud del V|cerrector correspondlente de la Sede Central, autorice
dlcha vmculaaon segun conveniencia de la Universidad; siempre yic 'ndo no exista conflicto de
"lntereses ni traba;en en la misma dependencra En las Seccnonales Ia excepcuon serd autorizada por
iel"Rector de'fa‘Seccional. PARAGRAFO la norma anterlor opera tam enllos casos de traslado %

‘promomon de Ios trabajadores

PERIODO DE PRUEBA .

_Artlculo 4 La Universidad, una vez admitido el aspir'a‘n'te' pbdfa estipular con &l un periodo inicial
de prueba que tendrd por objeto apreciar, por parte de la institucion, las aptitudes del trabajador,
y por parte del trabajador, la conveniencia de las condiciones de trabajo.

Artlculo 5.2- El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios
se entlenden regulados por las normas generales del contrato de trabajo.

AI’thUIO 6.2 -En ningun caso el periodo de prueba puede exced"' de dos (2) meses. En los contratos
de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a tn 1) al el'periodo de prueba no podra ser
'_supenor a Ea qumta parte det término mic:almente pactacio para el respectwo contrato.

-~

Cuando eI per:odo de prueba se pacte porun Iapso menor del Ilmlte mammo legaimente permmdo
1la‘ partes' ueden ‘prorfogarlo antes de vencerse el per:odo :mmalmEnte estlpuIado y sin que el
'-'totali'de la prueba pueda exceder de dos (2 ) meses e ‘ ~

Articuls’ 7 Durante el periodo de prueba puede darse por termmado unllatera!mente eI contrato
de trabajo sin previo a\nso y sin indemnizacidn alguna Pero si exp:rado e! perlodo de prueba el
trabajador continuare al servicio de la Universidad; con su consentlmlento expreso o tacito, por ese
sdlo hecho los servicios prestados se consideraran regulados’ por las normas generales del contrato
de trabajo desde la |n|c:|aC|on de dicho perlodo de prueba E_os trabajadores en periodo de prueba
.gozan de todas Ias prestacmnes = :

CAPITULO IV =775 ™
CONTRATO DE APRENDIZAIE

Articulo 8.2- EFcontrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige
por normas sustantivas del Codigo Sustantivo Trabajo, media nte cual una persona natural desarrolla
formacion teorlca practica en la Universidad a cambio de que ‘esta: le proporcione los medios para
adquirir’ formac;on profesional metddica y completa- requerld 'én-gl oficio, actividad, ocupacidn o
profesmn y'esto le: implique desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial
0 f‘nanaero propios del giro ordinario las actlwdades la’ Unuversndad por cualquier tiempo
detarminado: ‘por-el‘programa de formaaon no superior a tres (3) aitos;y por-esto reciba un apoyo
de‘sostemm:ento mensuat ' : SO AL e e

Paragrafo Para su regulacnon resulta del mismo. modo aphcabie Ia normatlva formatlva rlge ia de
cuahflcaaon enia cuaI se encuentra adscrito el aprendaz R S
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Articulo 9.2- La fmalldad de este contrato es fac:lstar la formacion del aprendsz de }as ocupaczones 0
profesiones autorizadas por la legislacién, la duracién del contrato sera a término-fijo-y-estarg.
‘determinada conforme se indica en el decreto 0223 del 2026 y demds normas.que lo modifiquen o
complementen y no. podra ser. super:or a3 afios, duracién méxima pre\usta en. eI artlculo 81 de! :
Codlgo Sustantwo Trabajo.

La subordinacién juridica en este co'ntrato estd referida exclusivamente a las actividades propias- del
proceso de formacién y comprende facultad de direccién y potestad disciplinaria.de la Umversudad
esta ultima se regird por lo dlspuesto en el capitulo XX del presente reglamento.

Parégrafo. Cuando la institucf_c’)n E_ducatEva informe a Unive_rsidad la ter_mi_nacién del contrato de
prestacion de servicios educativos suscrito entre el estudiante (aprendiz) y la entidad educativa,
dicha circunstancia comportara una causa! de termmacuon objetiva del contrato de aprendlzaje

' Artuculo 10 - Durarite . toda Ia \ngen(:la de Ia relacién contractual eI aprendlz recablra de Ea
Umver5|dad un apoyo de sostemmxento mensual ask: ‘

1. -Si' es una for‘m'acién dual, el aprendiz reci_biré como minimo durante el primer afio el
equivalente al setenta_y cinco por ciento (75%) de un {1} salario. minimo legal mensual
vigente y durante el segundo afio el equwalente al cien por cnento (100%) de un (1) salario

- minimo legal mensual vigente. : T e

2. Si es formacion tradicional, el aprendiz recibird como minimo. en: Ia fase Iectlva eI
equivalente al setenta y cinco por ciento {75%) de un (1) satario minimo- mensual wgente ¥
‘en la fase préctica, el apoyo del sostenimiento serd equnvaiente al cien por mento (100%) de
un salario minimo mensual Eegal vigente, '

3. Cuando el aprendiz ostente. la- condicion de estudiante universitario, el apoyo de
sostenimiento mensual debera corresponder, como minimo, a un (1) salario minimo legal
vigente, con independencia de:que la modalidad de formacién sea dual o no. -

Paragrafo primero. En ningtin caso el apoyo de sostenimiento mensual podrd ser regulado-a través
de convenios o contratos colectivqs_o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.

Paragrafo segundo. En todo caso, el ingreso base de cotizacion a la seguridad soc1alde§3era realizarse
sobre un (1) salario minimo: legai mensual vigente. Los descuentos destmados a la respectuva :
cot:zacnon deberan efectuarse con base en dicho ingreso.

Articulo 11.9- Durante ia vigéncia del contrato el aprendiz contard con las siguientes garantias:

1 Fase lectiva: el aprendlz estara cub:erto por.el sistema de segundad social en salud y rlesgos
" laborales, pagado plenamente por la Universidad como dependiente.
2. Fase préctica o durante toda la formacion dual: el aprendiz estara afiliado al sastema de
seguridad social mtegral en salud pensiones y riesgos laborales. También tendra derecho al.
. reconocimiento y pago de todas Ias prestaciones, auxilios y demés derechos proplos del
. contrato laboral, conforme at régimen de trabajadores dependientes del sector prlvado.
contemplado en el Codlgo Sustantivo del Trabajo. El aporte a i’lengS Iabora!es
correspondera al dei nivel de riesgo.de la Universidad y de sus funciones.
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'Artxculo 12 ~EL eglmen dlsuplmario aplicable a los aprendlces serd el establecido en el capltulo XX

de ‘este reglamento Cuando se dé apertura a un proceso dlsaprmarlo ‘la Universidad debera
‘mformar al monitor de la Institucién Educativa a través del correo electrénico institucional.
suministrado por esta al inicio de la préctica Iaboral en cons:defarcmn con !o estableado en el
:decreto 0223 de marzo de 2026. T SRS

Artlculo 13 EI contrato de aprendlzaje podra suspenderse cuando se conﬁgure aigunos de Ios
supuestos que se esgnmen a contmuacnon ‘

1 f_as vacaciones colectwas de la Universidad, ocumdas en (5 fase practica del contrato y en
las cuafes el aprendiz no haya cumplido el tiempo de servicios requerido para causar el
derecho al descanso anual remunerado. En este caso-se entendera que se produce una

. ,|nterrup=:|on temporal de la practica, por inexistencia de actividad en el escenario de laboral
real destinado a su formacién. La préctica se reanudard una vez la Universidad retome sus
labores, continuando el proceso formativo hasta completar el tiempo restante previsto para

" lafase précticay el contrato de aprendizaje, de conformidad con el programa de formacidn.
Las vacaciones colectivas de ia Umversndad no afectan la fase lectiva del contrato de

“aprendizaje.
"2, la licencia de matermdad Ia hcenua de patermdad,;y ia ancapamdad de origen comun 0

E"-C'e,sta sftuacmn el contrato se reanudara una vez eI estud;ante cumpla con el perlodo de
licehcia “o''recupére su estado de salud, contmuando Ia e;ecumon del contrato hasta
‘i'comptetar el tlempo restante prewsto ' : . - :

Paragrafo Durante-el’ periodo de las suspens;ones especaales contempladas en este articulo, se
;nterrumpe para el aprendiz la obligacién de adelantar las actividades. formatlvas ‘én fase lectiva o
practica, y-para la Universidad fa de pagar el apoyo de sosténimiento de esos lapsos. No obstante,
durante la suspensién-corren a cargo de esta dltima las obligaciones ya surgidas con anterioridad,
especialmente, aqUe!Eas que le correspondan frente al Sistema de Seguridad Social.

Los periodos de susperision podran descontarse por la Universidad al liquidar vacaciones, cesantias
interes’é‘s‘?a‘ |’a§ c’e‘santias en fase practica. El tiempo de 'Susp'%hsién no sera tenido en cuenta para

reactiva ra el proceso formativo hasta completar el tlem po restante previsto.

Artlculo 14 Son causas de termmac;on del contrato de aprendlzaje las siguientes:

1. Porimuerte del aprendiz. ‘
2. Por mutue consentimiento, exento de vicios. -
. 3. -Por hqwdacmn 0 clausura definitiva de la Umver5|dad._ -
% POF- suspensaon de actlwdades por parte deda’ Unwersndad durante mas de ciento veinte
120y digs o e : :
5. 'Porsentencia e}écutoriada

" Por expiracién del plazo fijo pactado.

i Guando la- Institucion Educativa informe a Unavemdad la term{naaon dei contrato de
~'prestacion de servicios educativos suscrito entre el aprendlz ria entidad educativa: -
-“Por decasron unllateral conjusta causa, conforme a Io estabiecndo ef sugmente articulo.
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Paragrafo 1. Terminada fa. reiécic’m de -aprendizaje por cuaiquier causa, la Universidad deberd
reemplazar al aprendlz para conservar la proporcionalidad e informar de inmediato a la Regional del
Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA). La Universidad cuenta con-un tiempo de veinte (20) dias
hablies vencidos para reemplazar alaprendiz.

Parégrafo 2. la terminaci'én de_l:. :cpntrato _de aprendizaje por cumplimiento -del -.,bla_z,o'_ fijo
previamente pactado no requiere preaviso, en tanto su duracion esta objetivamente determinada
por la institucién educativay consignada de forma expresa en el contrato, lo que permite.a las partes
conocer desde el inicio la fecha en que finalizara la relacién de aprendizaje. :

Artl’culo 15.2- Son justas causas de termmac:on del contrato de aprendmaje 1as que se senalan a
continuacién: -

1. Porpartedela Umverswﬁad . :

A. Llas indicadas en el Ilteral “a’ deE articulo 62 del Codigo Sustantavo del Trabajo A5|
como las sefialadas en el.contrato especial de trabajo a término fijo, en el presente
reglamento y en general cualguiera incluida en protocolos; instructivos, polltlcas Y
demas lineamientos.

B. Por no regresar el aprendlz a su practlca laboral, ai desaparecer las causas- de la

. :.suspension:del contrato. : ERTHANME

C. El incumplimiento de las oblsgacmnes del aprendiz, en aphcac;on delo contemplado

- por-el articulo de regimenes disciplinarios indicados en este reglamento. B

.D. la terminaciondel contrato de prestacaon de servicios educatlvos SUSCFitO entre el
aprendiz y la entidad educativa. . L e

2 Por parte del aprendiz:- ‘ L
A. Lasindicadas en el Ilteral ”b” del artlculo 62 del Cod;go Sustantwo de! Trabajo

Paragrafo. Cualquier procedimlento relacionado con la terminacién a gue se refiere el presente
articulo, deberd constar por escrito.como garantia del derecho fundamental al debido proceso, de
manera que pueda ser conocido en-forma clara y oportuna por todas las partes involucradas en el
praceso formativo del aprendiz. '

Articulo 16.2- La Universidad podra dar. por terminado de forma unilateral y sin justa causa. el
contrate de aprendizaje Para la terminacion unilateral y sin justa causa del contrato de aprendlzaje '
en cualquiera de sus fases, serén apl;cabEes fas disposiciones del Cédigo Sustantivo del Trabajo, en
particular lo previsto en su articulo 64, referente a la indemnizacién a cargo del empleador cuando
se configure la terminacion unilateral sin justa causa debidamente comprobada. :

CAPITULO V
?RABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

 Articulo 17.2 Son trabajadores acmdentales o transitorios aquellas personas que se ocupen en la
~ Universidad de labores de corta duracidn, no mayores de un (1) mes, y. de indole distinta aas
actividades normales de la‘institucion, los cuales tienen derecho al pago del descanso dominical y
demds dias en que es iegalmente obligatorio-y remunerado. Asf mismo, tendran derecho aI Pago
-proporcaonal de todas las presta(:iones sociales establecidas en la ley laboral.”
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 capiTuLovi SR
HORARIO DETRABAJQ o

3.0 La"durauon de Ia jornada de trabajo en la Umvers:dad'se

istribuird coma sigue a
'contmuacmn R

- 15/07/2025 Cuarenta y cuatro (44) horas semanales
-:15/07/2026 Cuarenta y.dos (42) horas semanales

Salvo -Ias-e)%cepcibnes jiegafes que regiran para el personal.administrativo de acuerdo con la
naturaleza de la labor y conforme a lo que se indica en este:capitulo. (Modificacién Ley 2101 de
2021 ~ Articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, articulo 11 de la ley 2466 de 2025).

PAR[\GRAFO PRIMERO: La duracién maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas
~ al dia, sin perjuicio de o establecido en el articulo 3°: de-la Ley 2101 de 2021 sobre la aplicacién

'graduaf Y una Jornada méxima de cuarenta y dos (42) ‘horas a la semana. La jornada maxima
semanal podrd ser distribuida, de comun acuerdo, entre la Universidady trabajador(a), de cinco (5)
"?a sels ( ) dlas a Ia semana, garantlzando siempre el dla de descanso y sin afectar eI salario.

El nlimero- de horas de trabajo diario podra d:stnbu;rse de manera varlabie

k'SI en eI horar:o pactado eI trabajador 0 trabajadora debe Iaborar en jornada nocturna “tendra
E-_:_o al,pago de recargo nocturno {articulo 11 de Ia Iey 2466 de 2025) R

PARAGRAFO SEGUNDQO. De 1gua! manera, el cumplimiento de la Jomada maxima legal garantizara
lo referente-al derecho de desconexion de conformidad- con ta Poht;ca de Desconexion Laboral
aplicahle para la: Unaverscdad Externado de Colombia Ley 2191 dei 6 de enero de 2022) a la que se
podrd -.- -acceder = en. el - link: https://intranet uexternado.edu.co/repositorio-de-
documentos/reglamentos-v-manuales/ Por la cual se unifican los procedimientos internos para
proteger el goce eféctivo de! descanso de los funcionario$ y se adoptan medidas que restablezcan
tai"d'ere‘c?hde'-h caso de encontrarse vulnerado, ia cuai se"eh‘c'uehtra debidamente publicada.

PARAGRAFO TERCERO: Conforme a lo indicado en el presente artlcuio y para efectos de Ia Jomada
cle trabajo eE personal de fa Universidad se clasn"ca a5| SRR N

a)- Pers‘onal’-‘a_’d‘mm'lstratlvo; Yy
b} *Personal-docente '
- '-"-t)“i_'l'Pérsdh-al?ddcente administrativo.

EI personal  administrativo tendra la jornada ord:narla maxima Iegal -enla forma ya indicada y
conforme al horario.que se le sefiala en este mismo articulo; sin perjuicio que, por las caracteristicas .
pamculares de’cada cargo, deba desempefiar su func:on en: un horano dlferente segun Io dlsponga

prewamente fa Umversrdad - el X -

El pér’so:ﬁ'alfdééént_e‘i"'P‘&;.fafftos mismos efectos; se divide'en: s
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Docente investig’ador de medib tiempo y tiempo completo
Docente de mediotiempo'y tiempo completo

Investigador de medio tiempo-y tiempo completo

Docente de horé cétedra

Todo este personal prestara SUS Servicios de acuerdo cen el horario que’ se mdlca para el mlsmo eh

el presente articulo:

1} PERSONAL ADMINISTRATIVO: Prestara sus servicios conforme se indica a contéhuécién: .

| Entrada*

2025 | 7am - 8am

12026 | 7am-8am |

**Cranja de

8am

12:00pm

1222pm’| 4:00pm - 5:00pm
- .4:00pm - , e ' '
4:00pm 9am -12:00pm:
5:00pm - : .

*Hora de ingreso y sahda serd establecrda por el Decano - d:rector y/o jefe de. cada umdad
académica o administrativa de Ia Universidad, : :

**Horg de almuerzo: Esta sera de ung (1 } hora en la franja de doce (12) d.'a a dos (2) de Ia tarde
segun acuerdo con el Decano — director . y/o jefe de cada unidad academrca 0 admmrstmtrva de la

Universidad.

1.1. Personal adscrito a la Direccién de .Promocién y Mercadeo - Admisiones y' Promocion
Universitaria: Este Horario esta dirigido exclusivamente a los “agentes de contact center” quienes

prestara sus servicios conforme se indica a continuacion:

Lunes a viernes, de 7:30 a.m. a 4:00 p.m,, sabados
8:00a.m.a12:30 p.m.

Lunes a viernes, de 10:00a.m. a 6:307p.m.,
~ sébados de 8:00 a.m. a 12:30 p.m.

Lunes a viernes, de 8:30 a.m. a 5:00 pm, 'sébéc'los '
de 8:00 a.m.a 12:30 p.m.

Lunes a viernes, de 10:00 a.m. a '6:30.p-'m.,," -
--sdabados de 8:00 a.m. a 12:30 p.m.: -

*Hora de ingreso y salida: serd estab!ecrda por el director de la umdad admm:strat:va RE
**Hora de almuerzo: Esta Serd de und {1} ‘horg segun acuerdo. corr e! d.'rector de Ia umdad

administrativa, -
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- ."a) De tiempo complete:

Entrada | “Almuerzo | - Salida - " 'Salida ' |Entrada| Salida
I 7am- | *Franjade Lt
2025 ~8am | 12a2pm gam | 12:00pm
.. 7 -
2026 2™ 9am | 12:00pm
N 8am

b) De medio tiempo:

-“Entfadé , Salida ytrada’ id Entrada Salida
2025 ‘8am 12pm 1pm® { - 5pm- " -|'10:00am | 12:00pm
.;‘;'2.'02:'6_‘ o | 8m | 1215pm | 1pm | 5:15pm |

PARAGRAFO PRIMERO: De acuerdo con ias necesndades de! servicio y Ias actividades que realicen .
las dependenaas en coordinacién con la Direccién de Talento Humano podran establecer acuerdos .
para no Iaborar Ios sabados S|empre 'y cuando se de cum' imiento-a fa jornada mdxima legal ya
referlda.,. o o I '

de 2025

-c)— De hora cétedra: El personal de hora cétedra tiene la-obligacién de dictar el nimero de horas
conforme a los respectivos horarios que se le sefialen, de acuerdo con la intensidad de clases
programadas para cada curso, conforme a los lineamiéntos de la Universidad.

Arﬁcufde.f—’éDei horario anterior quedan exceptuados: o

1) Los adoiescentes mayores de 15 y menores';_d‘ ‘afios solo podran trabajar en jornada
diurna‘mdxima de seis horas diarias y treinta’ horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.
2} Los adolescentes mayores de diecisiete (17} afios, sofo podran trabajar en una jornada
i maéxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semanay hasta Jas.8:00 de la noche.
. Los que desempenan cargos de direccion, de confianza o de manejo.
s “Los gue ejerciten labores discontinuas o mtermztentes y Ies de 5|mple wg;iancna cuando ,
_iolidresidanien 8l lugar o sitio de trabajo. Sl D R :
RRRY R E-3 Umvers:dad yei trabajador pueden acordar, temporal o indeéfiriidamente, la organizacién
' _';:‘f*'i-de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar sin solucién de continuidad durante
~ todos. los dias de Ia semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6)
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horas al diay. tremta y sess (36) a Ia semana;

En este caso o habra lugar a recargo nocturno nial pre\nsto para el trabajo dominlcal ©
festivo, pero.el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada- ordinaria. de
trabajo; respetando suempre el minimo legal o convencional y tendra derecho aun dia ‘

~ de descanso remunerade. - : e S

6) La Universidad y el trabajador podran acordar que la Jornada maxima Iegal se reailce
mediante jornadas. dsarlas flexibles de trabajo, distribuidas en maximo SELS diasala semana
con un dfa de descanso obllgator!o gue podra coincidir con el dominge.. . e
Asi, el nimero de horas de trabajo diario podré distribuirse de manera vanable durante Ia
respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta
nueve {9). horas diarias sin lugar a ningdn recargo por trabajo suplementario, ‘cuando el
namero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarentay dos {42) horas semanales
dentro de la Jornada Ordmarsa De conformidad con el Articulo 160 de Coédigo-Sustantivo
del Trabajo. RTINS :

7) Jornada flexible para trabajadores ‘con responsabilidades familiares del cuudado Artlculo 46
de laley 2466 de 2025. La Universidad podrd acordar horarios a jornadas flexibles detra bajo
a modalidades de trabajo apoyadas por las tecnologias de la informacién. .y -las
comunicaciones sin desmedro del cumplimiento de sus funciones, enfocadas en-armonizar
la vida familiar del trabajador o trabajadora que tenga responsabilidades de cuidado sabre
personas mayores, :hijos ‘e hijas menores de edad, personas. con discapacidad, -con
enfermedades catastroficas, crénicas graves y/o terminales, dentro del segundo grade de
consanguinidad,:primero de afinidad a primero y segundo civil, a, que la persona dependa -
exclusivamente del cuidador por no tener mas famitiares, prev:a certificacion de su cahdad
de. cuidador. : = SR
El trabajador a trabajadora podra solicitar y proponer eI acuerdo-para Ia dsstrabucaon de 1a
jornada flexible a la- modalidad de trabajo a desarroliar, proponiendo la distribucion de los
tiempos de trabajo y descansg, y deberd acreditar la responsabilidad de cuidado a su cargo. 7
Esta solicitud deberd ser evaluada por la Universidad y este estara obligado a otorgar una
respuesta en un término maxima de quince (15) dias habiles, case en el cual de..se:f aceptada
deberd indicar el proceso de implementacién a seguir, proponiendo uha-distribuéién nueva
y organizando la pertinente para acordar e implementar esta opcidn, a negéndola conla
justificacién que impide la aceptacion de esta a planteando una propuesta alternativa al
trabajador. ' '

8) Flexibilidad en el horario laboral para personas cuidadoras de personas con discapacidad.
Articulo 47 de la ley 2466 de 2025: Cuando el cuidador de un familiar de_nt_ro.deE primer o
segundo grado de consanguinidad y civil, primero de afinidad también sea trabajador y deba
cumplir con un horario laboral, tendra derecho, previa acuerdo con la Universidad y
certificacion de su condicidn, a acceder a flexibilidad horaria a la prestacion del servicio, ya
sea mediante trabajo en casa o remoto, siempre que el tipo de trabajb lo permita, sin afectar
el cumplimiento de sus funciones. Esta medida le permitird realizar acttvrdades de cuidado

- a asistencia personalno remunerada. Este acuerdo se pocEra realizar srempre y CUando ia
acti\ndad a desarrollar lo permita o : :

Articulo 20.2- En IaVUn_iversidad,_los trabaja‘dores que laboren la jornada méxima-legal tendran
derecho a que dos horas de dicha jornada por cuenta de la Universidad se dediguen exclusiva mente
a actividades recreativas, culturales, deportivas o de ca pacitacién. Vigencia limitada en el tiempo. -
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‘PARAGRAFO TRANSETORIO Sin perjuicio de lo anterior, en virtud de’ Io estableudo en el articulo 6

'_de fa Iey 2101 de 2021 durante el tiempo de'la ;mplementac;on gradua] de Tajornada maxima legal,
".la ;ornada iaboral que'sé dedlque exclusivamente a actividades’ recreatlva Sculturales, deportivas o
de capacitacién serd ajustada de forma proporcional de comun’ aciierdo entre empleado y
empleador.. Una. vez terminado el tiempo de implementaaon graduaI la Universidad quedard
exonerada de dar aphcacnon al pardgrafo del Articuld 3 de Ia Ley 1857 de 2017, asi como a lo
dlspuesto en eI Articulo 21 de la ley 50 de 1990 la cual se refere a dedicacion exclusiva en
determmadas actiwdades anteriormente citada. :

Articulo 21.2- No habra limitacidn de jornada para Ios traba;adores gque desempefien cargos de
direccidn, de confianza o de manejo, ni para los que. se ocupen en actividades discontinuas o
intermitentes o de simple vigilancia, cuando residan en el sifio de trabajo, todos los cuales deberédn
trabajar todo el tiempo necesario para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que el
servicio prestado que exceda de ocho (8) horas diarias const:tuya trabajo suplementario, ni implique
sobre remunerac;on aEguna

Arffcido 22 Cuando por fuerza mayor o caso fortunto el trabajador por tiempo no mayor de dos
_(2) horas no pueda ejecutar sus funciones dentro de: Ia jorn da_de trabajo establecido, deberd
compensar en |gual proporcion el tiempo, sin. que pueda entendefse que el servicio prestado en el
‘tlempo de- compensac:on constituya trabajo suplementario o-de: horas extras ri smphque sobre
,remuneramon adlcmnal alguna : : o

ool Ilm:te méaximo de las horas de trabajo pre\nsto "er arti’tulé 161 dél Codigo -
el Trabajo puede ser elevado por orden del a Universidad; por razon de fuerza mayor,
de caso- fortwto de amenaza ocurrir algiin accidente, o-cuando séaf necesarios o indispensables
traba;esfde urgenua que ‘deban efectuarse en las maquinas 6 en la dotacién de la Universidad; pero
Uni¢aménte ‘se- permite el trabajo en la medida necesarla para evitar que la marcha normal del
_ estableumlemo sufra‘una perturbacién grave.

Articuie 2”4- Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y se lleve a cabo por
turnos de trabajadores la duracién de la jornada puede amipliarse en mas de ocho (8) horas diarias,
oen mas dela jornada méxima legal, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado
para un geriodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8) horas diarias ni la jornada
maxima legal. Esta.ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

Articulo 25.9- También podra la Universidad ampliar la jornada ordinaria en aquellas labores que
por razon de su misma naturaleza necesitan ser atendidas sin‘Solucién de continuidad, por turnos
,suceswos de trabajadores mediante previa comprobacron ante el -Ministerio de Trabajo o, en su
defecto ‘ante el mspector de Trabajo del lugar. Sin embargo en tates casos las horas de trabajo no
pued-en exceder de cmcuenta v seis (56) en la semana SR -

CAPITULO VIl -
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo: 26:2: Trabajo ordmano diurho es el realizado entre iasseis de lama fiana (6 a.m.) y las nueve
de fa- noche (9 p.mY; tra‘bajo nocturno es el comprendido entré las’ nueve de'la noche (9: p.m.} y las
~$_e:s g:le la mafiana (6 _a.rn.) (modificado articulo 1 Ley 1846 de: 2017).
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PARAGRAFO PRIMERD. De conformldad con-el articulo 10 de la ley 2466 de 2025 la cual modificd

el articuio 160 del C.5.T,, a partlr deE 25 de d:czembre de 2025 el presente art;culo quedara como
sigue: SR T

Trabajo ordinario diurno es el realizado entre las seis de la mafiana {6 a.m.} y las siete de la noche
(7 p.m.), trabajo nocturno es el comprendldo entre las nueve de la noche (6: p m. ) y las seis de la
mafiana (6 a.m. ) :

Articulo 27.2- Trabajo suplementarlo o de horas extras es el que excede de la Jornada ordmana Y,
en todo caso, el que excede la maxima. legai salvo las excepciones ya c:tadas

PARAGRAFO PRIEVIERO No se requerlra permiso def Ministerio del Trabajo para Faborar horas extras

PARAGRAFO SEGUNDO La Umvers&dad debera llevar un registro en el sistema de némina de!trabajo
suplementario de.cada traba;ador en el que se. especifique el nombre, actlwdad desarroilada ¥
nimero de horas Eaboradas con la premsmn de si son diurnas o nocturnas. : ;

la Universidad estara obligada a enfre’ga'r al trabajador que lo solicite, una réléc'i'én de las horas
extras laboradas, con las mismas especificaciones anteriores. Este registro debera entregarse junto
con el soporte que acredite ef correspondiente pago. :

De igual modo, de ser reduerido, 'es’téré obligada a aportar ante las autoridades judiciales y
administrativas el registro de horas extras; de no hacerlo la autoridad administrativa del ,trabajo
podrd imponer las sanciones a las que haya lugar”. {Articulo 12 ley 2466 de 2025)

Articulo 28.9- En ningtin caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podrén exceder de -
dos (2} horas diarias y doce {12) semanafes. {Articulo 13 ley 2466 de 2025).. ' '

Articulo 29.92- El trabajo suplemen’carao o de horas extras se pagara por Ia Umversndad en SU.€aso,
asi: si es diurno con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del trabaJo ordmaﬂo

ordinario dlurno
Articulo 30 - El traba}o nocturno por el solo hecho de ser nocturno, se remunerara por Ea :
Universidad con un recargo del treinta y cinco (35%) por ciento sobre el valor del trabajo ordinario

diurno, salvo que se pacten jornadas, llegado el caso de treinta y seis {36) horas a .ja_sqmana,d_e
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.acuerdo con el I|teral ) del artacuio 20 de la Ley 50 de’ 1990 o

Art[culo 31 Cada uno. de los recargos a que se reﬁeren Ios artlculos anterlores se producen de
manera exchswa, es dec:r sm acumularlos con nmgun otro S T :

_"A'rffc’i]‘idf"'g E page del trabajo suplementario o de’ horas extras y el del recargo por trabajo
NOCtUrno, en'si caso, se efectuard junto con el del salano ordmarlo del periodo en que se ha
causado oa mas tardar con el salario del penodo 5|gU|ent .

Articulo 33 - La Universidad no reconocers el pago de traba}o suplementario o de horas extras, sino
cuands expresamente lo exija de sus trabajadores y sean autorizadas previamente por la
Univer5|dad

' PARAGRAFO PRIIVIERO Cuando la jornada de trabajo se amplle por acuerdo entre la Universidad y
sus trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podra en eI mxsmo dla laborar horas extras.

_Articulo' 34.0 -En nmgun caso la Universidad utilizara, Ios ser\ncms de sus trabajadores menores de
edacE para reaitzar trabajo suplementar;o noctumo e de horas‘ 'xtras

o CAPITULOVIII S
LRl e DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO

- Articullo 3“5 - Serén dfas de descariso obligatorio y remurierado los dommgos y los. s;gwentes dias
de: f;esta de caracter cnnl y rel:gloso de acuerdo con la Iey

de enero 7 _ ‘de’agosto
; 6 deenero | 15 | :.° *-de-agosto
19 de marzo 12 de octubre

1.2 de mayo 1.0 | de novsembre

29 de junio 11 de noviembre

20 de julio 8y25 | © '”dé_-dit:iembre.

Ademas los dias j ;ueves y viernes santos, el de la Ascensnon del Senor el de Corpus ChrEStI y el del
Sagrado Corazon de }esus A

£l descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de’junio, 15 de agosto, 12 de octubre, 1.2
de.noviembre, 11 de noviembre, Ascensién del Sefior, 6lde Corpus Christi y el del Sagrado Corazdn
de Jesds, chando no sea en.dia lunes se trasladaran at lanés’ siguiente.

Cuando Ias mencmnadas festmdades calgan en dom:ngo el descanso remunerado igualmente se
.trasladara af Eu, gs. o

Las prestauones y de,_ ,hos que para eI trabajador.o_‘gma | trabajo en los dias festivos se
reconoceran en reIaCIon coneldia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior.
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El descanso en los dommgos y demas dias expresado en este articulo tlenen una duracaon mmama
.de veinticuatro (24) horas :

Artacuio 36 La Umversndad so!o estara obligada a remunerar eI descanso dommecal .a. ios
trabajadores que _habiéndose. obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la -
semana no falten a! traba;o 0 que si faltan lo hayan hecho por justa causa o por culpa o dlsposmon .
de la Universidad. Se entiende por justa causa el.accidente, la enfermedad la calamidad doméstica,
el caso fortuito y la fuerza mayor. La Universidad puede exigir a quien faltare, y que haya alegado
justa causa, que lo compruebe debidamente. No tienen derecho a la remuneracién del descanso
dominical los trabajadores que deban recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero
por enfermedad o accidente de trabajo. Para los efectos de la remuneracidn del.descanso dominical;
los dias de fiesta no interrumpen la contmuudad y se computan como si en ellos se hubiera prestado
el servicio por el trabajador -

Articulo 37.2- En todo salario se entlende comprendldo el pago del descanso en Ios dtas en que es
legalmente obligatorio y remunerado '

Articulo 38.2- Cuando no se trate rdé:salério fijo, como en los casos de remuneracién por tarea, a
destajo o por unidad de obra, el éa!ario computable para los efectos. de 1d remuneracién del
descanso dominical es el promedao de lo devengado por el trabajadoren la semana 1nmed1atamente
anterior, tomando en cuen’ca solamente los d|as trabajados

Articulo 39.2 La remuneracaon correspondlente al descanso en los dias. de flesta de caracter CIVI| 0
religioso, dlstlntos al domingo sefialados en el presente Reglamento, se l;quldara como para el
* descanso dominical, pero sm que haya iugar a descuento alguno por faltas aI trabajo.

Articulo 40.2- La retnbucnon dei trabajo en tos dlas de descanso obligatorlo se remunera de acuerdo
con las siguientes reglas: :

1) Implementacién Gradual. El recargo 'del 100% de que trata este articulo, se-implementa de
manera gradual en la Universidad, de la siguiente manera {Articulo 14-ley 2466 de 2025). Se
remunera con un recargo de sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas
asi: ' S o

A partir del primero (1) de julio de 2025 80%
A partir del primero (1) de julio de 2026 90%
A partlr del prlmero {1) de julio de 2027 100% :

2) Sicon el descanso dommtcal remunerado coincide otro dia de descanso obllgatorao solo
tiene derecho el trabajador a Ea remuneracion sefialada en el raumeral antenor

3) E\Eo habrd !ugar a este recargo para los trabajadores con ;ornada espeual de tremta y ses
36) horas a la semana. v A N

PARAGRAFO PRIMERO Para todos tos efectos cuando este Reglamento haga referenma a
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,”demmlcal“ se’ entendera que trata de "dia de descanso obligatorlo

5PARAGRAFO SEGUNDO La umversadad y el trabajador podran convemr por escrlto ‘que st dia de
'descanso sea d:st.m‘ aI dommgo En caso de que las partes no; lo hagan expreso en ef contrato u
_-otro sf___ ,e presumlra coma dia de descanso obllgatorlo ei dommgo

Articulo 41.2- Se entiende que el trahajo en diz de descanso obhgatorao es ocasional cuando el
trabajador o trabajadora labora hasta das (2} dlas de descanso obligatorio, durante el mes
calendario. . -

El trabajador que labora excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene derecho a un
descanso compensatorio remunerado, 0 a una retrlbuc;on en d:nero a su eleccidn, en la forma
prevista.en el articulo anterior. :

Artzculo 42 Se entlende que el trabajo en dia de descanso es habitual cuando el trabajador o
trabajadora labor_e_tres {3) a mas de estos durante el mes calendano.

_Los tra baJadores gue habltualmente tengan que trabajar eI dommgo o dia de descanso obligatorio,
deben gozar de un descanso compensatorio remunerado, sifr per;umo de la retribucion en dinero
;prevasta en eI artlcuio 31 de este Reglamento SRR

Los trabajadores con Jornada especial de treinta y seis (36} horas semanales s6lg’ tendran derecho _
a un descanso compensatono remunerado cuando Iaboren en dommgo : '

AI‘tICU|OA43 Eas‘ personas que por sus conocimientos tecnicos o por razén del trabajo que ejecutan
no pueden remplazarse sin grave perjuicio para la Umvermdad deben trabajar los domingos y los
dsas—de Festa pero su trabajo se remunerara conforme at artrculo 31 de este Reglamento.

Artlcufo 44 9-El descanso semanal compensatorio puede-darsfe’ en alguna de las siguientes formas:
1) En otro dia laborable de la semana siguiente; a t'o_d'o“elf- p_ﬁé':rsonai con derecho, o por turnos.

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

Articuld 45:9-En‘fos casos de labores ocasionales o transitGrias que no puedan ser suspendidas,
cuando el personal no puede tomar el descanso en el curso de una 0 mas semanas, se acumulan los
dias ‘de “descanso’ en la semana siguiente a la: termmac:on de las labores, o se paga la
correspondlente remuneracmn en dinero, a opc:on del trabajador ' s

Artlculo 46 - Cuando se‘trate de trabajos habituales ‘en dommgo ia Un;vers:dad fuara en lugar
publlco dei -establecimiento, con anticipacién de doce {12y horas, por fo° menos 1a relacién del
personaf de: traba;adores fue por razones del servicio no pueden dlsponer del descanso dominical.
En esta re!acnon se mciuxran también el dia.y las horas dei descanso compensatorlo

Art:culo 47 CUa-nd_’o ‘por motivo de cualquier fiesta -no_{déterminada en el articulo 26 de este
Reglamento, la Uniiversidad suspendiere el trabajo, estard'obligado a pagar el salario de ese dia,
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. como si se hubiera realizado; pero no estara obligado a pagarlo, sino a su compensacnon en: traba}o

igual, en dias distintos hébiles, cuando hubiere mediado convenio expreso. para la: suspensmn o}
compensacion. Este trabajo. compensatono se remunerara sin que se.entienda: como: trabajo
suplementario o de horas extras

. CAPITULOIX
VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 48.2- Los trabajadores q'ue hubieren prestado sus servicios durante 'un'(l}_a_'ﬁo'_ fci_enen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas. . .. . 7 L :

Articulo 49.2- La Universidad tiene establecido un periodo de vacaciones colectivas del cual
disfrutaran los trabajadores cu'yas-_if_unciones lo permitan de conformidad con las necesidades del
servicio. Si asi lo hiciere, para los que en tal época no llevaren un (1} afio cumplido de. servicios, se
entendera que las vacaciones de que gocen son anticipadas y se abonardn a las que se causen al
cumplir cada uno el afio de servicios. -

PARAGRAFO. El periodo de vacaaones colect:vas corresponderd a las Gltimas semanas dei mes de
diciembre y las primeras del mes de enero, las fechas exactas seran definidas para cada anualidad.-

Articulo 50.2- Para los tra bajadores gue-no dzsfrutan de vacaciones colectivas conforrne lo dfspuesto
en el articulo anterior, la Universidad. les dara a conocer con antlupacmn la fecha.en que se
concederdn las vacac:ones una-vez.cumplido el afio de servicios conforme al art;culo 39 de este
reglamento P

- El registro especial de vatacio'nes se llevard en el sistema de ndmina, y en este constara la fecha en
que ha ingresado cada trabajador a la Umvers:dad la fecha en que toma Sus.vacaciones anuales y
en la que las termina, vy la remuneracnon recibida por las mismas. :

Articulo 51.2- Si se presenta mterrupuon Just:flcada del disfrute de las vacacienes, eI trabajador no
pierde el derecho a dssfrutarlas :

Articulo 52.2- Se podran acumular vacaciones bajo los siguientes supuestos:

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

2) Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2 ( )
afios. - . - _

3} La acumuiacion puede ser hasta por cuatro {4) afios, cuando quiéra que se trate de
trahajadores técnicos, especializados, de confianza o de manejo. N

4) Si el trabajador goza Unicamente.de seis dias de vacaciones en un.afio,se presume que
acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores. e g .

5) En caso de acumulacién de vacacmnes de esta debe quedar constanua por escmo de Ios
periodos acumutados

Articulo 53.2- Cuando se autonce Ia compensacmn en dinero hasta por Ea mitad de tas vacaciones
anuales, este pago sOlo se consnderara valido si al efectuarlo la Umversadad concede
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'5|mu!ta neamente en tiempo at trabajador los dias no compensadosen-vacac:ones

Artlculo 54 = EI trabajador y la Universidad podran acordar por escnto pre\na soExcntud del
rtrabaiador que se pague en dinero hasta la mitad de tas vacacmnes e

:Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajader hubiere disfrutado de vacaciones ya
_causadas 0 cuando dentro de su vigencia haya lugar a compénsacion en dinero, se tendra como
base para la compensacmn el Gltimo salario devengadoy esta procedera no solo por el afio cumplido
de servicios,; sino proporaona[mente por fraccién de ano. S

PARAGRAFO En los contratos a término fijo inferior‘a un"é"r"ao y en los contratos ocasionales o
transitorios, los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcién al tiempo
iaborado cuaEqunera gue éste sea.

Articulo 55.9 El”'empleado de confianza o de manejo que hiciere uso de sus vacaciones puede dejar
un remplazo bBJO su responsabilidad solidaria, y previa aguiescencia-de la Universidad. Si ésta no
aceptare el cand|dato indicado por el trabajador y llamare a otra persona a remplazarlo, cesa por
ese hecho Ea responsab:l:dad del trabajador que se ausente a. dlsfrutar de sus vacaciones.

Artlcuio 56 a- Durante el periodo de vacaciones el trabajador reubara el salano ordinario que esté
-devengando el'dia en que comience a disfrutar de ellas. En consecuéncia; sglo se excluird para la
liguidacién de- vacacaones el-valor del trabajo en dias de descanso obhgatono y el valor del trabajo
suplementario o de-horas extras. Cuando el salario sea variable; lasvacaciones se liquidaran con el
promedio: dedo devengado por e trabajador-en el-afio mmedlatamente anterior a la fecha en que
se concedan T
BRI CAPITULO X i
PERMISOS "

Articulo 57.2° La Universidad concedera a sus trabajadoreslas licencias remuneradas necesarias
para los siguientes casos (Articulo 15 ley 2466 de 2025): '

‘- El fallecimienteo del conyuge,

|- compafiero o compafiera permanente
|.0.de:un familiar-hasta el grado segundo
.. de consanguinidad, primero de

; .';afinid_ad y primero civil, debera
",_de'mostrarse mediante documento
.eXpedi'do por. la autoridad competente,
dentro delgstreinta {30) dias
s 5|gmentes a su ocurrencia.

: i : En el evento de falIecnmlento de

o Llcencza ‘su cényuge, compafieroo

remunerada por" X companera permanente o de un-

“Tuto decinco (5) | familiar hasta el grado segundo de |-

dias habiles consanguinidad, primero de
o 17T afinidad y primero civil.
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Votacuones convocadas por el

Consejo Namonai Electoral o quien
haga sus, veces Sin perjuicio de lo

estlpulado en el articulo 3° de la
Ley 403 de 1997

Acreditar con la constancia entregada '
al momento de sufragar dentro'de fos
cinco (5} dias siguientes al'permiso.

Cargos de forzosa

aceptacion

Pa ra el desempeno de cargos
ofu:naEes transitorios de forzosa
aceptacion.

Comunicacion oficial respectiva y el
aviso se dard con la anticipacién que

Grave calamidad
domaéstica
debidamente
comprobada

- En caso de grave calamidad
domeéstica 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.

las circunstancias lo permitan. .

El trabajador debera dar aviso de la
circunstancia que genera la grave .
calamidad doméstica segln lo
permitan las circunstancias. ,
En cualquier caso, el trabajador debe
acreditar ante a la Universidad la
ocurrencia del hecho que lo afectd
para que pueda tenerse como
justificada su falta de asistencia al
trabajo. ' ‘

Asistir al entierro
de compaiieros

El trabajador debe avisar con la
debida oportunidad a fa
Universidad quien concederd el
_permito en el evento en que ef

ndmero de trabajadores que se
ausente no sea tal que perjudique

- el funcionamiento de esta.

El aviso debe darse con un {1) dia de
anticipacién. El trabajador debera
destinar el tiempo concedido’ paré'la
asistencia a las honras funebres de su |

: companero Co
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Citas médicas de
urgencia o citas
‘médicas
| programadas con
especialistas

Umversufad

Para asistir a citas médicasde *
urgencia o citas médicas
programadas con especialistas.

El'trabaj'ador deberd informara la

|=Universidad la fecha de la cita médica,
1+ salvo cuando se trate de atencidn al
“servicio de urgencias, y debera aportar
| el certificado, incluyendo aquellos

" I'casos para el diagnéstico y tratamiento

de Ia‘éndometriosis segun lo dispuesto
o enla Ley 2338 de 2023.

Las ausericias por asistencia al servicio
 médico deberan acreditarse con la

-constancia de la EPS. No se aceptaran,
“por lo tantd, como excusa, la simple
1 mamfestac;on de haber concurrido al
SE!’VICIO medeco '

| - Eltrabajador deberd acreditar su
calidad de acudiente y la asistencia a Ia
-1 actividad escolar obligatoria mediante

I Para asistir a las obligaciones
. " escolares como acudiente, en las’
" Obligaciones .. - que resulte obligatoria la

- . )escolares . - asistencia del trabajador por -dogumento expedido por ia institucién
' reguerimiento del centro --educativa, junto con su solicitud de
educativo. 5 permiso.
Ei trabajador deberd aportar de
. . o s manera previa a la Universidad la
e . Para atender citaciones judiciales, s i .. .
Citaciones citacion judicial, administrativa o legal

administrativas y legales. . o
I8 en la que debera constar la obligacién

‘de Ia asistencia del trabajador

El tlempo empieado en los permisos o licencias de que trata eI presente articulo no se descontara o
debera compensar el trabajador, salvo cuando no se presente la respectiva documentacion que
__acr.edlte cada caso, sin perjuicio de las sanciones que por tal hecho le sean imputables al trabajador.
Articulo 57¢ La Universidad concederd hasta tres (3) dias habiles de permiso remunerado a sus
trabajadores en los siguientes casos: L e

- Siempre y cuando el padre no tenga

derecho a solicitar Ia licencia estipulada
en el artlculo 1.°defa Ley 755 de 2002.
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Por enfermedad grave,
debidamente comprobada del
Enfermedad conyuge, compafiero o

grave compafera p:erma‘ne'nte, primer

grado de consanguinidad o

- - primero civil-def trabajador

El trabajador deberd aportar el soporte
médico que dé cuenta de Ia enfermedad
grave )

B R S S Aportar el registro civil de matrimonio
Matrimonio - Por matrimonio del trabajador. dentro de los 30 dfas siguientes a la
- ' autorizacién del permiso. . 3
El trabajador débe comprobar ante.a Ia_ :
Universidad la ocurrencia del hecho a _
efecto de que pueda tenersé como.
justificada su falta dé aSIstencna al
trabajo

Afectacién Por destruccidn total o parcial de
Vivienda N su vivienda'

Cualquier otra causa-debidamente
comprobada que, a juicio de la

Otro motivo Universidad;afecte intereses

: personales o familiares del

trabajador

En este caso se requiere el visto-bueno
del jefe inmediato del trabajador.

1) Realizar la correspondlente soiac:itud ante la Direccién de Talento Humano con copia asu.
' - jefe inmediato. S
2) Dentro de lo pos:ble acompanar a Ea solicitud el documento que soporte Ia razon jus’nﬂcable
N dei permiso. L i
3) Una vez remtegrado el trabajador a sus labores, deberd anexar prueba que sustente el
. permiso concedldo de no haberlo hecho con antelacién al mismo.

: ~ CAPITULO XI
SALARIO, MODALIDADES Y PER[ODOS DE PAGO. SALARIO MIN?MO

Articulo 57.2- La Universidad y _el traba;‘ador convendran lo relativo aE salakiq 'qu_e 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 Fegal v;gente o el fijado
en pactos, convenciones colectivas o fatios arbitrales.

Articulo 58.2- Cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez {10) salarios
minimos legales mensuales se podrd 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 sumlmstros en espec;e y, en
general, fas que se incluyan en dzcha estlpulac:on excepto las vacaciones.

En ningtin caso el salario integral podré ser inferior al monto de diez (10} salarios ml’nimés legales
mensuales, mas el factor prestacional correspondtente a la empresa que no podra ser anfer:or al
treinta por ciento (30%) cEe dicha cuantia. El monto del factor prestac:onal quedara exento deE pago
de retencién en la. fuente y de |mpuestos
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iEste salano no'estara exento de las cotizaciones a la segundad‘ somal i de los aportes al SENA, ICBF
-y cajas:dé” compensa(:lon familiar, pero en el caso de estas tres u&tlmas entidades los aportes se
dusmmmran en un treinta por ciento (30%). T ‘

El trabajador que desea acogerse a esta estipulacion rec;bera 1a Ilquldaaon definitiva de su auxilio
de cesantia’y demads prestaciones sociales causadas hasts: esa fecha sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo.

Articulo 59.2- El salario puede convenirse todo en dinéro éféctivo, o parte en dinero y parte en
especie. Es salario en especie toda aguella parte de la remuneracién ordinaria y permanente que
reciba el trabajador como contraprestacion directa del servicio, tales como la alimentacion,
habitacién o vestuario que la Universidad suministre al trabajador o a su familia, salvo estipulacién
en contrario, segin 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
estipulacién o de acuerdo sobre su valor real se estimara penmatmente sin que pueda llegar a
_ ’constltuwy conformar mas del cincuenta por ciento (50%) dela: totalldad deE saiarno

Nd'bbstah'*'ce', c'u'andc'a'-uh trabajador devengue el sa-iario mé ifmo;légal",-?‘e.l 'v‘afor por concepto de
salario en especie no podré exceder del treinta por ciento {30%) del mismo.:

-Ar‘tit:'ulb"ﬁ{)" =.Cuando se trate de trabajo por equipos que. implique rotacién sucesiva de turnos
'-dturnos Y noctumos -la Universidad podré estipular 'con-los respectivos trabajadores salarios
uniformes para el trabajo diurno y nocturno, siempre que estos salarios comparados con los de
actuvudades anaiogas o |dent|cas en horas diurnas, compensen 105 recargos legales.

Artl’cuio 61.2- Los pagos se efectuaran asi: los de jornales, 'si-los hubiere, al vencimiento de cada
semanag; los de sueldos por periodos mayores de gquince (15) dias en la forma que indica en el

articulo siguiente de este Reglamento. El pago del sueldo cubre eI de los dias de descanso obligatorio
remunerado que se sucedan en el mes. oo :

ArtE‘cU"Id'SZ Ei :salario se pagara al trabajador dzrectamen‘te 0a Ia persona que él autorice por
escrito: ‘mensualmente en moneda de curso legal, se le conmgnara en la cuenta personal registrada
_ante Ia D:reccnon de TaEento Humano o por cheque

Ai"thUId ‘63 - La: UmverSIdad ‘pagara el salario minimo que . sea obliga‘torzo ‘en cada caso. A los
'trabajadores ‘para qu;enes sea aplicable el salario mm:mo pero que por razéon del servicio
contratado, o por dlSpOSICIones legales, sdlo estén obligados a trabajar un nimero de horas mferlor
a ias de Ia Jomada IegaE se pagara proporcsonalmente a Ia jornada pactada

CAPITULO XN
HIGIENE Y SERVICIOS_ MI?DI'CO'S N

Artlculo 64:0 Es oblagac:on de la Universidad velar por |a: s ud la seguridad y la higiene de todos
los traba}adores - 'su cargo. Asimismo, debe garantmar Tos recursos necesarios para la
mplementac:on y ejecuc:on de actividades permanentes en medlcsna preventiva, medicina del
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trabajo, higiene y seguridad mdustnal en concordanua con el Sistema. de Gestion de Segundad ¥

Salud en el Trabajo (SG-S5T), con eI fin de asegurar la proteccién integral del trabajador

Articulo 65.2- Los servicios médicos que requieran los trabajadores serén prestados por.la.EPSyla
ARL correspondientes, a traves de Ia IPS a Ia cual se encuentren aﬂilados -

Articulo 66,2- Todo tr_aba}aijbr,; e_nrel' mis'mo dia en que se sienta énfepmo_,.'debe comunicarlo la
Universidad y asistir. al-servicio. médico-de Ia Entidad Promotora de Salud.a-la que se encuentre
afiliado, a fin de que certifique si puede o no continuar en el trabajo y, en su caso, determinar la
incapacidad vy el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si éste no. diere el aviso dentro
del término indicado, o no se sometjere al examen médico gue se le haya.ordenado, su mas:stenc:a
al trabajo se tendra como injustificada para-los efectos a que haya lugar,-a - menos que demuestre
que estuvo en absoluta imposibilidad: para dar el aviso y someterse al examen en fa oportunldad
debida. T

Articulo 67.2- Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene que prescriban
las autoridades del ramo en general y del médico que los haya atendido o exam;nado y, en
particular, a las que ordene |a Umvemdad -0 el médico de esta, asi:

a) Eltrabajador deberd someterse a los exdmenes médicos ocupacionales, de acuerdo con la
normatividad vigente, ya sean particulares o generales, que prescriba la.Universidad o la
Institucién Prestadora de. Servicios de Salud (IPS), segin corresponda; en ios peﬁz’odos
establecidos. Lt :

b} El trabajador dehe someterse a ios tratamientos preventivos que ordene la, Universzdad Y,
en caso de enfermedad debe segu:r las instrucciones y tratamientos que ordene el médico
correspondiente.. . R

c) En caso de que. el trabajador cuente con recomendaciones medlcas reIacnonadas con su
condicidn. de salud o su capacidad laboral, solo se consideraran vélidas y. tendran éfecto
aquellas que sean emitidas o avaladas por la Entidad Promotora de Salud: (EPS), .1a
Administradora de Ruesgos Laborales (ARL) o por el médico especialista en Segundad y SaEud
en el Trabajo contratado a través del aliado estratégico de la Universidad: - _ co

d) El trabajador que sin justa causa se niegue a someterse a los examenes, tnstrucuones y
tratamientos antes indicados, perderd el derecho a la prestacién en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa. '

Articulo 68.2- Sin perjuicio de la obligacién 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.

Cuando haya lugar, el servicio médico de la Universidad, a través del médif_fo, podrd autorizar
incapacidades a los trabajadores de la Inétitucién las cuales tendran validez siempre que no superen
el término de dos (2) dias. Las incapacidades superiores a dos (2) dias deberan ser autorizadas por
la respectiva E.P.S. a la que se encuentre afiliado el trabajador.

o CAPITULO Xitl
RIESGOS LABORALES Y PRIMEROS AUXILIOS
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Articulo 69.9 Todos Tos: trabajadores estan obllgados a: observar rlgurosamente las instrucciones y
medidas de segurldad e hlglene que prescriben las autondades del ramo en general, el reglamento
de hlglene Y. seguﬂdad industrial de fa Universidad y del empleador o su jefe inmediato, relativas a
Ta” ;:)revenmon de'las enfermedades y al manejo de las’ maqumas y demds elementos para evitar
‘accrdentes de trabajo :

Articulo 70°- En’ caso de accidente de trabajo, aun en el mas léve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicar inmediatamente a su jefe :nmedzato Posteriormente al drea de Seguridad
y Salud en el Trabajo, de la Direccién de Talento Humano de la Universidad, con el fin de que se
presten los primeros auxilios, se gestione la as:stenma medfcafy el tratamiento oportuno, y se dé
cumpilmlento a Io previsto en la legislacidn vigente. A

Artsculo 71 En "caso de accidente se le prestaran “al’ trabajador los primeros auxilios
correspond;entes yse adoptaran las medidas que se requueran y que se c:on5|deren necesarias para
reducw ai max|mo Ias consecuenuas del accidente.

La Unlver5|dad prestara los primeros auxilios en caso de acadente de trabajo, pero no respondera
de ningun- accidente que haya sido provocado o causado dehberadamente o por culpa grave de la
victima. Tampoco respondera de la agravacién de.las: Iesnones 0 perturbacmnes causadas por
cualqwer accndente por razén de no haber dado el traba;ador ei awso correspondlente o haberlo
demorado sm;usta causa : R

Artitiﬂé 72- De todo acmdente de trabajo se Eievara reglstro con indicacién de la fecha, hora,
‘sectory cn’cunstanaas ‘en gue ocurrid, nombres de los test;gos si los hubiere; y en forma sintética
lo queestos puedan declarar. Lo anterior, sin perjuicio del formato a diligencia y de la obligacién de
realizar de manera oportuna el reporte ante la Admlnlstradora de Riesgos Laborales a la cuales se
encuentre af'hado el trabajador. ! T

Articulo '73.2- En-todo caso, en lo referente a los puntos de que tratan este capitulo y el anterior,
tanto la Universidad como los trabajadores se someterdna Ias normas del Reglamento especial de
Higieney Seguridad; y a los lineamientos establecidos en el Sistema de gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo de conformldad con lo establecido en la Ieg:slacron v:gente sobre la materia.

CAPITULO XV
PRESCRIPCIONES DE ORBEN

Articuio 74 Los trabajadores tienen como deberes generales los ssgmentes o

1) Respeto Y subord:nacxon para con sus superlores

; '_','?Respeto para con sus compafieros de trabajo

‘f""'Respeto para con los estudiantes de la Umversndad

" Procurar compteta armonia e inteligencia con sus superxores y con sus compaheros de

- "ftrabajo en las relaciones personales y en la EJECUC[OH de las labores

| ~Guardar ung conducta decorosa durante todo el tiempo de la ejecucion del contrato y obrar

“;‘"Cb'n" éspiritu de leal colaboracion en el orden moral y'disciplina general de la Universidad

-fy EJecutar Ios trabajos gue se le confien con honradez buena voluntad y de la mejor manera
L 'pOSIbie
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Hacer las observaciones, -reclamos y solicitudes a que haya lugar, por: conducto del

respectivo superior y de manera fundada, comediday respetuosa _

Ser veraz en todo caso, y summlstrar las informaciones y datos que tengan relacnon con el
trabajo o los informes que-ls‘ bre’el mismo le soliciten, ajustados ala verdad

Recibir, aceptar y cumpllr la _‘ordenes instrucciones y correccnones relac;onadas con el
trabajo, el orden v el comportamlento faboral en general, con 1a verdadera: mtencmn de
encaminary perfecuonar los esfuerzos en provecho de la Universidad

Permanecer durante-la’ Jornada de trabajo en el sitio 0 lugar donde debe desempenario
siendo’ prohlbldo ausentarse sin permiso del respectivo jefe inmediate ~ -

Observar rigurosamente tas medidas y precauciones que le indigue la Umversudad para eI
manejo de los instrumentcs de trabajo y para evitar accidentes de trabajo ' S
Atender las medidas preventlvas _profilacticas o curativas, prescritas por el médico tratante,
la Administradora de Riesgos Laborales o por las autoridades del ramo, para evitar
enfermedades o acc:dentes ‘

Informar oportunamente a fa Unsvermdad sobre cualquier circunstancia que pueda afectarla
en sus Entereses 0 producnrle perjuicios

“ CAPITULO XV
o  ORDEN JERARQUICO

Articulo 75.2- Para efectos de autoridad y ordenamiento de la Universidad, la ;erarqwa de ella sera
ejercida, en orden descendente, en la s:gmente forma:

1 Rector( ).de la Universidad Externado.
20 Dlrector( )de Talento Humano.

PARAGRAFO. La facuitad dzsupimarla frente alos trabajadores radica en eI {a ) dlrector( _I) .de"i_'atlen.t'__o
Humano o su delegado R

CAPITULO Xvi _
LABORES PROHIBIDAS PARA LOS MENORES DE EDAD

Articulo 76.2- De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2 de este reglamento, son labores
prohibidas para menores de dieciocho afios.

1)
2)
3)

4)

5)

Estd absolutamente prohibido, aun con el consentimiento de sus representantes legales, el
trabajo de los menores de dieciséis (16} afios.

Esta prohibido el trabajo nocturno para los menores de dieciocho afios, cuaEquiera que sea
sU Sexo.

Queda prohibido el trabajo de menores de dieciocho (18) afios en Iabores peEtgrosas
insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

La Universidad otorgard permiso no remunerado a las personas menores. de edad que
laboran en la instituci6n para desarrollar actividades de capacitacién escolar. Para lo cual ef
trabajador debera demostrar la vmculacmn a una institucién’ educattva de nlvel baSICO 0
secundaria. T

Los menores de edad entre los 15 y los 17 afios, solo podran.trabajar en jornada. diurna
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- 'ma)qma de sels (6) horas diarias y treinta (30) horas a’ld ‘sernana.

' Sffi’—Los menores ‘de edad, mayores de diecisiete {17) anos: -solo podran trabajar en una jornada
ST mdxima dé ocho (8) horas diarias y cuarenta (40). horas'a la semana.
‘7')"-ji.a Un|ver5|dad debera llevar un registro de todasas| personas menores de diez y ocho (18)
E f'”"anos empieadas por ella, en el que indicara la fecha de nacimiento de estas.

CAPITULO X\Ili CRO
PROTECCION A LA MATERNEDAD Y A LA PATERNIDAD

Articulo 77.2- Las mujeres en estado de embazo cuahjdd'asa_"’ lo prescriba su médico, no podréan
ejecutar labores peligrosas o que requieran grandes esfuerzos fisicos.

Articulo 78.2- En {a época del parto la Universidad cohce'deré: a las trabajadoras una licencia de
_d_jaciocho (18) semanas remuneradas con el salario que devengue ai-_momento de iniciarla.

:'Para Ios efectos de lalicencia de que trata este articulo, la traba;adora debe presentar fa Universidad
‘Un certificado médico, en el cual debe constar: -

a) EI estado de embarazo de la trabajadora '
“'b) La lndlcamon dél'dia probable del parto -
o) La’ mdtcaczon deI dla desde el cual debe empezar Ia Ilcencza temendo en cuenta que, por lo
"‘meno b 'de mraarse ‘dos semanas antes del parto = 5"

'PARAGRAFO Para” dar aplicabilidad a esta licencia,- Ia trabajadora debera cumplir el proceso
establecudo por Ia Umveradad en la GUIA PARA GEST!ONAR LFCENCIAS

Articulo 79.2-El pa'dre tendra derecho a dos (2) semanasde 'Iic'e'ncia remunerada de paternidad. La
Universidad respetara el derecho que tiene el trabajador de gozar de la licencia de paternidad en
Ios termmos establecndos enlaley 2111 de 2021. -

_Artl"c'uio“ 80.2- La ‘Universidad concede como beneficio” extralegal a las funcionarias y docentes
lactantes, con dedncac:on tiempo completo o medio tiempo proporuona!— el tiempo necesario para
completar-dos’(2)horas durante los {6) seis meses siguientés a la-terminacién de la licencia de
materhidad.- ‘El-permiiso puede tomarse, de manera ¢oncertada con el(la) Decano(a) o director (a}
del area correspondlente de forma continua, empezando la jomada de trabajo mas tarde o
_termmando |a misma: antes’ de lo habitual. Asi mismo, sérd posiblé” concertar que el beneficio se
divida en‘dos descansos de una hora, uno en la mafiana y uno enla tarde

PARAGRAF-QPR—IMERQL} En ningdn caso, el beneficio puedé ac’Urriu!ar_sé" para su disfrute en jornadas
completas; asi como’ tampoco puede diferirse a un periodo’ posterior al establecido en esta
_dispoéiciéf:». P R

PARAGRAFO SEGUNDO Una vez culminado el beneficio’ extrafegal y si la docente o funcionaria
'mantlene una adecuada lactancia materna continua, pod_r:‘ ‘solicitar un descanso de 30 minutos
hasta el cumphmiento de los dos (2) afios del menor, de conformidad con lo dispuesto en la ley 2306
de 2023. Para ‘efectos de confirmar la continuidad de Ia Iactanua materna, la manifestacion del
mantenlmlento debera renovarse cada seis (6) meses. :
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Articulo 81.2- La Universidad est3 én--la;_ o'bligacic’m de conservar en el puesto a la tra.bajad_-o_rarcjue
esté disfrutando de los descansos remunerados por maternidad o en caso de aborto, sefialados en

los articulos 236 y 237 del Cédigo Sustantlvo del Trabajo, o de licencia por enfermedad motivada
por el embarazo o parto. LI e _

Articulo 82.2 No producird efecto alguno el despido que la Universidad comunique a la trabajadora
en tales periodos, o en tal forma que al hacer uso del prea\nso éste expire durante los descansos o
licencias mencionados. .. -

Articulo 83 ¢- Licencia parenta_t flexible de tiemypo parcial. La madre y/o padre podran optar por una
licencia parental flexible de tiempo parcial, en ta cual, podran cambiar un periodo determinado de
su licencia de maternidad o de paternidad per. un periodo de trabajo de medio ‘ti'empo equivaten'te
al doble del tiempo correspondiente al periode-de tiempo seleccionado. Esta Imenua en el caso de
la madre, es independiente del permlso de lactancia.. :

PARAGRA?O Para dar apllcabtltdad a esta licencia, la trabajadora debera cumpl;r eI proceso
establecido por la Universidad en Ia GUiA PARA GESTIONAR LICENCIAS.

Articulo 84.2 Licencia parental comp,artida. Los padres podran distribuir libremente entre si las
dltimas seis (6} semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y
requisitos dispuestos en este artlculo Esta licencia, en el caso de la madre, es mdependlente del
permiso de lactancia. s :

PARAGRAFO PRIMERO. Para dar apilcabilldad a esta licencia, la trabajadora debera cumphr el
proceso establecido por la Unlvers;dad enla GUIA PARA GESTIONAR LECENC;AS

Y calune xvim
OBLIGACIONES. ESPECIALES DE LA UNIVERSIDAD Y DE LOS TRABA.IADORES

Articulo 85.2-Son obligacione_s-,especiaEes de la Universidad:

A. Poner a disposicién.de los traba}adores salvo estipulacion en contrario, fos mstrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las labores: :

B. Procurar a los trabajadores, Eocales apropiados y elementos adecuados de - protecc:on
contra los accidentes y .enfermedades laborales, en forma que se garanticen
razonablemente la seguridad y la salud. :

C. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad A este
efecto, el establecimiento mantendré lo necesario, segiin reglamentacién.

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

E. Guardar absoluto respeto a Ea dlgmdad personal del trabajador a sus creenmas y
sentimientos. el SR R

F. Daraltrabajadorquelo sohc;te ala expiracidn de contrato, una certlﬂcaaon en que consten
el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado; e |gualmente si el
trabajador lo solicita, hacerle: practicar examen sanitario y darle certificacién sobre el
particular, si al ingresc o durante fa permanencia en el trabajo hubiere <sid'o sometidc a
examen médico. Se considera que el trabajador, por su culpa, elude, dificulta o dilata el
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examen cuando transcurrido cinco (5) dias a- partlr de su retiro no se presenta donde el
‘médico” respectfvo para la practica del examen a' pesar de haber recibido la orden
""_correspondlente : o
Impiementar mantener y mejorar de forma continua él Sistema de Gestion de Seguridad y
"“Sa!ud en eITrabaJo (5G-55T), garantizando condlmones seguras en las instalaciones, equipos

procesos la realizacién de evaluaciones médicas ocupaaonafes conforme a la normativa;

" [a provisién de los elementos de proteccion personat réqueridos; la divulgacion de medidas

preventivas y correctivas frente a los riesgos laborales; y la promocién de una cultura de
prevencion, participacion y autocuidado en toda‘la comunldad universitaria.

Pagar la remuneracion pactada, en las condtcsones periodos y lugares convenidos.
Guardar absoluto respeto a la dtgnldad personal del trabajador, a sus creencias

. senttm|entos Conceder al trabajador las. Ilcenmas necesanas para los fines y en los términos
' .'md:cados en el capltulo IX de este Reglamento '

.'hxzo camb:ar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o

voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el {empleador} fe

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

comprendldos los de los familiares que con el conw\neren '*

) rmplementar ajustes razonables para garantizar el goce s e;ercncno de los derechos de las

personas con ‘discapacidad, en igualdad de condiciones’ con las demas, para la remocion de
barreras actitudmales comunicativas y fisicas de conformidad con lo previsto en el numeral

7 5del articulo 2 de la Ley 1618 de 2013 y las deméds normas que fa modifiquen a

complementen lla Universidad realizara los a]UStES razonables gue se requieran para cada

7 Fﬂ‘trabajador en el lugar de trabajo, con el fin de: que las personas con discapacidad puedan

acceder, désarrollar y mantener su trabajo.

" Implementar acciones guiadas por la Unidad del Ser\nuo Piiblico de Empleo, para eliminar

cualquier tipo de barrera de acceso 0 permanencua Yy proplaar la colocacién sin ningun tipo
de discriminacion, especialmente de mujeres,-jévenés;:migrantes, victimas del conflicto, y
procedentes de municipios con Programas de- Desarrollo con Enfoque Territoriai - PDET vy
Zonas Mas -Afectadas por el Conflicto ‘Armado - > ZOMAC, o los gue los modifiguen o

, complementen personas en condicion de vuinerabmdad
._Atender ‘con debida diligencia y en la medida de sus p05|b|I|dades las ordenes expedidas por
autoridades competentes a favor de personas victimas de violencias basadas en el sexoy

. en.¢contra-dél presunto perpetrador. Esta disposicién de _a.psl_tre_:a_ra_, de conformidad con lo
regulado en el Protocolo de atencién a casos de vielencia debido al género y sus formas

interséccionalées de la Universidad Externado ‘de Colombia*-y“la: Politica de Prevencion,

- Proteccion, y Atencion del acoso sexual (ley 2365 de. 2024} de la'Universidad.

Otorgar enla medida de sus posibilidades el derrecho preferente de reubicacién en la
Universidad a’las mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de

-_vuoiencra mtrafamlhar y tentativa de feminicidio“comprobada, sin desmejorar sus

cond;cmnes 'y garantizar la proteccion de sucvida’ e integridad, asi como a las demas

, personas que sean victimas de violencia de pareja y\nelenma intrafamiliar.
.. Contratar o mantener contratados, segin corresponda al menos dos (2) trabajadores con

discapacxdad por cada 100 trabajadores. A partir:de 501 trabajadores en adelante, deberd
contratarse 0 ‘mantener contratados, segun corresponda al menos un (1} trabajador con
dlscapamdad adlcmnal por cada tramo de 100 trabajadores Esta obligacién aplica sobre el
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total de trabajadores de caracter permanente. Las perscnas con d:scapaudad deberan

contar con la certificacién expedida conforme a las disposiciones del Ministerio de Salud y
proteccion Social. La Universidad deberd reportar los contratos de trabajo,celebrados con
personas con discapacidad, dentro de los quince dias siguientes a su celebracion a través
del sitio electronico del Ministerio del Trabajo, quien llevard un registro actualizado de lo
anterior, debiendo mantener. reserva de dicha informacién: La fi_s_,ca!i_zaeié_n_:_'del
cumplimiento de lo dispuesta en este articulo corresponde al Ministerio del Tr_abéjo..

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

Articulo 89.2 Son 'obligécibn'es éspeéiéiés del trabajador; Ademas de las obligac'iones propias: dei
cargo de los trabajadores, mencionadas en el articulo 58 del Cédigo Sustantlvo del Trabajo todos
lostra bajadores de la Universidad tienen. Eas siguientes:

A
B.

G m

Ejecutar el contrato dé'bu‘ena fe con honestidad, lealtad, honorabilidad. .

Poner al servicio de la universidad.toda su capacidad de trabajo, actuar de manera- dlllgente
y buscar la concrecidn de los objetivos institucionales. - ' - o
Desarrollar el objeto del contrato de acuerdo con los principios de la Umvemdad sus
politicas institucionales y ios métodos, usos y prdcticas propias de la actividad universitaria.
Cumplir y desarrollar las érdenes e instrucciones que se le impartan por sus superiores para
la realizacién o ejecucion normal del trabajo.

Cumplir personaimente, con responsabilidad y eficiencia, las labores mherentes a su cargo.
Cumplir estrictamente la jornada de trabajo, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.
Prestar la colaboracién necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran con
caracter de urgencia, y siefnpre gue se respete, por parte de la Universidad, lo relacionado
con la prestacion de los servicios en:horas extras, trabajos suplementaraos oen dias festivos,
cuando a ello hubiere lugar. . TR R B
Rendir los informes verbales y escritos que se le soliciten, asnstn’ a Ias reumones comltes ¥
juntas a las que sea convocado por el jefe directo, directores, decanos y demas autorldades
de la Universidad o por sus representantes.

Cumplir las obligaciones legales; convencionales, contractuales, reglamentariasy en genera!
cualquiera inctuida en protocolos, instructivos, politicas y demds lineamientos.

Cooperar con el personal docente, administrativo y estudiantit en ia'realizacién de la mision
institucional de la Universidad. , -
Registrar en la Direccidn de Talento Humano de la Universidad su- dom:cnso direccién y
teléfono actualizados y dar aviso oportuno de cualquier cambio gue ocurra al respecto.
Utilizar de manera adecuada el uniforme suministrado por la Universidad, de acuerdo con
las instrucciones que para el efecto imparta la Direccién de Talento Humano.

Curhplir los protocolos, instructivos, politicas y demds lineamientos para el manejo de
dinero cuando en el ejercicio de sus funciones tenga el deber de controlar, custodiar, y
gestionar procesos, relacionados con recursas econdmicos de la Universidad. _
Atender al personal de la Universidad, los estudiantesy al piblico en general con el cuidado,
respeto, esmero y agrado que requieren los servicios que presta la U‘niversidad{.

Mantener las funciones de su cargo al dia y ordenados. : .

Atender de manera oportuna e integra los requerimientos que se le formulen respecto de
las obligaciones a su cargo. ~ ‘ :

Actuar de manera diligente para evitar la materializacién de r:esgos afectar §a segurldad de
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Mantener una conducta respetuosa y coiaboratwa -q-ue favorezca la convivencia y el clima

Informar dlrectamente o por interpuesta persona, y- ‘de manera inmediata, la incapacidad

-médica que le haya sido prescrita allegando el documénto que la soporte.

Cumpllr las normas, reglamentos e instrucciones de] Slstema de Gestion de Seguridad y

" Salud en el Trabajo (SG-SST); usar adecuadamente osnelementos de proteccion personal
' a5|gnados participar en las actividades de’ capacntacnon promocidn y prevencion; informar
‘oportunamente cualquier condicidn de riesgo, accsdente o enfermedad laboral; someterse

a los examenes médicos ocupacionales establecidos. -

' CumpE;r ton &l procedimiento para la realizacion de. pruebas aleatorias de consumo de

alcohol y de sustanc&as psicoactivas. Estas se realizaran con’ el fin- de ‘garantizar ambientes
de trabajo libres del consumo de alcohol vy de sustancnas psrcoactivas ‘conforme a lo

_ B d;spuesto por el area de Seguridad y Salud en el Trabajo
"W Cumpllr con el procedlmlento establecido en el manual de compras de la Umversrdad

Artlcuio 87 S-é“‘pr'o'hib'e a la Universidad:

A

7 ' CAPITULO XIX :
bt PROHIBICIONES ESPEC!ALES PARA LA UNIVERSIDAD Y LOS TRABAJADORES

Deducw retener o compensar suma alguna del monto de salarios y prestaciones en dinero
que corresponda a los trabajadores, sin autorizacién: pre\na escrita de éstos para cada caso,
o sin'-mandamiento judicial, con excepcidn dé- los: SlgUIentES

o a) Respecto de salarios, pueden hacerse deducczones retenciones o compensaciones

- en los casos autorizados por les articulos 113,_715_0,_ 151,152 y 400 del Codigo Sustantivo

- del-Trabajo. Es decir, en los casos de multas; retenciones por concepto de cuotas
T sihdi‘cales cooperativas o cajas de ahorro:: -aportes al sistema integral de seguridad
j__"""'-,soua1 retencién en la fuente y demas impuestos y deduccmnes por conceptos de
Lo “préstamos. - TR PN . .
.0 bY Las Cooperativas pueden ordenar retencionés hasta de un‘cincuenta por ciento
- (50%) de-salarios y prestaciones para cubrlr sus credltos en E! forma yen los casos
AT que la Leylas autorice. - St
) En‘cuanto ala cesantia, la Universidad puede- retener eranr respectlvo en los
" casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
Obllgar en cualqwer forma a los trabajadores a comprar mercancias o bienes que ofrezca la

Universidad.

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

-L;mltar o Presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio del derecho de

asouac:on

imponer a'los trabajadores obligaciones de caracter rellgloso 0 polltlco o dificultarles o

impedirles el derecho del sufragio. o _
Hacer autonzar o tolerar propaganda pohtlca en Ios 5|t|os de trabajo.
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G. Hacer o permitir cualquier genero de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

H.

Articulo 88.2- _Prot_eccic')n en cas'os dé despidos colectivos:

A.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7.2 del articulo 57 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, signas convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados, 0
adoptar el sistemna de “lista 'négra” cualquiera gue sea la modalidad gue uﬁ!ice para-que
no se ocupe por otros empieadores a los trabajadores que se separen 0 sean separados del
servicio. . B
Ejecutar o autorizar cua!qmer acto que vulnere o restrinja los dereches de Ios trabajadores
o.que ofenda su dlgmdad ' :

Cuando la Unsversndad consudere _que necesita hacer despidos colectivos de trabajadores 0
terminar labores parcuaE o totalmente, ya en forma definitiva o transutona por causas
distintas a las previstas en Ea ley, debera solicitar autorizacién previa del Ministerio. de
Trabajo, explicando los .motivos.y acompafiando las correspondientes: justlflcamones si
fuere el caso. Igualmente, .deberd comunicar en forma simultanea, por escnto a sus
trabajadores de tal solicitud, - . o :
lgual autorizacion se requerira cuando la Universidad por razones tecnlcas 0 econdmicas:u
otras independientes de su voluntad necesite suspender actividades hasta por ciento veinte
(120) dias. En los casos de suspensién del contrato de trabajo o terminacién de este, por
fuerza mayor o caso fortuito previstos en los articulos 51 y 466 del Cédigo 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 ningtin efecto el despido colectivo de trabajadores sin prewa autonzacaon del
Ministerio de Trabajo, de que trata el numeral primero de este articulo..
El Ministerio de Trabajo, a:su juicio, en cada caso determinard cuéndo la- Umversndad ha
efectuado un despido colective de-trabajadores. R o
Las indemnizaciones .a que tengan derecho los trabajadores por . Ia vuo!a«:ion de las

- disposiciones de este articulo en que incurriere la Universidad, se haran.efectivas:por la

justicia del trabajo.

Articulo 89.2- Se prohibé .a_.,lo_s trabajadores:

A,

Sustraer de la Unjversidad . bienes, herramientas, elementos de- traba)o documentos
materias primas, productos elaborados y en general cualguier alemento de propiedad dela
Universidad, sin permiso escrito-de la-misma.

Apropiarse de manera indebida de los bienes muebles, inmuebles, dineros, ydemas objetos
de propiedad de la Universidad so pena de incurrir en una conducta dellctwa susceptlbie de
ser denunciada ante las autoridades competentes.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, bajo la influencia de narcéticos o de drogas
enervantes; asi mismo EJecutar funciones durante su jornada laboral bajo ia influencia de
las ya citadas. KRR ‘ :
Conservar, portar o transportar armas de cualquier clase en el cuaiqulera de Eas sedes de la
Universidad, a excepcion de Ias que con autorizacion legal puedan Hevar el personal de
seguridad. 2 : S S
Faltar total o parcialmente aE trabajo sin justa causa o sin permtso dela Umversndad excepto
en los casos de huelga en Ios cuales deben abandonar el lugar de trabajo
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N 'Ausentarse total o parcialmente del trabajo smjusta causa o sin'permiso de la Universidad.
. '_-'Dlsmmwr intencionalmente el ritmo de gjecucion del—traba;o suspender labores, promover

"+ suspensiones intempestivas del trabajo o mcxtara su declaracmn 0 mantenimiento, sea que

“participe ¢ no en elias;

Hatcer colectas, rifas y suscripciones o cualquuera otra cfase de propaganda en los lugares de

'traba;o

-:permanecer en él o retirarse;

Coartar la libertad para trabajar 0 no trabajar para afiliarse o no a un sindicato, o

“Usar los bienes, insumos, equipos, dlsposmvos herra:mlentas fisicas o digitales y demads

_recursos tecnolégicos suministrados, amgnados o] hablhtados por la Universidad para fines

N dlstmtos de aquellos laborales, académicos, adm:mstratlvoso institucionales autorizados, o

s

"_de manéra consistente a las politicas, Imeamlentos procedrmlentos y controles definidos

por la Umversadad. Para estos efectos, se entienden incluidos, entre otros, los
computadores portatiles o de escritorio, periféricos, dispositivos de almacenamiento, redes
institucionales, cuentas de correo electrénico, credenciales “de ‘acceso, sistemas de
informacién, aplicaciones, plataformas tecnoldgicas, servicios enla nube y demds recursos
dlgltales provistos o autorizados por la Universidad.

E;ecutar promover, facilitar u omitir cualquier- acto‘ique ponga en riesgo la integridad,

disponibilidad, confidencialidad o seguridad de"las bersonas de la informacion, de los

sistemas, de las redes, de los servicios tecnologicos 0-de los bienes muebles e inmuebles de

' "'\_’Ia Unlver5|c!ad ‘asi como cualquier conducta que afecte, altere, interrumpa, degrade,
"mut:llce Q" comprometa el funcionamiento adectado de’ magquinas, equipos, insumos,

) hérramientas fisicas o digitales, plataformas, aphcacsones servicios en la nube o
infragstructura tecnolégica institucional. Lo anterior se armoniza, entre otras conductas

con: fa manipulacién no autorizada de equipos o sistemas, la instalacidon de software no
autorizado, la alteracién de configuraciones de segurldad la conexidn de dispositivos no

autorizados, el uso indebido de credenciales; la- extraccién, eliminacién, modificacién o

divulgacion no autorizada de informacion, y. cualqwer accion u omisién que genere

“incidentes de seguridad o afectaciones a la operamon ‘institucional.

Incumplir las obligaciones legales, convencionalés,;. contractua!es, reglamentarias y en

; general tualguier lineamiento interno sin razones véfidas.

. Incurrit-en’ ‘cualquier acto que pueda inducir en error a la Umvermdad 0 a terceros con el fin

de ‘obtener un provecho indebido o para justificar situaciones gue no se generaron.
Usarilas redes institucionales LAN y Wifi, los ‘sistemas -d& informacién, aplicaciones,
plataformas digitales internas o externas, implementadas er infraéstructura propia o en la
nube, el cotred eléctrénico institucional, los servicios de alrmaceramiento en la nube, los
équipos de cémputo, las credenciales de acceso y, en general, cualquier recurso tecnolégico
dié;jtjéstd'?po'r Ié'_-Universidad, para fines persona_Ees':nb_sa:utqﬁzados, para actividades ajenas
al ejefcicio de sus funciones o para cualquier propdsito contrario a la ley, al contrato de
trabdjo, al Reglamento Interno de Trabajo o a las politicas y lineamientos institucionales.”

. Rééliiéé’"é:?a\idr de personas diferentes a la Uni\.‘férs"ida:d cualquier labor dentro del lugar o

‘en horas: de trabajo o ejecutar fuera de dichas iabores otras que afecten su capacidad de
 trabajo; - :

Suministrar a personas no autorizadas y sin aprobaaon previa y expresa de sus superiores
informacidn privada o reservada de la Umvers&dad o mcumpllr la Politica de Tratamiento de
Datos Personales de la Universidad. Tt

Omlt:r eI reglstro en los sistemas de control de mgreso'y saIada que se hayan impiementado
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cuando estos apliquen, regustrarse con las credenciales de otro trabajador sustatu;r a otra
persona de forma irregular.y sin _aut_orlzaaon previa; Compartir, prestar, revelar, transferir
o permitir el uso por terceros de las credenciales de acceso, contrasefias, mecanismos de
autenticacion, usuarios insﬁtuciona!es o perfiles asignados por la Universidad.

R. Omitir la utilizacién de los eqmpos de seguridad y de trabajo a que esté obhgado

S. Incurrir en cualquier acto de- :ndjsmplma mala fe, maltrato, actos que comporte maltrato
fisico, propiciar discusiones. que comporten conductas de irrespeto, trato desobligante,
aseveraciones injuriosas o calumniosas con sus compafieros de trabajo, los estudiantes,
terceros y visitantes y en general cualquier miembro de la comunidad Exterpadista. -

T. Incumplir o negarse a la practica para la realizacién de pruebas aleatorias de consumo de
alcohol y de sustancias psicoactivals. Estas se realizardn con el fin de garantizar. amblentes
de trabajo libres del consumo de alcohol y de sustancias psicoactivas, conforme a lo
dispuesto por el area de Seguridad y-Salud en el Trabajo. S

U. Laextralimitacidn injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo; . .

V. Instalar, -descarga_r,-;éjecutar,—confi_gurar o utilizar software, aplicaciones,. extensiones;
herramientas ¢ servicios. fecnolégicos no autorizados por la Universidad en equipos
institucionales o en recursos conectados a la infraestructura tecnoldgica institucional.

W. Almacenar, cop'iar,'transferir_, sincronizar, descargar o compartir informacién: institucional
en medios, dispositivos, correos, repositorios o servicios de nube no autorizados por.la
Universidad, o sin cumphm;ento de los controles institucionales definidos para la proteccién

. de lainformacién. o :

X. Omitir el deber de cu&dado custodaa y uso diligente de los equupos dispositivos,
informacidn, credenciales y demés recursos fisicos o digitales puestos asu dssposmon por
la Universidad. B S R

Y. Acceder, intentar acceder permstlr accesos, escalar privilegios o usar perﬂies cuentas
archivos, sistemas, servicios:o ‘bases de datos sin autorizacién, o excediendo Ios permlsos
otorgados por la Universidad. : ‘

Z. Tener en su poder o en el lugar destinado para guardar sus elementos de trabajo sin
autorizacion alguna,” herramientas, matenas primas, cbjetos. de produccion. y .demas
elementos que no Ie pertenezcan v :

: o _ CAPITULO XX :
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINAR%AS

Articulo 90.2- La Umvers;dad no puede nnponer a sus trabajadores sanc;ones no prewstas en este
Reglamento, en pacte, convencién colectiva fallo arbitral o en el contrato individual. -

En todas las actuaciones para aplicar _sanciones disciplinarias, se deberan aplicar las garantl'as del
debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad, presuncidén de inocencia,
in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccion y controversia de
las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al huen nombre y ala honra, y non
bis in idem. ST

Articulo 91.2- Constituyen faltas diScipi'inarias el incumplimiento de los deberes.y la.violacion de las
obligaciones y prohibiciones consagrados en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la ley 2466 de 2025,
en el contrato de trabajo, en todos tos imeamlentos institucionales y en espeaaE los establec:dos en
el presente reglamento. : Gy
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Arti‘culo'9'2 Se establecen las siguientes clases de faltas dlsmplmanas de los trabajadores y su

‘callflcacmn
1. 7 Leves.
,2_-

Grav'es. -

La Ievedad 0 gravedad de las faltas la determinara la Dlreccmn de Talento Humano atendiendo los

szgwe ntes Cl’lterIOS

se oo Te

El gr'ado':de cuipabilidad

La afectacion del servicio
El nlveljerarqwco del infractor
“la trascendenua de la falta

_EI pei’jUICIO ocasionado

La retteracnon de la conducta
Los motivos determinantes de la conducta

Las modalldades y circunstancias en que se cometao_la falta

'?ARAGRAFO Cuando la conducta se enmarque en cualqu:er de las tipificadas en el Protocolo de
atencién a casos de violencia debido al género y sus formas interseccionales de la Universidad
Externado de Colombia, o su equivalente, incluidas las conductas de gue trata la politica de acoso
sexual: en el ambnto laboral, se dara aplicacién a lo dlspuesto en dicho marce normativo.

Artlcuio 93:2- 5in perjuicio de lo dispuesto en las demds normas del presente Reglamento, asi como
las de los demas isneam:entos institucionales, se consuﬂeran como faltas graves:

“-El -incumplimiento de las obligaciones de Ios trabajadores establecidas en el articulo 86
“literales A, B, C,D, M, P, Q, Ry W

La de los literales €, F, H, |, L N, O, S, T U yV se cons:deraran falta grave en el evento en

_'que $e incurra-en reiteracidn de una o varias de las conductas alli descritas o causen

perjwao a Ia Universidad.

ncurrir enlas prohlblaones de los trabajadores estabiec;das eI artlcuio 89 literales B, D, G,
LK MUV -

tade’los fiterales A, C,E, E, J,LLN,0,Q, R, S, T.W, X, Yste consxderaranfalta grave en el
evento en que seincurra en reiteracién de una o varaas de las prohibiciones alli descritas o
causen: perjmmo ala Universidad. . _

Cualguier incamplimiento de fas obligaciones ’qué emanen de los lineamientos
institucionales cuando causen perjuicio de consideracion a la Universidad, a los companeros

_"de trabajo alosestudiantesy en general a cualquser rmembro de la comunidad externadista

3 ""V que havan sido calificados como faltas graves.

Articulo 94.2-Sin 'perjuicio de lo dispuesto en las demas _normé‘s" del presente Reglamento, asi como
las de los demds lineamientos institucionales, se consideran como falias leves:

1:

El-incumplimiento de las obligaciones de los trabajadores-establecidas en el articulo 86.2
li_terales E_, FFGHLLKLNOSTUVyZse qqnsidérarén falta leve en el evento en que
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se incurra por primera vez y siempre que no causen perjuicio a la Umver51dad

2. Incurrir en las prohibiciones de los trabajadores establecidas el articulo 89 literales A, C, E,
FHLLNOQRSTWXy Y.se consideraran falta leve en el evento en que se incurra
por primera vez y siempre que no causen perjuicio a {a Universidad. _—

3. Cualquier incumplimiento .de. las obligaciones que emanen de- Jos hneamrentos
institucionales cuando causen Pperjuicio de consideracién a la Umversadad alos companeros
de trabajo, a los estudiantes yen general a cualquier miembro de'la comumdad externadlsta
y que hayan sido calificados como faltas leves.

Articulo 95.2- Clases de sancion‘_es, ‘:E‘i ;tré bajador esta sometido a las siguientes sanci_oh‘e's:.r B

Llamado de atencién verbal

Llamade de atencidn escrtto con copia a la hoja de vida

Suspensidn -

Las establecidas en el Protocolo de atencién a casos de violencia debldo al género y sus

formas interseccionales de fa Universidad Externado de Colombia o su equlvaiente para los
. casos de violencias basadas en género y acoso sexual

Lo

1. Llamado de atencidn verbal Se impondra por la comisién de faltas leves

2. Llamado de atencién escrito |

. . . Se impondra por la comision de faltas leves
con copia a la hoja de vida R

Se impondré por la comisién de faltas graves.
“la suspensmn por la primera vez, no sera inferior a un dia ni
', supenor a ocho dias. Cuando se trate de rmterac:on de la falta no
SRR podra superar dos- meses .

3. Suspensién

PARAGRAFO PRIMERO. La Universidad impondra fa sancién aplicable de acuerdo con- la gravedad o
levedad de la falta, de conformldad con los criterios de graduacion establecados én el articulo
anterior. o :

PARAGRAFO SEGUE\EDO La termmacmn de contrato unilateral por parte de Ia Umversndad ho esuna.
sancién. - - e . ,

Articulo 96.- La Universidad no podra aplicar sanciones distintas a las indicadas en este Reglamento,
y el Protocolo de atencién a casos de violencia debido al género y sus formas interseccionales de Ia
Universidad Externado de Colombia o su equivalente. A juicio de la Universidad se podra prescmdlr
o modificar el tipo de sancién que le corresponderla a la falta por una menos gravosa. -

- “CAPITULO XXI
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACIéN DE FALTAS Y APLICACION DE LAS SANC!ONES
* DISCIPLINARIAS

Articulc 97.2- Los decanos, directores de unidades académicas equivalentes, directores
administrativos, jefes de unidades 'd_e'_apoyo administrativo que sean liderados :pbr'jefa.turas

deberan informar por escrito a la Direccién de Talento Humano sobre los he_'chos"-'cioni-:'tijtutiv_os'de
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las presuntas faltas Y acompanar los soportes documentaies con los gue se cuente, asi como referir

fos demas medlos de prueba que se estimen cond ucentes para demostrar fa comisién de los hechos
reportados s

PARAGRAFO La Direccién de Talento Humano podra iniciar de’ oficio una investigacién disciplinaria
a un funcionario o docente cuando se hayan confgurado un presunto incumplimiento de las
obhgacnones © proh:bncnones establecidas en este reglamento en el contrato de trabajo o en los
lineamientos ;nstltucmnales vigentes.

Para ia lmpOSECIOI'I de sanciones disciplinarias, se debera garantlzar Ios prmc;ptos establecidos en el
’artlculo 90 de’ este reglamento y seguir el siguiente procedlmlento '

. .| Dar apertura al proceso disciplinario mediante la notificacion de una comunicacion escrita al
1 .'func:onarso o docente Fsta se remitird al correo electronsco znstltumonal 0 se entregard
f|5|camente

Enfa comunlcamon se indicaran los hechos, conductas u.omisiones que motivan la apertura
del procedimiento g

"A la-comunicacién se acompafara todas y cada una de Ias pruebas que fundamentan los
hechos conductas u omisiones -
. .|En-estase |ndacara. ‘ L
T. La forma en que se recibiran las mamfestac:ones deI dlsmplmado a juicio de la Direccidn
de Talento Humano, pueden ser:
a. Mediante la presentacion de un documento escrito de descargos al que podra acompafiar
los soportes, controvertir las pruebas y solicitar la practica de ias que considere pertinentes
.| para sustentar-su defensa. S
~ih; Mediante la citacién a una d;t:gencua de descargos que se podra realizar de manera
. | presencial o haciendo uso de las tecnologias de la- |nformaC|on y las comunicaciones en la
i que podra: allegar tos soportes, controvertir las. pruehas: y soitt;tar la practica de las que
" |.considere: pertmentes para sustentar su defensa.
En-este caso se de;ara constancia mediante grabacmn en aud;o y video o se Ievantara un
anscribird la versién o los descargos rendidos po . o
dlllgenC|a de descargos y si el disciplinado. ée,encuen_, 'una orgamzacmn
smdlcai .podra_acompafiarse por uno (1) a dos (2) representantes deE sindicato que sean
trabajadores de la empresa y se encuentren presentes al momento de la diligencia, y estos
tendran el derecho de velar por el cumplimiento de Ios prmaplos de derecho de defense y
debldo proceso del trabajador sindicalizado, dando fe de ellos al final del procedimiento.
En la d:llgenaa ‘no- se permltlra la comparecencna 0 parhc:pacaon de apoderados del
' dlsaplmado
Z-En cuaquera de las opciones anteriores, el termmc con el gue contara el disciplinado no
podra sér inferior a 5 dias. ‘
"| Surtido el tramite anterior, se emitira un pronuncié?ni_éhfd definitivo debidamente motivado
identificando especificamente la(s) causa(s) o mdtivo( ) de fa decisidn.
Enel evento en gue se encuentre acreditado la comss&on de la falta se impondra una sancién
6 'proporaonal a los hechos u omisiones que la motlvaron de conformidad con lo dispuesto en
' e! capltuio de escalasy faltas disciplinarias. ‘
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El disciplinado tendra la posnb!hdad de impugnar la decisidn para lo cual dsspondra de un

7 [ término méaximo de 5 dfas para presentar un documento escrito con la sustentacidn de su
impugnacion.

PARAGRAFO PRIMERO. La lmpugnacmn de la decision de que trata el numeral 7 se reso!vera por el
Rector, quien podra delegarenla Oﬂcma Jund:ca la decisién del recurso,

PARAGRAFO SEGUNDO. No produura efecto alguno la sancién dlsuplmarla lmpuesta con, v:olauon
del tramite antedicho. B

Articulo 98.9- Las sanciones dlsmphnar;as por violacion al presente reglamento seran lmpuestas por
el (a) director (a) de Talento Humano., i ST :

- Articulo 99.2- EI trabajador €on discapacadad debera contar con medndas ¥ ajustes razonab|es que
garantlcen la comunicacion y- comprensmn reciproca en el marco del debido proceso :

S CAPITULO XXil s
DE LAS JUSTAS CAUSAS DE TERMINACIéN DE LOS CGNTRATOS DE TRABAJO

Articulo 100.2- Son justas causas para-dar p_or terminado unilateralmente el cohtrato cEe trabajo.
1. Por parte del emplea'dor

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

b) Todo acto de violencia, mjurla malos tratamientos o grave indisciplina en que ancurra el
trabajador en sus labores contra la. Universidad, los miembros-de su.familia, el personal
directivo, los compafieros de trabajo y los estudiantes de la Universidad; '

¢) Todo acto grave de violencia, injuria o0 malos tratamientos en que incurra el trabajadorfuera
del servicio, en contra. de'la Universidad, de los miembros de la familia del representante
legal y personal de seguridad de la Universidad. S .

d} Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras maquinariay materias
primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y toda grave neghgenma
gue ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas; ‘

e} Toda perdida c-apropiacién indebida propiciada o de la cual haya sido pa rtucupe el trabajador
de los bienes muebles e inmuebles y demds objetos relacionados con el trabajo, sin perjuicio
de la denuncia ante autoridad judicial o administrativa de estar esta conducta en el marco
de una accién punible.

f) Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el establec;mlento 0 lugar de .
trabajo, en el desempefio de sus fabores;

g) Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especnales que mcumben al
trabajador, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.y demas

- normas que lo modifiquen o' complementen, o cualguier falta calificada como grave en el
presente reglamento interng de-trabajo, en el contrato individual de trabajo; en protocolos,
instructivos, politicas y demas lineamientos, pactos arbitrales y convenCiones 0 pactos
colectivos. ‘ T :

h} La detencidn preventiva del trabajador por mas de treinta (30) 'di’as_, @ menos.’- que
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El'que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de
caracter reservado que causen perjuicio a la Un|ver5|dad aun cuando exista cldusula penal
gue se haya pactado la cual se hiciere exigible, asicomo la presentacién de la denuncia ante

" autoridad jUdICIal o administrativa de encontrarse esta conducta en el marco de una accidn

)

'punlble 7 :
“El def‘cuente rendimiento en el trabajo, en relac:on con Ea capacidad. del trabajadory con el

, rendlmlento promedio en labores analogas cuando no se corrua en un plazo razonab!e a

_ pesar del requerimiento de la Universidad

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

-_‘Todo vicio del trabajador que perturbe la dsscxphna de la Unlver5|dacE _

"“La renuencia sistemética del trabajador a aceptar fas medldas preventlvas profilacticas o
_curativas, prescntas por el médico ocupamonal 0 por Ias autondades deE ramo, para evitar
.enfermedades.o accidentes.

"La ineptitud-del trabajador para realizar la labor encomendada

El'reconocimiento al trabajador de la pensién dejubilauon o de invalidez estando al servicio
de la.Universidad.

- la enfermedad contagiosa o cronica del tra bajador .que‘no tenga el caracter de profesional,

asi como cualqueera otra enfermedad o lesion que- lo incapacite para el trabajo, cuya
curacidon 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 a la Universidad de las
prestaciones € indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la enfermedad;

PARAGRAFQ PRIMERO: En los casos de los literales j) a p) de este articulo, para la terminacién del
contrato la UmverStdad debera dar aviso al trabajador con ant!Clpac:lon no menor de quince (15)

d|as o} podra pagar la mdemmzacmn respectiva.

2

i

g)

h)

Por parte dei traba;ador

El'haber sufndo engafio por parte del empleador; respecto de las condiciones del trabajo;

‘ Tédo acto de violencia, malos tratamientos © amenazas graves: inferidas contra el trabajador

[ Or el em'pléado"‘r' o contra Ios miembros de Ea famifia"de' aqﬁél" 'de':'itro o-fuera del servicio

:.emp.iead_tar, ¢orn-el consentimiento o ia tolerancia de este, _
¥ CUaI"q‘ul'ér’a{:tO’dét empleador o de sus representéht’és"q'ue'ihduzca al trabajador a cometer

un‘acto ilicito o-contrario a sus convicciones pO|ItJCBS 0 FE|IgEOSBS

Todas las- Circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, y que

pongan eh'peligro su seguridad o su salud, y que el empleador no se allane a modificar;
Todo- perjumlo causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la prestacién del
servicio; : .

El’ mcumplimiento sistematico, sin razones validas por parte de la Universidad, de sus
obligaciones legales, contractuales, reglamentariaso convencionales.

La exigencia de la Universidad, sin razones validas, de Ea prestacuon de un servicio dlstmto 0

“en'lugares diversos a aquél para el cual lo contratd; y =
‘Cualquier violacién grave de las obligaciones o proh!bluones gue incumben a la Universidad,
: de acuerdo con Eos articulos 57 y 59 del Cod|go Sustantwo del Trabajo y demas normas que
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le modifiguen o compfementen 0 cualquier falta grave calificada como tal en. pactos

convenciones colectivas, falios arbitrales, contratos individuales o reglamentos. -

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

Articuto 101.92- Para dar aplicaci_én al-literal j) del numeral primero del articulo precédente
(deficiente rendimiento), la Universidad debera cefiirse al siguiente procedimiento:

a) Requerird al trabajador dos {2) veces, cuando menos, por escrito, med|and0 eﬁtre uno y
_ otro requerimiento un:lapso no inferior a ocho (8) dias. LT e
b} Si hechos los anteriores requerimientos, la Universidad consadera que auan. subwste el
deficiente rendammnto laboral deltrabajador, presentara a éste un cuadro comparativo del
rendimiento promedio en actividades andlogas, a efecto de.que el trabajador. pueda
presentar sus descargos, por escrito, dentro de fos ocho (8) dias siguientes. . -
¢) Sila Universidad no quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi se Io hara
saber, por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes a la presentacién de los descargos
y procederd a la terminacion del contrato con previo aviso de quince (15) dias.

Articulo 102.9- En todo contrato de trabajo va envuelta la condicidn reselutoria por incumplimiento
de lo pactado, con indemnizacion de perjuicios a cargo de la parte responsable. Esta indemnizacién
comprende el lucro cesante y el dafio emergente.

Articulo 103 2- En caso de terminacién unilateral del contrato de trabajo sin justa causa
comprobada, por parte del empleador, o si éste da lugar a la terminacion unilateral por parte del
trabajador por alguna de [as justas causas contempladas en la ley, el primero deberd pagar al
segundo, por concepto de indemnizacion, tantos dias de trabajo cuantos sefiala el articulo 28 de la
Ley 789 de 2002. % : L

CAPITULO XXIII
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

Articulo 104.2- Deﬁnicion de acoso Iaboral. Se entiende por acoso {aboral toda condu_cta_ persist_ente
y demostrable, ejercidé sobre un empleado o trabajador por parte de un jefe o superiorjerérqu_ico
inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotwac&on en el trabajo o]
inducir la renuncia de este.

Son conductas catalogadas como acoso iaboraE las sefialadas en los articulos 2 2a7.2de Ea Ley 1010
de 2006. Co

Articulo 105.2- Los mecanismos de prevencidn de las conductas de acoso laboral previstos por la
Universidad constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de convivencia y
tolerancia, que promueva el trabajo-en condiciones dignas, justas, arménicas y de buen ambiente
entre quienes comparten vida laboral en la Universidad y proteja la intimidad, Ea honra, la salud
mental y la libertad de las personas en eE trabajo. : : -
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Articulo. 106 En desarrolio del propésito a que se reFere eI articulo anterior, la Universidad ha

pTEVIStO |OS srgmentes mecanismos:

1. -Manten.er informados a sus trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006 y sus desarrollos

" b Formular las recomendaciones construt:tiv'é's

normativos y jurisprudenciales, a través de: campafias de divulgacién preventiva vy

“ capacitaciones sobre el contenido de dichaley;" "pa"rticularrnente en relacién con las
__'r_conductas y practlcas que constituyen acoso Iaborai ias carcunstanaas agravantes, las
o conductas atenuantesysu tratamiento sanc;onatorlo. .

: Crear espac;os para el didlogo, circulos de par’nmpacmn 0 grupos ‘de similar naturaleza para
' f"la ‘evaluacién perlodlca de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y

armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la Universidad.

: Dasenar y_apExcar mecanismos de participacion de igs traba;adores, a fin de:

a. Establecer med:ante la construccidn conjunta, valores y habitos que promuevan vida
' Iaborai conviviente;

‘_"fc'|ue hubiere lugar en relacién con

situaciones que pudieren afectar el cumplimiento:de tales valores y hébitos, y

" ¢. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros

'hostlgamtentos en la Universidad, que afecten Ia d:gnldad de las personas, sefialando
- las recomendaciones correspondlentes '

d. las demds actividades que en cualquier tié'mp'o estableciere la Universidad para

desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

Articulo103.¢ Procedemlento interno. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de
las conductas de acoso laboral, se establece el S|gu;ente proced|m1ento interno con el cual se

' 'pretenden desarroiiar tas caracteristicas de confdenc:ahdad efectlwdad y naturaleza conciliatoria
,senaladas por la !ey SRR

_La Umversndad tendra un comité integrado en forma blpartlta por cuatro {4} miembros, dos
: (2) representantes de los trabajadores y dos (2 ) dei empleador Este comzte se denominara
“Cornité de Convivencia Laboral”. P S

Cuando existan dos (2) o mas centros de trabajo Ia Univer5|dad conformara un comité de
nivel central y, adicionalmente, los comités que considere necesarios conforme a su

~ estructurainterna, pudiendo organizarse por-:regiones, ‘departamentos, municipios,

localidades o centros de trabajo, con el fin de ‘garantizar accesibilidad, oportunidad y
cercania‘en la gestion de las quejas. (Resolucién 3461 de 2025).

La Umversnd_ad designard directamente a sus re__presentantes v las vy los trabajadores
elegirdn o' suyos a través de votacién secreta ‘qué represente la expresién libre,
espontanea y auténtica de todas las y los trabajadores mediante escrutinio piblico segin
el procedimiento establecido.

En el caso de las empresas de servicios tempﬁfale's" cuando se presenten quejas por
presunto acoso laboral formuladas por trabajadoras ‘yfo trabajadores en misidn, estas

deberan ser tramitadas en primera instancia ante el Comlte de Convivencia Laboral de la
" Universidad, por ser el lugar donde el traba;ador desarro!ia sus funciones y se configuran
-Ias relacmnes Iaboraies cotidianas. Para estos casos Ia Unuvemdad debera activar el Comité
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de Convivencia Laboral, con !a partlc:pac;on de al menos un (1) representante del CCL de la

empresa de servicios ,tempo_ra!es,_ garantizando la articulacién efectiva ent:ﬁe ambas'
organizaciones. Esta actuacidn conjunta debera respetar los principios de confidencialidad,
imparcialidad, debido proceso y no revictimizacién de la trabajadora o el trabajador.

Articulo 107.2- El Comité de ConViVehci'a- Laboral es una instancia preventiva de acoso laboral
independiente en su funciona miento'que.contribuye a proteger a los trabajadores contra los rlesgos
psicosociales que afectan la salud.en los lugares de trabajo, su rol es preventwo orientador '
conciliador y canalizador, por lo anterior, el comité no determina si hay acoso iaboral

El Comité de Convivencia Laboral tendra las siguientes funciones:

-Recibiren-el buzén
tonvivencialabor ai(‘wn ternado.edu.co o por medio

1 escrito las que;as y dar tramite a estas en las que se ~ Cinco {5) dias calendario "
describan sntuac;ones que, puedan constatwr acoso L -
' laboral.”

o R _ Cinco (5} dias calendario. El Comité
Examinar de manera confidencial los casos especificos o para ampliar eltérmino por diez

5 puntuales en los que se formule queja o reclamo, que (10} dias calendario mas, previa
pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso | justificacién escrita. En todo caso el
laboral, al interior de fa Universidad. término maximo no podra superar

los quince (15) dias calendario.

Escuchar a las partes involucradas de manera individual

sobre ios hechos que dieran lugar a la queja. Cinco (5) dias calendario

Entre cinco (5) dias calendario,
después de escuchar a las partes de
manera individual. EI Comite podra
ampliar el térmiino por d:ez (10) dias

calendario, previa juSt[fECElCIOE"l

escrita. En todo caso el término
maximo no pobra (sic) superar los
15 dias-calendario.

Adelantar reuniones con el fin dé crear un espacio de
dialogo entre las partes involucradas, promoviendo
compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva

4 de las controversias; y forénUIar un plan de mejora

concertando entre las partes, para construir, renovar y

promover la convivencia laboral, garantizando en todos
los casos e} principio de la confidencialidad.

Hacer seguimiento ajos compromisos adquiridos por las
partes involucratdas an la queja, verificando su
cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

El término para esta accidnno esta incluido en el
procedimiento preventivo para la resolucion de las
quejas de acoso laboral, ya que es una actividad de
seguimiento de los compromisos adquiridos por las

partes involucradas en la queja; que se debe. realizar de
forma mensual..

_Mensual.
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Informara a la alta direccién de la empresa, cerrara el La remisién debera realizarse
6 | casoy la trabajadora o el trabajador puede presentar Ea maximo a los quince (15) dias
queja ante el inspector de trabajo o demandar ante ei * calendario, una vez se verifique el
juez competente. S incumplimiento.

o P_'résenta_r a Ia alta direccidn las recomendaciones pa’ra‘efl. Entre cinco () y méximo diez (10)
, ‘ L . T xi iez

7 ~desarrollo efectivo de las medidas preventivas.y : L v .

_ S . oy dias calendario

- cgrrectivas del acoso laboral con copia al trabajador. .

- Hacer seguimiento al cumpllmlento delas i
recomendacuones dadas por el Comité de Convnvencna
Laboraf a la Direccién de Talento Humano - Seguridad y
' * Salud en el Trabajo de la Universidad ‘

Mensual

Elaborar mformes trimestrales y un (1) informe anual
sobre la gestién del:Comité de Convivencia Laboral que ! oo
9. :ncluya estadisticas de las quejas, seguimiento delos = | Trimestral/Anual
- casos y recomendaciones, los cuales serdn presentados’ al
la alta direccion.

| Presentar un informe anual de resultados de la gestién::
10 -del Comité de Convivencia Laboral y los informes:
,reqUerEdos por los organismos de controE. ’

Anual

PARAGRAFO PRIMERO. Este comité se reunird ordlnar:amente de forma mensual para el desarroilo
de act:v;dades administrativas como la elaboracién de mformes seguimiento a los compromisos
establecidos por las partes involucradas en los casos_y"fq:ljmulaaon de recomendaciones. Las
,reuniones:'ses'ionarén con la mitad mas uno de sus integrah.tres.r;

El Comlte de Convwenua Laboral se reunira extraordmar;amente cada vez que se reciba una queja
de dcoso laboral para-adelantar el ‘procedimiento: preventfvo para .la resolucion de estas Las
reunlones extraordmanas seran convocadas por la secretarla técnica.”

PARAGRAFO SEGUNDO En los casos de acoso sexual yenlo pertmente a Ea Ley 2365 de 2024 "Por
medio de la-cual” se adoptan medidas de prevencion, protecc.ron y atencion del acoso sexual en el
ambitc” Iaborm' y en las instituciones de educacion supenor eri Colombia y se dictan otras
d:sposrcrones el Comite de Convivencia no es el competente, ya que estas conductas no son
conciliables: Para éstos: £asos, el tramite se dara segun lo estabiemdo en el Protocolo de atencidn a
casos de violencia debido al género y sus formas interseccionales de la Universidad Externado de
Colomlena y/o la: POlitICE de Prevencion, Proteccién, y Atenc&on del acoso sexual segin sea el origen
de la queja 0 denuncxa

Arti'culo 108.2- Fi procedimiento pre\fentivo para la resolucién de las quejas de acoso laboral no
podra extenderse por un periodo superior a sesenta’y cinco-(ﬁS) dias calendario, contados a partir
de la fecha en que se reciba la queja formal; por lo tanto, los tiempos aqui detallados no son
acumulativos. Estos términos deberan ser definidos en cada caso, de acuerdo con las capacidades
_de los Comités de Convivencia Laboral de la Universidad: (central o seccional).

CAPITULO XXIV .
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SOLICITUDES O RECLAMOS Y PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU

~ TRAMITACION

Articulo 109.2- El personal de la Universidad deberd presentar sus solicitudes o reclamos referidos
a la relacion laboral ante sus superiores jerarquicos en orden ascendente. El reclamante debe, por
lo tanto, Hevar su caso ante su inmediato superior jerdrquico, y si no fuere atendide por éste, o no
se conformare con su decisidn, podra insistir en su reclamo ante quien tenga la anmed|ata jerarqwa
en orden ascendente, sobre la persona ante guien primero formulé el reclamo

Los reclamos seran resueltos dentro de:_Un tiempo razonable, atendida su-naturéleza‘._: o

. cAPITULO XXV
MODALIDADES DE TRABAIO

Articulo 110.2- La. Umvers;dad podra celebrar contratos de teietrabajo con personas que_
desempenen SuUS actlwdades utlllzando como soporte las tecnofoglas de la. mformacaon y la
comunicacién —TIC—para ¢ el contacto entre el trabajador y la Universidad sin requerlrse la. presenua .
fisica del trabajador en las instalaciones de la Universidad, para aquellos casos en que a juicio de la
institucion las actividades se puedan desarrollar fuera del campus sin afectar la prestacion de
servicios que oferta la Universidad’ que en su mayoria son de caracter presencial. En'consecuenciay
solo en los eventos en que la Universidad defina esta posibilidad se podrd recumr a a!guna de las
modalidades de teletrabajo que se descnb:ran a continuacidn;

Ley 1221 de 2008,

Normativa
Decreto 884 de 2012,

Es una modalldad deE contrato de trabajo, en virtud de la cuaE el trabajado presta
el servicio por med:o del uso de las TICS, sin que se requiera necesaraamente 54U
‘presencia en las instalaciones de la Universidad. == -

Definicidn
Teletrabajador Persona que desempefia actividades'la borales através.
de tecnolog:as de la informacidn y la comunicacion por fuera de la empresa

a la que prestd sus servicios.”

3 Autdnomos: Mediante el cual los teletrabajadores pued'én' escoger un fugar
para trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede fisica en que se
"~ ubita la Universidad)} para ejercer su actividad a distancia; de mangra

permanente, y solo acudirén a las instalaciones en algunas ocasiones cuando la

Universidad lo requiera.

- Méviles: es aquei en donde los teletrabajadores no tuenen uf Iugar de trabajo
Formas de establecido.

Teletrabajo: —> H:br[do es aquel en donde los teEetrabajadores 'S
teletrabajadoras laboran minimo dos o tres dias a la semana en su casa y el resto
del tiempo lo hacen en las instalaciones fisicas del empleador, alternando el
trabajo de manera presencial y virtual en la jornada laboral semanal, y que
requiere de.una ﬂexlbllldad organizacionalyalavezdela responsablhdad
conflanza control disciplina y orientacién a resultados por parte del
teletrabajador vy la Universidad.
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—> Transnacional: es aquefl en donde los teletrabajadores de una relacion laboral
celebrada en Colombia laboran desde otro pais, siendo responsabilidad del

teletrabajador o teletrabajadora tener la situacion migratoria regular, cuando
aplique, y responsabilidad del empleador contar con un seguro que cubra al

menos las prestaciones asistenciales en salud en caso de accidente o enfermedad.

La Universidad estara a cargo de las prestaciones econdmicas lo cual lo hard a
; través del Sistema de- Segundad Social Colombiano.

—> Temporal: temporal o emergente: Se refiere a modalidades en situaciones
" concretas tales como, emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo anterior
sin perjuicio de las normas legales establecidas sobre el trabajo en casa.

Duracién

~ Permanente. Desde la vinculacién del funcxonarlo se regula que su modalidad de
trabajo va a ser teletrabajo si esta es Iavoluntad de las partes.

1. En caso de contratar o vincular por. pnmera vez a un teletrabajador: Este no

podra exigir posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones de la
Universidad, a no ser que las parte_s de com(n acuerdo modifiquen lo
inicialmente pactado y en dado caso dejaria de ser teletrabajador.

2. Sipreviamente existe una vmcuiac:lon laboral y las partes de comiln acuerdo
optan por el teletrabajo, fa clausula de modificacion debera contener: las
condiciones del servicio, los medios tecnologlcos los dfas y horarios de trabajo,
las responsabilidades en cuanto a custodra. de elementos de trabajo y las medidas
de segurida d-informética.

Implementacién-

Para implementar esta modalidad i-:fo hQCésario realizar las siguientes acciones:

1." Autorizar al trabajador — notn‘scar a funcmnano el cambio de modalidad, las
- funcionesy las condiciones en Ias cuales se prestara el servicio, asi como, la
responsabilidad y custodia de'las herramientas del trabajo.

i

. 2 ' Se debe notificar a ia ARL para que reallce Ia matnz de riesgos y fa inclusién
o al sistema de gestlon de rlesgos

3. Se debe notificar al Mmssterlo del Traba;o* Mechante el formato de
L recoleccién de Enformauon de teletrabajadores

~ Aspectos
determinantes

' 1. " Herramientas de trabajo: La Umversndad &s quien ‘deberd suministrar las
“heframientas de trabajo, en los termmos sefialados cuando se autoriza esta
" modalidad de trabajo, es decir, equipos, herramlentas mantenimientos, entre
_otros.

2. Lla Universidad reconocerd un auxilio de conectividad para teletrabajadores

' ‘que devenguen menos de dos (2). saféridé minimos legales mensuales vigentes, en

_reemplazo del auxilio de transporte En; todo caso, los teletrabajadores, solo
tendran derecho a recibir uno de estos: auxmos independientemente de la
modalidad de telétrabajo otorgado.

El auxilio de conectividad sera eq uxvaiente al auxilio de transporte vigente y se
ajustard anualmente de acuerdo con:los criterios establecidos a la Ley 278 de
1996.

- 3. Jornada de trabajo: A los teletrabajadores se le aplican las reglas de jornada
max;ma sin perjuicio de io estabieudo enla Polltlca de desconexion laboral de la
Un:ver5|dad
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PARAGRAFO PRIMERO. La Umvers:dad reconocera a sus teietrabajadores Ias prestacmnes soaales
y demas acreencias laborales consagradas en la legislacién laboral vigente, asi como los incluira en
el sistema de gestién de seguridad '\'/"s'a!'l'jd en el trabajo y demds programas preventivos que se
adelanten y facilitara la participacion en las actividades del comité paritario de salud ocupacional.

Articulo 111.2- La Universidad podra autorizar de manera transitoria la ejecucion de actividades en
la modalidad de trabajo en casa, para este fin, se debera realizar la solicitud a la Direccidn de Talento
Humane de acuerdo con el procedamnento interno establecido, sobre esta modalidad de trabajo se
indica gue:

Normativa

Ley 2088 de 2021.

Definicién

Esla habuhtac:on ai funcionario para desempenar transutonamente sus
furiciones 0'actividades laborales por fuera del sitio donde habltuafmente las
reallza sm modtflcar fa naturaleza de la relacion Iaboral Iegal y reglamentarla ‘

o que se tiene con la Umversxdad

No smpllca Ia desmejora en las condiciones del contrato, y se puede acudlr a.
esta cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcronales o
especsales que ie tmpldan realizar sus funciones en su lugar de trabajo
' prlvslegnando el uso de las TIC.

Este no se limita al t_r.abajo que puede ser realizado mediante las TIC, medios
informaticos ora'nélo_gos, sino que se extiende a cualquier tipo de trabajo o
labor que no requiera la presencia fisica del trabajador o funcionario en las

instalaciones de la Universidad. '

Duracion

1. La habilitacidén de trabajo en casa originada por circunstancias
excepcionales, ocasionales o especiales durara el tiempo de las circunstancias.
mencionadas y hasta por.un término de 3 meses prorrogables por un término

igual por una Unica vez.

2. Sipersisten las circunstancias ocasionales, exceptibnale‘s 0 ‘especiales
que lmpldteron que el funcionario pudiera realizar sus funcmnes en su lugar de
trabajo se extendera hasta que desaparezcan dichas COI"IdiCEOI‘IES '

3. En todo caso, la Universidad conserva la facultad unilateral de.dar por-
terminada la habilitacién de trabajo en casa, siempre y.cuando desaparezcan
fas circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que dieron origen a

dicha habilitacién. (de forma autonoma).

Implementacion

Para la implemen:tacién de esta modalidad, resulta'néces’ario que la
. Universidad notlﬁque al funcionario de forma unilateral el cambio ‘de
modalidad, asi m;smo indique, las condiciones en las cuales se daré el cambio
haciendo uso del prlnc_lplo de coordinacién, y en el mismo sentido, el acuerdo
schre l,as_'her_ramientas de trabajo si hay lugar a este ultimo.
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: El trabajo en casa. como hab;l;tauon excepmonal agqui reguiada no requerira

modnf”cacnon al Manual de Funciones,.salvo que fuera necesario para el
desarrollo de las labores.

La Universidad notificard a la ARL la aprobac;on del traba;o en casa temporal

Trabajo en casa hibrido: Se autorizara esta modalidad én el evento en que la
circunstancia excepcional, ocasional o especial permita la alternancia entre el
trabajo en casa y el trabajo presencial

~ Durante el tiempo que dure el trabajo en casa se mantendran vigentes las
normas previstas en los reglamentos: aphcabies relatives al horario y la
jornada. Eaboral

Herramientas de trabajo: Para el desarrollo del trabajo en casa y el
* cumplimiento de sus funciones, el tra‘bgjad_or, podra disponer de sus propios
equipos y demds herramientas, siempre que medie acuerdo con la
Universidad. Si no se llega al menciohado acuerdo, la Universidad suministrara
los equipos, sistemas de informacion, software o materiales necesarios para el
desarrollo de la funcién o Iabor contratada de acuerdo con los recursos
dlspon!bles pa

Atendiendo a la excepcionalidad de esta modalldad en reemplazo del auxilio
de transporte el trabajador devengara un auxilio de “conectividad” el cual
Aspectos. correspondera al valor fijado por el gobserno nacaonal Sobre este aspecto, es
determinantes | . importante destacar gue este auxilio'al remplazar el de transporte, no es
' -compatible con este Gitimo, es decir, s0l0 - se& debe pagar uno de los dos, y solo
- ..aplica para gquienes devenguen menos dé:dos salarios minimos.

T

Articulo 112.2- La Universidad podré autorizar la ejecucion‘de actlwdades en Ia modalidad de trabajo
remoto, sobre esta modalidad de trabajo se indica que:

Normativa Ley 2121 de 2021

Forma de ejecucion del contrato de trabajo en a cual toda la relacidn laboral,
desde su inicio hasta su terminacidn, se debe realizar de manera remota
mediante la utilizacién de tecnofoglas de la informacidn y las

L telecomunicaciones u otro medio-o mecanismo, donde la Universidad y
Definicién _
trabajador, no interactdian fisicamentéa: Io »Iargo de la vinculacién contractual.
En todo caso, esta forma de ejecutionino comparte los elementos
constitutivos y regulados para el teletrabajo y/o trabajo en casa y las normas

- Ijiii;r'a'élori Es una modalidad del contrato de trabajo permanente toda vez que no se
R TR encuentra ligada a cnrcunstancnasexcepcronaies

“El contrato que se célere para esta’ modalrdad debera incorporar las
condlcmnes del servicio, los medios tecnologlcos: umlmstrados y Ia forma de
ejecucmn

Implementacidn
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2. Debera def:mr tas func:ones los dias vy los horar;os en Ios cuales se
" desarrollaré |a labor.

3.  Debera definir las responsabilidades de custodia de los equipos y las.
. medidas de seguridad informatica. '
El trabajador remoto podrd ser citado al campus universitario en los siguientes
eventos: 1. Verificacion de los estandares y requisitos de las hérramientas
suministradas. 2. Instalacion o mantenimiento de las herramientas. 3. Cltacmn
para eE desarrolio de proceso disciplinario.

El trabajador remoto no sera beneficiario del auxilio de transporte'
determinado por la ley. En caso de que la Universidad requiera que el
trabajador remotose presente en el campus, siempre que el trabajador -
remoto cumpla con los requisitos legales para ello, debera reconocer, en los
€asos en glie sea apitcabie de acuerdo con la normativa vigente y de manera
proporcnenai et auxlllo iegal de transporte prewsto enla Iegnsiac:on Iaboral

IR vigente. .

Excepciones

Herramientas y equipos de trabajo. La Universidad deberd. poner a dfspos:uon_

_ del trabajador remoto, las herramientas tecnolégicas, instrumentos;: equipos,
Aspectos conexiones, programas valor de la energia e internet y/o telefoma asi €omo -

determinantes cubrlr los costos de jos desplazamientos ordenados por-él. -

 Sitio de trabajo El lugar de prestacién del servicio debera ser acordado y
notlflcado a la ARL para su aprobacion.

S CAPITULO XXVI
'PRESTACIONES SOCIALES

Articulo 113.2- La Universidad reconocera a todos sus trabajadores las prestaciones consagradas en
la legislacion laboral vigente.

Articulo 114.9- En la Universidad no existen prestaciones sociales adicionales a ias‘legalm'ente
obligatorias. : R -

o " CAPITULO XXVII
~APLICACION NORMATIVA ESPECIAL

Articulo 115.2-Sin perjuitio de la aplicacién 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 regira en cuanto a su duracion por las normas contenidas en los articulos 101y
102 del Cadigo Sustantivo del Trabajo"y"n'ormas concordantes, salvo estipulacion. contractual
diferente.

o CAPITULO XXVHI
PUBLICACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO

Articulo 116.2- El presente Regtamento'se publicard mediante la fijacién de dos {2} copias en

- Pagina 46 de 47



Universidad - -

de Colombia
caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, al cual los trabajadores
deberdn. poder acceder .en cualquier momento.-Asi mismo. la ‘publicacién del reglamento estard
dispuesta a ‘través de medio virtual en Ia pagina de la Universidad Externado de Colombia.

Articulo 117.2- Desde la fecha en que entre en vigor e preééq_fg,Réglla:mé_ﬁto se considerard como
(nico vigente para la Universidad y sus trabajadores. T

En cohsecue_héig,_ a pa'r'tir‘de fa misma fecha quedan sin efecto las disposiciones de los Reglamentos
que antes de esa fecha haya tenido aprobados la Universidad.

Toda disposicién‘legal, asi como todo contrato individ ual, p’ébtb, convencién colectiva o fallo arbitral
vigentes al empezar a regir el presente Reglamento, o que adquieran vigencia con posterioridad a
€l, sustituyen de hecho las disposiciones de dicho Regi_ame_t‘it_o;'en cuanto fueren mas favorables al
trabajador. L '

Articulo 118.2- No producen ningln efecto las cldusulas 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 sUs:tij:-u_ig n las disposiciones del Reglamento
en cuanto fueren més favorables al trabajador (artl’cul_o_J.OQ}'d_éJ Cédigo Sustantivo del Trabajo).
Articulo 119:2- El- presente Reglamento entrard a regir ocho (8) dias después de su publicacidn hecha
enla :fprm_a.._p_rescr.ita en el articulo 120 del Cédigo Sustantivo del‘Trabajo. -

oy

HERNANDO PARRA NIETO -

: Rector -
Universidad Externado\de Colombig -~

Direccion de Talento Humano,
Mayo 2026~ i ..
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