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ARTICULO 1. - El presente documento es el Reglamento Interno de Trabajo de la UNIVERSIDAD
SANTO TOMAS, con domicilio principal en la Carrera 9 N.? 51-11 de la ciudad de Bogota D.C. con NIT
860012357-6. Sus disposiciones son obligatorias tanto para la Universidad como para todos sus
trabajadores a nivel multicampus. Este Reglamento hace parte integral de los contratos individuales de
trabajo vigentes y futuros, salvo estipulacion escrita mas favorable al trabajador. Rige en todas las
dependencias, sedes, seccionales, centros de atencién universitaria y en cualquier municipio del pais
donde opera la Universidad, en modalidades presencial, virtual o a distancia, incluyendo las que se creen
en el futuro.

PARAGRAFO 1. El presente Reglamento Interno de Trabajo es de aplicacién obligatoria para todas las
personas vinculadas laboralmente a la Universidad Santo Tomds. Ningun trabajador podra alegar
desconocimiento de su contenido como eximente de responsabilidad.

PARAGRAFO 2. En cumplimiento de las obligaciones establecidas por la normativa laboral vigente y las
disposiciones introducidas por la Ley 2466 de 2025, la Universidad garantizara la publicacion y
disponibilidad permanente del Reglamento Interno de Trabajo. Para tal efecto: El Reglamento sera
exhibido de manera fisica en dos lugares visibles en cada sede y seccional. La Universidad realizara
ademads su publicacion virtual en la pagina web institucional, dando cumplimiento a la facultad otorgada

de difusion digital del Reglamento Interno de Trabajo por la legislacion laboral vigente.

CAPITULOII
CONDICIONES DE VINCULACION Y PERIODO DE PRUEBA
ARTICULO 2. - Durante el proceso de seleccion con la Universidad Santo Tomas, el candidato debera
presentar al menos los siguientes documentos:

1. Cédula de ciudadania, cédula extranjeria o tarjeta de identidad, segin sea el caso.

2. Para aspirantes extranjeros dar cumplimiento al estatus migratorio.

3. Autorizacion escrita del inspector de trabajo o en su defecto, de la primera autoridad local, a
solicitud de los padres y, a falta de éstos, el Defensor de Familia, cuando el aspirante sea menor
de dieciocho (18) afios.

4. Certificaciones laborales donde conste el tiempo de servicio y la indole de la labor ejecutada.

5. Certificados que acrediten la formacion académica requerida para el desempeno del cargo.
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6. Hoja de Vida personal.

7. Paralos docentes los documentos exigidos por el estatuto docente y demas normas internas.
PARAGRAFO 1. La Universidad Santo Tomés verificara que los trabajadores y aspirantes cumplan con
la obligacion legal de acreditar su situacion militar, conforme al articulo 42 de la Ley 1861 de 2017. Sin
embargo, no se exigira la libreta militar como requisito previo de contratacién, pudiendo el aspirante
presentar la certificacién provisional en linea cuando aplique.

Las personas no aptas, exentas o mayores de la edad maxima de incorporaciéon podran ser vinculadas sin
haber definido su situaciéon militar, contando con un plazo de dieciocho (18) meses para regularizarla a
partir de su vinculacion laboral.

PARAGRAFO 2. La Universidad Santo Tomds podra solicitar, ademas de los documentos previstos en
el presente Reglamento, aquellos que considere necesarios para evaluar la vinculacion del aspirante; no
obstante, en ningtin caso podra exigir documentos, certificaciones o datos expresamente prohibidos por
la normativa vigente ni formular preguntas o requerimientos que vulneren derechos fundamentales, en
especial aquellos relacionados con informacién personal sensible o de caracter discriminatorio. En
consecuencia, se prohibe indagar sobre aspectos de la vida privada del aspirante, tales como estado civil,
numero de hijos, planes reproductivos, convicciones politicas, religién u otros criterios de discriminacion,
asi como la exigencia de pruebas de embarazo, salvo en actividades de alto riesgo conforme al articulo
43 de la Constitucién Politica, el Convenio 111 de la OIT y la Resoluciéon 003941 de 1994; la solicitud de
examenes de VIH/SIDA, prohibida por el articulo 22 del Decreto 559 de 1991; y la exigencia de la libreta
militar como requisito de admision, de acuerdo con el articulo 42 de la Ley 1861 de 2017, sin perjuicio de
la certificacion provisional en linea cuando haya lugar.

PARAGRAFO 3. La Universidad garantiza que los procesos de vinculacién y contratacién se desarrollan
bajo criterios de igualdad, mérito, transparencia e inclusién, sin la imposicién de barreras de acceso de
caracter discriminatorio. En consecuencia, promovera activamente la participacion en condiciones
equitativas de todas las personas, sin distincién por razones de género, identidad de género, orientacion
sexual, origen étnico o racial, edad, condicién de discapacidad, situacién socioeconémica, religion,
opinion o cualquier otra condicion protegida por el ordenamiento juridico. Lo anterior, en concordancia
con la Constitucion Politica, la normativa laboral vigente incluida la reforma introducida por la Ley 2466
de 2025 y las disposiciones legales e institucionales en materia de igualdad, inclusién y no discriminacién,
que orientan la construccion de entornos laborales dignos, respetuosos y libres de violencias.
PARAGRAFO 4: En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 2466 de 2025 y demés normas concordantes

en materia de inclusién laboral, la Universidad se compromete a garantizar la vinculacion de personas
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con discapacidad, atendiendo términos exigidos por la ley. Para tal efecto, adoptara las medidas
necesarias en materia de seleccién, contratacion, ajustes razonables y permanencia laboral, promoviendo
entornos de trabajo inclusivos, accesibles y respetuosos de la diversidad.

PARAGRAFO 5. - Quien aspire a desempefiar un cargo debera cumplir con los requisitos establecidos
por la Universidad y someterse a las entrevistas, pruebas psicotécnicas y evaluaciones de conocimientos
que se consideren necesarias para su ingreso. Con la firma del contrato laboral, el aspirante queda
vinculado a la Universidad y otorgara su consentimiento de manera escrita, expresa, clara e informada,
conforme a la normativa vigente para el tratamiento de sus datos.

PARAGRAFO 6. - Las declaraciones efectuadas por el aspirante en su hoja de vida se presumen veraces.
Se considerara engafio cualquier inexactitud, alteracién, modificacion o falsificacion de los datos o
certificados presentados, lo cual podra constituir motivo de terminacién del proceso de seleccién o del
contrato laboral.

PARAGRAFO 7. La Universidad podra solicitar a las instituciones educativas correspondientes las
constancias o certificaciones necesarias para verificar la autenticidad de los titulos, diplomas o
certificados de formacion aportados por el aspirante. Si la institucién educativa informa que el aspirante
no curso los estudios declarados, la Universidad podra dar por terminado el contrato con justa causa,
conforme al articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 8. La Universidad podra vincular personal mediante las modalidades de contratacion
laboral previstas en la legislacién colombiana vigente, tales como el contrato a término indefinido, a
término fijo, por obra o labor determinada, ocasional o transitorio, asi como aquellas modalidades
especiales autorizadas por la ley.

En todo caso, la Universidad aplicara los principios de trabajo digno y decente, estabilidad en el empleo
y formalizacién laboral, de conformidad con la normativa vigente, en especial la Ley 2466 de 2025. En
consecuencia, la utilizacién de modalidades de caracter temporal o excepcional debera responder de
manera objetiva, razonable y proporcional a la naturaleza de la labor contratada, a la duracién de la
necesidad del servicio o a condiciones especificas debidamente justificadas.

PARAGRAFO 9. La Universidad podra vincular aprendices mediante contrato de aprendizaje, en los
términos de la Ley 2466 de 2025, el cual constituye un contrato laboral especial y a término fijo, regido
por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, con finalidad formativa tedrico—practica y
duracion determinada hasta por tres (3) afios. En desarrollo de esta modalidad, la Universidad
garantizara el cumplimiento integral de las obligaciones derivadas del vinculo, incluyendo la afiliaciéon y

cotizacidn al Sistema de Seguridad Social en los términos legalmente exigidos, y el reconocimiento de los
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derechos laborales que correspondan segun la etapa del aprendizaje; en particular, durante la fase
practica o en la formacién dual, se reconocerdn y pagaran las prestaciones, auxilios y demas derechos
propios del contrato laboral, conforme a la normativa vigente y a las directrices administrativas
aplicables.

ARTICULO 3. - La Universidad establecera un periodo inicial de prueba con el trabajador, que tendra
por objeto apreciar por parte de la institucion, evaluar las aptitudes de la persona seleccionada y por
parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo. Este periodo se regira por lo dispuesto en
el Articulo 76 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, y debera constar por escrito dentro del contrato laboral.
ARTICULO 4. - El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario, se entiende que
los servicios son regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral primero,
CS.T)).

ARTICULO 5. - El periodo de prueba no podra exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a
término fijo cuya duracion sea inferior a un (1) afo, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta
parte del término inicialmente pactado, sin que en ningtin caso exceda de dos (2) meses. Cuando entre la
Universidad y el trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no sera valida la estipulacion de
un nuevo periodo de prueba, salvo en el primer contrato, de conformidad con lo establecido en el Articulo
7 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 6. - Durante el periodo de prueba, el contrato de trabajo podra darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso, conforme a la ley; no obstante, esta facultad
deberd ejercerse respetando los derechos fundamentales del trabajador, el principio de buena fe y la
prohibicién de discriminacién. En ningtin caso procedera la terminacion cuando el trabajador se
encuentre amparado por estabilidad laboral reforzada, salvo autorizacién previa de la autoridad
competente cuando sea exigida. Si finalizado el periodo de prueba el trabajador contintia prestando sus
servicios con consentimiento expreso o tacito, se entendera vigente el contrato bajo las normas generales.
Durante este periodo, el trabajador tendra derecho a todas las prestaciones legales de conformidad con
el articulo 80 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 1. Si no fuere posible realizar la notificacién personal de la terminaciéon del contrato
durante el periodo de prueba, la Universidad enviard al trabajador la respectiva comunicacién mediante
medio virtual, entendiéndose valida para todos los efectos legales.

ARTICULO 7. - El contrato de aprendizaje no tendra periodo de prueba, considerando que se trata de

un contrato especial de trabajo, destinado a que un estudiante desarrolle formacién tedrica practica que
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le permita adquirir formacion profesional metodica y completa requerida en el oficio, actividad,

ocupacion o profesion.

CAPITULO III
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
ARTICULO 8. - Son meros trabajadores accidentales o transitorios aquellas personas vinculadas para
realizar labores de corta duracion, por un periodo no superior a un (1) mes y de indole distinta a las
actividades normales de la Universidad. Estos trabajadores tendran derecho, ademas del salario
correspondiente, al descanso remunerado en dias dominicales y festivos, conforme a lo previsto en el

Articulo 6 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO
ARTICULO 9. - La jornada ordinaria de trabajo de la Universidad Santo Tomas se desarrollara, en
principio, de lunes a viernes, dentro del limite legal vigente establecido por la Ley 2101 de 2021 y la ley
2466 de 2025, que fija una jornada maxima de cuarenta y dos (42) horas semanales a partir del 15 de julio

de 2026 para el personal administrativo.

El horario de trabajo se establecera de conformidad con el Acuerdo No. 27 del 15 de abril de 2026,
expedido por el Consejo Administrativo y Financiero General, y se organizara de la siguiente manera,
con el seguimiento y aval de cada lider de dependencia, previa aprobacién de la direccion de Gestion del

Talento Humano:

Rango No. 1

Jornada de la manana: 8:00 a.m.- 12:00 m.

Jornada de la tarde: 2:00 p. m.- 6:00 p. m.

El Tiempo de descanso para almuerzo: 12:00 m. a 2:00 p. m.
Rango No. 2

Jornada de la manana: 7:00 a.m.-12:00 m.

Jornada de la tarde: 1:00 p. m.- 4:00 p. m.

El Tiempo de descanso para almuerzo: 12:00 m. a 1:00 p. m.
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Rango No. 3

Jornada de la mafiana: 9:00 a.m.- 12:00 m

Jornada de la tarde: 2:00 p. m.- 7:00 p. m.

El Tiempo de descanso para almuerzo: 12:00 p.m. - 2:00 p. m.

Rango No. 4

Jornada de la manana: 8:00 a.m.- 12:00 m.

Jornada de la tarde: 1:00 p. m.- 5:00 p. m.

El Tiempo de descanso para almuerzo: 12:00 m. m. a 1:00 p. m.

El Tiempo de descanso para almuerzo y el tiempo de descanso intermedio no constituye tiempo de
trabajo, segtin lo indicado por la Circular Externa 101 de 2025 del Ministerio del Trabajo, que desarrolla
la implementacién de la reforma laboral y aclara la necesidad de dividir la jornada en secciones separadas
para un descanso razonable.

La Universidad podra implementar pausas activas dentro de la jornada laboral, en los términos del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, sin que estas modifiquen la duracién maxima de
la jornada.

Asimismo, podra aplicar esquemas de jornada flexible dentro de los parametros permitidos por la
reforma laboral, siempre que se respeten los limites diarios y semanales establecidos por la ley.
PARAGRAFO 1. Por necesidades del servicio, la Universidad podra adoptar horarios distintos a los
previstos en el presente Reglamento, incluyendo turnos especiales o jornadas flexibles, asi como acordar
con el trabajador la distribucion de la jornada semanal, siempre que se respete el limite maximo de
cuarenta y dos (42) horas semanales, de conformidad con la Ley 2466 de 2025. En estos casos, la jornada
podra organizarse en un maximo de seis (6) dias, con un dia de descanso obligatorio, el cual podra
coincidir o no con el domingo circunstancia que debera pactarse expresamente cuando aplique, y
distribuirse entre un minimo de cuatro (4) y un maximo de nueve (9) horas diarias sin que se generen
horas extras, siempre que no se exceda el promedio semanal. En todo caso, la Universidad garantizara el
respeto de los periodos de descanso, pausas y demas condiciones laborales previstas en la normativa
vigente.

PARAGRAFO 2. Para el personal de vigilancia vinculado al Departamento de Seguridad Privada de las
sedes o seccionales de la Universidad, contratado directamente por esta, la jornada laboral podra
extenderse hasta doce (12) horas diarias, siempre que exista acuerdo previo y escrito entre el trabajador

y la Universidad, y sin que ello implique exceder la jornada maxima semanal de sesenta (60) horas,
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incluyendo las horas suplementarias permitidas por la legislacion laboral, de conformidad con lo
dispuesto en el Articulo 7 de la Ley 1920 de 2018.

PARAGRAFO 3. No obstante, lo anterior, y atendiendo las particularidades organizacionales y
operativas de las diferentes sedes y seccionales de la Universidad Santo Tomads, tanto en Bogota como en
las demas ciudades del pais, las dependencias podran ajustar su horario de funcionamiento o el horario
individual de uno o mas de sus trabajadores, de acuerdo con las necesidades o requerimientos
administrativos y/o académicos de la respectiva dependencia. Dichos ajustes deberan respetar en todo
momento la jornada maxima legal vigente, conforme a lo previsto en el Codigo Sustantivo del Trabajo y
en la Ley 2466 de 2025, que establece un limite de cuarenta y dos (42) horas semanales a partir del 15 de
julio de 2026 y permite la implementacién de jornadas flexibles dentro de los rangos legales. Para la
adopcién de cualquier modificacion horaria, la dependencia debera solicitar previa autorizacion a la
Direccion de Gestion del Talento Humano, la cual, a su vez, informara oportunamente a los trabajadores
involucrados.

PARAGRAFO 4. La Universidad, conforme a la normatividad laboral vigente y en armonia con los
principios establecidos en la Ley 2466 de 2025 sobre trabajo decente, estabilidad y organizacion del
trabajo, conserva la facultad de reubicar o rotar a los trabajadores entre los diferentes turnos, horarios o
dependencias académicas y administrativas, cuando asi lo exijan las necesidades del servicio, el adecuado
funcionamiento institucional o el desarrollo de proyectos, programas o actividades misionales. En todo
caso, cualquier modificacion debera respetar los limites legales sobre jornada, descansos, derechos
adquiridos y garantias laborales previstas en la legislacion aplicable.

PARAGRAFO 5. Jornada Laboral Personal Docente: La jornada laboral de los docentes de la Universidad
se regird por el plan de trabajo docente y la némina académica asignada en cada periodo académico,
correspondiendo a la naturaleza misional de la educacién superior y a las actividades de docencia,
investigacion, extension, asesoria y gestion académica que forman parte de sus funciones institucionales.
En todo caso, la jornada no podra superar los limites establecidos en el Articulo 71 de la Ley 30 de 1992,
segun el cual la dedicacién del profesor de tiempo completo corresponde a cuarenta (40) horas laborales
semanales, y la de los demas tipos de dedicacion se ajustard proporcionalmente a lo alli dispuesto.

Los docentes de planta (tiempo completo y medio tiempo) deberan mantener disponibilidad para atender
requerimientos institucionales relacionados con sus funciones, siempre dentro del marco de la jornada
maxima legal y sin que puedan pactarse horarios de disponibilidad superiores a las horas contratadas,

respetando el derecho a la desconexién laboral.
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PARAGRAFO 6. Jornada flexible para trabajadores y trabajadoras con responsabilidades familiares del
cuidado: La Universidad podra acordar con el trabajador horarios o jornadas flexibles de trabajo o
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 sobre personas mayores, hijos e hijas menores de
edad, personas con discapacidad, con enfermedades catastrdficas, crénicas graves y/o terminales, dentro
del segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o primero y segundo civil, o que la persona
dependa exclusivamente del cuidador por no tener mas familiares, previa certificacion de su calidad de
cuidador.

El trabajador o trabajadora podra solicitar y proponer el acuerdo para la distribucion de la jornada flexible
olamodalidad de trabajo a desarrollar, proponiendo la distribucién de los tiempos de trabajo y descanso,
y debera acreditar la responsabilidad de cuidado a su cargo. Esta solicitud debera ser evaluada por la
Universidad y esta estara obligada a otorgar una respuesta en un término maximo de quince (15) dias
habiles, caso en el cual de ser aceptada debera indicar el proceso de implementacion a seguir,
proponiendo una distribucién nueva y organizando lo pertinente para acordar e implementar esta
opcion, o negandola con la justificacion que impide la aceptacion de esta o planteando una propuesta
alternativa al trabajador.

PARAGRAFO 7. Flexibilidad en el horario laboral para personas cuidadoras de personas con
discapacidad. Cuando un trabajador sea el cuidador de un familiar dentro del primer o segundo grado
de consanguinidad y civil, o primero de afinidad y deba cumplir con su horario laboral, tendra derecho,
previo acuerdo con la Universidad y certificacion de su condicién, a acceder a flexibilidad horaria o la
prestacion del servicio, ya sea mediante trabajo en casa o remoto, siempre que el tipo de trabajo lo
permita, sin afectar el cumplimiento de sus funciones. Esta medida le permitira realizar actividades de
cuidado o asistencia personal no remunerada. Este acuerdo se podra realizar siempre y cuando la
actividad a desarrollar lo permita.

ARTICULO 10. - De conformidad con la normativa laboral vigente, en especial lo dispuesto en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo y la Ley 2466 de 2025, los trabajadores que desempefian cargos de direccion,
confianza y manejo no estaran sujetos a la jornada laboral ordinaria ni a la jornada maxima legal en las
mismas condiciones que los demas trabajadores, sin perjuicio del respeto a los derechos fundamentales,
a los limites derivados del trabajo digno y a las normas sobre descansos minimos.

Para efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, se consideran trabajadores en cargos de

direccién, confianza o manejo aquellos que, en ejercicio de sus funciones, participan en la direccién
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institucional, toma de decisiones estratégicas, administracion de personal o manejo de recursos,
comprendiendo exclusivamente al personal directivo ubicado en el nivel estratégico de la Universidad.
ARTICULO 11-- Ius variandi, movilidad y flexibilidad laboral: En ejercicio del ius variandi, La
Universidad podra introducir modificaciones razonables en las condiciones de trabajo relacionadas con
el horario, el lugar o la modalidad de prestacion del servicio, siempre que dichas decisiones se adopten
de manera proporcional, justificada y respetuosa de los derechos fundamentales del trabajador.

En todo caso, las modificaciones deberan observar las siguientes reglas:

1. Los cambios no podran ser arbitrarios ni desmejorar de forma injustificada las condiciones
laborales inicialmente pactadas.

2. Para su adopcidn, se deberan considerar las condiciones de salud del trabajador, asi como las
circunstancias particulares que puedan verse afectadas por la modificacion.

3. Las decisiones deberan atender a necesidades reales del servicio o del funcionamiento de la
entidad, y guardar una relacién directa y razonable con los fines perseguidos.

4. Cuando las modificaciones impliquen un impacto significativo en la vida personal o familiar del
trabajador, la Universidad evaluara alternativas de flexibilidad laboral, tales como ajustes de
horario, modalidades de trabajo o medidas de mitigacion, sin perjuicio de la prestacion efectiva
del servicio.

5.  El ejercicio del ius variandi estard sujeto al respeto del trabajo en condiciones dignas y justas, y

podra ser objeto de revision cuando se evidencie vulneracién de derechos fundamentales.

CAPITULO V
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 12.- Para efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, y de conformidad con la
modificacion del articulo 160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo introducida por la Ley 2466 de 2025, se
entiende por trabajo diurno el que se realiza entre las 6:00 a. m. y las 7:00 p. m., y por trabajo nocturno el
que tiene lugar entre las 7:00 p. m. y las 6:00 a. m.

ARTICULO 13.- Se entiende por trabajo suplementario o de horas extras aquel que excede la jornada
maxima legal, de conformidad con lo establecido en el articulo 159 del Codigo Sustantivo del Trabajo.
ARTICULO 14.- El trabajo suplementario u horas extras, salvo las excepciones previstas en el articulo

163 del Codigo Sustantivo del Trabajo, inicamente podra realizarse hasta un méximo de dos (2) horas

diarias y doce (12) horas semanales.
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ARTICULO 15.- Las tasas y liquidacién de recargos estaran sujetas de acuerdo con lo establecido en la
normatividad laboral vigente en Colombia.

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y
cinco por ciento (35 %) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion del caso de la
jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20, literal ¢, de la Ley 50 de
1990.

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

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

4. Cada uno de los recargos antes descritos obedece a una causa especifica y autdnoma, razén por
la cual se reconoce de manera independiente conforme a la normatividad laboral vigente. En
consecuencia, su aplicacion se realizard atendiendo la naturaleza del servicio prestado, sin
perjuicio de la concurrencia de recargos cuando legalmente haya lugar a ello, de conformidad
con el articulo 24 de la Ley 50 de 1990 y demas normas que la modifiquen o complementen.

ARTICULO 16.- La ejecucién de trabajo suplementario u horas extras requerira autorizacién previa,
expresa y escrita, la cual debera ser solicitada por el trabajador o lider de dependencia antes de su
realizacion y otorgada por la Direccion de Gestion del Talento Humano, la Vicerrectoria Administrativa
y Financiera o la Rectoria. En ausencia de dicha autorizacidn, el trabajador no podra ejecutar tiempo
suplementario y la Universidad no reconocera ni pagara horas extras. La autorizacién debera sujetarse a

lo previsto en los articulos 14 y 15 del presente Reglamento y a la normativa laboral vigente.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS,
VACACIONES REMUNERADAS, PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 17.- Seran dias de descanso obligatorio remunerado los domingos y los dias de fiesta
reconocidos como tales en la legislacion laboral colombiana, entendiéndose por dia de descanso
obligatorio aquel que corresponde al domingo, o aquel que el empleador y el trabajador acuerden como
sustituto, con los mismos efectos legales, de conformidad con la Ley 2466 de 2025.
PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la

prestacion de servicios durante todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la
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remuneracion del descanso dominical en proporcién al tiempo efectivamente laborado, conforme a lo
establecido en el articulo 26, numeral 5, de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 18.- Cuando, por motivo de una fiesta o celebracion que no se encuentre determinada en la
Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, la Universidad suspendiere el trabajo, estara obligada a pagar al
trabajador el salario correspondiente a ese dia como si hubiera laborado normalmente, de conformidad
con la normatividad laboral vigente. No obstante, no habra lugar a dicho pago cuando la suspension se
realice en virtud de un convenio expreso celebrado entre la Universidad y el trabajador para la
suspension o compensacion del tiempo de trabajo. El tiempo de trabajo destinado a la compensacion de
esta suspension no tendra el caracter de trabajo suplementario ni de horas extras, de acuerdo con lo
previsto en el articulo 178 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, que regula esta situacion.

ARTICULO 19. -Los trabajadores que hayan prestado sus servicios por un periodo continuo de un (1)
afio tendran derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas, conforme a lo
dispuesto en el articulo 186, numeral 1°, del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el cual regula la duracion
minima legal del descanso vacacional. Las vacaciones podran ser concedidas de manera individual o
colectiva, segin las necesidades del servicio y la programacién institucional, respetando siempre los
derechos minimos establecidos en la legislacion laboral vigente.

ARTICULO 20.- La época de disfrute de las vacaciones debera ser sefialada por la Universidad Santo
Tomas a mas tardar dentro del afo siguiente a la fecha en que el trabajador haya adquirido el derecho a
ellas, conforme a lo establecido en el articulo 187 del Codigo Sustantivo del Trabajo, que regula la fijacion
y oportunidad de las vacaciones.

Las vacaciones podran ser concedidas oficiosamente por la Universidad o a peticién del trabajador,
siempre procurando llegar a un acuerdo comun que asegure tanto la adecuada prestacion del servicio
como la efectividad del descanso. La Universidad debera informar al trabajador, con una antelacion
minima de quince (15) dias, la fecha exacta en que se le otorgaran las vacaciones, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

ARTICULO 21.- Cuando se presente una interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador conservara el derecho a reanudarlas conforme a lo establecido en el articulo 188 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo. La interrupcion podra realizarse por mutuo acuerdo entre el empleador y el
trabajador. En caso de que la interrupcion sea consecuencia de una incapacidad médica, las vacaciones
se reanudaran al dia siguiente de la finalizacion de dicha incapacidad.

ARTICULO 22.- La Universidad y el trabajador podran acordar por escrito, y previa solicitud expresa

del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad (50%) del periodo de vacaciones, de conformidad
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con lo establecido en el articulo 20 de la Ley 1429 de 2010, el cual modifico el articulo 189 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo para permitir esta modalidad de compensacion.

Para efectos de la compensacién en dinero, se tomard como base el ultimo salario devengado por el
trabajador al momento de iniciar el disfrute o compensaciéon del periodo vacacional.

ARTICULO 23. - En todo caso, el trabajador debera disfrutar anualmente por lo menos seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los cuales no podran acumularse, en concordancia con lo previsto en el
articulo 190 del Coédigo Sustantivo del Trabajo. Estos seis dias constituyen el minimo irrenunciable
destinado a asegurar la efectividad del descanso anual.

Las partes podran acordar la acumulacién de los dias restantes de vacaciones hasta por un periodo
maximo de dos (2) afos, siempre que dicha acumulacién no afecte la salud, el bienestar y el descanso
efectivo del trabajador.

Cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo o de trabajadores
extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a aquellos donde residan sus familiares, la
acumulacién podra extenderse hasta por cuatro (4) afios, segtin lo autoriza expresamente el articulo 190
del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 24.- En los contratos a término fijo con duracién inferior a un (1) afio, el trabajador tendra
derecho al pago de las vacaciones en proporcion al tiempo efectivamente laborado, sin importar la
extension del periodo pactado, conforme a lo establecido en la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 25.- Durante el periodo de vacaciones, el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando en la fecha en que inicie el disfrute de las mismas, conforme a la normativa vigente del
Coédigo Sustantivo del Trabajo, que regula la remuneracion del descanso vacacional.

Para efectos de su liquidacién, no se incluiran dentro del salario base de vacaciones: El valor del trabajo
realizado en dias de descanso obligatorio, el valor del trabajo suplementario u horas extras, el auxilio de
transporte, por no tener caracter salarial en este contexto.

ARTICULO 26. La Universidad Santo Tomés llevard un registro digital de vacaciones en el que debera
consignar, de manera obligatoria y actualizada, la siguiente informacion relativa a cada trabajador: fecha
de ingreso, fecha de inicio del periodo de vacaciones, fecha de terminacion del periodo de vacaciones y
la remuneracion correspondiente al periodo vacacional.

ARTICULO 27.- PERMISOS, LICENCIAS Y SITUACIONES MEDICAS:

La Universidad reconocerd a sus trabajadores permisos, licencias y atenciones por situaciones médicas,

conforme a la normativa vigente, de la siguiente manera:
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a) La Universidad concedera al trabajador una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias
habiles en caso de fallecimiento de su conyuge, companero o companera permanente, o de un
familiar hasta el segundo grado de consanguinidad (padres, hijos, hermanos, abuelos y nietos),
primer grado de afinidad (suegros) o primer grado civil (padre adoptante, madre adoptante e
hijo adoptivo), sin distincién de la modalidad de contratacién o vinculacién laboral. Esta
licencia sera otorgada conforme a lo previsto por la Ley 1280 de 2009, que adiciona el numeral
10 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, y debera acreditarse mediante documento
expedido por la autoridad competente dentro de los treinta (30) dias siguientes al fallecimiento.

b) LaUniversidad concedera al trabajador media jornada de descanso compensatorio remunerado
cuando este haya ejercido su derecho al voto, conforme a lo establecido en el articulo 3° de la
Ley 403 de 1997. El descanso compensatorio debera disfrutarse dentro del mes siguiente al dia
de la votacién, previa programacion y acuerdo con la Universidad. Para la solicitud de este
permiso, el trabajador deberd aportar copia de la certificacion electoral que acredite su
participacion en el proceso de votacion.

c) Permiso para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion (jurados de
votacion). La Universidad concedera al trabajador un (1) dia compensatorio de descanso
remunerado cuando haya actuado como jurado de votacién, segtin lo previsto en el articulo 105
del Codigo Electoral. Este dia compensatorio debera disfrutarse dentro de los cuarenta y cinco
(45) dias siguientes a la fecha de la votacion, de comtin acuerdo con la Universidad.

d) Permiso en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada. Se entiende por
grave calamidad domeéstica todo suceso personal o familiar que afecte al trabajador o a
familiares hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, y que
constituya un evento de caso fortuito o fuerza mayor, cuya gravedad impida el normal
desarrollo de sus actividades, genere afectacion emocional significativa o comprometa derechos
fundamentales de importancia relevante en su vida personal o familiar, conforme a lo previsto
en el numeral 6 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466
de 2025.

e) El trabajador debera informar a la Universidad de la ocurrencia de la calamidad doméstica
durante o después del hecho, segin lo permitan las circunstancias, y aportar los medios

probatorios pertinentes que permitan acreditar la situacion.
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f) La Universidad no podra descontar del salario del trabajador el tiempo otorgado por grave
calamidad doméstica, ni exigir compensacion horaria, reposicién o mecanismos equivalentes,
al tratarse de una licencia plenamente remunerada y de caracter obligatorio

g) Permiso para asistir al entierro de companeros de trabajo o para desempefiar comisiones
sindicales inherentes a la organizacién. La Universidad concedera permiso plenamente
remunerado al trabajador para asistir al entierro de companeros de trabajo o para desempefar
comisiones sindicales inherentes a la organizacion, de conformidad con lo establecido en el
numeral 6 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de
2025.

h) Estos permisos deberan ser solicitados con la debida oportunidad y se otorgaran siempre que
el nimero de trabajadores ausentes no afecte el normal funcionamiento de la Universidad,
preservando la continuidad del servicio sin desconocer el caracter obligatorio y remunerado de
estos permisos.

i)  Permiso para asistir a citas médicas de urgencia o programadas con especialistas: la empresa
concedera permiso plenamente remunerado a los trabajadores para asistir a citas médicas de
urgencia o citas médicas programadas con especialistas, siempre que el trabajador informe
previamente al empleador y aporte el certificado o constancia médica correspondiente. Este
permiso incluye, de manera expresa, la asistencia a consultas, exdmenes y procedimientos
relacionados con el diagnostico y tratamiento de la endometriosis, conforme a lo establecido
por el Ministerio de Salud y Proteccion Social y la Ley 2338 de 2023, y hace parte de las licencias
remuneradas previstas en el articulo 57 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la
Ley 2466 de 2025.

j)  Permiso para asistir a las obligaciones escolares: La Universidad concedera permiso
plenamente remunerado a los trabajadores para asistir a las obligaciones escolares en calidad
de acudiente, siempre que la asistencia del trabajador sea obligatoria por requerimiento del
centro educativo, de conformidad con lo previsto en el articulo 57 del Codigo Sustantivo del
Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025.

k) Permiso para atender citaciones judiciales, administrativas y legales: La Universidad concedera
permiso plenamente remunerado a los trabajadores para atender citaciones judiciales,
administrativas o legales, de conformidad con lo establecido en el articulo 57 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025, el cual reconoce estas citaciones

como una de las licencias remuneradas obligatorias del empleador.
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1) Dia de descanso semestral por uso de bicicleta. La Universidad otorgara al trabajador un (1) dia
de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, siempre que el trabajador certifique
el uso habitual y continuo de la bicicleta como medio de transporte para su llegada y salida del
lugar de trabajo durante dicho periodo, de conformidad con lo establecido en el articulo 57 del

Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO 1. Para el otorgamiento de permisos y licencias, el trabajador debera informar
oportunamente a la Universidad y aplicar el procedimiento para la solicitud, trdmite y otorgamiento de
los permisos establecidos en este articulo sera el previsto en el Protocolo de Permisos adoptado por la
Direccion de Gestion del Talento Humano de cada Seccional y Sede, documento que constituye la guia
oficial y obligatoria para la gestion de estas autorizaciones y que se encuentra publicado en la pagina web
institucional para consulta de todos los trabajadores.

ARTICULO 28.- Licencia remunerada de paternidad. La Universidad reconocera al trabajador el derecho
a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad en caso de nacimiento de su hijo(a), asi como en
los casos de adopcién, conforme a lo dispuesto en el articulo 2 de la Ley 2114 de 2021, que modific el
articulo 236 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 1. Para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad, el trabajador debera
presentar el Registro Civil de Nacimiento y en los casos de adopcién, el documento oficial de entrega del
menor en un término no mayor a treinta dias (30).

ARTICULO 29.- Licencia parental compartida: Los padres podran distribuir libremente entre si las
altimas seis (6) semanas de la licencia de maternidad, siempre que se cumplan las condiciones, requisitos
y restricciones establecidos en la Ley 2114 de 2021. Esta licencia es independiente del permiso de lactancia
y constituye una modalidad de corresponsabilidad parental en los primeros meses del recién nacido.

La licencia parental compartida se regira por las siguientes disposiciones:

Inicio de la licencia: El tiempo de licencia parental compartida se contara a partir de la fecha del parto,
salvo cuando el médico tratante determine que la madre debe tomar entre una (1) y dos (2) semanas de
licencia previas, o cuando la madre asi lo decida.

Semanas obligatorias e intransferibles. La madre debera disfrutar minimo doce (12) semanas posteriores
al parto, que son intransferibles. Las seis (6) semanas restantes podran ser distribuidas entre la madre y
el padre de comtin acuerdo. La licencia del padre no podra ser reducida por aplicacion de esta figura.
Imposibilidad de fragmentacion: Esta licencia no podra fragmentarse, intercalarse ni tomarse

simultaneamente, salvo en caso de enfermedad posparto certificada por el médico tratante.
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Remuneracion: La licencia parental compartida sera remunerada con base en el salario del progenitor
que disfrute cada periodo, y sera reconocida por el empleador o la EPS segtin disponga la normatividad
vigente.

ARTICULO 30.- Licencia no remunerada: La Universidad podra autorizar licencias no remuneradas,
previa solicitud del trabajador, con fundamento en criterios objetivos relacionados con las condiciones
operativas, la continuidad del servicio y la disponibilidad de personal, garantizando en todo caso la
aplicacion de los principios de igualdad y razonabilidad. En consecuencia, la decision debera estar
debidamente motivada, no podra ser discriminatoria y se prohibe la adopcion de decisiones arbitrarias.
ARTICULO 31.- Remuneracién por Trabajo en Dias de Descanso Obligatorio: De conformidad con lo
dispuesto en el Articulo 14 de la Ley 2466 de 2025, que modifico el Articulo 179 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, el trabajo realizado en dias de descanso obligatorio o festivos sera remunerado con un
recargo del ciento por ciento (100%) sobre el salario ordinario, proporcional a las horas efectivamente
laboradas y sin perjuicio del salario ordinario correspondiente por haber laborado la semana completa;
igualmente, cuando un dia de descanso obligatorio coincida con otro dia de descanso remunerado, el
trabajador que preste sus servicios tendra derecho exclusivamente al recargo previsto para el trabajo en
dias de descanso obligatorio.

PARAGRAFO 1. Para efectos de la presente disposicion, se entendera que el trabajo realizado en dia de
descanso obligatorio tiene caracter ocasional cuando el trabajador o la trabajadora labore hasta dos (2)
dias de descanso obligatorio dentro del mismo mes calendario. Se considerara trabajo en dia de descanso
habitual cuando el trabajador o la trabajadora labore tres (3) o mas dias de descanso obligatorio durante
el mes calendario.

PARAGRAFO 2. Para todos los efectos de la presente disposicién, cuando se haga referencia al término
“dominical”, se entenderd que corresponde a “dia de descanso obligatorio”.

PARAGRAFO 3. Las partes del contrato de trabajo podran acordar por escrito que el dia de descanso
obligatorio sea distinto del domingo. En ausencia de dicho acuerdo expreso en el contrato de trabajo o
en un otro si, se presumirad como dia de descanso obligatorio el domingo.

PARAGRAFO 4. Implementacién gradual: El recargo del ciento por ciento (100%) previsto en este
articulo podra ser implementado de manera gradual por la Universidad, conforme a las siguientes fases:
a) A partir del 1.° de julio de 2026, dicho recargo se incrementara al noventa por ciento (90%).

b) A partir del 1.2 dejulio de 2027, se aplicara en su totalidad el recargo del ciento por ciento (100%),

en los términos establecidos en este articulo.

SEDE PRINCIPAL BOGOTA: (601) 587 87 97
CAMPUS MEDELLIN: (604) 604 07 77
N IT . 860 01 2 357_6 SECCIONAL BUCARAMANGA: (607) 698 58 58
=" - - SECCIONAL TUNJA: (608) 744 04 04
SECCIONAL VILLAVICENCIO: (608) 678 42 60




&

S UNIVERSIDAD

ANTOTOMAS

ARTICULO 32.- Trabajo excepcional en dia de descanso obligatorio: Cuando un trabajador o trabajadora
de la Universidad deba laborar excepcionalmente en su dia de descanso obligatorio, tendra derecho a
elegir entre un descanso compensatorio remunerado o una retribucién econémica, de conformidad con
lo previsto en el Articulo 180 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y con lo establecido en el Articulo 14 de
la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 33. -Cuando se trate de labores que no puedan ser suspendidas, como aquellas de caracter
continuo y el personal no pueda tomar el descanso correspondiente durante una o varias semanas, los
dias de descanso se acumularan para ser disfrutados en la semana siguiente a la terminacién de las
labores o seran pagados en dinero, segin la eleccién del trabajador conforme al articulo 184 Cédigo
sustantivo del trabajo.

ARTICULO 34.- INTERRUPCION DE LA VINCULACION FORMATIVA: La préctica laboral bajo la
modalidad de vinculacion formativa se podra interrumpir en los siguientes casos:

1. Vacaciones colectivas del escenario de practica que coincidan con la fase practica de la
vinculacién formativa. En este caso se entendera que se produce una interrupcién temporal de
la practica, por inexistencia de actividad en el escenario de laboral real destinado a su formacion.

2. Porincapacidad o licencia de maternidad o paternidad del practicante, ya sea de origen comin
o laboral.

3. Fuerza mayor o caso fortuito debidamente soportado y bajo concepto favorable de la
interrupcién emitido por el escenario de practica y de la Institucion Educativa.

4. Suspension de actividades en el escenario de practica.

PARAGRAFO 1. En los casos contemplados en el presente articulo, la actividad formativa sera
interrumpida y, en consecuencia, el tiempo no sera contabilizado para efectos de su duracion. La practica
se reanudara una vez la Universidad como escenario de practica retome sus labores o se supere la causal
de interrupcién, continuando el proceso formativo por el tiempo restante previsto para la fase practica y
la vinculacion formativa, en cumplimiento del plan de practica y conforme al programa de formacion,
salvo disposicion en contrario de la Institucién Educativa.

PARAGRAFO 2. Durante la interrupcién de la vinculacion formativa, el escenario de practica debera
mantener la afiliacion y cotizacion a seguridad social en riesgos laborales. El pago del auxilio de practica,

cuando haya sido pactado, no procedera durante dichos lapsos.
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CAPITULO VII
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGO Y PERIODOS QUE
LO REGULAN
ARTICULO 35.- Formas y libertad de estipulacion:

1. La Universidad y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc., pero siempre
respetando el salario minimo legal.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Codigo Sustantivo del Trabajo
y las normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de 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, extra- legales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones.

3. En ningtn caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la Universidad, que no podra
ser inferior al treinta por ciento (30 %) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara
exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos.

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

5.  El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, previo acuerdo con la Universidad recibira
la liquidacién definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta
esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de
1990).

ARTICULO 36.- Se denomina jornal el salario estipulado por dias, y sueldo el estipulado por periodos
mayores (articulo 133, CST).

ARTICULO 37.- Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el lugar en donde el
trabajador presta sus servicios durante el trabajo o inmediatamente después que éste cese (articulo 138,
numeral 1, CST) o mediante consignacién en la cuenta bancaria que para el efecto disponga el trabajador

cumpliendo con los requisitos de titularidad exigidos por la entidad financiera.
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ARTICULO 38.- El salario se pagara al trabajador directamente asi:

1. Elsalario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para los
jornales no puede ser mayor de una semana y para sueldos, no mayor de un mes. El pago en la
Universidad se realizara por periodos mensuales.

2. El pago del salario podra efectuarse a través de una entidad bancaria o institucion financiera
seleccionada por la Universidad para realizar las transferencias correspondientes. A su vez, los
trabajadores tendran la facultad de elegir la entidad financiera de su preferencia para la
recepcion de dichos pagos.

3. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con
el salario del periodo siguiente (articulo 134, CST).

4. Periodos de pago: el pago del salario se efectuara por mes vencido.

ARTICULO 39. -En desarrollo del contrato de aprendizaje, la Universidad reconocerd al aprendiz una
remuneracion conforme a la normativa vigente y a las disposiciones de la Ley 2466 de 2025. Durante la
etapa lectiva, el aprendiz tendra derecho a un apoyo de sostenimiento mensual no inferior al setenta y
cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente, asi como a la afiliacion al Sistema
de Seguridad Social en salud y riesgos laborales en los términos legales. Durante la etapa productiva,
practica o de formacion dual, el aprendiz percibira una remuneracién equivalente al ciento por ciento
(100%) del salario minimo legal mensual vigente, con reconocimiento y pago de las prestaciones sociales,
auxilios y demas derechos propios del contrato de trabajo, asi como la afiliacion integral al Sistema de
Seguridad Social, conforme a la regulacién aplicable a los trabajadores dependientes y a las disposiciones

que modifiquen o complementen la materia.

CAPITULO VIII
DESCUENTOS Y PRESTAMOS
ARTICULO 40.- La Universidad no puede deducir, retener o compensar suma alguna del salario, sin
orden suscrita por el trabajador, para cada caso, o sin mandamiento judicial. Quedan especialmente
comprendidos en esta prohibiciéon los descuentos o compensaciones por concepto de uso o
arrendamiento de locales, herramientas o tutiles de trabajo; deudas del trabajador para con la
Universidad, sus socios, sus parientes o sus representantes; indemnizacién por dafios ocasionados a los
locales, maquinas, materias primas o productos elaborados o pérdidas o averias de elementos de trabajo;

entrega de mercancias, provision de alimentos y precio de alojamiento.
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Tampoco se puede efectuar la retencién o deduccién sin mandamiento judicial, aunque exista orden
escrita del trabajador, cuando quiera que se afecte el salario minimo legal o convencional o la parte del
salario declarada inembargable por la ley.

La Universidad quedard obligada a efectuar oportunamente los descuentos autorizados por sus
trabajadores que se ajusten a la ley.

ARTICULO 41.- TRAMITE DE LOS PRESTAMOS. La Universidad y su trabajador podréan acordar por
escrito el otorgamiento de préstamos, anticipos, deducciones, retenciones o compensaciones del salario,
sefialando la cuota objeto de deduccién o compensacién y el plazo para la amortizacién gradual de la
deuda, de acuerdo con los lineamientos que fije la Universidad y conforme al Articulo 151, CST,

modificado por la Ley 1429 de 2010.

CAPITULO IX
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN PRO DE
LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 42- Es obligacion de la Universidad velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar
y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo y en higiene y seguridad
industrial, de conformidad al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), y con el
objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.
ARTICULO 43. - LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SST). La Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) es la disciplina que trata de la prevenciéon de las lesiones y enfermedades causadas por las
condiciones de trabajo, y de la proteccién y promocién de la salud de los trabajadores. Tiene por objeto
mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva la
promocion y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las
ocupaciones.
ARTICULO 44.- OBLIGACIONES DE LA UNIVERSIDAD EN SST. Dentro del Sistema de Gestién de
la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) en la Institucion, la Universidad tendra entre otras, las
siguientes obligaciones:

1. Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo a través de documento

escrito, la Universidad debe suscribir la politica de seguridad y salud en el trabajo de la
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Institucién, la cual debera proporcionar un marco de referencia para establecer y revisar los
objetivos de seguridad y salud en el trabajo.

2. Asignaciéon y Comunicacion de Responsabilidades: Debe asignar, documentar y comunicar las
responsabilidades especificas en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) a todos los niveles de la
Universidad, incluida la alta direccion.

3. Rendicién de cuentas al interior de la Universidad: A quienes se les hayan delegado
responsabilidades en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG- SST),
tienen la obligacién de rendir cuentas internamente en relacién con su desempefio. Esta
rendicion de cuentas se podra hacer a través de medios escritos, electrénicos, verbales o los que
sean considerados por los responsables. La rendicion se hard como minimo anualmente y
debera quedar documentada.

4. Definicién de Recursos: Debe definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal
necesario para el disefio, implementacion, revision evaluaciéon y mejora de las medidas de
prevencion y control, para la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo y
también, para que los responsables de la seguridad y salud en el trabajo en la Universidad, el
Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo segtin corresponda, puedan cumplir
de manera satisfactoria con sus funciones.

5. Cumplimiento de los Requisitos Normativos Aplicables: Debe garantizar que opera bajo el
cumplimiento de la normatividad vigente aplicable en materia de seguridad y salud en el
trabajo, en armonia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad
del Sistema General de Riesgos Laborales de que trata el articulo 14 de la Ley 1562 de 2012.

6. Gestion de los Peligros y Riesgos: Debe adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las
medidas de identificacién de peligros, evaluacién y valoracién de los riesgos y establecimiento
de controles que prevengan dafos en la salud de los trabajadores, en los equipos e instalaciones.

7. Plan de Trabajo Anual en SST: Debe disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar
cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y
cronograma de actividades, en concordancia con los estandares minimos del Sistema
Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales.

8. Prevencién y Promocion de Riesgos Laborales: La Universidad debe implementar y desarrollar

actividades de prevenciéon de accidentes de trabajo y enfermedades laborales, asi como de
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promocion de la salud en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
de conformidad con la normatividad vigente.

9. Participacion de los Trabajadores: Debe asegurar la adopciéon de medidas eficaces que
garanticen la participacion de todos los trabajadores y sus representantes ante el Comité
Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, en la ejecucion de la politica y también que
estos ultimos funcionen y cuenten con el tiempo y demads recursos necesarios, acorde con la
normatividad vigente que les es aplicable.

10. Asi mismo, la Universidad debe informar a los trabajadores, a sus representantes ante el Comité
Paritario o el Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, segtin corresponda de conformidad con
la normatividad vigente, sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de Gestion de
Seguridad de la Salud en el Trabajo SG-SST e igualmente, debe evaluar las recomendaciones
emanadas de estos para el mejoramiento del SG-SST.

11. La Universidad debe garantizar la capacitacion de los trabajadores en los aspectos de seguridad
y salud en el trabajo de acuerdo con las caracteristicas de la institucion, la identificacién de
peligros, la evaluacién y valoraciéon de riesgos relacionados con su trabajo, incluidas las
disposiciones relativas a las situaciones de emergencia, dentro de la jornada laboral de los
trabajadores.

12. La Universidad debe garantizar la disponibilidad de personal responsable de la seguridad y la
salud en el trabajo, cuyo perfil debera ser acorde con lo establecido con la normatividad vigente
y los estandares minimos que para tal efecto determine el Ministerio del Trabajo quienes
deberan, entre otras:

12.1 Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST, y como minimo una (1) vez al afio, realizar su evaluacion.

12.2 Informar a la alta direccién sobre el funcionamiento y los resultados del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

12.3 Promover la participacion de todos los miembros de la Universidad en la implementacion
del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

13. Integracion: La Universidad debe involucrar los aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo, al
conjunto de sistemas de gestion, procesos, procedimientos y decisiones en la institucion.

PARAGRAFO 1. Por su importancia, la Universidad debe identificar la normatividad aplicable del
Sistema General de Riesgos Laborales, la cual debe quedar plasmada en una matriz legal que debe

actualizarse en la medida que sean emitidas nuevas disposiciones aplicables a la Institucion.
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ARTICULO 45.- RESPONSABILIDADES DE LOS TRABAJADORES. Los trabajadores, de
conformidad con la normatividad vigente tendran entre otras, las siguientes responsabilidades:

1. Procurar el cuidado de su salud fisica y mental.

2. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Universidad.

4. Informar oportunamente a la Universidad acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo.

5. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el
plan de capacitacién del SG-SST.

6. DParticipar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST.

7. Colaborar durante inspecciones y actividades preventivas.

8.  Reportar condiciones inseguras.

9. Los trabajadores deben cumplir las indicaciones, examenes y tratamientos que el médico de la
Universidad les ordene. Asimismo, deben realizarse los exdmenes o tratamientos preventivos
que la Universidad disponga cuando sean necesarios para proteger la salud de todos o de
algunos trabajadores. Si un trabajador, sin una razén valida, se niega a cumplir con estas
instrucciones o examenes, perdera el derecho al pago de la incapacidad que se genere por causa
de esa negativa. Esta consecuencia esta prevista en el Articulo 208 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

PARAGRAFO. 1 los trabajadores deberan cumplir con todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que establezcan las autoridades competentes y, en especial, aquellas que la Universidad
implemente para prevenir enfermedades laborales, riesgos en el uso de maquinaria y equipos de trabajo,
y para evitar accidentes de trabajo.

PARAGRAFO. 2. Fl grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos,
normas y determinaciones de prevencién de riesgos adoptadas por la Universidad ya sean de caracter
general o especifico y que formen parte del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (5G-
SST), siempre que hayan sido comunicadas por escrito, facultara a la Universidad para dar por terminado
el vinculo laboral por justa causa, de conformidad con lo previsto en el Articulo 91 del Decreto 1295 de
1994, referente al incumplimiento de las disposiciones de seguridad y salud en el trabajo por parte del

trabajador y aplicando el procedimiento disciplinario.
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ARTICULO 46.- DEL PROGRAMA PARA LA REINCORPORACION LABORAL Y OCUPACIONAL.
Los trabajadores deberan cumplir todas las obligaciones establecidas en el Programa para la
Reincorporacion Laboral y Ocupacional, asi como participar activamente en su proceso de rehabilitacion,
acatando las instrucciones y recomendaciones formuladas por el equipo rehabilitador de la EPS o médico
tratante dentro de su plan individual de rehabilitacion. El cumplimiento de estas disposiciones es
obligatorio tanto en el ambito laboral como en el extralaboral, con el fin de garantizar la adecuada
recuperacion de la capacidad laboral del trabajador y su reintegro efectivo a sus funciones. El trabajador
que sin justa causa incumpla las actividades, tratamientos o recomendaciones establecidos en su proceso
de rehabilitacién estard sujeto a las consecuencias previstas en el Articulo 17 de la Ley 776 de 2002 y la
resolucién 3050 de 2022, que faculta a la Administradora de Riesgos Laborales para suspender las
prestaciones econdmicas cuando el trabajador no colabora con el proceso de rehabilitacién, ademas de
las sanciones contempladas en el presente Reglamento Interno.
PARAGRAFO 1. Se prohibe a los trabajadores utilizar de manera indebida las incapacidades temporales,
las recomendaciones médicas o cualquier disposicion establecida dentro del Programa de
Reincorporacion Laboral y Ocupacional. El trabajador debera abstenerse de realizar actividades que
contradigan el deber de autocuidado y que puedan afectar, retrasar o poner en riesgo su proceso de
recuperacion, en concordancia con lo establecido en el Decreto 1333 de 2018, el cual determina que los
trabajadores incapacitados deben cumplir las recomendaciones médicas, observar conductas de
autocuidado y evitar acciones que representen abuso del derecho o afecten su rehabilitacion. El
incumplimiento de estas disposiciones podra generar las sanciones previstas en el Articulo 17 de la Ley
776 de 2002 y la resolucion 3050 de 2022, incluidas la suspension de prestaciones econdmicas por parte
de la ARL, ademads de las sanciones definidas en el presente Reglamento Interno.
ARTICULO 47. - AVISO DEL ACCIDENTE DE TRABAJO POR PARTE DEL TRABAJADOR. En caso
de accidente de trabajo, el trabajador tiene la obligacién de reportarlo de manera inmediata al drea de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad, con el fin de garantizar la atencién oportuna, el
registro del evento y el cumplimiento de los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo.
Esta obligacion se fundamenta en el Articulo 62 del Decreto 1295 de 1994, del cual se desprende que, para
que la Universidad pueda cumplir con su deber de reportar el accidente a la Administradora de Riesgos

Laborales dentro de los dos (2) dias habiles siguientes, el trabajador debe informar el accidente

inmediatamente ocurra.
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Adicionalmente, la necesidad de informar de manera inmediata asegura el cumplimiento de los
procedimientos de reporte y analisis contemplados en la Resolucién 1401 de 2007, que reglamenta la
investigacion de incidentes y accidentes de trabajo.

PARAGRAFO 1. En el caso en que el trabajador no reporte de manera inmediata el accidente de trabajo
al area de Seguridad y Salud en el Trabajo, incurrira en una falta disciplinaria, que podra ser catalogada
como falta leve o falta grave, segtin lo establecido en el presente Reglamento Interno de Trabajo.
PARAGRAFO 2. Todo trabajador, dentro del mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicar esta
situacion a la Universidad, a su jefe inmediato o a quien haga sus veces, para que se realicen las gestiones
necesarias a fin de que sea examinado por el médico correspondiente. Dicho profesional certificara si el
trabajador puede continuar o no en el desempefio de sus funciones y, en caso necesario, determinara la
incapacidad y el tratamiento al que deberd someterse. Si el trabajador no informa dentro del término
indicado, 0 no se somete al examen médico ordenado, su inasistencia al trabajo se considerara
injustificada, salvo que demuestre encontrarse en absoluta imposibilidad de dar el aviso o de asistir al
examen en el momento oportuno.

ARTICULO 48.- En caso de accidente de trabajo, el 4rea de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) debera
ordenar de manera inmediata la prestacion del auxilio necesario y la remision del trabajador al servicio
médico correspondiente, adoptando todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para
reducir al minimo las consecuencias del accidente y garantizar la atencion integral del trabajador
afectado. Asimismo, el area de SST debera realizar el reporte del accidente de trabajo a la Administradora
de Riesgos Laborales (ARL) y a la Entidad Promotora de Salud (EPS) correspondiente, cumpliendo el
deber legal de informacién dentro de los plazos establecidos. Estas actuaciones se realizaran conforme a:

1. Articulo 62 del Decreto 1295 de 1994: Establece que el empleador debera reportar todo accidente
de trabajo dentro de los dos (2) dias hébiles siguientes, y la doctrina normativa reitera que el
trabajador debe reportarlo inmediatamente ocurra, para permitir dicho cumplimiento.

2. Resolucion 1401 de 2007: Reglamenta el procedimiento para la investigacion de incidentes y
accidentes de trabajo, incluyendo la conformacién del equipo investigador, el contenido del
informe y la remision del mismo a las autoridades correspondientes.

ARTICULO 49. La Universidad y Administradoras de Riesgos Laborales (ARL) deberan llevar registros
y estadisticas actualizadas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual
deberan determinar en cada caso la gravedad y la frecuencia de dichos eventos, conforme a los
reglamentos técnicos y normativos aplicables. Asi mismo, todo accidente de trabajo o enfermedad laboral

que ocurra en la Universidad debera ser informada a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y a
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la Entidad Promotora de Salud (EPS), de manera simultanea, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes
a la ocurrencia del accidente o al diagnostico de la enfermedad, en cumplimiento de lo previsto por el
Articulo 62 del Decreto 1295 de 1994. En caso de tratarse de un accidente de trabajo grave o mortal, el
empleador debera realizar el reporte inmediato al Ministerio del Trabajo, conforme a los procedimientos
establecidos en la normatividad vigente del Sistema General de Riesgos Laborales. El Ministerio de
Trabajo, en coordinacion con el Ministerio de Salud y Protecciéon Social, establecid las reglas a las cuales
debe sujetarse el procesamiento y remision de esta informacion (articulo 61, Decreto 1295 de 1994).
ARTICULO 50. - En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la Universidad
como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, 1a Ley 776 del
17 de diciembre de 2002, la Ley 1562 de 2012, Decreto 1072 del 2015 del Sistema General de Riesgos
Laborales, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas
normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

ARTICULO 51. - Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento ordenados por el
médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos preventivos que, para todos o
algunos de ellos, ordene la Universidad en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare
a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la
prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 52. - Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriban las autoridades del ramo en general y, en particular, las que ordene la Universidad y la
Administradora de Riesgos Laborales, para prevenciéon de las enfermedades y de los riesgos en el manejo
de las maquinas y demas elementos de trabajo, especialmente para evitar accidentes trabajo.
PARAGRAFO 1. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren
dentro del sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo (SGSST) de la universidad, que le hayan
sido comunicados por escrito, facultan a ésta para la terminacién del vinculo o relacién laboral por justa
causa para los trabajadores.

ARTICULO 53.- En caso de accidente no mortal, atin el més leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicara inmediatamente a la Universidad, a su representante, o a quien haga sus veces,
para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno, segtn las disposiciones legales vigentes.

El trabajador informara acerca de las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.
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ARTICULO 54.- La Universidad, sus directivos, trabajadores, docentes y aprendices deberan cumplir
integramente con el Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el Trabajo-SG-SST, conforme al Decreto
1072 de 2015 y las reformas introducidas en los afios 2025 y 2026.
Las obligaciones se ajustardn especialmente a lo establecido por la Ley 2466 de 2025, en relacion con la
ampliacién de cobertura del SG-SST, nuevas modalidades laborales y el reforzamiento de la prevencién
del riesgo.
ARTICULO 55.- Actualizacién de Perfiles de Cargo y Gestién del Riesgo: La Universidad debera
mantener actualizados los perfiles de cargo, integrando los criterios definidos por la Ley 2466 de 2025,
tales como: esfuerzo fisico y mental, riesgos ergonémicos, exposiciéon ambiental, tipo de responsabilidad,
nivel de pericia exigido. Los perfiles de riesgo seran actualizados cada vez que existan cambios en las
funciones, jornadas o modalidades laborales.
ARTICULO 56.- Riesgos Psicosociales, Fatiga Laboral y Jornadas: La Universidad adoptara medidas
preventivas para controlar la fatiga, las cargas de trabajo y los factores psicosociales, conforme a la
reforma laboral de 2025, la cual reduce la jornada laboral progresivamente a 42 horas semanales desde
2026. Estos cambios inciden en la reorganizacién de turnos, pausas activas, cargas laborales y vigilancia
del riesgo psicosocial.
ARTICULO 57.- Licencias en Seguridad y Salud en el Trabajo: Todo profesional o entidad que preste
servicios de SST a la Universidad debera estar inscrito y autorizado bajo los lineamientos de la Resolucion
908 de 2025, que: moderniza el sistema de licencias SST, exige tramites digitales obligatorios, establece
vigencia de 10 afios. Ningun profesional o entidad sin licencia vigente podra ejecutar actividades del
SG-SST en la Universidad.
ARTICULO 58.- Obligaciones Frente a la Inspeccién Laboral — “Inspeccién con Propésito”: La
Universidad, sus directivos y trabajadores deberan colaborar plenamente con la inspeccién laboral bajo
el modelo “Una Inspecciéon con Propodsito”, implementado por el Ministerio del Trabajo en 2026
(Resolucion 4179), que incluye: inspecciones técnicas intensivas, inspecciones masivas y simultaneas,
enfoque de género y enfoque diferencial, medidas inmediatas como suspensiones temporales por riesgo
grave. El incumplimiento de la normativa de SST podra generar sanciones administrativas, cierres
preventivos e investigaciones disciplinarias o laborales.
ARTICULO 59.- Faltas Graves Disciplinarias Relacionadas con SST. Sera considerado incumplimiento
disciplinario grave:

a) No utilizar los elementos de Proteccién Personal (EPP) o hacerlo incorrectamente.

b) Incumplir procedimientos, protocolos o medidas del SG-SST.
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c) Realizar actividades que pongan en riesgo la vida o integridad propia o de terceros.

d) Omitir la obligacién de reportar incidentes, accidentes o condiciones inseguras.

e) Incumplir normas relacionadas con pausas, jornadas y carga de trabajo que afecten la salud del

trabajador.

f) Incumplir con las recomendaciones emitidas por el medico ocupacional.
Estas faltas deberan ser evaluadas conforme al debido proceso disciplinario.
ARTICULO 60. - Actualizacién Permanente del SG-SST: La Universidad garantizard que todas las
politicas, protocolos, matrices de riesgo, perfiles de cargo, procedimientos de inspeccién, investigacion y
vigilancia epidemioldgica estén actualizados conforme a las reformas, incluyendo los requerimientos de

evidencia documental requeridos por el Ministerio de Trabajo.

CAPITULO X
PRESCRIPCIONES DE ORDEN
ARTICULO 61. - Los trabajadores tienen los siguientes deberes:
a. Cumplir con los principios, valores y filosofia institucional.
b. Respetar y subordinarse a sus superiores, acorde con las caracteristicas propias del contrato de
trabajo.
c.  Respetar y acatar las drdenes legitimas impartidas por sus superiores.
d. Respetar a sus companeros de trabajo.
e. Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucion de labores.
f.  Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden
moral y disciplina general de la Universidad.
g. Procurar relaciones arménicas con superiores y comparnieros, tanto en lo personal como en la
ejecucion de las labores.
h. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, diligencia, calidad, buena voluntad y de la
mejor manera posible.
i.  Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo
superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.
j. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relativas al trabajo con su verdadera

intencion, que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio

y de la Universidad en general.
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k. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el
manejo de las maquinas, elementos e instrumentos de trabajo.

1. Revisar y atender oportunamente el correo electronico institucional.

m. Permanecer durante lajornada laboral en el lugar asignado para el desempefio de sus funciones,
salvo autorizacion expresa de la Direccion de Gestion del Talento Humano.

n. Cumplir fielmente el presente Reglamento Interno de Trabajo y las normas legales o
contractuales aplicables.

0. Asistir a cursos, seminarios, talleres y demas actividades de formacion o capacitacion a las que
sea comisionado por la Universidad.

p. Laborar horas extras legalmente exigibles cuando la Universidad asi lo requiera.

q. Asistir puntualmente y con disposicion a la jornada laboral, capacitaciones, reuniones y
actividades organizadas o autorizadas por la Universidad, dentro o fuera de sus instalaciones.

r. Evitar cualquier conducta u omisién que pueda afectar la imagen institucional o generar
reclamaciones fundadas contra la Universidad.

s. Justificar toda inasistencia por motivos de salud mediante incapacidad expedida por la EPS
correspondiente o por el médico tratante avalado por la EPS.

t.  Impedir que personas no autorizadas utilicen los servicios, beneficios o recursos destinados a
los trabajadores y sus familias.

u. Informar a la Universidad cualquier irregularidad o peligro que ponga en riesgo las personas,
las cosas o continuidad de las labores.

v. Actualizar o reportar cualquier novedad de la hoja de vida en la Direccién de Gestion del Talento
Humano.

w. Utilizar correctamente los formatos, registros y documentos establecidos por la Universidad
para el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

x.  Conocer, respetar y aplicar la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad.

y. Cumplir integralmente el SG-SST y los procedimientos, protocolos y lineamientos establecidos
en el mismo.

z. Procurar el cuidado integral de su salud, informando oportunamente al empleador sobre
condiciones o situaciones que puedan generar riesgos.

aa. Recibir y usar correctamente la dotacién suministrada por la Universidad durante la jornada

laboral, conservarla en buen estado y destinarla exclusivamente a fines laborales, presentdndose
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a laborar con ella cuando sea requerida por el cargo, la seguridad, la higiene o la imagen
institucional.

bb. Ejecutar sus labores velando por su seguridad y salud, utilizando en todo momento los
Elementos de Proteccion Personal (EPP) de acuerdo con la actividad que realice.

cc. Hacer uso continuo, adecuado y permanente de los EPP, conforme a la capacitacion recibida y
a los lineamientos del SG-SST.

dd. Asistir y participar activamente en capacitaciones, charlas de seguridad, sensibilizaciones,
pausas activas y demas actividades de SST programadas por la Universidad.

ee. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud cuando sea requerida
para fines de prevencion y proteccion laboral.

ff. Cumplir las normas de higiene, seguridad y salud en el trabajo, observando estrictamente las
instrucciones preventivas para evitar accidentes y enfermedades laborales.

gg. Participar activamente en la prevencion de riesgos laborales y en la promocién de la seguridad
y salud en el trabajo.

hh. Informar oportunamente las condiciones de riesgo y practicas inseguras al jefe inmedjiato, al
area de SST o a la Direccion de Gestion del Talento Humano.

ii. Reportar de manera inmediata a la Universidad todo accidente de trabajo, incidente o condicién
peligrosa.

ji. Observar y cumplir los reglamentos, normas y procedimientos seguros de operacion para la
proteccién propia, de los compafieros y de la institucion.

kk. Cumplir las demas obligaciones que se deriven de la naturaleza del contrato de trabajo, de la

ley o de disposiciones internas de la Universidad.

CAPITULO XI
ORDEN JERARQUICO - GOBIERNO DE LA UNIVERSIDAD
ARTICULO 62.- De la Organizacion y de las Autoridades de la Universidad:
El gobierno de la Universidad esta constituido por:
1. El Consejo de Fundadores.
El Canciller de la Universidad.
El Consejo Superior.

2
3
4. El Rector General.
5

El Consejo Académico General.
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El Consejo Administrativo Financiero General.
El Vicerrector Académico General.

El Vicerrector Administrativo Financiero General.

L *® N

Los Rectores Seccionales.

PARAGRAFO 1. La gobernanza entendida como la articulacion del gobierno, la gobernabilidad y la
gestion institucional de la Universidad Santo Tomas se consolida bajo una estructura normativa
jerarquizada, organizada de acuerdo con las instancias responsables de su aprobacion. El Estatuto
Organico se establece como la norma de mayor jerarquia dentro de la Universidad, seguido por el
Proyecto Educativo Institucional, el Reglamento de Buen Gobierno, las Politicas Multicampus y los
Reglamentos Generales.

PARAGRAFO 2. Tendran facultad para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la
Universidad el director(a) de la Direccion de Gestion del Talento Humano, o quien haga sus veces, en
primera instancia, y el Rector General, el Rector de Seccional o Sede, o el Vicerrector en quien este

delegue, en segunda instancia.

CAPITULO XII
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS
ARTICULO 63.- Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en
trabajos de pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de cualquier
otro producto que contenga dichos pigmentos.
Los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos subterrdneos de las minas o
que requieran grandes esfuerzos. (Articulo 242 del Cédigo Sustantivo del Trabajo (CST).

ARTICULO 64.- Labores prohibidas para menores de dieciocho (18) afios.

a. Ninguna persona menor de 18 afios podra ser empleada o realizar trabajos que impliquen
peligro o que sean nocivos para su salud e integridad fisica o psicoldgica o los considerados
como peores formas de trabajo infantil. EI Ministerio de la Proteccion Social en colaboracion con
el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, estableceran la clasificacion de dichas actividades
de acuerdo con el nivel de peligro y nocividad que impliquen para los adolescentes autorizados
para trabajar y la publicardn cada dos afos periddicamente en distintos medios de

comunicacién. Para la confeccién o modificacion de estas listas, el Ministerio consultara y tendréa
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en cuenta a las organizaciones de trabajadores y de empleadores, asi como a las instituciones y
asociaciones civiles interesadas, teniendo en cuenta las recomendaciones de los instrumentos e

instancias internacionales especializadas (articulo 117, Ley 1098 de 2006).

ARTICULO 65.- Actividades peligrosas que por su naturaleza o condiciones de trabajo no podrén
realizarlos menores de 18 afos. Los menores de 18 afios no podran trabajar en las actividades que los
expongan a las siguientes condiciones de trabajo, las cuales son prohibidas por el riesgo que corre su
salud, seguridad y desarrollo: Articulo 3°. Resolucion 1796 de 2018, emitida por el Ministerio del Trabajo:

1. Actividades que expongan a los menores de 18 afios a ruido contintio (mas de 8 horas diarias)
o intermitente que exceda los setenta y cinco (75) decibeles.

2. Actividades que impliquen el uso de herramientas, maquinaria o equipos que los expongan a
vibraciones en todo el cuerpo o segmentos, o la asignacién de lugares o puestos de trabajo
proximos a fuentes generadoras de vibracion.

3. Actividades que se desarrollen en ambientes térmicos extremos (calor o frio) en ambientes
cerrados o abiertos, con fuentes de calor como hornos o calderas o por trabajos en cuartos frios
o similares.

4. Actividades asociadas al contacto o manipulacion de sustancias radiactivas, pintura industrial,
pinturas luminiscentes y sustancias que impliquen exposicién a radiacion.

5. Actividades que impliquen la exposicién de los menores de 18 afios a radiaciones ionizantes
generadas por la proximidad a fuentes emisoras de rayos X, rayos gamma o beta y a radiaciones
no ionizantes ultravioleta; exposicion a electricidad por cercania a fuentes generadoras como
lamparas de hidrégeno, lamparas de gases, flash, arcos de soldadura, lamparas de tungsteno y
halégenas, lamparas incandescentes y estaciones de radiocomunicaciones, entre otras, en
concordancia con el Decreto niimero 2090 de 2003.

6. Actividades que se desarrollen con iluminacién natural o artificial o ventilacién deficiente, de
acuerdo con las normas nacionales vigentes.

7. Actividades que impliquen presiones barométricas altas o bajas, como las presentes a gran
profundidad bajo el agua o en navegacion aérea.

8. Actividades de manipulacién, operacion o mantenimiento de herramientas manuales y
magquinarias peligrosas de uso industrial, agricola o minero; que pertenezca a la industria
metalmecanica, del papel, de la madera; sierras eléctricas circulares y de banda, guillotinas,

maquinas para moler y mezclar, maquinas procesadoras de carne, molinos de carne.
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9. Actividades que impliquen el contacto directo con animales que generen alto riesgo para la
salud y seguridad de los menores de 18 afios.

10. Actividades que impliquen el contacto directo con personas infectadas; enfermos por bacterias
o virus o expuestos a riesgos bioldgicos.

11. Actividades que impliquen el contacto directo con residuos de animales en descomposicién
(glandulas, visceras, sangre, pelos, plumas, excrementos, etc.), secreciones tanto de animales
como de humanos o cualquier otra sustancia que implique riesgo de infeccién o riesgos
biologicos.

12.  Actividades que tengan relacion con el sufrimiento humano o animal.

13. Actividades en ambientes donde haya desprendimiento de particulas minerales, de particulas
de cereales (arroz, trigo, sorgo, centeno, cebada, soya, entre otros) y de vegetales (cafa, algodén,
madera), y contacto permanente con algodon, lino, hilo, asi como el bagazo seco de los tallos de
cafia de aztcar.

14. Actividades que impliquen la exposicién, manejo, manipulacién y uso o contacto con:
contaminantes quimicos; cancerigenos; genotdxicos; contaminantes inflamables o reactivos;
quimicos presentes en sustancias s6lidas como monoéxido de carbono, diéxido de azufre, 6xidos
de nitrogeno y sus derivados, cloro y sus derivados, amoniaco, cianuro, plomo, mercurio
(compuestos organicos e inorganicos); arsénico y sus compuestos toxicos, asbestos, bencenos y
sus homologos, carbén mineral, fosforo y sus compuestos, hidrocarburos y sus derivados
halégenos y otros compuestos del carbono (como el bisulfuro de carbono), metales pesados
(cadmio, cromo) y sus compuestos, silicatos (polvo de silice), alquitran de hulla y sus derivados,
cloruro de vinilo; sustancias cdusticas, acido oxalico, nitrico, sulfiirico, bromhidrico,
nitroglicerina-fosférico; alcohol metilico; manganeso (permanganato potasico y otros
compuestos del manganeso); escape de motores diésel o humos de combustion de solidos.

15. Actividades relacionadas con el contacto o manipulaciéon de productos fitosanitarios,
fertilizantes, herbicidas, insecticidas y fungicidas, disolventes, esterilizantes, desinfectantes,
reactivos quimicos, farmacos, solventes organicos e inorganicos entre otros.

16. Actividades que se desarrollen en ambientes con atmosferas toxicas, explosivas o con deficiencia
de oxigeno o concentraciones de oxigeno, como consecuencia de la oxidacion o gasificacion.

17. Actividades en establecimientos o areas en los que se permita el consumo de tabaco y trabajos

que, por su actividad, ya sea en la fabricacion o distribucién, incentiven o promuevan el habito
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del consumo de alcohol en menores de 18 afios (clubes, bares, casinos y casas de juego bien sea
en el dia o en la noche).

18. Actividades de conduccién y de mantenimiento de vehiculos automotores; utilizacion de graas,
montacargas o elevadores.

19. Actividades que se desarrollen en lugares con presencia de riesgos locativos tales como
superficies defectuosas, escaleras o rampas en mal estado, techos defectuosos o en mal estado,
problemas estructurales; trabajos en espacios confinados; puestos cercanos a arrumes elevados
sin estibas, cargas o apilamientos apoyadas contra muros; en terrenos que por su conformacién
o topografia pueden presentar riesgos inminentes de derrumbes o deslizamientos de materiales.

20. Actividades que impliquen alturas superiores a un metro y cincuenta centimetros (1,5 m).

21. Actividades relacionadas con la produccién, transporte, procesamiento, almacenamiento,
manu manipulacién o carga de explosivos, liquidos inflamables o gaseosos.

22. Actividades de operacion o contacto con sistemas eléctricos de las maquinas y sistemas de
generacion de energia eléctrica (conexiones eléctricas, tableros de control, transmisores de
energia, entre otros).

23. Actividades de cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros trabajos proximos
a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

24. Actividades que requieran desplazamiento a una altura geografica igual o que exceda los tres
mil doscientos cincuenta (3.250) metros sobre el nivel del mar.

25. Actividades tales como ventas ambulantes, limpieza de parabrisas o aquellas en que se
desempefien como barrenderos, lustrabotas, cuidadores de carros y motos, malabaristas que,
por su naturaleza y condicién, implican alta peligrosidad y riesgos en la salud fisica,
psicolégicos y morales.

26. Actividades o trabajos en los que se deba estar de pie durante toda la jornada; que exijan
posturas forzosas, como flexiones de columna, brazos por encima del nivel de los hombros,
posicion de cuclillas, rotaciones e inclinaciones del tronco, entre otras. Movimientos repetitivos
de brazos y piernas, como limite maximo de repetitividad diez (10) ciclos por minuto.

27. Actividades relacionadas con la manipulacién de carga, levantar, transportar, halar, empujar
objetos pesados de forma manual o con ayudas mecanicas, se establece para adolescentes entre
16 y menos de 18 afios de edad, lo siguiente: Levantamiento intermitente (de frecuencia
interrumpida): peso maximo de 15 kg para hombres y 8 kg para mujeres; Levantamiento

incesante (de frecuencia continua): peso maximo 12 kg para hombres y 6 kg para mujeres. El
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transporte manual estd limitado de la siguiente manera: adolescentes de 16 y menores de 18
anos de edad: 20 Kg, adolescentes hombres hasta 16 afios: 15 Kg, adolescentes mujeres hasta 16
afios: 8 Kg. Para el transporte en carretas sobre carriles: adolescentes entre 16 y menos de 18
anos de edad: 500 Kg, adolescentes hombres hasta 16 afos: 300 Kg, y adolescentes mujeres hasta
16 anos: 200 Kg. Para el transporte en carretillas manuales: adolescentes entre 16 y menos de 18
anos de edad: 20 Kg.

28. Actividades que expongan a los menores de 18 afios a violencias fisicas, psicoldgicas y sexuales.

29. Actividades asociadas y/o relacionadas con la pesca industrial.

30. Actividades en minas, canteras, trabajo subterraneo y excavaciones. En espacios confinados que
no tengan iluminacién o ventilacion adecuadas, dedicados a la perforacion, excavacion o
extraccion de substancias. Entiéndase como espacio confinado cualquier espacio con aberturas
limitadas de entrada y salida y ventilacién natural desfavorable, en el que pueden acumularse
contaminantes tdxicos o inflamables, o tener una atmoésfera deficiente en oxigeno, y que no esta
concebido para una ocupacion continuada por parte de la persona trabajadora.

31. Actividades directas de la construccion o ingenieria civil, tales como el montaje y desmontaje
de estructuras con base de elementos prefabricados, las transformaciones estructurales, la
renovacion, la reparacién, el mantenimiento, la preparaciéon de terreno, excavaciones y
demoliciones. Y aquellas actividades en que se desempefien como moldeadores, soldadores,
chapistas, caldereros, montadores de estructuras metalicas, herreros, herramientitas.

32. Actividades como conductor, calibrador de ruta, operario, ayudante, monitor de ruta,
reboleador o toca llantas en el transporte publico urbano e interurbano de pasajeros; el
transporte por via férrea; el transporte maritimo y fluvial; actividades como pregoneros; trabajos
portuarios; trabajos que impliquen el transito periédico a través de las fronteras nacionales; asi
como en el transporte privado como conductor o chofer de familia; bici taxista o mototaxista.
Igualmente, actividades que impliquen traslado de dinero y de otros bienes de valor.

33. Actividades como la caza; servicios de defensa; guardaespaldas; guardian carcelario;
actividades de vigilancia o supervisién que involucren el manejo o manipulacion de armas.

34. Actividades en donde la seguridad de otras personas o bienes sean de responsabilidad del
menor de 18 afios. Se incluye el cuidado de nifios, de enfermos, personas con discapacidad, o
actividades en que se desempefien como nifieros, entre otros.

35. Actividades que impliquen contacto, manipulacién, almacenamiento y transporte de

productos, sustancias u objetos de caracter toxico, desechos, vertidos, desperdicios
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(comburentes, combustibles, gases, sustancias inflamables, radioactivos, sustancias infecciosas,
irritantes y/o corrosivos).
36. Actividades relacionadas con el trabajo doméstico del propio hogar que supere las 15 horas
semanales. El trabajo doméstico en hogares de terceros.
PARAGRAFO 1. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 de la Ley 1098 de 2006 y en el articulo
3 de la Resolucién 1796 de 2018 del Ministerio del Trabajo, los adolescentes entre quince (15) y menores
de dieciocho (18) afios que se encuentren vinculados a procesos de formacién técnica, tecnologica o para
el trabajo en el SENA, en instituciones reconocidas por el Ministerio de Educaciéon Nacional (MEN) o en
programas autorizados por el Ministerio del Trabajo o el ICBF, solo podran ser vinculados a actividades
que no sean peligrosas ni nocivas, ni representen riesgo para su salud, seguridad o desarrollo integral.
Dicha vinculacion debera realizarse previa formacion adecuada, bajo supervision permanente, y con la
aplicacion estricta de las medidas de prevencion y control definidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), observando en todo caso el listado oficial de actividades
peligrosas prohibidas para menores de dieciocho (18) afios y las reglas de autorizacion administrativa,
cuando estas sean exigibles.
En ningtin caso los adolescentes podran ser vinculados a actividades que atenten contra su moralidad,
dignidad o integridad fisica, psicolégica o moral, ni a aquellas que constituyan explotaciéon econdémica o
de cualquier otra naturaleza, incluyendo las peores formas de trabajo infantil.
Asi mismo, se prohibe su vinculaciéon a trabajos peligrosos o nocivos para su salud, seguridad o
desarrollo integral, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006, los Convenios 138 y 182 de
la OIT, y el listado oficial de actividades peligrosas para menores de dieciocho (18) afios definido por el
Ministerio del Trabajo, en especial el contenido en la Resolucién 1796 de 2018 o las normas que la
modifiquen o sustituyan.
El trabajo nocturno esta prohibido para menores de dieciocho (18) afios. De manera excepcional, los
adolescentes entre dieciséis (16) y diecisiete (17) afios podran laborar hasta las ocho de la noche (8:00
p.m.), siempre que no se afecte su asistencia regular al centro educativo ni se cause perjuicio a su salud
fisica 0 mental, conforme a lo dispuesto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y el articulo 35 de la Ley
1098 de 2006.
De acuerdo con la Ley 2466 de 2025, la Universidad deberd ajustar jornadas, turnos y pausas, y asegurar
que el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo contemple medidas de prevencién y control

acordes con los riesgos del cargo, lo cual serd objeto de especial verificacién cuando exista vinculacion de

adolescentes.
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De conformidad con el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de
2025, la duracion maxima de la jornada laboral de los menores de edad, autorizados para trabajar, se
establece atendiendo a la edad del trabajador. Los menores de edad entre los 15 y los 16 afios, solo podran
trabajar en jornada diurna méaxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana. Los menores
de edad, mayores de diecisiete (17) afios, solo podran trabajar en una jornada méaxima de ocho (8) horas
diarias y cuarenta (40) horas a la semana, sin perjuicio de las demas limitaciones legales aplicables.

Paragrafo operativo. En los casos de vinculacion de adolescentes, la Universidad debera documentar y
mantener actualizado en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST): (I) la
evaluacion especifica de riesgos del puesto asignado al adolescente; (II) la identificacién de peligros y la
definicién de medidas de prevencion y control, conforme a la matriz de riesgos institucional; (III) la
coordinacién de la jornada y horarios de trabajo con el calendario académico, garantizando que no se
afecte la asistencia regular ni el proceso educativo; y (IV) la verificacién del cumplimiento de las
autorizaciones administrativas, licencias o permisos exigibles, cuando a ello hubiere lugar, de
conformidad con las listas oficiales de actividades peligrosas para menores y los criterios vigentes

definidos por el Ministerio del Trabajo y el ICBF.

CAPITULO XIII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA UNIVERSIDAD, LOS TRABAJADORES Y LOS
APRENDICES
ARTICULO 66.- Son obligaciones especiales de la Universidad:

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

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

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o de enfermedad. A este
efecto en todo establecimiento, taller o fabrica que ocupe habitualmente mas de diez (10)
trabajadores, debera mantenerse lo necesario, segin reglamentaciéon de las autoridades
sanitarias.

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

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.
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6. Conceder al trabajador y trabajadora las licencias remuneradas necesarias conforme a lo
indicado en los articulos del CAPITULO VI de este Reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién de contrato, una certificacién en que consten el
tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado; e igualmente, hacerle practicar
examen sanitario. Se considera que el trabajador, por su culpa, elude, dificulta o dilata el
examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico
respectivo para la practica del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y de regreso, si para prestar sus servicios lo
hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad
del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, La Universidad le debe costear
su traslado hasta la concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de los
familiares que con el convivieren.

9. Cumplir el reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

10. Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compariera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y
primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias hébiles, cualquiera sea su
modalidad de contratacién o de vinculacién laboral. La grave calamidad doméstica no incluye
la Licencia por Luto que trata este numeral.

11. De conformidad con el articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 1010 de 2006, la Ley
1482 de 2011, la Constitucion Politica y los principios incorporados por la Ley 2466 de 2025, La
Universidad garantizara un entorno de trabajo libre de discriminacion, acoso y tratos indignos,
promoviendo el trabajo decente y el enfoque diferencial.

12. Elaborar y mantener perfiles de cargo con criterios objetivos (esfuerzo fisico y mental,
condiciones del entorno, responsabilidad, nivel de pericia), como base de la gestion de riesgos,
la evaluacién médica-ocupacional y la organizacion de turnos. Resolucion 1843 de 2025 Articulo
3.

13. Proveer instrumentos, equipos, herramientas, materiales y condiciones locativas adecuadas;
mantener primeros auxilios y respuesta a emergencias conforme a autoridad sanitaria.

14. Garantizar ambientes seguros y saludables mediante el SG-SST, con identificacion de peligros,
evaluacion/controles, formacion, EPP, investigacion de incidentes y mejora continua;

documentar evidencias para inspeccion.
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15. Llevar y conservar registros de horas extras y, si aplica, registro de adolescentes autorizados
para trabajar, con sus soportes de autorizacion y condiciones de jornada.

16. Conservar el puesto durante embarazo, licencia de maternidad, lactancia e incapacidades
asociadas; otorgar descansos de lactancia y tramitar licencia en los términos del CST.

17. Asegurar acceso a capacitacion, permisos académicos, afiliacién integral al sistema de seguridad
social y prohibir labores peligrosas o nocivas; ajustar horarios a limites legales y a controles de
fatiga/psicosocial en adolescentes.

18. Contratar tnicamente con personas o entidades con licencia SST vigente bajo los nuevos
lineamientos legales.

19. Capacitar al personal en politicas y procedimientos (incluido SG-SST, modalidades de trabajo y
debidos procesos), y comunicar cambios derivados de la reforma laboral.

20. Cumplir la Ley 1581 de 2012 y buenas practicas de seguridad de la informacion (medidas
técnicas/organizacionales; capacitacion; herramientas para confidencialidad e integridad).

21. La Universidad Santo Tomas en calidad de empleador y responsable del tratamiento de datos
personales de los trabajadores debera: (I) Cumplir integralmente con las obligaciones
establecidas en la Ley 1581 de 2012 y en sus decretos reglamentarios, garantizando el
tratamiento lawful, transparente y seguro de los datos personales de los trabajadores. (II)
Capacitar a los trabajadores en buenas practicas para el manejo de la informacién publica,
reservada y confidencial, asi como en los temas de proteccion de datos personales y seguridad
de la informacién que resulten necesarios seguin sus funciones. (III) Proveer oportunamente a
los trabajadores las herramientas, materiales, software y demds instrumentos técnicos y
administrativos que sean requeridos para garantizar la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacién, cuando ello resulte aplicable al desarrollo de sus labores.

PARAGRAFO 1. OBLIGACIONES DE LA UNIVERSIDAD COMO ESCENARIOS DE PRACTICA
LABORAL:

1. Registrar y publicar las plazas de practica a través del Sistema de informacion del Servicio
Publico de Empleo.

2. Establecer, aplicar y dar a conocer a los estudiantes que se postulen, el proceso de seleccion para
la asignacion de plazas de practica, asi como los resultados de este.

3. Establecer mecanismos o criterios que promuevan la seleccion de las jovenes y mujeres en
practicas laborales cuya area de cualificacién esté relacionada con la Ciencia, Tecnologia,

ingenieria y Matematicas, de conformidad con el articulo 3 de la Ley 2314 de 2023.
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4. Disponer medidas para garantizar entornos laborales seguros y protectores para no
discriminaciéon de las jovenes y mujeres en las practicas laborales.

5. Contar con espacios y suministrar los elementos necesarios para que el practicante adelante su
actividad formativa, incluyendo los elementos de proteccién personal que correspondan segiin
la actividad que desarrollara el estudiante.

6. Realizar una induccién a los practicantes, en la que se expongan todos los asuntos relativos al
funcionamiento del escenario de practica y de la practica en si misma. En el contrato de
aprendizaje, la empresa patrocinadora entregara al aprendiz una copia del reglamento interno
de trabajo.

7. Designar un tutor de practica que sera encargado de la supervision y acompafiamiento del
desarrollo de la practica laboral.

8. Cumplir con los procesos de formacién de tutor, para los programas en modalidad dual.

9. Fijar a través del tutor, y en conjunto con el estudiante y el monitor, el plan de practica laboral.
Para los programas en modalidad dual, el plan de practica debe acordarse con tripartimos y
teniendo en cuenta el modelo de alternancia pactado.

10. Cumplir con sus obligaciones en materia de Seguridad Social, en concordancia con las normas
sefialadas para las modalidades contractuales dispuestas para el desarrollo de practicas
laborales.

11. Asignar actividades y responsabilidades al practicante que deberan tener directa relacién con el
area de cualificacién de su formacién y al plan de practica dispuesto en los términos del presente
Capitulo.

12. Certificar la realizacion de la practica laboral, previo aval o verificacion de su cabal
cumplimiento, en el marco de lo contemplado por la Seccion 5 del Capitulo 2 del Titulo 6 de la
Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

13. En el marco de los mandatos de la Ley 2365 de 2024, la Universidad como escenario de practica
y la institucién educativa, deberan dar cumplimiento a los aspectos relativos a prevencion y
protocolos, atencion a victimas, tramite de quejas, proteccion laboral y académica, registro y
transparencia sobre el acoso sexual en las practicas laborales.

ARTICULO 67.- Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los preceptos del

reglamento, acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de modo particular le impartan la

Universidad o sus representantes, seguin el orden jerdrquico establecido.
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2. No comunicar con terceros, salvo la autorizacion expresa, las informaciones que tenga sobre su
trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o cuya divulgacion
pueda ocasionar perjuicios a la Universidad, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales del trabajo ante las autoridades competentes.

3. Conservar y restituir un buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y ttiles que le
hayan sido facilitados y las materias primas sobrantes.

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y comparieros.

5. Comunicar oportunamente a la Universidad las observaciones que estime conducentes con el
objetivo de evitarle dafios y perjuicios.

6. Prestar la colaboracién posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o cosas de la Universidad o establecimiento.

7. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de accidentes
o de enfermedades profesionales.

8. Cumplir las recomendaciones de salud e higiene indicadas por el médico de la Universidad o
por las autoridades, y seguir cuidadosamente las instrucciones para prevenir accidentes y
enfermedades relacionadas con el trabajo.

9. Registrar y mantener actualizada ante la Direccién de Gestion del Talento Humano de la
Universidad la informacion relativa a su domicilio y direccién, teléfono y correo electrénico,
informando oportunamente cualquier modificacidn, de acuerdo con las obligaciones legales del
trabajador y el Reglamento Interno de Trabajo.

10. Mantener actualizada la informacién relacionada con la formacidon académica ante la Direccidén
de Gestion del Talento Humano de la Universidad.

11. Realizar oportuna y debidamente las operaciones de indole tributaria, fiscal o parafiscal y
responder por el tramite y diligenciamiento de los documentos correspondientes cuando a ello
hubiere lugar, sin perjuicio de la responsabilidad penal y patrimonial que le fuere atribuible al
trabajador.

12. Usar los uniformes, dotacién o distintivos entregados por la Universidad, de conformidad con
las instrucciones impartidas de manera general o particular a cada trabajador por parte de la
Direccion de Gestion del Talento Humano.

13. Identificarse plenamente mediante el documento institucional correspondiente o a través del

medio habilitado por cada sede o seccional para tal efecto.

SEDE PRINCIPAL BOGOTA: (601) 587 87 97
CAMPUS MEDELLIN: (604) 604 07 77
N IT . 860 01 2 357_6 SECCIONAL BUCARAMANGA: (607) 698 58 58
=" - - SECCIONAL TUNJA: (608) 744 04 04
SECCIONAL VILLAVICENCIO: (608) 678 42 60




&

S UNIVERSIDAD

ANTOTOMAS

14. Cumplir estrictamente con lo establecido en las circulares, comunicaciones, informaciones y con
toda clase de politicas, protocolos, manuales y procedimientos emitidos por la Universidad con
el objeto de prevenir posibles perjuicios que menoscaben los intereses econdmicos y su buen
nombre.

15. Suscribir los acuerdos y clausulas de confidencialidad que la Universidad le sefiale, en funcién
del cargo frente a datos sensibles y de caracter reservado o confidencial, que por sus funciones
y por su naturaleza, conocimiento y confianza la Universidad suministre.

16. Denunciar ante el Comité de Convivencia Laboral de la Universidad o ante las instancias
competentes cualquier conducta o accién que pueda constituir acoso laboral o acoso sexual.

17. Guardar rigurosamente la moral y las buenas costumbres en las actividades que se desarrollen
en el lugar de trabajo, con ocasion del ejercicio de sus labores, en aquellas convocadas por la
Universidad y en las comisiones en que represente a la Instituciéon, manteniendo en todo
momento la buena imagen de la Universidad, incluso cuando porte dotacion o distintivos
institucionales.

18. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion para la Seguridad y
Salud en el trabajo SG-SST de la Universidad en todas las actividades laborales, actividades que
organice la Institucion o que desarrolle el trabajador o actile en representaciéon de la
Universidad.

19. Seguir el tratamiento, terapias, procedimientos y recomendaciones, y asistir a las citas,
valoraciones, examenes, y controles ordenados por el médico tratante para su rehabilitacién o
dentro del proceso de valoracién y diagnostico médico en el que se encuentre.

20. Guardar absoluta reserva sobre la informacion que llegue a su conocimiento, debido a su
trabajo, y que sean por naturaleza semiprivadas, privadas y sensibles, asegurando el
cumplimiento de la Politica de Tratamiento de Informacion Personal de la Universidad, y en
general, sobre todos los documentos, hechos, asuntos y materias que lleguen a su conocimiento
por causa o con ocasion de su contrato de trabajo.

21. Observar las disposiciones del presente reglamento y acatar las 6rdenes e instrucciones que, de
manera particular y conforme al orden jerarquico establecido, le impartan la Universidad o sus
representantes.

22. Guardar una conducta moral y respetuosa en las relaciones con sus superiores, companeros y

demas miembros de la comunidad Universitaria.
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23. Conocer que una sola conducta puede configurar acoso laboral, y cooperar con las
investigaciones.

24. Ejecutar sus labores con diligencia, eficiencia, responsabilidad, buena fe y lealtad institucional.

25. Cumplir la jornada laboral, turnos sefialados, los horarios establecidos y las disposiciones sobre
tiempo de trabajo.

26. Suministrar de manera inmediata y veraz a la Institucién la informacién o los datos que conozca
en desarrollo de su trabajo y que, por su naturaleza, deban ser conocidos por la Universidad y
guarden relacion con las funciones que desempefia.

27. Ejecutar el contrato de trabajo de buena fe, con honestidad, lealtad y probidad, poniendo al
servicio de la Universidad toda su atenciéon y capacidad de trabajo, con especial diligencia.

28. Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de trabajos que se requieran con cardcter
urgente, cuando las necesidades del servicio asi lo exijan, conforme a las funciones asignadas,
caso en el cual la Universidad aplicara las disposiciones legales vigentes en materia de jornada,
recargos y remuneracion.

29. Registrar personalmente su ingreso y salida a través de los sistemas electrénicos o biométricos
de control de ingreso y salida establecidos por la Universidad, y justificar oportunamente y por
escrito cualquier novedad relacionada con inasistencias, retardos o labores realizadas fuera del
horario habitual.

30. Mantener en orden y aseo los equipos, herramientas y demas bienes de trabajo, asi como el
espacio en el que desarrolla sus labores.

31. Presentarse al trabajo en adecuadas condiciones de presentacién personal, acordes con la
dignidad del cargo, las funciones asignadas y las normas institucionales de la Universidad.

32. Asistir con puntualidad y disposicién a las actividades que programe la Universidad, dentro de
lajornada laboral o, cuando legalmente proceda, fuera de ella, especialmente cuando se trate de
actividades de capacitacion o entrenamiento técnico, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

33. Concurrir puntualmente a las reuniones generales o de los grupos de trabajo programadas por
la Universidad, a las que haya sido debidamente convocado.

34. Seguir los procedimientos, lineamientos e indicaciones impartidas por la Universidad para la
adecuada ejecucion de las labores, de acuerdo con el trabajo a realizar y las funciones asignadas.

35. Participar en las actividades de promociéon y prevencion organizadas por la Universidad, el

Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) o el Vigia de Seguridad y Salud
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en el Trabajo, asi como en las actividades virtuales de promocién de la salud y prevencion
programadas por la Universidad o la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), dando
cumplimiento a las obligaciones establecidas en la legislacién del Sistema General de Riesgos
Laborales.

36. Observar y cumplir las medidas preventivas del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la Universidad y las disposiciones de las autoridades competentes, acatar
con diligencia las instrucciones destinadas a prevenir accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, y cumplir los deberes y responsabilidades que le corresponden como trabajador en
materia de seguridad y salud en el trabajo, conforme a la legislacion vigente.

37. Utilizar de manera adecuada y permanente los elementos de proteccion personal que le sean
suministrados o exigidos por la Universidad, de conformidad con las normas del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST y las disposiciones legales vigentes.

38. Procurar el cuidado integral de su salud y suministrar a la Universidad, de manera clara, veraz
y oportuna, la informacién relacionada con cualquier cambio en su estado de salud que afecte o
pueda afectar su capacidad para desempefiar las funciones propias del cargo, en los términos
permitidos por la ley.

39. Observar y cumplir las medidas de seguridad que se establezcan, absteniéndose de ejecutar
actos u omisiones que puedan poner en riesgo su propia seguridad, la de sus comparieros de
trabajo, la de sus superiores, asi como la de los bienes de la Universidad o de terceros.

40. Cumplir las indicaciones médicas y las disposiciones de higiene, seguridad industrial y
seguridad y salud en el trabajo que la Universidad comunique por los medios institucionales.

41. Observar y cumplir rigurosamente los procedimientos y protocolos establecidos por la
Universidad para la solicitud de permisos, la notificacién de incapacidades, enfermedades o
ausencias, y el reporte de cualquier otra novedad que incida directa o indirectamente en la
prestacion del servicio.

42. Participar en las actividades del Programa de Rehabilitacion Integral para la reincorporacion
laboral y ocupacional, fomentando su autocuidado y el apoyo familiar cuando sea aplicable.

43. Comprometerse y participar activamente en las actividades establecidas en el Programa de
Rehabilitaciéon Integral para la reincorporacién laboral y ocupacional, promoviendo su
autocuidado y, cuando sea pertinente, vinculando al cuidador o a su familia como red de apoyo,

de conformidad con las directrices institucionales y la normativa vigente.
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44. Suministrar informacién veraz y oportuna sobre antecedentes médicos, estado y evolucién de
su salud, y actividades extralaborales, cuando ello sea legalmente exigible para fines de
seguridad y salud en el trabajo o del Sistema General de Riesgos Laborales. El fraude dara lugar
a las sanciones previstas en el articulo 17 de la Ley 776 de 2002 y la resolucién 3050 de 2022 o la
norma que la modifique o sustituya.

45. Cumplir lo dispuesto en el articulo 55 del Programa de Rehabilitacién Integral emitido por la
EPS o por el médico tratante y el programa para la Reincorporacién Laboral y Ocupacional, asi
como las obligaciones que de este se deriven, de conformidad con la normativa vigente y las
directrices institucionales de la Universidad.

46. Aplicar y cumplir las instrucciones concertadas con el equipo rehabilitador dentro de su plan
de rehabilitacion integral, asi como las recomendaciones y restricciones que le sean formuladas,
tanto en el ambito laboral como, cuando resulte necesario para el proceso de rehabilitacion y en
los términos permitidos por la ley, en el ambito extralaboral.

47. Participar activamente en su proceso de rehabilitacion y reincorporaciéon laboral, de
conformidad con los lineamientos definidos por la Universidad, el equipo rehabilitador de la
EPS y la normativa vigente.

48. Cumplir las recomendaciones, restricciones y condiciones establecidas en el proceso de
rehabilitacion y reincorporacién laboral, de conformidad con el plan definido por la
Universidad y el equipo rehabilitador de la EPS, en el ambito laboral y, cuando resulte
estrictamente necesario para dicho proceso y en los términos permitidos por la ley, en el ambito
extralaboral.

49. Acatar las instrucciones y recomendaciones concertadas en el programa de rehabilitacion y
reincorporacién laboral, conforme a las directrices institucionales, el concepto del equipo
rehabilitador de la EPS y la normativa vigente.

50. Participar activamente y con responsabilidad en su proceso de rehabilitacion y reincorporacién
laboral, de acuerdo con los lineamientos definidos por la Universidad, el Sistema General de
Riesgos Laborales y el equipo interdisciplinario que intervenga en dicho proceso.

51. Asistiry participar en las actividades de capacitacion, asesoria, entrenamiento, asistencia técnica
y demads acciones previstas en el Programa de Rehabilitacion Integral de la EPS y el programa
de Reincorporaciéon Laboral y Ocupacional de la Universidad, el cual podra apoyarse en
tecnologias de la informacién y la comunicacion, herramientas de inteligencia artificial o

realidad virtual, cuando ello resulte pertinente.
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52. Comunicar de manera inmediata a la Universidad cualquier incidente o accidente de trabajo
que haya sufrido o del que tenga conocimiento, conforme a los procedimientos establecidos y a
la normativa del Sistema General de Riesgos Laborales.

53. Cumplir las demds obligaciones que se deriven de la naturaleza del contrato de trabajo, de las
disposiciones legales vigentes, del presente reglamento y de las instrucciones legitimas que le
imparta la Universidad por los medios institucionales.

54. Respecto del manejo de informaciéon personal y confidencial, cumplir las siguientes
obligaciones:

I No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa las informaciones que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la Universidad, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones de contrato o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes. Se entenderd por reservado ademds de lo establecido por el
ordenamiento juridico, los datos personales semiprivados, privados y sensibles de los
estudiantes, empleados, clientes, contratistas, visitantes, asi como contrasenas, llaves y codigos
de seguridad disenados para salvaguardar los documentos contentivos de datos personales.

I Conservar bajo condiciones de seguridad los documentos y dispositivos de almacenamiento que
contengan datos personales, atendiendo a las directrices establecidas por la Politica de
Tratamiento de Informacion Personal de la Universidad y demas manuales o protocolos afines.

I1I. Utilizar las tecnologias de la informaciéon (computador, teléfono, dispositivos de
almacenamiento, etc.), herramientas ofimaticas y correos electrénicos que sean proporcionados
por la Universidad para el eficaz cumplimiento de sus funciones tinicamente.

Iv. Comunicar a su superior jerdrquico y a quien corresponda cuando se presenten incidentes de
seguridad que amenacen con la adulteracidn, sustraccién y pérdida de informacién reservada.

55. Dar cumplimiento a las obligaciones establecidas en las politicas de prevencién de Lavado de
Activos, Financiaciéon del Terrorismo y Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva
(LA/FT/PADM) de la Universidad.

56. Cumplir las demas obligaciones previstas en la ley, el contrato de trabajo y los estatutos y
reglamentos institucionales.

ARTICULO 68.- Ademas de las anteriores obligaciones, los docentes tendran las siguientes obligaciones
especiales:

1. Presentar a los estudiantes al inicio de la actividad directa de docencia (aula) el programa a

seguir y la bibliografia actualizada correspondiente al espacio académico a orientar, de acuerdo
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con las politicas previstas por la Universidad y la Facultad en particular. Al menos el treinta por
ciento (30%) de la bibliografia presentada debe estar contenida y con acceso de libre consulta,
para los estudiantes, a través del CRAL

2. Cubrir en su totalidad la cantidad de horas de clase semanales previstas para cada espacio
académico y desarrollar a cabalidad el plan de estudios, de acuerdo con la distribucion del
tiempo y de actividades. (totalidad de horas nomina académica asignadas y plan de trabajo).

3. Calificar las evaluaciones personalmente e informar en forma oportuna a los estudiantes el
resultado de las calificaciones, de tal modo que puedan ser retroalimentadas con el docente, y
asi mismo, atender cordialmente los eventuales reclamos que se generen.

4. Registrar en el sistema académico y en las fechas que sefale la Universidad, las calificaciones
correspondientes a cada corte, de conformidad con el calendario académico vigente y acatando
las indicaciones relativas al niimero de evaluaciones y demas factores que deben tenerse en
cuenta en este proceso, actividades que deberan ser ejecutadas personalmente y que por su
caracter contractual son indelegables.

5. Cumplir a cabalidad con las actividades asignadas en la némina académica y en el plan de
trabajo docente, asi como aquellas que por su naturaleza les corresponda, evidenciando los
entregables correspondiente a cada actividad acorde con los lineamientos de néomina. El plan de
trabajo y los entregables respectivos deberdn ser reportados y subidos oportunamente en el
sistema que designe la Universidad.

6. Cooperar con los demas miembros del cuerpo docente y administrativo de la Universidad en la
estructuracién y desarrollo de los programas y proyectos académicos.

7. Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por la Universidad, estas tienen caracter no
discrecional y son de forzoso cumplimiento.

8. Utilizar adecuadamente y para fines estrictamente laborales los equipos y medios electrénicos
a su disposicion (Internet — correo electronico institucional, entre otros) y respetar la propiedad
intelectual, en el marco de esta, los derechos de autor en cuanto al uso de Licencias de Software,
igualmente, estos medios deberan ser utilizados en actividades de tipo académico establecidas
en el objeto del contrato.

9. Asistir al claustro de docentes, reuniones de mddulo, de evaluacion académica, de trabajo de
conjunto, de revisiéon de curriculo, de induccion de docentes y de estudiantes, asi como a la

realizacion de entrevistas a los aspirantes a los programas, cuando sean requeridos y citados

para el efecto.
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10. Informar al Decano Académico, Director de Division, director de Dependencia o jefe inmediato
segun el caso, asi como a la direccién de Investigacion, los usuarios y contrasefas asignadas de
forma individual como lider de un grupo de investigacién avalado por la Universidad. Lo
anterior ya que los derechos patrimoniales de los productos académicos, los grupos de
investigacion, las redes y los documentos derivados de proyectos de investigacion financiados
por la Universidad, son de propiedad exclusiva de la Institucién, sin desconocer los derechos
morales y de propiedad intelectual de sus autores. El no suministro de la informacién aqui
mencionada, o la apropiacion indebida de los productos relacionados, la modificacion de
usuarios o contrasefias para impedir el acceso, durante la vigencia del contrato o a la
terminacion del mismo, dara lugar a las acciones judiciales pertinentes.

11. La comunicacion entre docentes y estudiantes debera realizarse a través de los canales
institucionales definidos por la Universidad. El uso de aplicaciones de mensajeria personal,
como WhatsApp, se permitira inicamente con fines académicos y conforme a los lineamientos
institucionales.

ARTICULO 69.- Ademés de Las obligaciones referenciadas en el articulo 70, los estudiantes en practicas
laborales vinculados mediante contrato de trabajo especial de aprendizaje tendrdn las siguientes
obligaciones:

a. Procurar el cuidado integral de su salud en el desarrollo de las practicas laborales.

b. Presentar al inicio de la actividad formativa, un plan de practica laboral que debe ser aprobado
por el tutor y el monitor.

c.  Cumplir con el horario de la practica laboral asignado para su desarrollo conforme a lo
acordado con el tutor, el monitor de practica y lo dispuesto en los articulos 2.2.6.3.1.4. y
2.2.6.3.1.5. del decreto 223 de 2026.

d. Cumplir con las actividades, compromisos y condiciones acordados para el desarrollo de la
practica laboral, conforme al plan de practica.

e.  Realizar un uso adecuado de los elementos entregados para el desarrollo de la practica laboral,
mismos que debera entregar a la fecha de terminacién de la actividad formativa.

f.  Mantener estricta confidencialidad sobre la informacién que le sea entregada o conozca en el
desarrolla de la practica laboral.

g. Informar ala Institucion Educativa y al escenario de practica, cualquier situacion de la que tenga
conocimiento y pudiera afectar el desempefio de sus actividades formativas de practica. Este

informe debe realizarse tan pronto como sea identificada dicha situacion.
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h. Para los contratos de aprendizaje en fase practica, las demas que se encuentren contempladas
en este Reglamento interno o cualquier otra fuente formal de aplicacién obligatoria del Derecho
del Trabajo. En el caso de la vinculacién formativa, los demas que se contemplen en el
reglamento de practicas adoptado por el escenario de practica o aquellos que sean pactados por
las partes. En ambos casos se deberan considerar los elementos esenciales de las practicas
laborales.

ARTICULO 70. Se prohibe a la Universidad:

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

a. Respecto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos
autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

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

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

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

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

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

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

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7o. del articulo 57 del C.S.T signos
convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados, o adoptar el sistema de "lista negra”,
cualquiera que sea la modalidad que utilicen, para que no se ocupe en otras empresas a los
trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

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

10. Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con acciones

directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los ambientes laborales, con
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ocasion de sus nombres identitarios, orientacion sexual o cualquier otro aspecto de su vida
personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral. Se prohibe asi mismo el
racismo y la xenofobia, también cualquier forma de discriminacién debido a la ideologia
politica, étnica, credo religioso, en el ambito del trabajo. Se prohibe también generar, inducir o
promover practicas discriminatorias hacia las personas trabajadoras que se identifiquen con
otros géneros no binarios y diversas sexualidades, o cualquier otro aspecto de su vida personal
que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral. articulo 17 de la Ley 2466 de 2025.

11. Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que puedan
producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las recomendaciones y/o
restricciones médicas. La negativa de la trabajadora a llevar a cabo estas labores no puede ser
razén para disminuir su salario, ni desmejorar sus condiciones de trabajo, por lo tanto, es
obligacién de la Universidad garantizar la permanencia y la reubicacién en un puesto de trabajo
acorde con su estado. articulo 17 de la Ley 2466 de 2025.

12. Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por causas
asociadas a estas circunstancias. articulo 17 de la Ley 2466 de 2025.

13. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter religioso,
politico, racial y/o étnico. articulo 17 de la Ley 2466 de 2025

14. Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio de su
libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del cargo.
articulo 17 de la Ley 2466 de 2025.

15. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter de
enfermedad o afectaciones a la salud mental. articulo 17 de la Ley 2466 de 2025.

16. Cerrar intempestivamente la Universidad, salvo en los casos de fuerza mayor o caso fortuito
debidamente acreditados. En caso de cierre imputable al empleador, este debera pagar los
salarios y prestaciones sociales durante el tiempo de inactividad, conforme al articulo 140 del
Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

17. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que hayan presentado pliego de
peticiones, desde la fecha de su presentacién y durante los términos legales de las etapas
establecidas para el arreglo del conflicto colectivo, de conformidad con el fuero circunstancial.

18. Ejercer conductas de agresion, maltrato, vejamenes, trato desconsiderado u ofensivo, o
cualquier otro comportamiento que constituya ultraje a la dignidad humana y que configure

acoso laboral, en el marco de la relacion laboral, de conformidad con lo dispuesto en los articulos
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1y 7 dela Ley 1010 de 2006, que adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso
laboral.

19. Obligar o permitir que un trabajador desempefie cualquier actividad laboral durante el periodo
de incapacidad médica que pueda impedir, retardar o afectar su recuperacion, o que contrarie
las recomendaciones médicas determinadas por la entidad competente.

PARAGRAFO 1. PROHIBICION A LA UNIVERSIDAD SOBRE MANIOBRAS DE ELUSION. En
atencién al principio de primacia de la realidad, se prohibe a la Universidad el uso fraudulento de las
prerrogativas diferenciadas otorgadas a determinados sectores productivos o a las microempresas y
pequefias empresas, con el proposito de desconocer o menoscabar los derechos laborales reconocidos al
trabajador en el articulo 48 de la Ley 2466 de 2025.

Sin perjuicio de las sanciones legales que correspondan ante la configuracion de la conducta descrita en
el presente articulo, el trabajador tendra derecho a una indemnizacion equivalente al valor de un (1) dia
de salario por cada dia de ejecucion de la conducta, contado desde el inicio de la misma hasta la fecha de
pago de la indemnizacidn, sin que en ningin caso exceda el término de veinticuatro (24) meses.
ARTICULO 71. Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento, los utiles de trabajo y las materias primas o
productos elaborados. Sin permiso de la Universidad.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcdticos o drogas
enervantes o sustancias psicoactivas.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcion de las que con
autorizacion legal puedan llevar los vigilantes (D.2478/48).

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Universidad, excepto en los
casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar del trabajo.

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

6. Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier clase de propaganda en los lugares de trabajo.

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

8. Usar los ttiles o herramientas suministradas por la Universidad en objetos distintos del trabajo

contratado.
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9. Se prohibe al trabajador presentar incapacidades médicas falsas, alteradas o que no
correspondan a su estado real de salud.

10. Desempefiar cualquier actividad, laboral o no, durante el tiempo de incapacidad médica, que
impida, retarde o afecte su recuperaciéon, o que contrarie las 6rdenes y recomendaciones
médicas impartidas por la entidad de salud correspondiente.

11. Realizar cualquier acto u omisién que ponga en riesgo la seguridad, la vida o la integridad
personal, propia o de sus compaferos de trabajo, durante el desarrollo de actividades laborales
o institucionales, asi como durante comisiones, desplazamientos o actividades en las que se
encuentre representando a la Universidad.

12. Realizar cualquier acto u omisién que constituya conducta de acoso, violencia de género,
discriminacion o intimidacién, en contra de cualquier miembro de la comunidad educativa, en
el desarrollo de actividades laborales, académicas, institucionales o con ocasién de ellas, de
conformidad con la ley vigente, asi como con los protocolos, politicas y reglamentos
institucionales de la Universidad.

13. Ejercer conductas de agresion, maltrato, vejamenes, trato desconsiderado u ofensivo, o
cualquier otro comportamiento que constituya ultraje a la dignidad humana y configure acoso
laboral, en contra de cualquier persona en el marco de la relacion laboral, de conformidad con
lo dispuesto en los articulos 1y 7 de la Ley 1010 de 2006.

14. Incurrir en comportamientos escandalosos, indebidos o contrarios al respeto, el decoro y las
buenas costumbres, dentro de las instalaciones de la Universidad o durante actividades
laborales, institucionales o en las que represente a la institucién, que afecten su buen nombre, la
convivencia, el ambiente laboral o la imagen institucional, o que resulten incompatibles con la
conducta ética, el respeto y la dignidad que deben caracterizar a los trabajadores.

15. Retirar, sacar o llevar fuera de las oficinas de la Universidad, sin autorizacion previa y expresa,
manuales, programas informaticos (software), bases de datos, documentos, archivos o
informaciéon de cualquier naturaleza que sea propiedad de la institucién, asi como prestarlos,
fotocopiarlos, reproducirlos, divulgarlos o permitir su uso por terceros, sin la debida
autorizacion.

16. Salir o ausentarse de las dependencias de la Universidad durante la jornada u horas habiles de
trabajo, sin contar con la autorizacion previa y expresa del superior jerarquico o de la autoridad

competente, salvo en los casos debidamente justificados conforme a la ley o a los reglamentos

institucionales.
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17. Tratar de manera indebida, descuidada, desconsiderada o irrespetuosa a los clientes, usuarios,
estudiantes, proveedores o a cualquier tercero que tenga relacién con la Universidad, en el
ejercicio de sus funciones o con ocasién de estas, afectando la calidad del servicio, la
convivencia, o el buen nombre e imagen institucional.

18. Suspender labores, ocuparse en actividades ajenas al trabajo o interferir el trabajo de otros
compatieros sin causa justificada.

19. Negarse injustificadamente a laborar en el turno asignado o a realizar jornadas complementarias
cuando sean necesarias.

20. Permanecer en las instalaciones de la Universidad en horarios distintos a la jornada habitual sin
permiso u orden superior.

21. Tratar de manera indebida, descuidada o irrespetuosa a companeros, superiores, clientes,
usuarios o terceros relacionados con la empresa.

22. Usar, retirar, trasladar, dafiar, distribuir o conservar indebidamente herramientas, equipos,
materiales, documentos o bienes de la empresa sin autorizacién.

23. Utilizar software, sistemas informaticos, internet, telefonia, equipos o recursos de la empresa
para fines personales o no autorizados.

24. Instalar programas, introducir dispositivos externos o realizar acciones que afecten o pongan en
riesgo los sistemas informaticos o equipos de la Universidad.

25. Revelar, sustraer, copiar, divulgar o permitir el uso de informacién, documentos, claves, datos
o procedimientos de la Universidad o de sus clientes sin autorizacion.

26. Incumplir los deberes de confidencialidad, reserva de informacién o los contratos de
confidencialidad suscritos con la Universidad.

27. Solicitar, recibir u otorgar préstamos, regalos, prebendas o beneficios que comprometan los
intereses o la imparcialidad de la Universidad.

28. Engafar a la Universidad para obtener permisos, préstamos, beneficios o ventajas indebidas.

29. Incumplir normas de seguridad y salud en el trabajo, hacer uso indebido de incapacidades
médicas o desatender recomendaciones de salud.

30. Dormir, fumar, consumir alimentos o bebidas, o usar dispositivos no autorizados en areas
prohibidas o que representen riesgo.

31. Realizar intencionalmente el trabajo de forma defectuosa o delegar sin autorizacion tareas,

equipos o responsabilidades asignadas.
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32. Presentarse al trabajo, permanecer en él o desempenar sus funciones en estado de embriaguez
0 bajo el efecto de alcohol, narcdticos, sustancias psicoactivas o drogas enervantes, salvo el uso
de medicamentos prescritos por profesional de la salud y utilizados conforme a la indicacion
médica.

33. Consumir, portar, almacenar, distribuir, ofrecer o facilitar bebidas alcoholicas, drogas ilicitas o
sustancias psicoactivas, dentro de las instalaciones de la Universidad, durante la jornada laboral
o en actividades académicas, administrativas, institucionales o de representacion institucional.

34. Desarrollar actividades laborales, académicas, administrativas o institucionales bajo el efecto
del alcohol o de sustancias psicoactivas, cuando ello pueda afectar el adecuado desempefio de
las funciones, la convivencia, la seguridad o la salud propia o de terceros.

35. Abstenerse de fumar o consumir cigarrillos tradicionales, cigarrillos electrénicos, dispositivos
de vapeo, productos de tabaco calentado, puros, pipas o cualquier otro producto derivado o
sustituto del tabaco en espacios prohibidos, 4reas cerradas, zonas académicas o administrativas,
o en aquellos lugares definidos por la ley y los reglamentos institucionales.

36. Consumir alcohol, tabaco o sustancias psicoactivas durante horarios de trabajo, jornadas
académicas, capacitaciones, comisiones, eventos o actividades institucionales,
independientemente del lugar donde se realicen.

37. Incumplir las politicas, programas, directrices o medidas de prevencién y control adoptadas por
la Universidad en materia de consumo de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas, en desarrollo
del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo o de los reglamentos internos.

38. Contratar directa o indirectamente con la Universidad, intervenir en procesos de contratacion
en los que tenga interés personal o beneficio propio, sin autorizacién previa y escrita, asi como
fungir como supervisor externo en tales casos.

39. Modificar la modalidad de las clases asignadas (presencial o virtual) sin autorizacion previa y
expresa de la Universidad.

40. Para docentes de tiempo completo suscribir contratos laborales adicionales con entidades
publicas o privadas.

41. Para los docentes de medio tiempo suscribir contratos laborales adicionales cuando exista
concurrencia o superposicion de horarios con sus obligaciones académicas en la Universidad.

42. Para los docentes ausentarse del horario asignado para sus actividades académicas y
administrativas, sin autorizacién previa y sin cumplir los requisitos y términos establecidos en

el protocolo de permisos de la Universidad.

SEDE PRINCIPAL BOGO'[A: (601) 587 87 97
CAMPUS MEDELLIN: (604) 604 07 77
N IT . 860 01 2 357_6 SECCIONAL BUCARAMANGA: (607) 698 58 58
=" - - SECCIONAL TUNJA: (608) 744 04 04
SECCIONAL VILLAVICENCIO: (608) 678 42 60




&

S UNIVERSIDAD

ANTOTOMAS

43. A los docentes y al personal administrativo mantener relaciones afectivas o de cualquier indole
sentimental con estudiantes, cuando estas puedan generar conflictos de interés, afectar la
objetividad en el ejercicio de sus funciones o vulnerar los principios institucionales.

44. Para los docentes programar o llevar a cabo reuniones académicas fuera de la Universidad sin

autorizacion previa y expresa de la misma.

CAPITULO XIV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 72. La Universidad no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pacto, en convencion colectiva, en fallo arbitral o en contrato individual. (articulo 114,
C.S.T.). Para efectos disciplinarios, se establecen como faltas de los trabajadores las faltas leves y las faltas
graves, sin perjuicio de lo dispuesto en la ley.

PARAGRAFO 1. Para la calificacién de las faltas y la determinacion de su gravedad o levedad, la
Direccion de Gestion del Talento Humano tendra en cuenta, entre otros, los siguientes criterios de

graduacion:

o,

% La afectacién en la prestacion del servicio en la Universidad.

o,

% Elimpacto y la trascendencia de la falta.

o,

« La reincidencia o reiteracién en la conducta.

o,

< El perjuicio generado a la comunidad tomasina.

o,

% Circunstancias de atenuacion o agravacion en las que se cometi6 la falta.

o,

< Trascendencia de la falta.

o,

< Motivos determinantes de la conducta.

o,

% Nivel jerarquico del infractor.

o,

% Afectacion de la imagen institucional.

o,

« El detrimento econdmico de la Universidad.

% La naturaleza, impacto, contexto, reiteracion y a la eventual existencia de relaciones de poder,
conforme a los principios de proporcionalidad, razonabilidad y debido proceso.

< Circunstancias atenuantes y agravantes, tales como la buena conducta anterior, la reincidencia,

la vulnerabilidad de la persona afectada, el impacto institucional y la colaboracién o resistencia

del investigado durante el proceso, sin perjuicio de la activacién de los protocolos institucionales

y de las acciones legales a que haya lugar.

ARTICULO 73. Se establecen las siguientes faltas leves y sus sanciones disciplinarias, ast:
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a. Lademora hasta de diez (10) minutos para iniciar la jornada laboral o inicio de clases, sin excusa
suficiente.

b. Elretiro anticipado de diez (10) minutos de la finalizacién de la jornada laboral o de la hora de
la clase.

c. La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones, deberes y prohibiciones
contractuales, legales y reglamentarias.

d. Eluso frecuente de Internet o tecnologias para atender asuntos ajenos a los laborales.

e. No usar el uniforme de dotacién en la forma establecida por la Universidad.

f. No portar el uniforme de trabajo de manera adecuada, conforme a los lineamientos y
disposiciones institucionales.

g. No atender a la comunidad universitaria y al ptiblico externo con el cuidado, esmero, respeto y
agrado que requieren los servicios que presta la Universidad, de forma presencial, telefénica,
mediante correo electrénico o cualquier medio tecnolégico o canal de comunicacién
institucional

h. Permanecer dentro del sitio de trabajo una vez finalizada oficialmente la jornada laboral, sin
justificacion o sin la autorizacion previa de la institucion o su representante.

i.  Efectuar colectas, rifas o ventas de cualquier naturaleza durante la jornada laboral, sin la debida
autorizacion de la institucion.

j-  Adoptar comportamientos o realizar interacciones que puedan perturbar el ambiente de trabajo
o afectar la adecuada ejecucion de las labores propias o de los comparieros durante la jornada
laboral.

k. No dar respuesta a los requerimientos realizados por la Universidad dentro de los tiempos
establecidos, de acuerdo con los manuales de funciones o las politicas institucionales.

1. No presentar y entregar las incapacidades médicas o epicrisis correspondientes al evento que
las origine.

m. El no informar y/o reportar oportunamente un accidente de trabajo, conforme a los
procedimientos establecidos por la institucion y la normatividad vigente en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

n. Elno reportar oportunamente un incidente, conforme a los procedimientos establecidos por la
institucién y la normatividad vigente en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

0. No colaborar con las investigaciones de accidentes o incidentes de trabajo, cuando sea deber del

trabajador hacerlo por haber presenciado los hechos o contar con informacién relevante para su
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esclarecimiento, de conformidad con las obligaciones en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo y los procedimientos internos de la empresa.

p- Suministrar informacion falsa, inexacta o que no corresponda con la realidad respecto a la
ocurrencia de un accidente de trabajo, cuando dicha informacidn sea necesaria para su reporte,
analisis e investigacion, afectando la identificacién de causas y la definicion de acciones de
prevencién y control, de conformidad con las obligaciones establecidas en el Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y lo dispuesto en el Decreto 1072 de 2015.

q- Negarse sin causa justificada a recibir capacitacion dentro de la jornada laboral, asi como el no
participar de manera activa en la prevencién de los riesgos laborales y en la promocion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, mediante las actividades, programas y acciones que desarrolle
la Universidad, de conformidad con las obligaciones establecidas en el Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y la normatividad vigente.

r.  No portar, no utilizar o utilizar de manera inadecuada los elementos de proteccién personal
(EPP) y demas equipos o elementos de trabajo, en la forma, condiciones y usos definidos en el
plan de formacion, los procedimientos y los lineamientos establecidos dentro del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST); asi como el emplear dichos elementos
en actividades distintas a las propias del contrato de trabajo o de las tareas asignadas, o dafiarlos
sin justificacion, afectando su adecuado funcionamiento o la finalidad preventiva para la cual
fueron asignados, cuando no se trate de actividades clasificadas como de alto riesgo, de
conformidad con la normatividad vigente en Seguridad y Salud en el Trabajo.

s. No suministrar informacién clara, completa, veraz y oportuna sobre el estado de salud,
antecedentes médicos, evolucién clinica o actividades extralaborales, a la Universidad, al
médico designado por la Institucion, a la ARL o a la EPS, cuando dicha informacién sea
requerida para exdmenes médicos de preingreso, periddicos, cambios de ocupacion, post-
incapacidad, retorno laboral, u otros relacionados con la gestién del SG-SST.

t.  No acatar las recomendaciones, indicaciones, restricciones o planes de manejo emitidos por los
servicios de medicina preventiva, los médicos tratantes de la ARL o de la EPS, que estén
orientados a la proteccion de la salud y la prevencion de riesgos.

u. Incumplir los procedimientos, programas, normas y reglamentos establecidos dentro del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), afectando el cuidado integral

de la salud, la prevencion del riesgo o la seguridad propia y de los demas trabajadores.
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v. No participar, no ejecutar o no dar cumplimiento a las actividades definidas en el Programa de
Rehabilitacién Integral para la Reincorporacién Laboral y Ocupacional, incluyendo las acciones
de autocuidado, con el apoyo del cuidador o la red familiar cuando aplique.

w. No aplicar las instrucciones concertadas con el equipo rehabilitador, ni cumplir las
recomendaciones o restricciones médicas establecidas en el plan de rehabilitacion integral, tanto
en el ambito laboral como extralaboral.

x.  No asistir o no participar en las capacitaciones, asesorias, entrenamientos, asistencia técnica o
actividades previstas dentro del Programa de Rehabilitacion Integral para la Reincorporacion
Laboral y Ocupacional.

y. Aplicar de manera inadecuada o contraria a lo indicado las incapacidades temporales y/o
recomendaciones médicas, exponiendo la propia salud o interfiriendo en el proceso de
recuperacion.

z. Dar uso indebido a las incapacidades temporales y/o recomendaciones médicas, incluyendo la
realizacion de actividades laborales, deportivas, recreativas, paseos, viajes u otras que puedan
afectar la salud o incumplir el Programa de Rehabilitacién Integral para la Reincorporacion
Laboral y Ocupacional.

aa. No participar en el proceso de eleccion de los representantes al Comité Paritario de Seguridad
y Salud en el Trabajo (COPASST), asi como el no ejercer de manera responsable y efectiva las
funciones propias del cargo cuando se sea miembro del Comité, de conformidad con lo
establecido en la Resolucion 2013 de 1986, los lineamientos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y la normatividad vigente.

bb. No informar de manera oportuna las condiciones de riesgo detectadas y las practicas inseguras
al superior inmediato o al responsable del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST).

cc.  No cumplir las normas, reglamentos, procedimientos e instrucciones establecidos en el Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la Universidad.

dd. Aquellas conductas aisladas, de menor entidad, que no generen una afectaciéon grave a la
dignidad, integridad o derechos de la persona afectada, tales como: Comentarios, expresiones o
comportamientos inadecuados o ambiguos, sin connotacion sexual directa o violencia explicita;
Conductas imprudentes u ofensivas realizadas sin intenciéon manifiesta y sin consecuencias

relevantes.; Incumplimiento ocasional de deberes de respeto y convivencia institucional.
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ee. Utilizar dispositivos moviles, equipos electronicos o medios de comunicaciéon no autorizados
durante la jornada laboral, cuando no estén relacionados con las funciones académicas o
administrativas.

PARAGRAFO 1. Sanciones disciplinarias. Para aplicar las sanciones, la Direccion de Gestion del Talento
Humano debe realizar el procedimiento disciplinario respectivo.
Son sanciones disciplinarias para las faltas leves las siguientes:

a. Por primera vez, llamado de atencion por escrito con copia a la historia laboral o suspensién en
el trabajo hasta por ocho (8) dias sin derecho a remuneracion.

b. Por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por treinta (30) dias, sin derecho a
remuneracion.

PARAGRAFO 2. La comisién de la conducta por tercera vez o mas debidamente comprobada, haya sido
o no sancionada, en un periodo de seis meses, se constituye en falta grave y se aplicaran las sanciones
correspondientes.

% Cuando en una misma actuacién disciplinaria se acrediten dos (2) faltas correspondientes a

conductas diferentes, debidamente probadas y atribuibles al trabajador, podrd imponerse como

sancion la suspension en el trabajo hasta por treinta (30) dias, sin derecho a remuneracién,
previa observancia del debido proceso y del principio de proporcionalidad.
PARAGRAFO 3. La comisién de una misma o diferente falta por tercera vez o mas, debidamente
comprobada, haya sido o no sancionada previamente, dentro de un periodo de seis (6) meses, constituira
falta grave, para efectos disciplinarios, y dara lugar a la aplicacién de las sanciones correspondientes,
atendiendo los criterios de razonabilidad, gradualidad y proporcionalidad establecidos en la ley y en el
presente reglamento.
ARTICULO 74. - Se establecen las siguientes faltas graves y sus sanciones disciplinarias, asi:

a. Lafaltaen el trabajo en la mafana, en la tarde o en el turno correspondiente, o en la orientacion
de los espacios académicos asignados, sin la debida autorizacién o justificacién legal.

b. Lainasistencia total al trabajo durante el dia, sin la debida autorizacién o justificacion legal. En
el caso del docente, la inasistencia a la carga académica presencial correspondiente a un dia, sin
la debida autorizacion o justificacion legal.

c. Incurrir en una o mas conductas de acoso laboral, entendidas como toda conducta demostrable
ejercida sobre un trabajador, dirigida a infundir miedo, intimidacion, terror o angustia; causar
perjuicio laboral; generar desmotivacion en el trabajo; o inducir la renuncia, de conformidad con

lo establecido en el articulo 7 de la Ley 1010 de 2006. Dentro de estas conductas se incluyen,
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entre otras, los actos de agresion verbal, injurias o expresiones ofensivas; la ridiculizacién, las
burlas o la descalificacion profesional en publico; los comentarios hostiles y humillantes; las
alusiones a la vida intima; y el trato discriminatorio por razones de raza, género, origen,
ideologia o condicién social.

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

e. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el
trabajador en sus labores, contra la Universidad, los miembros de su familia, el personal
directivo, los comparieros de trabajo o los estudiantes.

f.  Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera del
servicio, en contra de la Universidad, de los miembros de su familia o de sus representantes y
socios, jefes de taller, vigilantes, celadores o estudiantes.

g. Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y materias
primas, instrumentos y demds objetos relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que
ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

h. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller, establecimiento o lugar de
trabajo o en el desempefio de sus labores.

i.  Cualquier violaciéon grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al
trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier
falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos
individuales o reglamentos.

j. Elque el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter
reservado, con perjuicio de la Universidad.

k. El deficiente rendimiento en el trabajo en relaciéon con la capacidad del trabajador y con el
rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar
del requerimiento de la Universidad.

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

m. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina de la Universidad.

n. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o

curativas, prescritas por el médico de la Universidad o por las autoridades para evitar

enfermedades o accidentes.
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o. Laineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

p- La comision reiterada de una o mas conductas catalogadas como falta leve en el presente
reglamento, cuando se presente por tercera vez o mas, debidamente comprobada, haya sido o
no sancionada, dentro de un periodo de seis (6) meses, se constituira en falta grave,
procediéndose a la aplicacion de las sanciones correspondientes conforme al régimen
disciplinario vigente. La cuarta reiteracion o posteriores podra considerarse circunstancia
agravante para la valoracion y graduacion de la sancién aplicable.

q- La violacién grave, por parte del trabajador, de las obligaciones, deberes y prohibiciones de
caracter contractual, de las contenidas en el presente reglamento, en el contrato de trabajo, o en
otras disposiciones administrativas o reglamentarias que imparta la Universidad, ya sea de
manera general o particular, debidamente conocidas y aplicables al trabajador.

r.  Incumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion para la Seguridad y
Salud en el trabajo SG-SST de la Universidad. Sin perjuicio que pueda ser considerada justa
causa de terminacion del contrato de trabajo de acuerdo con el C.S.T. y en concordancia con este
reglamento.

s.  Violaciéon en el manejo de la informacion y confidencialidad de documentos institucionales,
software, habeas data o tratamiento de datos personales y demas aplicaciones técnicas, sin
perjuicio de las acciones penales establecidas en la legislacién colombiana.

t. Laconducta que atente contra los valores institucionales.

u. Incitar, promover o patrocinar conductas reactivas y negativas en la comunidad tomasina, frente
a la labor misional de la Universidad

v. El reiterado incumplimiento de las instrucciones impartidas por sus superiores para la
realizacion o ejecucion normal del trabajo, sin perjuicio que pueda ser considerada justa causa
de terminacién del contrato de trabajo de acuerdo con el C.S.T. y en concordancia con este
reglamento.

w. Sustraer de la Universidad los utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados sin
autorizacion escrita y firmada por la autoridad pertinente para cada caso, sin perjuicio que
pueda ser considerada justa causa de terminacion del contrato de trabajo de acuerdo con el
C.S.T. y en concordancia con este reglamento.

X. Sustraer de la Universidad elementos de propiedad de algiin miembro de la comunidad

tomasina sin la autorizacion requerida, sin perjuicio que pueda ser considerada justa causa de
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terminacién del contrato de trabajo de acuerdo con el C.S.T. y en concordancia con este
reglamento.

y. Toda indisciplina, falta, falla, incumplimiento, descuido, desacato de las instrucciones, dafios y
desperdicio, todo lo anterior con relacion a: materiales, maltrato de equipos, utiles, herramientas
y materias primas, sin perjuicio que pueda ser considerada justa causa de terminacion del
contrato de trabajo de acuerdo con el C.S.T. y en concordancia con este reglamento.

z. Presentarse o permanecer en el trabajo en estado de alicoramiento o bajo la influencia de
narcéticos o de drogas psicoactivas, sin perjuicio que pueda ser considerada justa causa de
terminacién del contrato de trabajo de acuerdo con el C.S.T. y en concordancia con este
reglamento

aa. Todo acto de violencia, injuria, malos tratos o grave indisciplina en que incurra el trabajador en
sus labores o dentro de las instalaciones de la Universidad en contra de esta o de algin
integrante de la comunidad tomasina, sin perjuicio que pueda ser considerada justa causa de
terminacién del contrato de trabajo de acuerdo con el C.S.T. y en concordancia con este
reglamento.

bb. Realizar o protagonizar escandalos dentro de las instalaciones de la Universidad o en el
desempeno de sus funciones, o fuera de las instalaciones afectando la imagen institucional. Sin
perjuicio que pueda ser considerada justa causa de terminacion del contrato de trabajo de
acuerdo con el C.5.T. y en concordancia con este reglamento.

cc. El incumplimiento de las obligaciones laborales, contractuales, académicas o administrativas
que ocasionen un perjuicio econdmico, institucional o reputacional a la Universidad.

dd. Presentarse a las instalaciones universitarias o al lugar de trabajo bajo los efectos del alcohol,
estupefacientes o sustancias psicotropicas, asi como consumirlas o promover su consumo
dentro de dichos espacios.

ee. Realizar conductas de acoso sexual, aun por primera vez, entendidas como cualquier acto,
comportamiento o manifestacion de connotacion sexual no deseada, que afecte la dignidad, la
integridad o el ambiente laboral o académico, de conformidad con la normatividad vigente.

ff. Realizar, promover o instigar a otro trabajador, docente, estudiante, contratista o miembro de la
comunidad universitaria a ejecutar actos de hostigamiento, acoso, persecucion o discriminacion
contra una persona, por razones de raza, etnia, nacionalidad, sexo, orientacion sexual, identidad

o expresion de género, religion, ideologia politica o filosdfica, aun cuando se trate de una

primera ocurrencia
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gg. Realizar cualquier acto de persecucién, hostigamiento o asedio de caracter sexual, lascivo o
libidinoso, que se manifieste en relaciones de poder vertical u horizontal, mediadas por la edad,
el sexo, el género, la orientacion o identidad sexual, la posicion laboral, académica, social o
econdmica, que se presente una o varias veces, en contra de otra persona, desde la primera
ocurrencia.

hh. Cualquier conducta constitutiva de acoso laboral, acoso sexual, discriminacion, o violencia
basada en género, de conformidad con la normatividad vigente y las politicas institucionales
aplicables.

ii. La reiteracién de conductas constitutivas de acoso laboral.

ji. Actos de acoso sexual no consentidos que, sin constituir acceso carnal o contacto fisico grave,
afecten la dignidad o integridad psicoldgica de la persona.

kk. Conductas que impliquen humillacién, intimidacién, persecucion o trato discriminatorio.

1. Hechos realizados aprovechando una posicion de autoridad o influencia.

mm. Un solo acto que, por su contexto, sea claramente lesivo de los derechos fundamentales.

nn. Los actos de acoso sexual con contacto fisico, coercién, amenazas o aprovechamiento de
relaciones jerdrquicas.

00. Las conductas de violencia basada en género que generen afectacion grave a la integridad fisica,
psicologica, moral o sexual de la persona.

pp- Las conductas ejecutadas como represalia, intimidaciéon u obstruccién de los procedimientos
institucionales.

qq. Cualquier conducta que vulnere de manera grave la dignidad humana y los principios
fundamentales de la Universidad.

rr. Obtener, recolectar, compilar, sustraer, ofrecer, vender, intercambiar, transmitir, enviar,
comprar, interceptar o utilizar datos personales, sin estar legalmente facultado por la
Universidad o por el titular de la informacion, ya sea con provecho propio o de un tercero.

ss. Contravenir las pautas, lineamientos y directrices establecidas en la Politica de Tratamiento de
la Informacién Personal adoptada por la Universidad.

tt. Extraer, duplicar, reproducir, divulgar o permitir el acceso no autorizado a informacion
reservada o confidencial de la Universidad, asi como a formatos, modelos, protocolos,
metodologias, procedimientos y documentos.

PARAGRAFO 1. La comisién por parte del trabajador de cualquiera de las faltas graves previstas en el

presente articulo constituird justa causa para la terminacién del contrato de trabajo, en cualquiera de sus
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modalidades, sin que haya lugar al pago de indemnizacién alguna, de conformidad con lo dispuesto en
el Codigo Sustantivo del Trabajo y en concordancia con el presente reglamento aplicando el debido
proceso disciplinario.
PARAGRAFO 2. Sanciones disciplinarias. Para la aplicacion de las medidas disciplinarias a que hubiere
lugar, la Direccién de Gestion del Talento Humano debera adelantar el procedimiento disciplinario
correspondiente, garantizando el debido proceso, el derecho de defensa y las demas garantias legales
aplicables.
Son sanciones disciplinarias para las faltas graves las siguientes:
a. Por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias, sin derecho a remuneracién.
b. Por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses, sin derecho a remuneracion.
ARTICULO 75.- Faltas graves disciplinarias adicionales aplicables al personal docente:
Ademas de las faltas leves y graves, y de las justas causas de terminacién del contrato de trabajo
establecidas para todos los trabajadores de la Universidad, constituyen faltas disciplinarias del personal
docente aquellas previstas en el Estatuto Docente vigente al momento de la presunta comision de la
conducta, asi como, en especial, las siguientes que se catalogan como faltas graves:

a. Elincumplimiento de los deberes y obligaciones consagrados en el Estatuto Docente vigente, en
el presente Reglamento Interno de Trabajo y en las demas normas institucionales que regulen
el ejercicio de la actividad docente.

b. Elincumplimiento de los deberes contractuales asumidos por el docente con la Universidad.

¢. El incumplimiento de las disposiciones del Codigo Sustantivo del Trabajo, en lo que resulte
aplicable, y de las normas contenidas en el presente reglamento.

d. Larealizacién de actos u omisiones que atenten contra los derechos fundamentales, 1a dignidad,
la honra o el buen trato de los integrantes de la comunidad universitaria.

e. La realizacion de actos que vulneren los principios de la ética profesional, la responsabilidad
académica o la integridad propia de la labor docente.

f.  La violacién de las normas sobre propiedad intelectual y derechos de autor, incluyendo la
apropiacién, uso indebido o divulgacién no autorizada de obras, materiales académicos o
producciones intelectuales.

g. Cualquier conducta constitutiva de acoso laboral, acoso sexual, discriminacién, o violencia

basada en género, de conformidad con la normatividad vigente y las politicas institucionales

aplicables.
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PARAGRAFO 1. Ademés de los criterios establecidos en el articulo 75 paragrafo 1 del presente
reglamento, y en concordancia con lo dispuesto en el Estatuto Docente vigente, para la valoracion y
graduacion de las faltas disciplinarias cometidas por los docentes, se tendran en cuenta los siguientes
criterios:

1. Naturaleza, gravedad y modalidad de la falta disciplinaria.

2. Motivos o circunstancias subjetivas que llevaron al docente a realizar los hechos constitutivos
de la falta disciplinaria.

3. Circunstancias de tiempo, modo y lugar en las cuales se configur la falta disciplinaria.

4. Efectos, consecuencias o impactos de la falta disciplinaria en la Universidad, en la comunidad
universitaria o en el desarrollo de la actividad académica.

5. Relacién de subordinacion o dependencia académica en la que el docente, debido a su posicién
jerarquica, detenta un poder que puede generar presion, condicionamiento o ventaja indebida
frente al estudiante.

ARTICULO 76.- Valoracién y calificacién de las faltas disciplinarias. Lo dispuesto en los articulos
anteriores no impide que la Universidad evaltie cada caso en particular, con el fin de determinar si la
conducta constituye falta leve o grave, y proceda a imponer la sancion disciplinaria correspondiente o,
cuando haya lugar, a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa, de conformidad con lo
establecido en el Codigo Sustantivo del Trabajo y el presente reglamento.

Asimismo, la Universidad podra considerar que otras conductas no previstas expresamente en este
Reglamento Interno de Trabajo constituyen faltas leves o graves, siempre que dichas conductas sean
contrarias al régimen de obligaciones y prohibiciones previsto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en el
contrato individual de trabajo o en las demas normas legales, administrativas o reglamentarias aplicables.
ARTICULO 77.- De conformidad a lo establecido en el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, son
justas causas para dar por terminado el contrato de trabajo las siguientes:

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

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el
trabajador en sus labores, contra el empleador, los miembros de su familia, el personal directivo
0 los companieros de trabajo.

3. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera del
servicio, en contra de la Universidad, de los miembros de su familia, de sus representantes,

socios, jefes de taller, vigilantes, celadores o estudiantes.
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4. Todo dano material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y materias
primas, instrumentos y demds objetos relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que
ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller, establecimiento o lugar de
trabajo o en el desempefio de sus labores.

6. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al
trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier
falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos
individuales o reglamentos.

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

8.  El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter
reservado, con perjuicio de la empresa.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo en relaciéon con la capacidad del trabajador y con el
rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar
del requerimiento de la Universidad.

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

11. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina de la Universidad.

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

13. Laineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

14. El reconocimiento al trabajador de la pension de la jubilacién o invalidez estando al servicio de
la empresa.

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

indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

SEDE PRINCIPAL BOGOTA: (601) 587 87 97
CAMPUS MEDELLIN: (604) 604 07 77
N IT . 860 01 2 357_6 SECCIONAL BUCARAMANGA: (607) 698 58 58
=" - - SECCIONAL TUNJA: (608) 744 04 04
SECCIONAL VILLAVICENCIO: (608) 678 42 60




&

S UNIVERSIDAD

ANTOTOMAS

En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacién del contrato, la Universidad
debera dar aviso al trabajador con anticipacién no menor de quince (15) dias.
ARTICULO 78.- Justas Causas de Terminacién del Contrato De Aprendizaje. Son justas causas para dar
por terminado unilateralmente el contrato de aprendizaje las siguientes:
1. Lasindicadas en el literal "a" del articulo 62 del C6digo Sustantivo del Trabajo.
2. Por no regresar el aprendiz a su practica laboral, al desaparecer las causas de la suspension del
contrato.
3. El incumplimiento de las obligaciones del aprendiz, en aplicacién de lo contemplado por el
articulo de los regimenes disciplinarios indicados en el articulo 2.2.6.3.3.20. del Decreto 223 de
2026.
4. Laterminacién del contrato de prestacion de servicios educativos suscrito entre el aprendiz y la

entidad educativa.

PARAGRAFO 1. Cualquier procedimiento relacionado con la terminacion al contrato de aprendizaje,
debera 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 proceso formativo
del aprendiz.

ARTICULO 79.- Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos anteriores, constituiré justa causa para la
terminacion del contrato de trabajo la comisién de cualquier acto de acoso, acoso sexual o violencia
basada en género, debidamente comprobado dentro del proceso disciplinario interno o mediante
decisién de la autoridad competente, cuando dicho acto sea cometido en contra de un estudiante,
trabajador o cualquier miembro de la comunidad tomasina.

De igual forma, sera causal de terminacion del contrato de trabajo de aprendizaje con justa causa la
comision de conductas constitutivas de acoso laboral, siempre que estas se encuentren debidamente
acreditadas en el marco del proceso disciplinario correspondiente o por autoridad competente, de
conformidad con la normatividad vigente.

ARTICULO 80.- Igualmente, constituira justa causa para la terminacion del contrato de trabajo el
incumplimiento por parte del TRABAJADOR de las obligaciones derivadas de las politicas de prevencion
de Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo y Proliferacién de Armas de Destruccion Masiva

(LA/FT/PADM) adoptadas por el EMPLEADOR, debidamente conocidas y aplicables al trabajador.
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CAPITULO XV
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 81.- DEBIDO PROCESO DISCIPLINARIO LABORAL. En todas las actuaciones
adelantadas por la Universidad para la imposicion de sanciones disciplinarias se garantizara el respeto
pleno del debido proceso, observando como minimo los principios de dignidad , presunciéon de inocencia,
in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradicciéon y controversia de las
pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in
idem de conformidad con lo dispuesto en el articulo 7 de la Ley 2466 de 2025, que modificé el articulo

115 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO. En tal entendido, el proceso para aplicar sanciones debe adelantarse con respeto de los
principios de dignidad, que exige tratar al trabajador como sujeto de derechos y no como simple objeto
de sancién; presuncién de inocencia, que implica que nadie puede ser considerado responsable sin
prueba en su contra; in dubio pro disciplinado, que ordena resolver cualquier duda a favor del trabajador;
proporcionalidad, que establece que la sancion debe ser acorde con la falta cometida; derecho a la
defensa, que garantiza a la persona trabajadora su participacion activa desde la investigacion hasta la
eventual sancion; contradiccion y controversia de las pruebas para impugnar los elementos probatorios
aportados; la intimidad, la lealtad y la buena fe que protegen su esfera personal y exigen una conducta
honesta y coherente entre las partes. Asimismo, el proceso disciplinario debe observar los principios de
imparcialidad, segtn el cual quien impone la sancién no debe tener interés directo en el caso; respeto al
buen nombre y a la honra para proteger la reputacion del trabajador frente a acusaciones infundadas y
non bis in idem que prohibe sancionar dos veces por la misma conducta.

ARTICULO 82. - Los trabajadores que tengan personal a cargo deberan informar a la Direccién de
Gestién del Talento Humano sobre los hechos constitutivos de presuntas faltas disciplinarias y aportar
las correspondientes pruebas que soporten los hechos, para efectos de adelantar el proceso establecido.
En todo caso cualquier persona o trabajador podra poner en conocimiento a la Direccion de Gestion del
Talento Humano la posible comision de una falta disciplinaria de manera directa, ya sea de manera verbal
o0 escrita y el mismo evaluara la procedencia para la apertura del proceso disciplinario.

Cuando se tenga conocimiento de la ocurrencia de una presunta falta disciplinaria, por cualquier medio

institucional, y previa evaluacion de la procedencia de la apertura del proceso disciplinario, la Direccion
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de Gestion del Talento Humano informara por escrito al trabajador o trabajadora la apertura del mismo,
otorgandole un término no inferior a cinco (5) dias habiles para que pueda pronunciarse sobre los hechos
que motivan el proceso y aportar o solicitar las pruebas que considere pertinentes y conducentes para el
ejercicio de su derecho de defensa.

PARAGRAFO 1. En todo caso, la Direccién de Gestion del Talento Humano podréa adelantar una
indagacion previa, durante la cual podra escuchar al posible disciplinado y recaudar las pruebas que
considere necesarias, con el fin de determinar la pertinencia de la apertura formal del proceso
disciplinario.

En el evento en que se decida la apertura del proceso disciplinario, en la comunicacién de citacion se
correrad traslado al trabajador o trabajadora de las pruebas existentes, otorgandole un término no inferior
a cinco (5) dias para ejercer su derecho de defensa. En dicha comunicacién se le indicara que podra
aportar, solicitar y controvertir las pruebas que obren dentro del proceso disciplinario, incluida la
solicitud y recepcion de declaraciones de testigos, garantizando en todo momento el derecho de defensa
y contradiccion.

Durante todo el proceso disciplinario el trabajador podra controvertir las pruebas que se presenten en el
curso del mismo.

ARTICULO 83.- Concluida la etapa de defensa y la valoracion integral de las pruebas, la Direccion de
Gestion del Talento Humano procedera a realizar el cierre del proceso disciplinario mediante un
pronunciamiento definitivo, expreso y debidamente motivado, en el cual se identifiquen de manera clara,
precisa y especifica los hechos probados, la(s) causa(s) o motivo(s) que fundamentan la decision, asi como
las normas y disposiciones presuntamente vulneradas, de ser el caso, la sancion aplicable, conforme a lo
previsto en el Reglamento Interno de Trabajo y el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Cuando se imponga una sancion, esta deberd ser proporcional, razonable y congruente con la gravedad
de los hechos, conductas u omisiones que dieron lugar al proceso, dejando constancia expresa y escrita
de la valoracién objetiva de las pruebas, de la motivacion de la decision adoptada y del respeto al debido
proceso. En todo caso, se dejara registro escrito de los hechos analizados y de la decisién final adoptada
por la Universidad, el cual hara parte integral del expediente disciplinario.

ARTICULO 84.- POSIBILIDAD DEL TRABAJADOR DE IMPUGNAR LA DECISION. El trabajador
tiene la posibilidad de controvertir la decisién de sancion disciplinaria, mediante la presentacion de un
recurso de apelacién que debera ser presentado por escrito ante la Direccion de Gestion de Talento

Humano para la remisién correspondiente a la segunda instancia competente. En segunda Instancia
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decidira el Rector de Sede o Seccional respectivo al lugar en donde ha sido contratado el trabajador. El
Rector podra delegar en un Vicerrector la decisién de dicho recurso.

El recurso se debera interponer dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion de la
sancion disciplinaria, para lo cual el trabajador que lo interponga, presentara un escrito en el cual exprese
y argumente concretamente los motivos de su inconformidad y las pruebas que fueran practicadas en
primera instancia que sirvan de base para la apelacion y las pruebas que pretenda hacer valer, que hayan
sido practicadas en la primera instancia, toda vez que debe exponer las razones concretas que lo
fundamenten.

La simple manifestacién del trabajador de no estar de acuerdo con la decisién sancionatoria no es
suficiente para conceder el recurso de apelacion, y asi se comunicard mediante acto motivado.

Recibido el escrito de apelacién, la Direccién de Gestion del Talento Humano enviara el proceso
disciplinario al Rector de Sede o Seccional respectivo, o al Vicerrector que éste delegue, quien resolvera
el recurso de apelacion de manera definitiva en un término maximo de veinte (20) dias habiles, contados
a partir de la presentacion del recurso de apelacion por parte del trabajador.

La decision sancionatoria quedara en firme de la siguiente manera:

1. Con la notificacién de la decision del recurso de apelacion emitida por Rector de Sede o
Seccional o del Vicerrector que él delegue, segtin corresponda.

2. Con el vencimiento del término sin que el trabajador haya presentado recurso de apelacion
respecto de la decisién adoptada por la Direccion de Gestion de Talento Humano.

3. Con la notificacién del acto que no dé tramite al recurso de apelacion por parte de la direccién
de Gestion de Talento Humano, por no estar justificado o haber sido presentado en forma
extemporanea.

PARAGRAFO 1. En los casos de terminacién de contrato con justa causa, no sera procedente recurso de
apelacién considerando que esta terminacién de contrato no constituye una sancion disciplinaria.
ARTICULO 85.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO:

1. PRESENTACION DE LA QUEJA. - Los trabajadores que tengan personal a cargo, asi como
cualquier persona o trabajador, podran poner en conocimiento de la Direccién de Gestién del
Talento Humano los hechos u omisiones que puedan constituir presuntas faltas disciplinarias,
aportando las pruebas disponibles que sustenten dichos hechos, con el fin de que se adelante el
procedimiento disciplinario correspondiente, conforme a lo establecido en el presente

reglamento y la normatividad vigente.

SEDE PRINCIPAL BOGO'[A: (601) 587 87 97
CAMPUS MEDELLIN: (604) 604 07 77

. . SECCIONAL BUCARAMANGA: (607) 698 58 58
N IT - 86001 2357 6 SECCIONAL TUNJA: (608) 744 04 04
SECCIONAL VILLAVICENCIO: (608) 678 42 60




&

S UNIVERSIDAD

ANTOTOMAS

PARAGRAFO 1. La Direccién de Gestion del Talento Humano podra adelantar una indagacién
previa, durante la cual podra escuchar al posible disciplinado y recaudar las pruebas que
considere necesarias, con el propdsito de determinar la pertinencia de la apertura formal del
proceso disciplinario, garantizando en todo momento el respeto al debido proceso.
PARAGRAFO 2. La Direccién de Gestién del Talento Humano podra adelantar investigacion
disciplinaria de oficio, cuando tenga conocimiento de hechos u omisiones que puedan constituir
presuntas faltas disciplinarias, con las pruebas disponibles que sustenten dichos hechos, con el
fin de que se adelante el procedimiento disciplinario correspondiente, conforme a lo establecido
en el presente reglamento y la normatividad vigente.

2. COMUNICACION FORMAL DE LA APERTURA DEL PROCESO AL TRABAJADOR O
TRABAJADORA. Una vez evaluada la procedencia de la actuacion, la Direccion de Gestion del
Talento Humano informara por escrito o por correo electrénico al trabajador o trabajadora la
apertura del proceso disciplinario, indicando los hechos investigados, las normas
presuntamente vulneradas y la calificaciéon provisional de la conducta. En la misma
comunicacién se le otorgara un término no inferior a cinco (5) dias para ejercer su derecho de
defensa, controvertir las pruebas existentes y aportar o solicitar las que considere pertinentes,
de conformidad con la Ley 2466 de 2025.

3. TRASLADO DE PRUEBAS Y DERECHO DE CONTRADICCION. En la comunicacién mediante
la cual se informe la apertura del proceso disciplinario, se correra traslado al trabajador o
trabajadora de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los hechos, conductas u
omisiones objeto del proceso, otorgandole un término que en ningtin caso sera inferior a cinco
(5) dias, dentro del cual podra pronunciarse sobre los motivos del proceso. Asimismo, se le
informara que podra aportar, solicitar y controvertir las pruebas que obren dentro del proceso
disciplinario, incluyendo la solicitud de declaraciones de testigos. Durante todo el tramite
disciplinario, el trabajador o trabajadora tendra el derecho permanente a controvertir las
pruebas que se alleguen y a ejercer plenamente su derecho de defensa.

4. TERMINO PARA EJERCER EL DERECHO DE LA DEFENSA. En la comunicacion mediante la
cual se informe la apertura del proceso disciplinario, se indicara un término no inferior a cinco
(5) dias, dentro del cual el trabajador o trabajadora podra manifestarse frente a los hechos,
conductas u omisiones que motivan el proceso, ejercer plenamente su derecho de defensa,
controvertir las pruebas existentes y aportar o solicitar las que considere necesarias, pertinentes

y conducentes para sustentar su defensa.

SEDE PRINCIPAL BOGOTA: (601) 587 87 97
CAMPUS MEDELLIN: (604) 604 07 77
N IT . 860 01 2 357_6 SECCIONAL BUCARAMANGA: (607) 698 58 58
=" - - SECCIONAL TUNJA: (608) 744 04 04
SECCIONAL VILLAVICENCIO: (608) 678 42 60




&

S UNIVERSIDAD

ANTOTOMAS

Cuando la defensa o los descargos del trabajador o trabajadora se rindan de manera verbal, se
dejara constancia escrita mediante acta, en la cual se transcribira de forma fiel y completa la
version rendida, la cual hara parte integral del proceso disciplinario.

PARAGRAFO 1. Si el trabajador o trabajadora no ejerce su derecho de defensa dentro del
término inicialmente otorgado, la Direccion de Gestion del Talento Humano dejara constancia
escrita de dicha circunstancia en el expediente, con la firma de dos (2) testigos y procedera a
otorgar nuevamente, por una sola vez, un término adicional no inferior a cinco (5) dias,
mediante comunicacion escrita, para que ejerza su derecho de defensa.

PARAGRAFO 2. En caso de que el trabajador o trabajadora no ejerza su derecho de defensa
dentro del término adicional concedido, la Direccién de Gestion del Talento Humano continuara
el tramite y adoptara la decision que corresponda, con base en las pruebas legal y
oportunamente recaudadas dentro del proceso disciplinario, garantizando una valoracién
objetiva, motivada y proporcional de las mismas y, de ser procedente, la aplicacion de la sancion
correspondiente, con estricta observancia del debido proceso

5.  PRONUNCIAMIENTO DEFINITIVO DEBIDAMENTE MOTIVADO. Agotada la etapa de
defensa y realizada la valoracién integral de las pruebas, la Direccién de Gestién del Talento
Humano, adoptara una decision definitiva, motivada, congruente y proporcional a la falta o
faltas cometidas, con fundamento en el analisis de los hechos, las pruebas y los argumentos de
defensa presentados por el trabajador.

En el pronunciamiento se identificardan de manera clara y especifica los hechos probados, las
normas contractuales, legales o reglamentarias vulneradas y, de ser procedente, la sancién
aplicable, conforme a lo previsto en el Reglamento Interno de Trabajo y el Cédigo Sustantivo
del Trabajo, respetando los principios de proporcionalidad, razonabilidad, dignidad humana e
igualdad.

En todo caso, se dejara constancia escrita de la decisién adoptada, la cual hara parte integral del
expediente disciplinario.

6. NOTIFICACION DE LA DECISION. La Universidad notificard por escrito o por correo
electronico institucional la decisién al trabajador, el cual debera firmar el recibido, si se negaré
la Universidad, solicitara a dos testigos que den fe de lo anterior y firmen la copia respectiva.

7. DOBLE INSTANCIA: El trabajador inconforme con la decisiéon podra presentar el recurso de
que trata el articulo 84 del presente reglamento. No producird efecto alguno la sancion

disciplinaria impuesta con violacion del tramite sefialado en las normas del presente capitulo.
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ARTICULO 86.- Este procedimiento debera realizarse en un término razonable atendiendo al principio
de inmedjiatez, sin perjuicio de que esté estipulado un término diferente en Convencion Colectiva, Laudo
Arbitral o Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 87.- Si el trabajador o trabajadora se encuentra afiliado a una organizacién sindical, podra
estar asistido o acompaniado por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato que sean trabajadores de
la empresa y se encuentren presentes al momento de la diligencia, y estos tendran el derecho de velar por
el cumplimiento de los principios de derecho de defensa y debido proceso del trabajador sindicalizado,
dando fe de ellos al final del procedimiento.

ARTICULO 88.- El trabajador con discapacidad deberd contar con medidas y ajustes razonables que
garanticen la comunicacion y comprension reciproca en el marco del debido proceso.

ARTICULO 89.- Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas herramientas a disposicion.
ARTICULO 90.- PROCESOS DISCIPLINARIOS PARA APRNDICES Y PRACTICANTES. La facultad
disciplinaria de la Universidad se ejercerd iinicamente para facilitar el aprendizaje en las ocupaciones o
profesiones objeto del contrato, con el fin de mantener el orden y la disciplina en la Institucién. Para tal
efecto, el presente Reglamento interno de Trabajo establece las disposiciones aplicables y los procesos
disciplinarios se adelantardn conforme a lo previsto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en especial lo
dispuesto en su articulo 115.

Para la apertura de medidas disciplinarias por faltas graves serd obligatorio informar al monitor de la
Institucion Educativa a través del correo electrdnico institucional suministrado por este al inicio de la
practica laboral.

Sobre la decisién que se adopte y que conlleve la suspensién o terminacién del contrato de aprendizaje,
debera notificarse al Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA a través del Sistema de Gestion Virtual de
Aprendices - SGVA, para efectos del cumplimiento de la cuota de aprendizaje; también debera notificarse
a la Institucion Educativa del aprendiz, mediante correo electrénico dirigido al monitor designado por
esta, con el fin de que aquella adopte las medidas formativas correspondientes.

De manera complementaria, el aprendiz mantiene un vinculo contractual con su instituciéon de
formacion, representado en la matricula activa de un contrato de prestacion de servicios educativos, por

lo cual, el régimen disciplinario en el ambito académico se regira por los procedimientos establecidos por

dicha institucion.
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CAPITULO XVI
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 91. Los reclamos relacionados con los derechos de los trabajadores deberén presentarse ante
el jefe inmediato o ante la persona que, dentro de la Universidad, ejerza el cargo de Director (a) de la
Direccion de Gestion del Talento Humano, quienes los escuchardn y daran el tramite correspondiente
ante las instancias competentes, conforme a la normatividad vigente y a los procedimientos
institucionales establecidos.

Lo anterior se entiende sin perjuicio del uso del mecanismo de Peticiones, Quejas y Reclamos (PQR)
propio del Sistema de Calidad, el cual podra ser utilizado por el trabajador de manera complementaria

o alternativa.

CAPITULO XVII
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION
ARTICULO 92.- ACOSO LABORAL. Para efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo y
conforme a lo dispuesto en el articulo 2 de la Ley 1010 de 2006, modificado por la Ley 2466 de 2025, Se
entiende que sera acoso o violencia en el mundo del trabajo el conjunto de comportamientos y practicas
inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y practicas, ya sea que se manifiesten una sola vez
o de manera repetida, que tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dafio fisico,
psicoldgico, sexual o econémico incluyendo el acoso y la violencia por razén de género.
El espacio en el que se pueden dar las conductas de violencia y acoso son el espacio publico o el privado,
en las instalaciones de la Universidad, en el transporte, en el espacio doméstico, en el marco de las
comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo, incluidas las realizadas por medio de tecnologias
de la informacion y de la comunicacién, o cualquier otro lugar en el que se comparta como una extension
o en el marco de las obligaciones laborales. Puede considerarse ejercicio de la violencia, el acoso y la
discriminacion laboral el que realice cualquier persona sin importar su posicion en la Universidad.
Modalidades de acoso laboral:
1. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o
sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda expresion verbal
injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen

nombre de quienes participen en una relacién de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento

SEDE PRINCIPAL BOGOTA: (601) 587 87 97
CAMPUS MEDELLIN: (604) 604 07 77
N IT . 860 01 2 357_6 SECCIONAL BUCARAMANGA: (607) 698 58 58
=" - - SECCIONAL TUNJA: (608) 744 04 04
SECCIONAL VILLAVICENCIO: (608) 678 42 60




&

S UNIVERSIDAD

ANTOTOMAS

tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacion de trabajo
de tipo laboral.

2. Persecucioén laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién o evidente arbitrariedad
permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la
descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan
producir desmotivacién laboral.

3. Discriminacién laboral: (Modificado por el art. 74, Ley 1622 de 2013), todo trato diferenciado
por razones de raza, género, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o
situacién social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral: toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o
hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado constituyen
acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultaciéon o inutilizaciéon de los
insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de informacion, el
ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.

5. Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.

6. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad
del trabajador mediante drdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos
minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 93.- Conductas atenuantes. Son conductas atenuantes del acoso laboral:

a. Haber observado buena conducta anterior.

b. Obrar en estado de emocién o pasion excusable, o temor intenso, o en estado de ira e intenso
dolor.

¢. Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus
consecuencias.

d. Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aunque no sea en forma total.

e. Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por circunstancias
organicas que hayan influido en la realizaciéon de la conducta.

f. Los vinculos familiares y afectivos.

g. Cuando existe manifiesta o velada provocacién o desafio por parte del superior, compafiero o
subalterno.

h.  Cualquier circunstancia de andloga significacién a las anteriores.
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PARAGRAFO 1. El estado de emocién o pasion excusable, no se tendra en cuenta en el caso de violencia
contra la libertad sexual.
ARTICULO 94. - Circunstancias agravantes. Son circunstancias agravantes:

a. Reiteracion de la conducta.

b.  Cuando exista concurrencia de causales.

€. Realizar la conducta por motivo abyecto, fatil o mediante precio, recompensa o promesa
remuneratoria.

d. Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar, que
dificulten la defensa del ofendido, o la identificacién del autor participe.

€. Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y bioldgico causado al sujeto pasivo.

f.  La posicién predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango econémico,
ilustracion, poder, oficio o dignidad.

Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable.
Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafo en la salud fisica o
psiquica al sujeto pasivo.
ARTICULO 95.- Conductas que constituyen acoso laboral. Se presumird que hay acoso laboral si se
acredita cualquiera de las siguientes conductas:

a. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

b. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de palabras soeces o
con alusién a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus
social.

c. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en presencia
de los comparieros de trabajo.

d. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los comparfieros de trabajo.

e. Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya
temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios.

f.  La descalificaciéon humillante y en presencia de los comparieros de trabajo de las propuestas u
opiniones de trabajo.

g. las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en ptblico.

La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.
i. La imposicién de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las exigencias

abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada y el brusco
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cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningtin fundamento objetivo referente
a la necesidad técnica de la empresa.

j- La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o
legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia permanente de
laborar en dominicales y dias festivos sin ningtin fundamento objetivo en las necesidades de la
universidad, o en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o empleados.

k. El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demdas empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes laborales.

1. La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensables para el
cumplimiento de la labor.

m. La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias
ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o convencionales
para pedirlos.

n. El envio de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacién de aislamiento social.

En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente valorara, segun las
circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral.

Un sélo acto hostil bastard para acreditar el acoso laboral. La autoridad competente apreciara tal
circunstancia, segtin la gravedad de la conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola la
dignidad humana, la vida e integridad fisica, la libertad sexual y demas derechos fundamentales.
Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado, deberan ser demostradas
por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal civil.

ARTICULO 96. - De acuerdo con lo establecido en la Ley 1010 de 2006 y en la Resolucién 3461 de 2025
del Ministerio del Trabajo, el Comité de Convivencia Laboral es un érgano de cardcter preventivo,
conciliador y de promocién del bienestar laboral, conformado de manera paritaria por representantes del
empleador y de los trabajadores, en proporciones iguales, garantizando la participacién y equidad en su
integracion.

ARTICULO 97. - Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por la
Universidad constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva que promueva el
trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral y el buen

ambiente en la Universidad, y protejan la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas

en el trabajo.
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La Universidad garantizara acciones de prevencion y atencion, con protocolos, comités, herramientas y
mecanismos necesarios, que reconozcan y aborden las violencias basadas en género, contra las mujeres y
el acoso sexual en el mundo del trabajo. Del mismo modo, se garantizara lo necesario para la reparacién
y no repeticion de estas conductas.

ARTICULO 98.- En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la Universidad ha
previsto los siguientes mecanismos:

Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006 o cualquier norma que la modifique o remplace
que incluya campafias de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de
dicha ley, particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

1. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion periodica 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.

2. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan un ambiente
laboral sano.

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar, en relaciéon con situaciones
institucionales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.

c.  Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos
en la Universidad, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones
correspondientes.

3. Las demas actividades, como reuniones de los Comités Paritario de Salud y Seguridad en el
Trabajo, de Capacitaciéon, de Bienestar Universitario, de Evangelizacion y Cultura, de
Perfeccionamiento Docente y Administrativo, Encuentros Nacionales o Regionales, etc., que en
cualquier tiempo estableciere la Universidad para desarrollar el propdsito previsto en el articulo
anterior.

4. Implementaciéon de la politica institucional frente al acoso sexual en el ambito laboral
multicampus de la Universidad Santo Tomas.

5. Implementacién de la politica de cero tolerancias al acoso, la discriminacién y las violencias
basadas en género de la universidad Santo Tomds multicampus.

6. Implementacion del protocolo integral frente al acoso, la discriminacion y las violencias basadas

en género de la Universidad Santo Tomas multicampus.
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7. Implementacion del reglamento de funcionamiento del comité de convivencia laboral.
ARTICULO 99. - Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso
laboral, se establecen los siguientes lineamientos, con los cuales se pretende desarrollar las caracteristicas
de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefaladas por la ley y se regiran por el
reglamento de funcionamiento del comité de convivencia laboral:

1. La Universidad tiene un Comité de Convivencia Laboral que estd conformado por un niimero
igual de representantes del empleador y de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. Los
integrantes del Comité seran trabajadores de la Universidad y preferiblemente deben contar con
competencias actitudinales y comportamentales tales como: respeto, imparcialidad, tolerancia,
confidencialidad, reserva en el manejo de la informacion y ética, habilidades de comunicacion
asertiva y resolucion de conflictos. El Comité de Convivencia Laboral es regulado legal e
institucionalmente por su propio reglamento.

2. De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 6 de la Resolucién 3461 de 2025 del Ministerio del
Trabajo, el Comité de Convivencia Laboral tendrd las siguientes funciones, procedimiento y
términos, los cuales deberan cumplirse con imparcialidad, diligencia, confidencialidad y en
observancia de los principios rectores establecidos en el reglamento de funcionamiento del
comité de convivencia laboral:

El Comité de Convivencia laboral debe cumplir con las funciones sefialadas en la normatividad, las cuales
deben ser realizadas dentro de los siguientes términos, garantizando el derecho al debido proceso y los

principios de Celeridad, Eficacia, Imparcialidad y Confidencialidad, asi:

FUNCIONES: TIEMPOS:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las
que se describan situaciones que puedan constituir Cinco (5) dias calendario

acoso laboral.

2. Examinar de manera confidencial los casos| Cinco (5) dias calendario. El Comité podra
especificos o puntuales en los que se formule queja o| ampliar el termino por diez (10) dias calendario
reclamo, que pudieran tipificar conductas of mas, previa justificacion escrita. En todo caso el
circunstancias de acoso laboral, al interior de laltermino maximo no podra superar los quince (15)

entidad publica o empresa privada. dias calendario.
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3. Escuchar a las partes involucradas de manera
individual sobre los hechos que dieran lugar a la

queja.

Cinco (5) dias calendario

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio|
de dialogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una
solucién efectiva de las controversias; y formular un|
plan de mejora concertando entre las partes, para
construir, renovar y promover la convivencia laboral,
garantizando en todos los casos el principio de la

confidencialidad.

Entre cinco (5) dias calendario, después de
escuchar a las partes de manera individual. El
Comité podra ampliar el termino por diez (10)
dias calendario, previa justificacion escrita. En
todo caso el termino maximo no podra superar

los 15 dias calendario.

5. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos
por las partes involucradas en la queja, verificando su

cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

Mensual.

6. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo
entre las partes, no se cumplan las recomendaciones
formuladas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral, informara a la alta direccién de
la empresa, cerrara el caso y la trabajadora o el
trabajador puede presentar la queja ante el inspector

de trabajo o demanda ante el juez competente.

La remision deberd realizarse méaximo a los
quince (15) dias calendario, una vez se verifique

el incumplimiento.

7. Presentar a la alta direccién las recomendaciones|
para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas

y correctivas del acoso laboral con copia al trabajador.

Entre cinco (5) y maximo diez (10) dias

calendario

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia Laboral a las dependencias de gestion|
del talento humano y Seguridad y Salud en el Trabajo!

de la Universidad.

Mensual

NIT.: 860.012.357-6
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9. Elaborar informes trimestrales y un (1) informe
anual sobre la gestion del Comité de Convivencia

Laboral que incluya estadisticas de las quejas,

Trimestral/Anual
seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la alta direccién de la
Universidad.
10. Presentar un informe anual de resultados de la
gestion del Comité de Convivencia laboral y los| Anual

informes requeridos por los organismos de control.

PARAGRAFO 1. El Comité de Convivencia Laboral es una instancia preventiva de acoso laboral
independiente en su funcionamiento que contribuye a proteger a los trabajadores contra los riesgos
psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo, su rol es preventivo, orientador, conciliador
y canalizador, por lo anterior, el comité no determina si hay acoso laboral.
PARAGRAFO 2. En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la Ley 2365 de 2024 "Por medio de la
cual se adoptan medidas de prevencién, proteccion y atencién del acoso sexual en el ambito laboral y en
las instituciones de educacion superior en Colombia" el Comité de Convivencia no es el competente ya
que estas conductas no son conciliables. Para estos casos, la Universidad adopto la politica institucional
frente al acoso sexual en el ambito laboral multicampus de la Universidad Santo Tomas, la cual, hace
parte integral del presente reglamento.
PARAGRAFO 3. El procedimiento preventivo para la resolucién de las quejas de acoso laboral no podra
extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65) 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.
PARAGRAFO 4. El plazo establecido en el numeral 5, no esta incluido en el procedimiento preventivo
para la resolucién 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.
1. Reuniones ordinarias: El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente de forma
mensual para el desarrollo de actividades administrativas como la elaboracién de informes,
seguimiento a los compromisos establecidos por las partes involucradas en los casos y
formulacién de recomendaciones a la direccién de gestién de talento humano y seguridad y

salud en el trabajo. Las reuniones sesionardn con la mitad mas uno de sus integrantes.
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2. Reuniones extraordinarias: El Comité de Convivencia Laboral se reunira extraordinariamente
cada vez que se reciba una queja de acoso laboral para adelantar el procedimiento preventivo
para la resolucién de estas.

3. Si como resultado de la actuacién del comité, éste considera prudente iniciar proceso
disciplinario o intervencién de cualquier tipo, dara traslado de las recomendaciones y
sugerencias al Rector de la respectiva Seccional o Sede, para su evaluacién y si es el caso, el
tramite ante las instancias pertinentes, para que adelanten los procedimientos que correspondan

segun lo establecido en la ley y en los reglamentos.

4. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en el reglamento de
funcionamiento del comité de convivencia laboral no impide o afecta el derecho de quien se
considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones administrativas y judiciales
establecidas por la ley laboral.

PARAGRAFO 5. Remisién a instancias competentes. Cuando los hechos puedan dar lugar a actuaciones
disciplinarias, laborales, contractuales, administrativas o institucionales, el comité recomendara a la alta
direccion remitir el caso a la instancia competente, de acuerdo con la naturaleza de los hechos, el vinculo
de la persona reportada y el régimen aplicable. La remisién podra dirigirse, segtin corresponda, a:

a. LaDireccion de Gestion del Talento Humano, cuando se trate de asuntos laborales o de personal
bajo su competencia.

b. La Direccién Juridica, cuando se trate de asuntos contractuales, terceros, proveedores, aliados o
conceptos sobre competencia y remision externa.

c.  Seguridad y Salud en el Trabajo, cuando se requiera valoracion de riesgos psicosociales y/o o
acciones preventivas en el entorno laboral.

d. Consejo de Fundadores, cuando los hechos involucren a frailes de la Orden de Predicadores que
ejerzan funciones académicas, administrativas, directivas, pastorales, de representacion o
interaccion institucional dentro de la Universidad, sin perjuicio de las medidas de proteccidn,
remisiones externas o actuaciones institucionales que correspondan.

ARTICULO 100.- Actividades del Comité de Convivencia Laboral: El comité de convivencia laboral
adelantara las siguientes actividades:

a.Evaluar en cualquier momento la vida laboral de la Universidad en relacion con el buen ambiente

y la armonia en las relaciones de trabajo y formular a las areas responsables o involucradas las
sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.

b.Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion.
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c. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o puntuales
en los que se planteen situaciones que pudieren tipificarse como conductas o circunstancias de
acoso laboral.

d. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y
mantener la vida laboral sana en las situaciones presentadas, manteniendo el principio de la
confidencialidad en los casos que asi lo ameriten.

e.Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la elaboracion y puesta en marcha de los
mecanismos de prevencidn, con énfasis en las actividades que promuevan de manera mas efectiva
la eliminacién de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor
ocurrencia en el interior de la vida laboral de la Universidad.

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los inspectores de trabajo en desarrollo de
lo previsto en el numeral 2 del articulo 9 de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se
estimaren pertinentes.

g.Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

CAPITULO XVIII
PREVENCION, ATENCION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL
MULTICAMPUS DE LA UNIVERSIDAD SANTO TOMAS

ARTICULO 101.- OBJETO. Establecer el marco institucional obligatorio para prevenir, atender, proteger,
investigar, sancionar y adoptar medidas de restauracion y no repeticién frente al acoso sexual en el
ambito laboral multicampus de la Universidad Santo Tomads, garantizando una actuacién confidencial,
oportuna, no revictimizante y respetuosa del debido proceso.

ARTICULO 102.- MARCO NORMATIVO. Se establece en cumplimiento de la Constitucién Politica de
Colombia, la Ley 1010 de 2006, la Ley 1257 de 2008, la Ley 1719 de 2014, la Ley 2365 de 2024, y demas
normas concordantes y aplicables, asi como de la Politica Institucional de prevencion, atencién y sancién
del Acoso Sexual en el Ambito Laboral Multicampus de la Universidad Santo Tomas, la cual serd de
obligatorio cumplimiento y aplicacion para todas las personas vinculadas laboralmente a la Institucion.
La aplicacion de las disposiciones aqui contenidas se desarrollara conforme a la politica institucional de
prevencion, atencion y sancion del acoso sexual en el ambito laboral multicampus de la Universidad

Santo Tomas y a los demas instrumentos internos aplicables, garantizando una actuacion confidencial,
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oportuna, de no revictimizacion y respetuosa del debido proceso, sin perjuicio de la aplicacién armonica
de la normativa constitucional y legal vigente.

ARTICULO 103.- Definicién de Acoso Sexual: Para efectos del presente Reglamento, se entiende por
acoso sexual todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de caracter o connotaciéon sexual, lasciva
o libidinosa, que se ejerza una o varias veces contra una persona en el contexto laboral, y que se produzca
en el marco de relaciones de poder verticales u horizontales, mediadas, entre otros factores, por la edad,
el sexo, el género, la orientacion o identidad sexual, la posicion laboral, social o econémica.

De conformidad con el Convenio 190 de la OIT, estas conductas constituyen una forma de violencia y
acoso en el mundo del trabajo cuando tengan como resultado, o sean susceptibles de tener como
resultado, un dafio fisico, psicologico, sexual o econdmico, incluyendo aquellas que generen un ambiente
de trabajo intimidante, hostil o degradante.

Estas conductas se configuran independientemente del cargo, jerarquia o tipo de vinculacién entre quien
las realiza y quien las recibe, y resultan contrarias a la dignidad humana y a la obligacién institucional
de garantizar un ambiente de trabajo seguro, respetuoso y libre de cualquier forma de violencia.
ARTICULO 104.- AMBITO DE APLICACION. El presente capitulo aplica a las situaciones de acoso
sexual que se presenten en el ambito laboral multicampus de la Universidad Santo Tomas, siempre que
exista conexidad con una relacion laboral, contractual, funcional, académica, formativa, administrativa,
de prestacion de servicios, practica, pasantia, judicatura, aprendizaje, representacion institucional o
cualquier actividad propia o conexa al trabajo universitario.

Comprenden los hechos que se presenten en cualquiera de las sedes, seccionales, Centros de Atencion
Universitaria y dependencias académicas o administrativas, asi como en espacios fisicos, virtuales,
hibridos, territoriales, nacionales o internacionales, incluidos los dmbitos previstos en los instrumentos
institucionales vigentes frente al acoso sexual en el &mbito laboral multicampus de la Universidad Santo
Tomas.

ARTICULO 105.- Conductas prohibidas asociadas al acoso sexual laboral:

En la Universidad Santo Tomas se prohibe toda conducta de caracter o connotacion sexual, lasciva o
libidinosa, no deseada por la persona a quien va dirigida, que afecte o pueda afectar su dignidad, libertad,
intimidad, integridad, tranquilidad, salud, bienestar, permanencia, participacién, evaluacion,
desempefio o desarrollo en la Universidad. Las siguientes conductas se consideran prohibidas y podran
dar lugar a la activacion de la ruta institucional, la adopcién de medidas de proteccion, la apertura de
actuaciones internas, la imposicion de sanciones cuando haya lugar y la remisiéon a autoridades

competentes, segtin la naturaleza, gravedad, contexto y comprobacién de los hechos.
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a. Conductas verbales, simbdlicas o no verbales:

1. Realizar comentarios, expresiones, bromas, burlas, preguntas, insinuaciones o afirmaciones de
contenido sexual o de connotacién sexual que resulten ofensivas, intimidantes, humillantes,
invasivas, incomodas o inapropiadas.

2. Hacer comentarios sobre el cuerpo, la apariencia fisica, la forma de vestir, la vida intima, la
orientacion sexual, la identidad o expresién de género, las relaciones afectivas o la vida sexual
de una persona, cuando tengan connotacion sexual o afecten su dignidad, intimidad,
tranquilidad o bienestar.

3. Dirigir miradas, gestos, sonidos, ademanes, sefias o expresiones corporales de contenido sexual
o lascivo que resulten invasivas, intimidantes, ofensivas, humillantes o no deseadas.

4. Realizar comentarios, insinuaciones o presiones sexuales bajo apariencia de confianza, humor,
halago, consejo, acompafnamiento, mentoria, evaluacion, direccién, guia espiritual, asesoria
académica, supervision laboral o autoridad institucional.

b. Conductas fisicas o de acercamiento no consentido:

1. Realizar contacto fisico no consentido, innecesario, invasivo o de connotacién sexual,
incluyendo roces, abrazos, besos, caricias, acercamientos corporales, tocamientos o cualquier
contacto que afecte la dignidad, libertad o tranquilidad de la persona.

2. Invadir el espacio personal de una persona con intencién o connotacion sexual, de manera
intimidante, insistente, invasiva o no deseada, aun cuando no exista contacto fisico.

3. Perseguir, vigilar, esperar, seguir, buscar encuentros no deseados o presentarse de manera
insistente en espacios fisicos, laborales, académicos, virtuales o institucionales con finalidad o
connotacion sexual.

4. Insistir en invitaciones, mensajes, llamadas, encuentros, salidas, conversaciones o acercamientos
de caracter personal, intimo, afectivo o sexual después de que la persona haya manifestado
negativa, incomodidad, evasion o falta de interés.

c¢. Conductas digitales, documentales o de difusion de informacién:

1. Enviar, mostrar, compartir, publicar, exhibir o difundir imagenes, videos, audios, mensajes,
enlaces, memes, stickers, emojis, fotografias, documentos o cualquier contenido sexual, intimo
o de connotacién sexual no solicitado.

2. Usar correos institucionales, plataformas educativas, chats laborales, redes sociales, aplicaciones
de mensajeria, aulas virtuales, videollamadas o cualquier medio digital para realizar conductas

de acoso sexual o de connotacion sexual no deseada.
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3. Grabar, fotografiar, capturar, almacenar, compartir, publicar o difundir imagenes, audios,
videos, conversaciones, datos o informacion intima o de connotacion sexual sin autorizacidn.

4. Difundir rumores, comentarios, senialamientos o informacién sobre la vida intima, sexual,
afectiva, orientacion sexual, identidad o expresion de género de una persona.

5. Exhibir, compartir o mantener en espacios laborales, académicos, virtuales o institucionales
contenidos sexuales, pornograficos, sugestivos, denigrantes o humillantes que afecten la
dignidad, seguridad, tranquilidad o bienestar de las personas.

d. Solicitudes, presiones, chantajes o condicionamientos:

1. Solicitar, presionar, insinuar o exigir fotografias, videos, audios, mensajes, encuentros,
conversaciones, llamadas, videollamadas o cualquier contenido intimo, sexual o afectivo.

2. Realizar propuestas, invitaciones, solicitudes, presiones o insinuaciones sexuales no deseadas,
explicitas o implicitas, de manera presencial, escrita, telefénica, digital, virtual o mediante
terceros.

3. Condicionar beneficios laborales, académicos, contractuales, administrativos, formativos,
evaluativos o institucionales a la aceptacion de acercamientos, conversaciones, encuentros,
insinuaciones, solicitudes o conductas de caracter sexual.

4. Amenazar con perjuicios, desmejoras, sanciones, evaluaciones negativas, exclusion, no
renovacion contractual, pérdida de oportunidades, cambios de funciones, afectaciones
laborales, académicas o institucionales por rechazar una conducta, propuesta o insinuacién de
caracter sexual.

5. Prometer ascensos, renovaciones, recomendaciones, calificaciones, beneficios, contratos,
permisos, estimulos, viajes, participacion en proyectos, practicas, eventos, reconocimientos o
cualquier ventaja institucional a cambio de conductas, favores o aceptacién de acercamientos
sexuales.

6. Realizar chantajes, presiones, manipulaciones, condicionamientos o tratos diferenciados de
naturaleza sexual o derivados de la aceptacion o rechazo de conductas sexuales, afectivas o
intimas.

7. Solicitar o presionar a una persona para que revele informacién sobre su vida sexual, afectiva,
corporal, orientacion sexual, identidad de género, relaciones personales o experiencias intimas.

e. Abuso de poder, conflicto de interés y relaciones prohibidas:

1. Aprovechar una posicion de autoridad, jerarquia, docencia, supervision, evaluacion, direccion,

coordinacion, contratacién, acompanamiento, orientacién, representacic’)n institucional o
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dependencia funcional para realizar acercamientos, insinuaciones, presiones, solicitudes o
conductas de caracter sexual.

2. Realizar conductas de connotacién sexual hacia practicantes, pasantes, judicantes, aprendices,
monitores, auxiliares, contratistas, personal en misién, personal tercerizado, estudiantes,
personas en movilidad, usuarios de servicios institucionales o personas en situacién de
dependencia, evaluacién, subordinacion, orientacién, acompafiamiento o vulnerabilidad
institucional.

3. Sostener, promover, iniciar, encubrir o mantener relaciones afectivas, sentimentales, intimas o
sexuales entre docentes y estudiantes, o entre trabajadores y personas subordinadas,
supervisadas, evaluadas, coordinadas, contratadas, orientadas, acompanadas o respecto de
quienes se tenga capacidad de decisién, influencia o incidencia laboral, académica, contractual,
disciplinaria, formativa, administrativa o institucional.

4.  Omitir informar la existencia de una relacion afectiva, sentimental, intima o sexual previa o
actual cuando posteriormente se configure una relacion de subordinacion, supervision,
docencia, evaluacién, coordinacién, contratacion, orientacién, acompafiamiento o incidencia
institucional que pueda generar conflicto de interés, trato diferenciado, favoritismo, presion,
retaliacion o afectacién del consentimiento libre.

f. Ambientes hostiles, encubrimiento y retaliacion:

1. Generar, permitir o tolerar ambientes laborales, académicos, contractuales o institucionales
sexualizados, intimidantes, hostiles, humillantes, ofensivos o inseguros.

2. Realizar actos de acoso sexual durante reuniones, viajes, comisiones, eventos, capacitaciones,
actividades de representacién institucional, practicas, pasantias, judicaturas, salidas
académicas, encuentros pastorales, actividades culturales, deportivas, de bienestar, proyeccién
social, extension, internacionalizacién, movilidad o cualquier actividad relacionada con la
Universidad.

3. Utilizar informacién personal, laboral, académica, contractual, evaluativa o institucional de una
persona para presionarla, intimidarla, manipularla, condicionarla o exponerla en un contexto
de connotacion sexual.

4. Amenazar, intimidar, presionar, desacreditar, aislar, descalificar, excluir o retaliar contra una
persona por rechazar conductas de connotacion sexual, reportar hechos, presentar queja,

solicitar orientacion, actuar como testigo o participar en una ruta institucional.
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5. Obstaculizar, interferir, manipular, ocultar informacion, destruir soportes, presionar testigos o
afectar el tramite de un reporte, queja o actuacion institucional relacionada con presunto acoso
sexual.

6. Promover, encubrir, justificar, minimizar, normalizar o tolerar conductas de acoso sexual,
especialmente cuando la persona tenga deber de direccion, supervision, coordinacion, docencia,
evaluacion, acompafiamiento, gestion humana, bienestar, seguridad y salud en el trabajo,
orientacion espiritual o autoridad institucional.

7. Realizar cualquier otra conducta de caracter o connotacion sexual que, en el ambito laboral
universitario, afecte o pueda afectar la dignidad, libertad, integridad, intimidad, tranquilidad,
salud, bienestar, permanencia, participacion, evaluacion, desempefio o desarrollo de una
persona.

PARAGRAFO 1. Criterios de interpretacién. Las conductas descritas son enunciativas y no taxativas y
deberan valorarse considerando la naturaleza de los hechos, el contexto, la relacion entre las personas,
las asimetrias de poder, la afectacion generada, el consentimiento, el nivel de riesgo, la posible retaliacion
y las circunstancias del caso. En ningtin caso el acoso sexual podra justificarse en la confianza, amistad,
costumbre, cultura organizacional, humor, jerarquia, libertad de expresién, relacién previa, silencio,
ausencia de oposicién inmediata o permanencia de la persona afectada en el entorno laboral o
institucional.
PARAGRAFO 2. Relaciones de poder. Las relaciones afectivas, sentimentales, intimas o sexuales en
contextos de asimetria de poder estan prohibidas con fines preventivos, para evitar riesgos de acoso
sexual, abuso de poder, conflictos de interés, favoritismo, presion indebida o retaliacion. Se entiende que
existe asimetria cuando una persona con autoridad institucional mantiene o pretende mantener este tipo
de relaciéon con alguien respecto de quien pueda influir en decisiones académicas, laborales o
contractuales.
Cuando una relacién de este tipo exista o haya existido y surja posteriormente una relacién de
subordinacién o incidencia institucional, deberd informarse a la instancia competente para adoptar
medidas preventivas. En ningtin caso una relacion afectiva previa, actual o terminada podra usarse para
justificar conductas de acoso sexual ni para desvirtuar el relato de la persona afectada.
ARTICULO 106. - Definiciones Aplicables:

a. Victima: persona que manifiesta haber sufrido hechos de acoso sexual en el ambito laboral o

respecto de quien se reporta una posible afectacion. Esta denominacion se usa conforme a la Ley
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2365 de 2024 para garantizar orientacion, atencion, proteccion y derechos, sin que implique
prejuzgamiento sobre la responsabilidad de otra persona.

b. Persona quejosa o reportante: persona que presenta una queja, reporte o solicitud de orientacién
por hechos presuntamente constitutivos de acoso sexual. Puede coincidir o no con la victima.

c. Tercero o testigo: persona que conoce, presencia o puede aportar informacién sobre hechos
presuntamente constitutivos de acoso sexual, o que participa de buena fe en la ruta institucional.

d. Persona reportada: persona mencionada en una queja, reporte o solicitud de orientacién como
presunta autora de una conducta de acoso sexual, antes de la apertura formal de una actuacion
disciplinaria, laboral, contractual, administrativa o institucional.

€. Persona investigada: persona respecto de la cual se ha iniciado formalmente una actuacién
disciplinaria, laboral, contractual, administrativa o institucional por presunto acoso sexual,
conforme al procedimiento aplicable.

f.  Instancias institucionales competentes: dependencias, direcciones, comités mecanismos o
autoridades internas de la Universidad llamadas a orientar, atender, proteger, investigar,
decidir, sancionar, reportar o hacer seguimiento, segin corresponda.

g. Autoridades externas competentes: entidades ptiblicas con competencia legal para conocer los
hechos, entre ellas la fiscalia general de la Nacién, el Ministerio del Trabajo, autoridades
judiciales, administrativas, de salud y demas entidades que resulten aplicables.

ARTICULO 107.- Ruta institucional frente al acoso sexual en el 4mbito laboral:

La ruta institucional frente al acoso sexual en el ambito laboral se desarrollara conforme al protocolo
correspondiente y comprendera, como minimo, la recepcion del reporte, la valoracién inicial, la
orientaciéon a la persona afectada, la identificaciéon de riesgos, la recomendacion de medidas de
proteccién, la emision de concepto técnico, la remision a las instancias competentes y el seguimiento
respectivo. Esta ruta no sustituye los procedimientos disciplinarios, laborales, contractuales,
administrativos o institucionales aplicables, ni las competencias de las autoridades externas.

1. Reporte y canal institucional. La Universidad contara con un canal tnico institucional de
reporte, registro, trazabilidad y activacion de la ruta, administrado por la Direccién de Género
e Inclusién Multicampus, a través del sistema de reportes institucional. Los reportes podran
presentarse por medios electrénicos, fisicos o verbales; sin embargo, deberan incorporarse al

sistema institucional para garantizar trazabilidad, confidencialidad, reserva y protecciéon de

datos personales.
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Las dependencias o instancias que conozcan hechos con posible connotacién sexual deberan
orientar su remision al Mecanismo de Atencion en Género, evitando actuaciones paralelas,
entrevistas innecesarias, indagaciones no autorizadas o confrontaciones entre las partes.

2. Activacion de la ruta y orientacion inicial. La ruta se activara con el registro del reporte y su
asignacion al Mecanismo de Atenciéon en Género para valoracion inicial. Esta activacién no
implica apertura automadtica de investigacion ni declaracién de responsabilidad. El Mecanismo
de Atencidén en Género brindara orientacion especializada, confidencial y no revictimizante;
informara sobre derechos, garantias, rutas internas y externas; identificara riesgos iniciales;
gestionarad las autorizaciones necesarias; y determinara si los hechos corresponden a esta ruta o
deben remitirse a otra instancia competente.

3. Valoracién del riesgo y medidas de proteccion. E1 Mecanismo de Atencién en Género realizara
la valoracion inicial del riesgo conforme al protocolo correspondiente, considerando la
naturaleza de los hechos, las relaciones de poder, la posible retaliacion, la afectacion generada,
las condiciones diferenciales de las personas involucradas y la necesidad de medidas urgentes.
Cuando proceda, podra recomendar a las instancias competentes medidas de proteccién
preventivas, temporales, razonables, proporcionales y revisables, orientadas a reducir riesgos,
evitar retaliaciones, preservar la confidencialidad, prevenir la revictimizaciéon y garantizar
condiciones seguras para la persona afectada. Estas medidas no constituyen sancién anticipada
ni prejuzgamiento.

4. Concepto técnico del Mecanismo de Atencién en Género. El Mecanismo de Atencién en Género

podra emitir concepto técnico con base en la escucha inicial, la valoracion del riesgo, el analisis
del contexto y los criterios previstos en el protocolo.
Este concepto podra incluir recomendaciones sobre medidas de proteccién, remisién a
instancias competentes, prevencion de revictimizacion, restauracion institucional y garantias de
no repeticion. El concepto técnico tendra valor especializado y deberd ser considerado por las
instancias competentes, sin sustituir su competencia decisoria, la valoraciéon probatoria ni las
garantias del debido proceso.

5. Remisiéon a instancias competentes. Cuando los hechos puedan dar lugar a actuaciones
disciplinarias, laborales, contractuales, administrativas o institucionales, y exista autorizacion
de la victima o deber legal o institucional de actuacién, el Mecanismo de Atencion en Género

remitird el caso a la instancia competente, de acuerdo con la naturaleza de los hechos, el vinculo
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de la persona reportada y el régimen aplicable. La remisién podra dirigirse, segtin corresponda,
a:

a. LaDireccion de Gestion del Talento Humano, cuando se trate de asuntos laborales o de personal
bajo su competencia.

b. La Direccidn Juridica, cuando se trate de asuntos contractuales, terceros, proveedores, aliados o
conceptos sobre competencia y remision externa.

C. Seguridad y Salud en el Trabajo, cuando se requiera valoracion de riesgos psicosociales y/o o
acciones preventivas en el entorno laboral.

d. Instancia disciplinaria, administrativa o institucional competente, segin el vinculo, la
naturaleza de los hechos y el régimen aplicable.

e. Consejo de Fundadores, cuando los hechos involucren a frailes de la Orden de Predicadores que
ejerzan funciones académicas, administrativas, directivas, pastorales, de representacion o
interaccion institucional dentro de la Universidad, sin perjuicio de las medidas de proteccidn,
remisiones externas o actuaciones institucionales que correspondan.

6. Orientacion sobre autoridades externas. La Universidad orientara a la victima sobre su derecho
a acudir ante autoridades externas competentes, incluidas la Fiscalia General de la Nacién, el
Ministerio del Trabajo, autoridades de salud u otras entidades aplicables. Cuando la victima lo
solicite expresamente, la Universidad remitird la queja o denuncia a la autoridad competente,
respetando su intimidad, confidencialidad y voluntad informada, salvo deber legal de
actuacion.

7. Articulacién institucional. Cuando el Comité de Convivencia Laboral, el Comité Institucional
de Atencién y Prevencién del Acoso u otra instancia conozca hechos con posible connotacién
sexual, debera remitirlos de manera inmediata al Mecanismo de Atenciéon en Género para
valoracién especializada. Estos hechos no deberan tramitarse como simples conflictos de
convivencia laboral, asuntos conciliables o situaciones ordinarias de acoso laboral sin valoracién
previa de la ruta especializada. La articulacion institucional debera evitar duplicidad de
actuaciones, repeticion innecesaria del relato, contradicciones institucionales y revictimizacion.

8. Seguimiento y cierre. El1 Mecanismo de Atencién en Género realizara seguimiento a las
orientaciones brindadas, medidas recomendadas, remisiones efectuadas y acciones de
articulacion institucional, sin sustituir las competencias de las instancias que adelanten los
procedimientos correspondientes. El cierre de la ruta de atencién se realizara conforme al

protocolo institucional, una vez se hayan registrado las actuaciones, remisiones, medidas y
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seguimientos aplicables. Dicho cierre no implica el cierre automatico de procesos disciplinarios,

laborales, contractuales, administrativos, judiciales o externos que se encuentren en curso.
ARTICULO 108. - Lineamientos para el proceso disciplinario frente al acoso sexual en el ambito laboral:
Las actuaciones derivadas de presuntos hechos de acoso sexual en el dmbito laboral se adelantaran
conforme al Reglamento Interno de Trabajo, los contratos, reglamentos institucionales, el protocolo
correspondiente, la Politica y las normas aplicables. En todo caso, deberan garantizar debida diligencia,
confidencialidad, enfoque de género, no revictimizacion, proteccion de la victima, presuncion de
inocencia, derecho de defensa, contradiccién, imparcialidad, proporcionalidad y debido proceso.
ARTICULO 109.- Medidas disciplinarias y sanciones.
Cuando se acredite una conducta de acoso sexual en el ambito laboral, la Universidad impondra la
sancion que corresponda, de acuerdo con las sanciones del Reglamento Interno de Trabajo, el contrato,
el régimen aplicable, la gravedad de los hechos y los criterios de graduacién previstos en la Politica
institucional frente al acoso sexual en el ambito laboral multicampus de la Universidad Santo Tomas.
En caso de configurarse un delito, la Universidad colaborara con las autoridades competentes para la
investigacion y judicializacion de los hechos. (Asi como las adecuaciones para la implementacion de las
medidas de proteccion). La universidad determinara en el marco del proceso disciplinario las medidas
de proteccion correspondientes para salvaguardar los derechos de las partes.
ARTICULO 110.- Articulacién con la politica y el protocolo institucional:
La Politica Institucional publicada en la pagina web frente al acoso sexual en el dmbito laboral
multicampus de la Universidad Santo Tomas hace parte integral del presente Reglamento Interno de
Trabajo, por lo cual sus disposiciones son de obligatorio cumplimiento para todas las personas
vinculadas laboralmente a la Institucién, en los términos alli establecidos.
Asi mismo, la Universidad aplicara el Protocolo Institucional de Prevencion, Atencién y Tramite de Casos
de Acoso Sexual, como instrumento operativo que desarrolla y reglamenta lo dispuesto en el presente
Reglamento y en la Politica Institucional, en lo relacionado con las rutas de atencién, los procedimientos,
las medidas de proteccidn, la articulacion institucional y los mecanismos de seguimiento.
La aplicacion del presente Reglamento, de la Politica Institucional y del Protocolo se realizara de manera
armonica y coordinada, garantizando la confidencialidad, el debido proceso, la no revictimizacion, la
proteccion de derechos de las personas involucradas y el respeto por las competencias de las instancias

internas y de las autoridades externas competentes, de conformidad con la normativa constitucional y

legal vigente.

SEDE PRINCIPAL BOGO'[A: (601) 587 87 97
CAMPUS MEDELLIN: (604) 604 07 77
N IT . 860 01 2 357_6 SECCIONAL BUCARAMANGA: (607) 698 58 58
=" - - SECCIONAL TUNJA: (608) 744 04 04
SECCIONAL VILLAVICENCIO: (608) 678 42 60




&

S UNIVERSIDAD

ANTOTOMAS

CAPITULO XIX
CERO TOLERANCIA AL ACOSO, LA DISCRIMINACION Y LAS VIOLENCIAS BASADAS EN
GENERO DE LA UNIVERSIDAD SANTO TOMAS MULTICAMPUS.
ARTICULO 111. - Objetivo de la politica: Establecer el marco institucional de cero tolerancias frente al
acoso, la discriminacién y las violencias basadas en género en la Universidad Santo Tomas Multicampus,
mediante lineamientos para su prevencion, deteccidn, atencion, proteccion, sanciéon cuando corresponda,
restauracion institucional y garantias de no repeticion.
ARTICULO 112.- Ambito de aplicacion: aplica a las situaciones de acoso, discriminacién, violencias
basadas en género, violencias contra las mujeres, acoso sexual en el contexto universitario, violencia
sexual, digital o institucional, retaliaciones y demas conductas comprendidas en este instrumento,
cuando se presenten en la Universidad Santo Tomas Multicampus o en escenarios vinculados con su vida
académica, laboral, administrativa, pastoral, investigativa, cultural, deportiva, de bienestar, movilidad,
representacion institucional, prestacién de servicios o relacionamiento con terceros.
ARTICULO 113.- Marco normativo: Se fundamenta en un marco normativo integral de orden
constitucional, internacional y legal orientado a la proteccién de los derechos humanos, la dignidad, la
igualdad y la no discriminacién, incorporando disposiciones de la Constitucién Politica de Colombia —
especialmente en materia de dignidad humana, trabajo digno, educacién, debido proceso y autonomia
universitaria— y del bloque de constitucionalidad, incluyendo instrumentos internacionales como la
CEDAW, la Convencion de Belém do Pard y el Convenio 190 de la OIT; asimismo, se soporta en un amplio
conjunto de leyes y decretos que regulan la prevencién, atencion y sancién del acoso laboral, el acoso
sexual, la violencia basada en género, la discriminacion y la proteccion de poblaciones vulnerables (entre
ellas las Leyes 1010 de 2006, 1257 de 2008, 1482 de 2011, 1616 y 1618 de 2013, 1761 de 2015, 2365 de 2024
y 2528 de 2025, entre otras), junto con normas reglamentarias del sector educacion y trabajo; finalmente,
se articula con lineamientos sectoriales de educacion superior —como la Resolucion 014466 de 2022, los
lineamientos de educacion inclusiva y el Acuerdo CESU 01 de 2025— que orientan la creacién de entornos
seguros, inclusivos y libres de violencias en la Universidad Santo Tomas.
ARTICULO 114.- Definicién del acoso, la discriminacién y las violencias basadas en género: las
categorias de acoso, discriminaciéon y violencias basadas en género se entienden como fenémenos que
pueden presentarse de manera independiente, concurrente o interrelacionada en el contexto
universitario. Su identificacién debera atender al contenido de la conducta, el contexto en que ocurre, las
relaciones entre las personas involucradas, las posibles asimetrias de poder, los impactos generados y los

enfoques institucionales previstos en este documento. Las definiciones contenidas en este capitulo tienen
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caracter orientador y no limitan la valoracién integral de otras conductas que, por su naturaleza, contexto
o efecto, puedan afectar la dignidad, igualdad, libertad, integridad, seguridad, participacion,
permanencia o bienestar de las personas en la Universidad Santo Tomas Multicampus.

1. ACOSO: Se entiende por acoso toda conducta, accién u omisiéon que, de forma reiterada o por
un solo acto grave, afecte o pueda afectar la dignidad, libertad, integridad, igualdad, seguridad,
participacion, permanencia, bienestar o desarrollo de una persona en el contexto universitario.
Su valoracion atendera el contexto, la relacion entre las personas involucradas, las asimetrias de
poder, los medios utilizados y el impacto generado. Cuando exista conexidad laboral o se trate
de acoso sexual en el ambito laboral, se aplicard armdnicamente la Politica Institucional frente
al Acoso Sexual en el Ambito Laboral y el protocolo correspondiente.

2. DISCRIMINACION: se entiende por discriminacion toda distincion, exclusién, restriccion,
preferencia, trato desigual, barrera, practica, omision o decisiéon que limite o afecte, directa o
indirectamente, el ejercicio de derechos, oportunidades, participacion, permanencia, bienestar
o desarrollo de una persona o grupo en condiciones de igualdad. Podra fundarse en sexo,
género, orientacion sexual, identidad o expresién de género, pertenencia étnica o racial,
discapacidad, edad, nacionalidad, origen territorial, situacion migratoria, condicion
socioecondmica, religion, lengua, embarazo, maternidad, paternidad, responsabilidades de
cuidado, rol, vinculacién o cualquier otra condicién protegida.

3. VIOLENCIAS BASADAS EN GENERO: Se entiende por violencias basadas en género toda
accion, omisién, amenaza, practica o conducta fundada en relaciones desiguales de poder,
estereotipos, roles, mandatos, prejuicios o expectativas asociadas al sexo, género, orientacion
sexual, identidad o expresion de género, que cause o pueda causar dafo, sufrimiento,
subordinacién, exclusion, intimidacion, control o afectacion de derechos. Esta categoria
comprende conductas que pueden afectar de manera diferenciada a mujeres, hombres, personas
trans, no binarias o con orientaciones sexuales, identidades o expresiones de género diversas,
sin desconocer que las violencias contra las mujeres constituyen una forma especifica,
estructural y especialmente protegida de violencia basada en género, conforme a la Convencion
de Belém do Para, la Ley 1257 de 2008 y demas normas aplicables.

ARTICULO 115.- Conductas prohibidas de acoso, discriminacién y violencias basadas en género: La
Universidad Santo Tomas prohibe toda conducta, accién, omision, practica, decision, trato, expresion,
amenaza, presion, represalia, tolerancia, encubrimiento o actuacion institucional que constituya o pueda

constituir acoso, discriminacion o violencia basada en género, de conformidad con las definiciones,
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enfoques y principios previstos en la presente Politica. Este apartado tiene caracter orientador y
preventivo, y no sustituye la calificacién juridica, disciplinaria, laboral, contractual, académica o
administrativa que corresponda realizar a la instancia competente conforme al régimen aplicable y
al Protocolo Integral frente al Acoso, la Discriminacién y las Violencias Basadas en Género. Se consideran
prohibidas, entre otras, las siguientes conductas:

a. Conductas de acoso, en cualquiera de sus tipos, direcciones o formas de manifestacion, cuando
afecten o puedan afectar la dignidad, libertad, integridad, seguridad, participacion,
permanencia o bienestar de una persona en el contexto universitario.

b. Conductas de acoso sexual en el contexto universitario, cuando tengan connotacion sexual no
consentida y se presenten en escenarios académicos, administrativos, pastorales, investigativos,
culturales, deportivos, de bienestar, movilidad, practicas, pasantias, representacion
institucional o interaccion universitaria.

c. Conductas de discriminacion, cuando generen distincion, exclusién, restriccidn, preferencia,
trato desigual, barrera u omision injustificada por razones de sexo, género, orientacion sexual,
identidad o expresion, discapacidad, pertenencia étnico-racial, edad, nacionalidad, religion,
condicién socioecondmica, situacion familiar, responsabilidades de cuidado u otra condicion
protegida.

d. Conductas de violencias basadas en género, cuando se funden en relaciones desiguales de
poder, estereotipos, roles, mandatos, prejuicios o expectativas asociadas al sexo, género,
orientacion sexual, identidad o expresion.

e. Conductas de violencias contra las mujeres, incluidas aquellas que puedan generar dafio fisico,
psicologico, sexual, econdmico o patrimonial, asi como cualquier manifestacion que afecte su
dignidad, autonomia, libertad, integridad, seguridad, participacion, permanencia o bienestar.

f.  Conductas de violencia sexual, incluidas aquellas de naturaleza sexual no consentida que
afecten la libertad, integridad, autonomia, dignidad o seguridad sexual de una persona, con
independencia del vinculo existente entre las personas involucradas.

g. Conductas digitales o mediadas por tecnologias, cuando se utilicen plataformas, redes sociales,
correos, chats, imagenes, audios, videos, publicaciones, sistemas institucionales o medios
digitales para acosar, discriminar, intimidar, humillar, vigilar, amenazar, exponer, difundir
informacion o afectar la dignidad, intimidad, seguridad o bienestar de una persona.

h. Conductas de violencia institucional o revictimizacién, cuando una actuacién u omisién

institucional minimice, invisibilice, dilate, obstaculice, exponga indebidamente, cuestione de
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manera estigmatizante o reproduzca dafios frente a una persona afectada, reportante o
interviniente.

i.  Conductas de retaliacion o represalia, contra quien reporte, solicite orientacion, acttie como
testigo, acompafie, participe o colabore de buena fe en una actuacién relacionada con esta
Politica.

j.  Conductas de encubrimiento, tolerancia u obstaculizacion, orientadas a impedir, desviar,
minimizar, desacreditar, ocultar, retardar o interferir en la activacion de la ruta institucional, la
adopcién de medidas de proteccidn, la remision a la instancia competente o el seguimiento
correspondiente.

k. Conductas mixtas o concurrentes, cuando una misma situacion pueda involucrar
simultaneamente acoso, discriminacién, violencia basada en género, violencia contra las
mujeres, violencia sexual, violencia digital, violencia institucional o retaliacion.

La identificacion de una conducta como prohibida no implica sanciéon automatica ni

prejuzgamiento. La valoracion, investigacion, decision y eventual sancion corresponderan a la

instancia competente, conforme al debido proceso, la presuncién de inocencia, el derecho de

defensa, la contradiccién, la confidencialidad, la no revictimizacion y el régimen aplicable.
ARTICULO 116.- Ruta institucional general: La ruta institucional general establece el marco minimo de
actuacion de la Universidad Santo Tomas frente a situaciones de acoso, discriminacion y violencias
basadas en género. Su finalidad es garantizar una respuesta articulada, confidencial, oportuna, accesible
y no revictimizante, sin sustituir el desarrollo operativo previsto en el Protocolo Integral frente al Acoso,
la Discriminacién y las Violencias Basadas en Género. La activacion de la ruta podra originarse por
reporte directo de la victima, queja de una persona reportante, informacion suministrada por terceros o
testigos, conocimiento de una dependencia institucional, remisién de otra instancia interna, hechos de
conocimiento publico o cualquier situacién que permita advertir la posible ocurrencia de conductas
comprendidas en esta Politica. La ruta institucional general comprende, como minimo, los siguientes
momentos:

a. Conocimiento o reporte de los hechos. La situacién podra ser conocida a través de los canales
institucionales dispuestos por la Universidad o por cualquier dependencia, autoridad, comité,
mecanismo, docente, directivo, jefatura, supervisor o persona con rol institucional que tenga

conocimiento de hechos posiblemente relacionados con acoso, discriminacion o violencias

basadas en género.
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b. Orientacion inicial y activacién de la ruta competente. Quien conozca el caso debera orientar de
manera basica, evitar la minimizacién de los hechos y remitir oportunamente a la instancia
correspondiente, conforme a la naturaleza de la situacion. Los casos relacionados con violencias
basadas en género, violencias contra las mujeres, acoso sexual universitario, violencia sexual o
discriminacién por razones de género seran remitidos al MAG. Los demads casos de acoso o
discriminacion institucional seran orientados al CIAPA o a la instancia competente, segun
corresponda.

C. Atencién urgente o prioritaria cuando corresponda. Cuando exista afectacion fisica, crisis
emocional, riesgo para la salud, seguridad o integridad de una persona, o hechos de violencia
sexual que requieran atencién inmediata, se activara de manera prioritaria Bienestar
Institucional, enfermeria, servicio médico, punto de primeros auxilios o la instancia equivalente
de cada sede o seccional, sin perjuicio de la activacién posterior o paralela del MAG, CIAPA u
otra instancia competente.

d.  Valoracién preliminar. La instancia competente realizard una valoracién inicial de la situacion,
con el fin de identificar la naturaleza de los hechos, posibles riesgos, necesidades de proteccion,
existencia de acoso, discriminacién, violencias basadas en género, violencias contra las mujeres,
violencia sexual, conexidad laboral, conexidad universitaria, posibles delitos o concurrencia de
rutas.

€. Medidas de proteccion. Cuando corresponda, se recomendaran o adoptaran medidas
razonables, proporcionales, temporales y revisables para proteger la dignidad, seguridad,
integridad, salud, bienestar, participacion o permanencia de la victima, sin que dichas medidas
constituyan sancién anticipada ni prejuzgamiento.

f.  Remision ala instancia competente. Segtin la naturaleza de los hechos, la calidad de las personas
involucradas y el régimen aplicable, el caso sera remitido a la instancia disciplinaria, laboral,
contractual, académica, administrativa, institucional o externa competente. Cuando los hechos
involucren frailes dominicos, se articulara con el Consejo de Fundadores en los términos
previstos en la Politica y el Protocolo de cero tolerancias al acoso, la discriminacion y las
violencias basadas en género.

g. Activacion de actuaciones internas o externas. Las actuaciones que correspondan se adelantaran
conforme al debido proceso, la confidencialidad, la no revictimizacién, el enfoque de género

cuando aplique, el enfoque diferencial, la presuncion de inocencia, el derecho de defensa y las

competencias de cada instancia.
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h. Seguimiento institucional. La Universidad realizara seguimiento a las medidas adoptadas,
remisiones efectuadas, riesgos identificados, posibles retaliaciones, compromisos
institucionales y avances de la actuacién, conforme al Protocolo Integral y a los instrumentos
internos aplicables.

1. Cierre, restauracién institucional y garantias de no repeticién. El cierre institucional debera
considerar, segiin corresponda, la finalizacién de la actuacién aplicable, la verificacion de las
medidas adoptadas, la identificacién de acciones pedagégicas, restaurativas o de mejora
institucional, y la adopcién de garantias de no repeticion.

La ruta institucional no exige que la victima acuda previamente ante autoridades externas para
recibir orientacion, atencion o proteccién institucional. Sin embargo, cuando la naturaleza de los
hechos lo amerite, la Universidad debera orientar sobre las rutas judiciales, administrativas, de
salud, proteccién, inspeccidn, vigilancia o control disponibles, sin perjuicio de las actuaciones
internas que correspondan dentro del marco de sus competencias.
ARTICULO 117. - Articulacién con la politica de cero tolerancia al acoso, la discriminacion y las
violencias basadas en género de la universidad santo Tomds multicampus: La Politica Institucional
publicada en la pagina web frente a cero tolerancia al acoso, la discriminacién y las violencias basadas en
género de la universidad santo Tomas multicampus hace parte integral del presente Reglamento Interno
de Trabajo, por lo cual sus disposiciones son de obligatorio cumplimiento para todas las personas
vinculadas laboralmente a la Institucién, en los términos alli establecidos.
Asi mismo, la Universidad aplicara el protocolo integral frente al acoso, la discriminacién y las violencias
basadas en género de la universidad Santo Tomas multicampus, como instrumento operativo que
desarrolla y reglamenta lo dispuesto en el presente Reglamento y en la Politica Institucional, en lo
relacionado con las rutas de atencién, los procedimientos, las medidas de proteccidn, la articulacion
institucional y los mecanismos de seguimiento.
La aplicacion del presente Reglamento, de la Politica Institucional y del Protocolo se realizara de manera
armonica y coordinada, garantizando la confidencialidad, el debido proceso, la no revictimizacion, la
proteccion de derechos de las personas involucradas y el respeto por las competencias de las instancias

internas y de las autoridades externas competentes, de conformidad con la normativa constitucional
y

legal vigente.
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CAPITULO XX

TELETRABAJO
ARTICULO 118.- Teletrabajo. Es una modalidad laboral, que se efectia en el marco de un contrato de
trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas
utilizando como soporte las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) para el contacto entre
el trabajador y la Universidad, sin requerirse la presencia fisica del trabajador o trabajadora en un sitio
especifico de trabajo conforme al articulo 52 la ley 2466 de 2025.
Modalidades de Teletrabajo: El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

a. Teletrabajo autonomo: es aquel donde los teletrabajadores y teletrabajadoras pueden escoger un
lugar para trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede fisica en que se ubica el
empleador) para ejercer su actividad a distancia, de manera permanente, y sélo acudiran a las
instalaciones en algunas ocasiones cuando el empleador lo requiera.

b. Teletrabajo movil: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras no tienen un lugar
de trabajo establecido.

c.  Teletrabajo hibrido: es aquel en donde los teletrabajadores y 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 flexibilidad organizacional y a la vez de la responsabilidad,
confianza, control, disciplina y orientacion a resultados por parte del teletrabajador y de su
empleador.

d. Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras de una
relacion laboral celebrada en Colombia laboran desde otro pais, siendo responsabilidad del
teletrabajador o teletrabajadora tener la situacién 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 econémicas lo cual lo hara a través del Sistema de Seguridad Social Colombiano.

e. Teletrabajo 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.

ARTICULO 119.- Teletrabajador. Persona que desempefia actividades laborales a través de tecnologias

de la informacién y la comunicacién por fuera de la Universidad a la que presta sus servicios.
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ARTICULO 120.- El contrato o vinculacién que se genere en esta forma de organizacién laboral de
teletrabajo debe cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 39 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo. El teletrabajo procedera por contrato inicial bajo esa modalidad o por acuerdo de las partes con
el cumplimiento del procedimiento que para tal efecto se expida por la Direccion de Gestion del talento
Humano.

Dicho contrato u otrosi debera garantizar el respeto y la proteccién de los derechos laborales, sindicales
y de seguridad social del teletrabajador, contemplando las condiciones sefialadas en el articulo 6 de la
Ley 1221 de 2008, las cuales se relacionan a continuacion:

1. A los teletrabajadores, dada la naturaleza especial de sus labores no les seran aplicables las
disposiciones sobre jornada de trabajo, horas extraordinarias y trabajo nocturno.

2. El salario del teletrabajador no podra ser inferior al que se pague por la misma labor, en la
misma localidad y por igual rendimiento, al trabajador que preste sus servicios en el local del
empleador.

3. Enlos casos en los que el empleador utilice solamente teletrabajadores, para fijar el importe del
salario debera tomarse en consideracion la naturaleza del trabajo y la remuneracion que se paga
para labores similares en la localidad.

4. Una persona que tenga la condicion de asalariado no se considerara teletrabajador por el mero
hecho de realizar ocasionalmente su trabajo como asalariado en su domicilio o en lugar distinto
de los locales de trabajo del empleador, en vez de realizarlo en su lugar de trabajo habitual.

5. Laasignacion de tareas para los teletrabajadores debera hacerse de manera que se garantice su
derecho a contar con un descanso de caracter creativo, recreativo y cultural.

6. Lo dispuesto en este articulo serd aplicado de manera que se promueva la igualdad de trato
entre los teletrabajadores y los demads trabajadores, teniendo en cuenta las caracteristicas
particulares del teletrabajo y, cuando proceda, las condiciones aplicables a un tipo de trabajo
idéntico o similar efectuado en una empresa.

La igualdad de trato debera fomentarse, en particular, respecto de:

a. El derecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones que escojan y a
participar en sus actividades.

b. A proteccion de la discriminacion en el empleo.

c. La proteccién en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema General

de Seguridad Social en Salud y riesgos profesionales), de conformidad con lo previsto en la Ley

SEDE PRINCIPAL BOGOTA: (601) 587 87 97
CAMPUS MEDELLIN: (604) 604 07 77
N IT . 860 01 2 357_6 SECCIONAL BUCARAMANGA: (607) 698 58 58
=" - - SECCIONAL TUNJA: (608) 744 04 04
SECCIONAL VILLAVICENCIO: (608) 678 42 60



&

S UNIVERSIDAD

ANTOTOMAS

100 de 1993 y las normas que la modifiquen o adicionen o en las disposiciones que regulen los
regimenes especiales.

d. Laremuneracién.

e. La proteccion por regimenes legales de seguridad social.

f.  Elacceso a la formacion.

g. Laedad minima de admisién al empleo o al trabajo.

La proteccion de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al mismo
puesto de trabajo o0 a un puesto equivalente con la misma remuneracion, al término de la licencia
de maternidad.

i.  Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

7. El empleador deberd proveer y garantizar el mantenimiento de los equipos tecnolédgicos y de
oficina de los teletrabajadores, conexiones, programas, valor de la energia, desplazamientos
ordenados por é€l, necesarios para desempefar sus funciones. Los elementos y medios
suministrados no podran ser usados por persona distinta al teletrabajador, quien al final del
contrato debera restituir los objetos entregados para la ejecucion del mismo, en buen estado,
salvo el deterioro natural.

8. Si el teletrabajador no recibe los paquetes de informacién para que realice sus labores, o los
programas para desempenar su funcion, o no son arreglados a pesar de haberlo advertido no
podra dejar de reconocérsele el salario que tiene derecho. Cuando el lugar de trabajo sea
suministrado por el empleador y no puede realizar la prestacion debido a un corte en las lineas
telefénicas o en el flujo eléctrico su labor debe ser retribuida. El trabajador que se desempetie en
la modalidad de movil no puede alegar estos imprevistos.

9. La Universidad, debe contemplar el puesto de trabajo del teletrabajador dentro de los planes y
programas de salud ocupacional, asi mismo debe contar con una red de atencién de urgencias
en caso de presentarse un accidente o enfermedad del teletrabajador cuando esté trabajando.

10. La vinculacién a través del teletrabajo es voluntaria, tanto para la Universidad como para el
trabajador. Los trabajadores que actualmente realicen su trabajo en las instalaciones de la
Universidad y pasen a ser teletrabajadores, conservan el derecho de solicitar en cualquier
momento, volver a la actividad laboral convencional.

11. Las empresas cuyas actividades tengan asiento en Colombia, que estén interesadas en vincular
teletrabajadores, deberan hacerlo con personas domiciliadas en el territorio nacional, quienes

desarrollaran sus labores en Colombia.
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12. A todas las relaciones de teletrabajo que se desarrollen en el territorio nacional les sera aplicada
la legislacion laboral colombiana, en cuanto sea mas favorable para el teletrabajador.

13. Las relaciones laborales con teletrabajadores y teletrabajadoras transnacionales cuyo contrato
de trabajo se haya celebrado en el territorio colombiano, se regira por las leyes colombianas.

14. Las Administradoras de Riesgos Laborales deberan garantizar la cobertura respecto de los
accidentes de trabajo y enfermedades laborales de los teletrabajadores y teletrabajadoras
transnacionales en el pais donde se encuentren prestando el servicio. En este caso podran
contratar seguros adicionales en el extranjero que correran por cuenta de la Universidad
conforme al art. 54, Ley 2466 de 2025.

15. La Universidad deberd proporcionar programas de formaciéon y capacitacion para
teletrabajadores, enfocandose en el manejo de herramientas tecnoldgicas, gestion del tiempo y
habilidades de comunicacion remota. Conforme el art. 54, Ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO 1. Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable la jornada laboral, y
el teletrabajador a peticién de la Universidad se mantiene en la jornada laboral mas de lo
previsto en el articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social, o le asigna
mas trabajo del normal, el pago de horas extras, dominicales y festivos se le dara el mismo
tratamiento de cualquier otro empleado.

PARAGRAFO 2: Ademas, el contrato u otrosi deberd garantizar y definir, como minimo, los
siguientes aspectos:

1. Las condiciones necesarias para la ejecucion de las funciones asignadas, los medios tecnolégicos
y de ambiente requeridos, asi como la descripcién de equipos y programas informaticos, junto
con las restricciones y las responsabilidades que pueda acarrear su incumplimiento. articulo
2.2.1.5.3. decreto nimero 1227 de 2022.

2. Lamodalidad de teletrabajo a ejecutar y la jornada semanal aplicable. articulo 2.2.1.5.3. decreto
numero 1227 de 2022.

3. Lasresponsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el procedimiento de
restitucion de equipos por parte del teletrabajador al momento de finalizar la modalidad de
teletrabajo. articulo 2.2.1.5.3. decreto niimero 1227 de 2022.

4. Lasmedidas de seguridad digital que debe conocer y cumplir el teletrabajador. articulo 2.2.1.5.3.

decreto niimero 1227 de 2022.
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5. La descripcion de los requisitos minimos del puesto de trabajo para el desarrollo de la labor
contratada, en aspectos ergondmicos y tecnologicos. articulo 2.2.1.5.3. decreto ntimero 1227 de
2022.

6. Las medidas de seguridad digital que el teletrabajador debera conocer, aplicar y cumplir en el
desarrollo de sus funciones.

7. Las responsabilidades en relaciéon con la custodia, conservacion y uso adecuado de los
elementos de trabajo, asi como el procedimiento para la restituciéon de los equipos y demas
bienes suministrados por la Universidad al momento de finalizar la modalidad de teletrabajo.

8. La descripcion de los requisitos minimos del puesto de trabajo necesarios para el adecuado
desarrollo de la labor contratada, en aspectos ergondmicos y tecnoldgicos,

9. La posibilidad de reversibilidad del teletrabajo, indicando las condiciones y el procedimiento
para el retorno a la modalidad presencial, cuando a ello haya lugar.

10. La posibilidad de aplicar un modelo hibrido de trabajo, para los casos en que esta modalidad
sea aprobada por la Universidad, especificando las condiciones de presencialidad y trabajo
remoto.

11. El horario de trabajo, sin perjuicio del respeto a la jornada maxima legal y al derecho a la
desconexion laboral.

12. Las funciones especificas del trabajador, acordes con el cargo y con la modalidad de teletrabajo
autorizada.

13. Los canales de comunicacion institucional que deberan utilizarse para el ejercicio de las
funciones, la coordinacién laboral y la supervision.

14. El derecho a la desconexion laboral, de conformidad con la normatividad vigente y las politicas
institucionales.

15. Los canales institucionales habilitados para la presentacion de inquietudes, reclamos o
denuncias relacionadas con la vulneracion del derecho a la desconexion laboral, situaciones de
acoso laboral, asi como para el reporte de accidentes de trabajo o enfermedades laborales.

16. La direccion del domicilio o del lugar desde el cual el teletrabajador desarrollara sus labores, sin
perjuicio de las facultades de supervision y control del empleador.

17. Las disposiciones relativas a los equipos de computo, conectividad a internet, telefonia mévil y
suministro de energia, indicando si dichos elementos serdn proporcionados por la Universidad
o asumidos por el trabajador. Las partes podran acordar que el trabajador suministre total o

parcialmente los elementos necesarios para el desarrollo de la actividad, sin cargo adicional para
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la Universidad, incluyendo el mobiliario requerido, siempre que cumpla con las condiciones
ergonomicas exigidas.
18. Las medidas de seguridad informatica orientadas a la proteccién de los datos personales y de la
informacion institucional.
19. Las obligaciones especificas del teletrabajador derivadas de esta modalidad de trabajo y de la
normatividad aplicable.
ARTICULO 121.- En caso de que el trabajador solicite la reversibilidad del teletrabajo, esta se hara
efectiva tnicamente dentro del término que se establezca entre las partes y estard sujeta a la
disponibilidad de la Universidad para contar con el espacio o puesto de trabajo, asi como a la facultad de
la Universidad de determinar el lugar en el cual el trabajador prestara sus servicios, conforme a la
normatividad vigente.
Sin perjuicio de lo anterior, la Universidad, a través de la Direccion de Gestién del Talento Humano, en
ejercicio de su facultad de direccién, podra en cualquier momento disponer el retorno definitivo del
trabajador a la modalidad presencial, para lo cual el trabajador debera reintegrarse al lugar de trabajo
que le sea indicado por la Universidad, a partir de la fecha que este sefiale, sin que ello constituya
desmejora ni afectacion de sus condiciones laborales, respetando las condiciones esenciales del vinculo
laboral.
ARTICULO 122.- La direccién de Gestién de Talento Humano, podra realizar visita previa al puesto del
trabajo de manera virtual, con asesoria de la Administradora de Riesgos Laborales y previa coordinacion
con el trabajador, al inicio del contrato o cuando se determine su necesidad por parte del trabajador, la
Universidad o Administradora de Riesgos Laborales.
ARTICULO 123.- El teletrabajador tendra las siguientes obligaciones especiales:
1.  Participar en las actividades de prevencion y promocién organizadas por la empresa o entidad,
el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, o el Vigia Ocupacional correspondiente
y participar en actividades virtuales de promocién de la salud y prevencion de la Universidad
o la Administradora de Riesgos Laborales, cumpliendo con las obligaciones establecidas en la
legislacion del Sistema General de Riesgos Laborales.
2. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de Seguridad en el

Trabajo de la Universidad y atender las recomendaciones de la Instituciéon y la Administradora

de Riesgos Laborales.
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3. Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar a la Universidad informacion
clara, veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de salud fisica o mental que afecte
o pueda afectar su capacidad para trabajar.

4. Participar en las actividades de prevencién de los riesgos laborales, reportar accidentes e
incidentes de trabajo y enfermedades laborales.

5. Atender las instrucciones respecto de uso y apropiacion de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, asi como respecto de seguridad digital, efectuadas por la Universidad.

6. Suministrar informacion veraz sobre el lugar de trabajo, asi como cualquier cambio que se
presente.

7.  Restituir los equipos y herramientas de trabajo entregados por la Universidad para el
desempeno de sus labores, en el estado en que fueron recibidos, salvo el deterioro por el uso
normal de los mismos.

8. Cumplir eficientemente con las actividades y metas establecidas, presentando los reportes e
informes que se le requieran y manejando con responsabilidad la informacién a su cargo.

9.  Cumplir con las mismas actividades y resultados que se realizan de manera presencial, con la
calidad y oportunidad esperada.

10. Participar en las capacitaciones que se requieran para el correcto desempefio de su labor, las
cuales se podran realizar de manera virtual.

11. Participar en las sesiones y actividades de bienestar, capacitacién e incentivos desarrolladas por
la empresa o entidad publica.

ARTICULO 124.- La Universidad tendra las siguientes obligaciones:

1. Diligenciar el formulario adoptado para el desarrollo del teletrabajo, suministrado por la
Administradora de Riesgos Laborales.

2. Informar a la Administradora de Riesgos Laborales, la modalidad de teletrabajo elegido. En el
caso de teletrabajo suplementario y auténomo, informar el lugar elegido para la ejecucion de las
funciones, asi como cualquier modificacion a ella. Para el caso de teletrabajo moévil, informar las
condiciones en que se ejecutara la labor contratada. Para cualquier modalidad de teletrabajo, el
empleador indicara la jornada semanal aplicable, la clase de riesgo que corresponde a las labores
ejecutadas y la clase de riesgo correspondiente a la empresa, entidad o centro de trabajo.

3. Incluir el teletrabajo en su metodologia para la identificacién, evaluacion, valoracién y control
de peligros y riesgos de la empresa o entidad, adoptando las acciones necesarias segun su Plan

de Trabajo anual del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
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4. Dar a conocer a los teletrabajadores los mecanismos de comunicacion para reportar cualquier
novedad derivada del desempefio del teletrabajo e instruir a los trabajadores o servidores sobre
el reporte de accidentes de trabajo o enfermedad laboral.

5. Suministrar al teletrabajador equipos de trabajo y herramientas de trabajo adecuados en la tarea
a realizar y garantizar que reciba formacién e informacién sobre los riesgos derivados de la
utilizacién de los equipos informaticos. En todo caso, siempre que medie acuerdo, conforme lo
dispuesto en el articulo 2.2.1.5.19 decreto 1072 de 2015, los trabajadores podran poner a
disposicion del empleador, sus propios equipos y herramientas de trabajo.

6. Fomentar la proteccién y respeto de la dignidad humana del teletrabajador en cuanto al acceso
a la informacion, y el derecho a su intimidad y privacidad.

7. Garantizar el derecho a la desconexion laboral y evitar los impactos que se pueden generar en
la salud mental y en el equilibrio emocional de los teletrabajadores, de acuerdo con lo dispuesto
en la Ley 2191 de 2022 y las normas que la modifiquen, sustituyan y adicionen.

8. Ordenar la realizacion de evaluaciones médicas ocupacionales, de acuerdo con lo establecido en
la Resoluciéon 2346 de 2007 o la norma que modifique adicione o sustituya. Las evaluaciones
médicas ocupacionales podran ser realizadas por telemedicina conforme con lo establecido en
la Ley 1413 de 2010 y la Resolucion 2654 de 2019 del Ministerio de Salud y Proteccién Social, o
la norma que lo modifique o sustituya.

9. Capacitar al teletrabajador de manera previa a la implementaciéon de la modalidad, en
actividades de prevencion y promocién en riesgos laborales, principalmente en el autocuidado,
en el cuidado de la salud mental y factores de riesgo ergondmico o biomecanico, asi como uso
y apropiacién de TIC y seguridad digital para el Teletrabajo. Las capacitaciones podran ser
virtuales.

10. La universidad debe informar al teletrabajador sobre las restricciones de uso de equipos y
programas informaticos, la legislacion vigente en materia de proteccién de datos personales,
propiedad intelectual, seguridad de la informacién y en general las sanciones que puede
acarrear por su incumplimiento.

11. Adelantar acciones en materia de bienestar y capacitacion al teletrabajador, en el marco del plan
de capacitacion y bienestar de la empresa o entidad.

ARTICULO 125. - Reversibilidad del Teletrabajo. En los contratos laborales o vinculaciones

reglamentarias vigentes en las que se pretenda implementar la modalidad de teletrabajo, las partes
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conservan el derecho a la reversibilidad del teletrabajo, esto es, la facultad de solicitar en cualquier

momento, el retorno definitivo a la ejecucion de labores en la Universidad.

La reversibilidad para los trabajadores que se rigen bajo las normas de derecho privado, se hara efectiva
en el término establecido por las partes y se sujetara a la posibilidad que tenga la Universidad de contar
con el espacio o puesto de trabajo y a la facultad de la Universidad para sefalar el lugar en el que el
trabajador prestara sus servicios.

PARAGRAFO 1. En caso de contratar o vincular por primera vez a un teletrabajador, este no podra exigir
posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones de la Universidad, a no ser que las partes de comin
acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso perderia su calidad de teletrabajador.
ARTICULO 126. - Flexibilidad del teletrabajo. Las partes procurarén la flexibilizacién respecto del
tiempo y modo en el desempeno de la labor contratada., siempre que se cumpla con la jornada laboral
semanal establecida los trabajadores. Con este fin, se podran acordar los esquemas de cumplimiento y
seguimiento de funciones, asi como de tiempos de entregas de trabajos y de ejecucién de labores. La
flexibilidad en el cumplimiento del horario de trabajo no podra afectar el descanso efectivo de los
teletrabajadores, ni su derecho a la desconexién laboral, conforme con lo dispuesto en la Ley 2191 de
2022, el Cédigo Sustantivo del Trabajo, los Convenios internaciones en materia de jornada de trabajo
ratificados por Colombia y las normas que adicionen, modifiquen o sustituyan.

ARTICULO 127. - Equipos y herramientas de trabajo. Le corresponde a la Universidad suministrar las
herramientas de trabajo para la realizacion del teletrabajo, tales como equipos de computo, software y
repositorios virtuales y programas requeridos para el desarrollo de la labor contratada. En todo caso, el
teletrabajador asumira la obligacién del cuidado y uso correcto de las herramientas, siendo responsable
tnico del uso indebido de los mismos.

Las partes podran acordar que el trabajador ponga a disposicién de la Universidad, sus propios equipos
y herramientas de trabajo, caso en el cual, el teletrabajador se obliga a mantener en buenas condiciones
funcionales para atender los requerimientos propios del servicio. La Universidad no podra solicitar de
manera sobreviniente equipos diferentes a los acordados.

Si por causas imputables a la Universidad o a las empresas de servicios publicos domiciliarios, se
interrumpe la posibilidad de adelantar el teletrabajo el trabajador debera reportar este hecho a la

Universidad y no podra ser objeto de sanciones.

SEDE PRINCIPAL BOGO'[A: (601) 587 87 97
CAMPUS MEDELLIN: (604) 604 07 77
N IT . 860 01 2 357_6 SECCIONAL BUCARAMANGA: (607) 698 58 58
=" - - SECCIONAL TUNJA: (608) 744 04 04
SECCIONAL VILLAVICENCIO: (608) 678 42 60




&

S UNIVERSIDAD

ANTOTOMAS

ARTICULO 128.- Compensacion por el uso de herramientas de trabajo de propiedad del teletrabajador.
La Universidad y el trabajador podran, de mutuo acuerdo, pactar el valor mensual de compensacién por
el uso de herramientas de trabajo de propiedad del trabajador o servidora.

ARTICULO 129.-Desarrollo del teletrabajo suplementario a través de modelos hibridos de trabajo. De
comun acuerdo las partes, podran determinar que el teletrabajo suplementario se desarrolle a través de
modelos hibridos de trabajo, esto es, que se labore de manera alternada, dos o tres dias a la semana en su
casa y el resto del tiempo en el centro de trabajo, para lo cual, de mutuo acuerdo, determinaran los dias
de presencialidad y teletrabajo que podran ser fijos o variables con el fin de satisfacer necesidades
organizacionales de la Universidad, respetando en todo caso el derecho a la desconexién laboral.
ARTICULO 130.- Auxilio de Conectividad en Reemplazo del Auxilio de Transporte. La Universidad
debera otorgar el reconocimiento de un auxilio de conectividad para teletrabajadores y teletrabajadoras
que devenguen menos de dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes, en reemplazo del auxilio
de transporte. En todo caso, los teletrabajadores y teletrabajadoras, solo tendran derecho a recibir uno de
estos auxilios, independientemente de la modalidad de teletrabajo otorgado.

El auxilio de conectividad sera equivalente al auxilio de transporte vigente y se ajustara anualmente de
acuerdo con los criterios establecidos a la Ley 278 de 1996.

El auxilio de conectividad no es constitutivo de salario, sin embargo, el auxilio de conectividad sera base
de liquidacién de prestaciones sociales para aquellos trabajadores que devenguen hasta dos (2) salarios

minimos legales mensuales vigentes. (Adiciona Art 53 de la Ley 2466 de 2025)

CAPITULO XXI
TRABAJO REMOTO

ARTICULO 131.- El trabajo remoto es una forma de ejecucion del contrato de trabajo, la cual podra ser
pactada de manera voluntaria por las partes, en la cual toda la relacién laboral, desde su inicio hasta su
terminacion, se debe realizar de manera remota mediante la utilizacion de tecnologias de la informacion
y las telecomunicaciones u otro medio o mecanismo, donde la Universidad y trabajador, no interactiian
fisicamente a lo largo de la vinculacién contractual. En todo caso, esta forma de ejecucién no comparte
los elementos constitutivos y regulados para el teletrabajo y/o trabajo en casa y las normas que lo
modifiquen.

ARTICULO 132- El trabajador remoto es la persona natural, cubierta por los principios minimos del
trabajo y vinculado mediante un contrato de trabajo, desarrollando actividades de manera remota a

través de las tecnologias existentes y nuevas u otro medio o mecanismo.
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ARTICULO 133.- Principios Generales del Trabajo Remoto:

a. El trabajo remoto requerira para todos los efectos, la concurrencia de los elementos esenciales
mencionados en el articulo 23 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

b. Estara basado en el respeto y garantia de los derechos minimos en materia laboral. Los
trabajadores vinculados mediante el contrato laboral para ejecutar sus funciones por medio del
trabajo remoto tendran los mismos derechos laborales de que gozan todos los trabajadores,
incluidas las garantias sindicales y de seguridad social.

c. Esta nueva forma de ejecucion del contrato de trabajo remota no requiere un lugar fisico
determinado para la prestacion de los servicios. El trabajador podra prestar sus servicios desde
el lugar que considere adecuado, de comtin acuerdo con la Universidad, previo visto bueno de
la Administradora de Riesgos Laborales presente en el contrato. No obstante, en todo momento
debera contar con una conexién y cobertura a internet e informar a la Universidad sobre el lugar
desde el cual realizara su labor y este debera aprobar el lugar escogido para garantizar el
cumplimiento de los requerimientos minimos de seguridad y salud en el trabajo, atendiendo las
recomendaciones de la Administradora de Riesgos Laborales, propiciando el autocuidado como
medida preventiva.

d. El trabajo remoto tiene como principio la flexibilidad en todas las etapas precontractuales y
contractuales, de forma que incluso el perfeccionamiento del contrato de trabajo debera darse
de manera remota, haciendo uso de las tecnologias existentes y nuevas u otro medio o
mecanismo, completando su perfeccion con la firma electrénica u digital. El trabajador remoto
y la Universidad acordaran el tiempo de ejecucion, sin perjuicio de las formalidades del contrato
a término fijo, y el momento de la prestacion del servicio, sin sobrepasar la jornada maxima
legal, y sin que ello implique un desconocimiento de sus derechos minimos y/o garantias
irrenunciables, excepto si se trata de un cargo de direccion, confianza y manejo.

e. Al trabajo remoto se le aplicardn las normas sobre garantias y derechos sindicales previstas en
la legislacion laboral vigente.

f.  No existe la exclusividad laboral en esta nueva forma de ejecucion del contrato de trabajo. En
todo caso, se regira por lo establecido en el articulo 26 del Cédigo Sustantivo del Trabajo o
norma que lo modifique, en tanto que, basados en la concurrencia de voluntades, el trabajo
remoto supone la disponibilidad de la Universidad y a su vez la libertad para ejercer otras
labores, sin embargo, por acuerdo de voluntades y atendiendo la naturaleza del contrato en

especifico, esta puede pactarse cuando se encuentre en riesgo asuntos confidenciales de la
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Universidad. Debe mediar la aceptacién del trabajador para estipularse la clausula de
exclusividad.

g. Se garantiza la no discriminacién en los procesos de seleccién y ejecucion de los contratos de
trabajo que se organicen y ejecuten de manera remota, asi como la igualdad de trato para los
trabajadores remotos.

ARTICULO 134.- Condiciones de Trabajo. El trabajo remoto se ejecutara y podra ser terminado de
manera remota, mediante el uso de nuevas tecnologias u otro medio o mecanismo, sin perjuicio de las
formalidades del contrato segtin su duracién y respetando las disposiciones que sobre terminaciéon del
contrato de trabajo se encuentren en el Codigo Sustantivo del Trabajo, Convencion Colectiva, Acuerdo
Colectivo, lo que sea mas favorable al trabajador. No obstante, los contratos de trabajo que migren a esta
nueva forma de ejecucién del contrato de trabajo deben conservar sus elementos de creacion.

El trabajador remoto podra prestar sus servicios desde cualquier lugar, siempre en consenso con la
Universidad, dedicando para ello la cantidad de tiempo que determine, con sujecion a la jornada laboral
pactada, siempre y cuando no sobrepase la jornada maxima legal y cumpla con los requisitos minimos
previstos por la Universidad en relacion con la calidad y cantidad del trabajo, asi como con la
conectividad. Lo anterior con el debido acompanamiento de las Administradoras de Riesgos Laborales
presentes en la relacion laboral Art. 9 ley 2121 del 2021

ARTICULO 135.- La Universidad se encuentra facultada y autorizada para controlar el cumplimiento de
las obligaciones, funciones y deberes del trabajador remoto, mediante el uso de herramientas tecnolégicas
u otros medios 0 mecanismos, pero en todo caso, la Universidad respetara la intimidad y privacidad del
trabajador remoto, y el derecho a la desconexion laboral, entendida como la garantia que todo trabajador
y empleador, de no tener contacto con herramientas, bien sea tecnoldgicas o no, relacionadas con su
ambito laboral, después de culminada la jornada ordinaria de trabajo o durante de ella, en el tiempo que
se haya conciliado para la vida personal y familiar.

Se entendera como privacidad del trabajador remoto, para efectos del presente reglamento, cualquier
asunto diferente a aquellos directa o indirectamente relacionados con las labores, funciones, deberes y/u
obligaciones que tenga el trabajador remoto en virtud de su contrato de trabajo y que permita armonizar
la jornada pactada con la vida familiar y personal de los trabajadores remotos, evitando con ello, asignar
cargas diferentes a las pactadas en la jornada laboral remota.

Para ello, la Universidad y trabajador remoto deberan cefirse a la jornada pactada, con la intencién de

evitar la hiperconexion, que puede generar impactos en la salud y equilibrio emocional de los

trabajadores remotos.
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ARTICULO 136.- Reconocimiento horas extras. Los trabajadores que, de comtn acuerdo con la
Universidad, ejecuten su contrato de manera remota, tendran derecho al reconocimiento y pago de las
horas extras a su jornada de trabajo ordinaria o contractual, como también al trabajo realizado en
dominicales y festivo de conformidad a lo establecido en el articulo 134, 159 y 179 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, sin perjuicio de lo pactado para los cargos de direccion, manejo y confianza.
ARTICULO 137.- Citacién del trabajador a las instalaciones de la Universidad. La Universidad, de
manera excepcional, podra requerir al trabajador remoto en sus instalaciones laborales, para los
siguientes casos:

1.Verificacion de los estandares y requisitos que deben cumplir las herramientas y los equipos de trabajo
para la realizacion de la labor previstos anteriormente por la Universidad.

2.Cuando para la ejecucion de las labores del trabajador remoto, se deban instalar o actualizar
manualmente en los equipos de trabajo algtn tipo de software, programa, aplicacién o plataforma.

3.Cuando el trabajador presente reiteradamente el incumplimiento de sus labores y eventualmente sea
citado para proceso de descargos laborales, asi como las demas citaciones que sean requeridas por la
Universidad para adelantar el proceso sancionatorio o disciplinario para la aplicacion de lo contemplado
en los articulos 111 y 112 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
ARTICULO 138.- La Universidad debera otorgar el reconocimiento de un auxilio de conectividad para
los trabajadores remoto que devenguen menos de dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes,
en reemplazo del auxilio de transporte. En todo caso solo tendran derecho a recibir uno de estos auxilios,
independientemente de la modalidad de teletrabajo otorgado. El auxilio de conectividad sera equivalente
al auxilio de transporte vigente y se ajustard anualmente de acuerdo con los criterios establecidos a la
Ley 278 de 1996. El auxilio de conectividad no es constitutivo de salario, sin embargo, el auxilio de
conectividad sera base de liquidacion de prestaciones sociales para aquellos trabajadores que devenguen
hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes.
ARTICULO 139.- El contrato o vinculacién que se genere en esta forma de ejecuciéon del contrato de
trabajo remoto debe acatar las disposiciones del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2121 de 2021 y

2466 de 2025 o cualquier norma que lo regule en todo caso, estara basado en el respeto y garantia de los

derechos minimos en materia laboral.
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CAPITULO XXII

HABILITACION DEL TRABAJO EN CASA
ARTICULO 140.- Definicién de Trabajo en Casa. Se entiende como trabajo en casa la habilitacién al
trabajador para desempefar transitoriamente sus funciones o actividades laborales por fuera del sitio
donde habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del contrato o relacion laboral, o legal y
reglamentaria respectiva, ni tampoco desmejorar las condiciones del contrato laboral, cuando se
presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que el trabajador pueda
realizar sus funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias de la informacion y
las comunicaciones. Este no se limita al trabajo que puede ser realizado mediante tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, medios informaticos o andlogos, sino que se extiende a cualquier tipo
de trabajo o labor que no requiera la presencia fisica del trabajador las instalaciones de la Universidad.
PARAGRAFO 1. Circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales. Se entenderd por circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales, aquellas situaciones extraordinarias y no habituales, que se
estima son superables en el tiempo, atribuibles a hechos externos, extralaborales o propios de la 6rbita
del trabajador o de la Universidad que permiten que el trabajador pueda cumplir con la labor contratada
en un sitio diferente al lugar habitual de trabajo conforme al Decreto 649 de 2022.
ARTICULO 141.- Criterios aplicables al trabajo en casa. La habilitacién del trabajo en casa se regira por
los principios generales de las relaciones laborales sefialados en la Constitucién Politica y en la ley, y por
los siguientes criterios:

a. Coordinacién. Las funciones, servicios y actividades laborales deberan desarrollarse de manera
armoénica y complementaria entre la Universidad y el trabajador para alcanzar los objetivos y
logros fijados. La coordinacién debera darse desde el momento mismo de la asignaciéon de tareas
o actividades, para lo cual se deberan fijar los medios y herramientas que permitan el reporte,
seguimiento y evaluacion, asi como la comunicacién constante y reciproca.

b. Desconexion laboral. Es la garantia y el derecho que tiene todo trabajador a disfrutar de su
tiempo de descanso, permisos, vacaciones, feriados, licencias con el fin de conciliar su vida
personal, familiar y laboral. Por su parte la Universidad se abstendra de formular érdenes u
otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral.

ARTICULO 142.- Elementos de la relacién laboral en el Trabajo en Casa. La habilitacién del trabajo en
casa implica que se mantenga la facultad subordinante de la Universidad, junto con la potestad de
supervision de las labores del trabajador. Permaneceran todas las obligaciones, derechos y deberes

derivados de la prestacion personal del servicio.
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La Universidad determinard los instrumentos, la frecuencia y el modelo de evaluacién del desempefio,
cumplimiento de metas, asi como el mecanismo para el reporte y/o resultados de éstas, por el tiempo que
dure el trabajo en casa.

El seguimiento de los objetivos y actividades de los trabajadores debera obedecer a criterios concertados
y establecidos con anterioridad.

ARTICULO 143.- Jornada de Trabajo. Durante el tiempo que dure el trabajo en casa se mantendrén
vigentes las normas previstas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y en los reglamentos, relativos al
horario y la jornada laboral. Estaran excluidos del cumplimiento de estas disposiciones y de la
remuneracién del trabajo suplementario los trabajadores de direccién, de confianza o de manejo,
respetando siempre el derecho a la desconexion laboral.

ARTICULO 144.- Término del trabajo en casa. La habilitacién de trabajo en casa originada por
circunstancias excepcionales, ocasionales o especiales se extendera hasta por un término de tres meses
prorrogables por un término igual por una tnica vez, sin embargo, si persisten las circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales que impidieron que el trabajador pudiera realizar sus funciones
en su lugar de trabajo se extendera la habilitacién de trabajo en casa hasta que desaparezcan dichas
condiciones.

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

ARTICULO 145.- Elementos de Trabajo. Para el desarrollo del trabajo en casa y el cumplimiento de sus
funciones, el trabajador podra disponer de sus propios equipos y demds herramientas, siempre que
medie acuerdo con la Universidad conforme el articulo 8 de la ley 2088 de 2021. Si no se llega al
mencionado acuerdo, la Universidad suministrard los equipos, sistemas de informacién, software o
materiales necesarios para el desarrollo de la funcién o labor contratada, de acuerdo con los recursos
disponibles para tal efecto.

La Universidad definird los criterios y responsabilidades en cuanto al acceso y cuidado de los equipos,
asi como respecto a la custodia y reserva de la informacion de conformidad con la normativa vigente
sobre la materia.

En todo caso la Universidad es el primer responsable de suministrar los equipos necesarios para el

desarrollo de las actividades, cumplimiento de funciones y prestacion del servicio bajo la habilitacion de

trabajo en casa.
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ARTICULO 146.- Sobre los derechos salariales y prestacionales. Durante el tiempo que el trabajador
preste sus servicios o desarrolle sus actividades bajo la habilitacion de trabajo en casa, tendra derecho a
percibir los salarios y prestaciones sociales derivadas de su relacion laboral.

A los trabajadores que devenguen hasta dos salarios minimos legales mensuales vigente y que se les
reconozca el auxilio de transporte en los términos de las normas vigentes sobre el particular, durante el
tiempo que presten sus servicios bajo la habilitacién de trabajo en casa, se le reconocera este pago a titulo
de auxilio de conectividad digital. El auxilio de conectividad y el auxilio de transporte no son
acumulables.

PARAGRAFO. El valor establecido para el auxilio de transporte se reconocerd como auxilio de
conectividad digital y tendrd los mismos efectos salariales del auxilio de transporte.

ARTICULO 147.- Ante la ocurrencia de circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales, la
habilitacion del trabajo en casa podra solicitarse por parte del trabajador a la Universidad, por escrito, en
medio fisico o digital, en los términos sefialados en las disposiciones contenidas en el decreto 649 de 2022,
asi como las sefialadas en la Ley 2088 de 2021. En ningtin caso, la solicitud de habilitacién para trabajo en
casa efectuada por el trabajador generara el derecho a optar por ella. De igual manera, ante la ocurrencia
de circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales, la Universidad podra optar por la habilitacién
de trabajo en casa respecto de uno o varios de sus trabajadores, en una o varias dependencias de la
Universidad.

Paragrafo: La habilitacién del trabajo en casa no modifica ni afecta los derechos y garantias establecidos
en las normas laborales ni las condiciones laborales establecidas o pactadas al inicio de la relacién laboral.
ARTICULO 148.- Previo a la implementacién del trabajo en casa, se deberd agotar el siguiente
procedimiento:

1. Si la solicitud es presentada por el trabajador, debera remitirse comunicaciéon por escrito a la
Direccion de Gestion del Talento Humano de la Universidad de forma fisica o digital, indicando
de manera clara la razén que la motiva, para lo cual debera adjuntar prueba que acredite dicha
solicitud.

2. La Universidad revisara la procedencia de la causal invocada por el trabajador en un término
no mayor a cinco (5) dias y dard respuesta positiva o negativa al trabajador por escrito ya sea de
forma fisica o digital.

3. Ademas de la existencia de circunstancias excepcionales, especiales u ocasionales, dentro de los

criterios para tener en cuenta para la habilitacion del trabajo en casa estan:
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3.1 Quelalabor pueda ser ejecutada fuera del lugar habitual de trabajo, sin perjuicio de la adecuada

prestacion personal del servicio contratado.

3.2 Que la naturaleza del cargo permita el cumplimiento verificable de funciones, metas e

indicadores de desempefio bajo la modalidad de trabajo en casa de forma temporal.

3.3 Que se cuenten con las herramientas requeridas para la habilitacién de trabajo en casa;

3.4 Que la habilitacion de trabajo en casa no genere una menor productividad del trabajador.

PARAGRAFO 1. En el evento en el que el trabajador requiera modificar la direccién para desarrollar la
labor contratada, debera informar por escrito ya sea en medio fisico o digital a la Universidad para contar
con su autorizacion, quien comunicara de este hecho a la Administradora de Riesgos Laborales a la que
se encuentre afiliado conforme al decreto 649 de 2022.
ARTICULO 149.- La habilitacién del trabajador para desempenar la labor contratada desde un sitio
diferente al lugar habitual de trabajo debera hacerse constar por escrito, mediante comunicacién enviada
al trabajador, de manera fisica o digital por parte de la Direccion de Gestion del Talento Humano, y
conservar la prueba de ello. Dicha comunicacion debe contener lo informacion establecida en la ley para
el efecto:

1. La descripcion breve de la situaciéon ocasional, excepcional o especial que permite otorgar la

habilitacién de trabajo en casa.

2. El término de la habilitacion del trabajo en casa, el cual debera cumplir con lo dispuesto en el

articulo 7 de la Ley 2088 de 2021.

3. Las funciones que debe desarrollar el trabajador durante la habilitacion de trabajo en casa, sin

modificar la naturaleza del contrato laboral y las condiciones pactadas para la ejecucion de este.

4. Los medios de comunicacién a través de los cuales la Universidad y el trabajador podran

informar cualquier novedad.
5. Los canales de denuncia y queja para presentar inquietudes o reclamos por violaciéon al derecho
de desconexién laboral y/o acoso laboral, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 2191 de
2022 y en la Ley 1010 de 2006, respectivamente.

6. La direccion desde la cual se ejecutara la labor contratada, la cual debe ser informada por la
Universidad a la Administradora de Riesgos Laborales, asi como cualquier modificacion a ella.

7. En caso de que el trabajador disponga de sus propios equipos para desarrollar la labor

contratada, debe dejarse constancia del mutuo acuerdo existente para ello.

8. En caso de que los equipos sean suministrados por la Universidad, debe senalarse la relacion de

equipos, herramientas tecnoldgicas, instrumentos, equipos, conexiones y programas, asi como
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las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el procedimiento
para la entrega y su devolucién por parte del trabajador.

9. Las medidas de seguridad informdtica que debe conocer y cumplir el trabajador durante la
habilitacion del trabajo en casa.

ARTICULO 150.- Durante la habilitacién del trabajo en casa tanto la Universidad como el trabajador
deberan cumplir con las obligaciones establecidas en el Decreto 649 de 2022 o demdas normas
concordantes, ademas de las obligaciones establecidas en el presente reglamento, contrato individual de
trabajo y en la ley.

ARTICULO 151.- Obligaciones de la Universidad en lo referente al trabajo en casa. Durante la
habilitacién de trabajo en casa la Universidad tendra las siguientes obligaciones:

1. Previo alahabilitacién de trabajo en casa, la Universidad deberd comunicar a la Administradora
de Riesgos Laborales sobre la habilitacién del trabajo en casa, indicando la direcciéon desde la
cual desarrollara la labor contratada, asi como cualquier modificacion a ella, y el periodo para
el cual se otorgo la habilitacion, diligenciando el formulario adoptado para tal fin y suministrado
por la Administradora de Riesgos Laborales.

2. Previo a la habilitacién de trabajo en casa, la Universidad debera contar con el procedimiento
necesario para proteger el derecho a la desconexién laboral.

3. Previo a la habilitacion de trabajo en casa, la Universidad debera garantizar el uso adecuado de
las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, a través de capacitaciones.

4. Incluir el trabajo en casa en su metodologia para la identificacion, evaluacion, valoracion y
control de peligros y riesgos de la Universidad, adoptando las acciones necesarias seguin su Plan
de Trabajo anual del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Dar a conocer a los trabajadores los mecanismos de comunicacién para reportar cualquier
novedad derivada de la habilitacién de trabajo en casa e instruir a los trabajadores sobre el
reporte de accidentes de trabajo o enfermedad laboral.

6. Realizar las acciones y programas para la proteccion y respeto de la dignidad humana para la
habilitacién del trabajo en casa, la igualdad de trato en cuanto al acceso a la informacion, y el
derecho a la intimidad y privacidad del trabajador.

ARTICULO 152.- Obligaciones del trabajador en casa en lo referente al trabajo en casa. El trabajador

habilitado para trabajar en casa se compromete a:
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1. Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrarle a la Universidad informacion
clara, veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de salud que afecte o pueda afectar
su propia capacidad para trabajar.

2. Participar en las actividades de prevencion y promocioén organizadas por la empresa, el Comité
Paritario de Salud Ocupacional, o el Vigia Ocupacional correspondiente.

3. Reportar accidentes de trabajo, incidentes, e incapacidades, y en general cumplir con todas las
obligaciones establecidas en el articulo 22 del Decreto 1295 de 1994 y atender las
recomendaciones de la Universidad y la Administradora de Riesgos Laborales.

4. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad en el
Trabajo de la empresa.

5.  Utilizar los elementos de proteccion personal y participar en los programas y actividades de
promocion y prevencion.

6. Atender las instrucciones respecto de seguridad informatica, efectuadas por la Universidad.

7. Suministrar a la Universidad de manera previa, con no menos de cinco (5) dias de antelacién,
los cambios de domicilio que tenga contemplados hacer, de manera expresa, clara, veraz y
completa. Asi mismo, proporcionar la nueva direccién de su domicilio y mantener el sitio
acordado para ejecutar la labor contratada.

ARTICULO 153.- La habilitacién para trabajo en casa podra surtirse para laborar desde el extranjero,
para ello el trabajador debera contar con la autorizacién expresa de la Universidad y éste a su vez, debera
cumplir con los requisitos y obligaciones establecidos en la ley, registrando una tinica direccién y ciudad
del pais extranjero desde donde se ejecutara la labor contratada, la cual debe ser informada por la
Universidad a la Administradora de Riesgos Laborales, asi como cualquier modificaciéon a ella. Con
ocasion de la habilitacion la Universidad desplegara las acciones necesarias para que el trabajador que se
encuentre en el exterior esté afiliado y amparado por el Sistema de Seguridad Social Integral y pueda

gozar de sus beneficios.

CAPITULO XXII
POLITICA DE DESCONEXION LABORAL
ARTICULO 154.- Entiéndase como el derecho que tienen todos los trabajadores a no tener contacto, por
cualquier medio o herramienta, bien sea tecnoldgica o no, para cuestiones relacionadas con su ambito o

actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria o jornada maxima legal de trabajo, o
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convenida, ni en sus vacaciones, licencias de maternidad, licencias de paternidad, incapacidades médicas
o descansos.

Por su parte la Universidad o jefe inmediato se debe abstener de formular 6rdenes u otros requerimientos
al trabajador por fuera de la jornada laboral.

ARTICULO 155.- Garantia del derecho a la desconexién laboral. Los trabajadores gozaran del derecho a
la desconexion laboral, el cual inicia una vez finalizada la jornada laboral. El ejercicio de este respondera
a la naturaleza del cargo segun corresponda. Asimismo, La Universidad debera garantizar que el
trabajador pueda disfrutar efectiva y plenamente del tiempo de descanso, licencias, permisos, vacaciones
y de su vida personal y familiar.

PARAGRAFO 1. La inobservancia del derecho a la desconexién laboral podra constituir una conducta
de acoso laboral, en los términos y de conformidad con lo establecido en la Ley 1010 de 2006.
ARTICULO 156.- Trabajadores que desempefian cargos de direccidn, confianza y manejo: Se entiende
por cargos de direccién, confianza y manejo aquellos que revisten una especial importancia en la
Universidad, por su responsabilidad en el adecuado funcionamiento institucional, la preservacion de sus
intereses fundamentales y la realizacion de sus fines misionales.

La aplicaciéon del derecho a la desconexién laboral respecto de estos cargos debera obedecer a criterios
de necesidad, proporcionalidad y razonabilidad, teniendo en cuenta la naturaleza de sus
responsabilidades y las circunstancias propias de su relacién laboral, sin que en ningtn caso se vea
afectado el contenido minimo del derecho fundamental al descanso y a la desconexién laboral.
ARTICULO 157.- Excepciones. a) Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera
cumplir deberes extra de colaboracién con la Universidad, cuando sean necesarios para la continuidad
del servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la operacién de la institucion.
ARTICULO 158.- El trabajador no debera recibir instrucciones o asignacién de funciones de forma verbal
o0 escrita o0 mediante, correo electrénico, mensaje de texto, mensajes de Whatsapp o llamada telefénica
por fuera de su horario laboral, salvo cuando se trate de situaciones de fuerza mayor o cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia. El
trabajador debe disfrutar efectiva y plenamente del tiempo de descanso, licencias, permisos, vacaciones
y de su vida personal y familiar.

Si después de finalizada la jornada laboral el trabajador recibe correos electrénicos institucionales con
asignaciones de tareas o instrucciones, se entendera que las mismas deberan ser atendidas a partir del
inicio de la siguiente jornada laboral, salvo cuando el jefe inmediato haga una solicitud expresa, que

implique que el trabajador tenga que por fuera del horario laboral, realizar la atencién de un asunto en

SEDE PRINCIPAL BOGOTA: (601) 587 87 97
CAMPUS MEDELLIN: (604) 604 07 77
N IT . 860 01 2 357_6 SECCIONAL BUCARAMANGA: (607) 698 58 58
=" - - SECCIONAL TUNJA: (608) 744 04 04
SECCIONAL VILLAVICENCIO: (608) 678 42 60




&

S UNIVERSIDAD

ANTOTOMAS

particular o una revision y atencién de los determinados correos electrénicos, para solucionar situaciones
dificiles o de urgencia manifiesta, que en todo caso se compensara de forma adicional conforme a lo
establecido por la legislacion laboral.

ARTICULO 159. - El trabajador que considere que se le estd vulnerando su derecho a la desconexién
laboral, podra poner dicha situaciéon en conocimiento del director(a) de la Direccién de Gestion del
Talento Humano de cada Sede y Seccional segtin corresponda, de forma escrita o verbal, a nombre propio
o de manera anénima:

a. Recibida la solicitud para evaluar la ocurrencia de posibles situaciones de infraccion al derecho
a la desconexidn laboral, el Director(a) de la Direccidén de Gestidn del Talento Humano de cada
Sede o Seccional o quién éste designe, la examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las
personas involucradas; quienes podran aportar los soportes o pruebas con los que cuenten. El
jefe inmediato podrd en caso tal, sustentar las razones de fuerza mayor o urgencia que lo
llevaron a hacer la respectiva solicitud, para ser atendida por el trabajador fuera del horario
laboral.

b. El director(a) de la Direccién de Gestion del Talento Humano de cada Sede o Seccional o quién
éste designe, una vez escuchadas a las partes intervinientes, formulara las recomendaciones que
estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los involucrados compromisos
para que en lo sucesivo se abstengan de desplegar conductas que atenten contra el derecho a la
desconexién laboral, mediante acta que suscribirdn cada uno de ellos.

c. Al transcurrir 15 dias habiles de suscrita el acta de compromisos, el Director(a) de la Direccion
de Gestion del Talento Humano, podra consultar a las personas involucradas en la solicitud
sobre su cumplimiento, sin perjuicio de que antes o después de dicho término el solicitante
comunique a la Direccién de Gestién del Talento Humano en caso de que haya reincidencia en
conductas injustificadas que impidan la desconexién laboral.

d. Sise verifica el incumplimiento del acta de recomendaciones o compromisos por todas o alguna
de las personas involucradas, el director(a) de la Direccién de Gestion del Talento Humano
debera dar apertura al proceso disciplinario de acuerdo con lo establecido para estos casos en la
ley y en el presente reglamento.

ARTICULO 160.- La inobservancia persistente y demostrada del derecho a la desconexién laboral
constituye conducta de acoso laboral, por lo tanto, el trabajador que se sienta afectado, habiéndose
surtido el procedimiento anterior, podra poner en conocimiento del Comité de Convivencia Laboral

conforme al procedimiento establecido en el presente reglamento. Lo anterior sin perjuicio de la
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posibilidad que tiene el trabajador de acudir directamente ante el Comité de Convivencia Laboral, si asi
lo decide.

ARTICULO 161.- MEDIDAS PREVENTIVAS Y GARANTIAS DE PROTECCION: La Universidad
implementara medidas preventivas orientadas a garantizar un entorno laboral respetuoso, seguro y
conforme a las politicas institucionales, mediante acciones de capacitacion a lideres de dependencia,
campafias de sensibilizacién institucional, lineamientos para el uso adecuado de los canales de
comunicacién institucional incluidos los grupos de mensajeria instantanea y estrategias de promocién de
buenas practicas en salud mental y bienestar laboral. Estas medidas deberan aplicarse con fundamento
en criterios objetivos, preventivos y pedagdgicos, promoviendo el respeto por los derechos
fundamentales y la convivencia laboral. En todo caso, ningtn trabajador podra ser objeto de represalias,
evaluaciones desfavorables, medidas disciplinarias o tratos discriminatorios por ejercer sus derechos
laborales, incluyendo el derecho a la desconexién laboral, o por presentar solicitudes, quejas o

reclamaciones relacionadas con su proteccion.

CAPITULO XXIII
CLAUSULAS INEFICACES
ARTICULO 162.- No produciran ningtin efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos,
convenios o tratados internacionales, los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto

fueren mas favorables al trabajador (articulo 109, C.S.T).

CAPITULO XXIV

PUBLICACIONES
ARTICULO 163.- Una vez cumplida la obligacion del articulo 119 del cédigo sustantivo del trabajo, la
Universidad publicara el Reglamento Interno de Trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en caracter
legible, en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, para que los trabajadores puedan acceder
en cualquier momento.

Adicionalmente la Universidad realizard la publicacion oficial en la pagina web institucional.
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CAPITULO XXV
VIGENCIA
ARTICULO 164.- El presente Reglamento, aprobado por el Consejo Superior de la Universidad mediante
Acuerdo No. 45 del 24 de junio de 2026, entrara a regir a partir de su promulgaciéon por los canales
institucionales dispuestos para tal efecto. Desde su entrada en vigencia quedaran derogadas todas las
disposiciones que le sean contrarias, en especial las contenidas en el Acuerdo No. 52 del 7 de diciembre

de 2022 expedido por el Consejo Superior de la Universidad.
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