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Fundacion Universitaria Catdlica del Sur

1, PREAMBULO

La Fundacién Universitaria Catélica del Sur, propende por el desarrollo humano integral sostenible
de modo que consagra lineamientos efectivos en la blsqueda de dicho fin; para ello genera un
ambiente propicio para su desarrollo, haciendo énfasis en la creacion de un adecuado clima
laboral, a través del establecimiento de condiciones laborales estables, equitativas, justas y
acordes con la dignidad humana.

Asi las cosas, través del presente reglamento la Fundacion Universitaria Catolica del Sur regula
las relaciones laborales entre la institucion y el personal a ella vinculado, estableciendo tanto sus
deberes, como sus derechos y obligaciones, mediante pautas claras que permiten organizar el
trabajo para el logro de los objetivos institucionales y la consecucién de su vision y mision.

Esta herramienta es conocida y aplicada por los trabajadores y la misma institucion, ya que crea
obligaciones reciprocas que permiten un ambiente favorable y saludable.

2. GENERALIDADES

La FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA DEL SUR - UNICATOLICA DEL SUR es una entidad
de derecho privado, sin animo de lucro, fundada por la Didcesis de Pasto y reconocida como
Institucion de Educacién Superior por el Ministerio de Educacién Nacional segin Resolucion No.
15596 del 23 de Septiembre de 2015, esta nace como una respuesta concreta a las necesidades
educativas de la regién v al proceso de renovacion Diocesana, misma que desde su trabajo
evangelizador ha impulsado el bienestar y la dignidad de la persona, sobre todo desde la
proyeccién social en el campo de la promocion humana, la salud y la educacion, teniendo como
propésito, mejorar la situacion social, cultural y educativa del sur de Colombia, para ello ha
requerido la busqueda de estrategias que permitan su consolidacion y reconocimiento regional.

3. MARCO REGULATORIO INSTITUCIONAL.

- El Estatuto General de la Fundacién Universitaria Catdlica del Sur, aprobado mediante acuerdo
No. 005 del 11 de mayo de 2021, es el documento base institucional de mayor jerarquia a nivel
interno, que imprime puntos relevantes para el desarrollo de las actividades de la institucion, al
consagrar la arquitectura institucional, la forma de gobierno, sus organos colegiados, la
organizacion de las dependencias, funciones entre otros.

- El Proyecto Educativo Institucional, aprobado por Consejo Superior a través de Acuerdo No 002
del 24 de marzo de 2021, se constituye en el documento marco que por contener la identidad de
la Unicatélica del Sur, su misién, vision, objetivos, elementos distintivos que orientan la cultura
organizacional entre otros, se torna en un elemento transversal, aplicable a la totalidad de las
politicas y reglamentos, incluyendo el presente.

- La politica de Talento Humano, como documento aprobado por el Consejo Superior de la
Institucién mediante Acuerdo No 023 de fecha 11 de agosto de 2021 regula y traza lineamientos
aplicables al presente reglamento, de modo que su articulacién permita el logro efectivo de los
procesos comprendidos dentro del modelo de gestion, teniendo en cuenta la naturaleza, tipologia
e identidad de la Unicatdlica del Sur,
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- Manual de funciones y perfiles, este manual seiiala y contiene el perfil de cada puesto de trabajo
junto con tareas a desarrollar por parte de los colaboradores vinculados de modo que integra el
presente documento.

- Politica de Pastoral y Bienestar Institucional, como documento que forma parte de las estrategias
que permiten la retencion y bienestar de los colaboradores (aprobado mediante Acuerdo No. 014
de 22 de junio de 2021)

- Reglamento Profesoral. Como documento que contiene criterios y pautas para los profesores
vinculados a la Institucion y que han de articularse con el presente reglamento.

- Politica de Tratamiento de Informacion y Datos Personales, como herramienta para la garantia
de los derechos de todo el personal vinculado a la Institucion que ha de adoptarse en la totalidad
de los documentos (Acuerdo No. 003 de 24 marzo 2021).

- Sistema Interno de Aseguramiento de la Calidad - SIAC, como actividad transversal de la
institucion aplicable a todos los procesos internos que permite el logro de altos estandares de
calidad en la prestacion de los servicios y la gestion de los recursos humanos.

ACUERDO NO. 025
(11 septiembre 2021)

Por medio de la cual se aprueba el Reglamento Interno de Trabajo,
El Consejo Superior, en uso de sus facultades legales, estatutarias y reglamentarias y
CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica consagra en su articulo 69 el principio de autonomia universitaria, en
virtud del cual las universidades podran darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos.

Que, el articulo tercero de la ley 30 de 1992, de conformidad con la Constitucion Politica de
Colombia garantiza la Autonomia Universitaria.

Que, mediante Acuerdo No. 004 de 2014 del Consejo Superior, se aprob6 el Estatuto General de
la Fundacion Universitaria Catolica del Sur “UNICATOLICA DEL SUR-

Que, el dia 11 de mayo de 2021, mediante Acuerdo No. 005 el Honorable Consejo Superior aprobo
reforma integral del Estatuto General, mismo que fue remitido al Ministerio de Educacion Nacional
para su ratificacion, encontrandose pendiente la misma.

Que, mediante acuerdo No. 008 del 22 de junio de 2021, El Consejo Superior cred Vicerrectorias
y dependencias en la Fundacién Universitaria Catélica del Sur.

Que la Unicatdlica del Sur busca generar un adecuado ambiente laboral, que permita el desarrollo
humano integral sostenible de cada uno de sus empleados, a través de la consecucion de los
objetivos Institucionales, para lo cual el Reglamento Interno de Trabajo establece las normas que
rigen la relacion entre la institucion y sus empleados, para mantener el orden y un contexto laboral
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favorable y saludable que respete la dignidad humana y los derechos de sus colaboradores,
efectivizando los lineamientos consagrados en la politica de Talento Humano (No 023 de fecha 11
de agosto de 2021).

Que el Reglamento Interno de Trabajo estd inspirado en los principios, valores, objetivos, observa
la mision y vision plasmada en el Proyecto Educativo Institucional y el marco regulatorio
institucional interno.

Que el Consejo Superior en sesion del 11 de septiembre de 2021, aprobd el Reglamento Interno
de Trabajo por considerarlo y acorde a las necesidades de la institucion y la normativa laboral
vigente a nivel nacional e internacional,

Que, en mérito de lo expuesto,
ACUERDA:

CAPITULO I
GENERALIDADES

Articulo 1. Ambito de aplicacion. La presente Reglamento resulta aplicable a todos los
directivos, profesores y empleados administrativos vinculados a la Unicatdlica del Sur.

Articulo 2. Integracion. Este Reglamento Integra todos los contratos individuales de trabajo,
escritos o verbales, que se hayan celebrado o que se celebren en el futuro con todos los
empleados; salvo estipulaciones en contrario que, sin embargo, solo pueden ser favorables al
empleado.

Articulo 3. Interpretacion. El presente Reglamento se inspira en los principios, valores,
politicas y objetivos declarados por la Fundacion Universitaria Catdlica del Sur en su Visién, Misidn,
en los Estatutos Generales de la Institucidn, en el Proyecto Educativo Institucional, en el Plan
Estratégico de Desarrollo, en el Reglamento de Propiedad Intelectual y demas que rijan en la
Institucién. En consecuencia, habran de tenerse en cuenta como criterios para su interpretacion,
integracion y aplicacion.

Articulo 4. Estructura Organizacional. La Unicatolica del Sur cuenta con los siguientes niveles
Organizacionales:

4.1. Fundador. Corresponde a la Didcesis de Pasto, que ideo, promovio, convocd, genero la
creacién de la Fundacién Universitaria Catdlica del Sur.

4.2. Autoridad, Gobierno y Direccién. El gobierno corporativo de la Unicatdlica del Sur en
seguimiento de valores del Evangelio y la voluntad de servicio, ejerce la autoridad, en los
diferentes niveles, las personas individuales, legitimamente investidas de ella y los drganos
colegiados, de acuerdo a lo establecido en el Estatuto. Existe un Amplio compromiso con el bien
general de la Institucién, evitando cualquier situacién que comprometa la ética y que implique
situaciones de conflictos de interés, asi, se orientan esfuerzos al cumplimiento de la mision, vision
y objetivos estratégicos, bajo un modelo de gobernabilidad y transparencia.
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La Unicatdlica del Sur tiene como instancias las siguientes:
4.2.1. El Gran Canciller. Suprema autoridad.
4.2.2. El Consejo Superior. Segunda autoridad de direccion y gobierno.
4.2.3. El Rector. Representante legal y la primera autoridad ejecutiva.
4.2.4. El Consejo Directivo. Es la autoridad de direccion y asesoria de la Institucion
encargada de las decisiones administrativas, instancia asesora y deliberativa de los
aspectos administrativos.
4.2.5. El Consejo Académico. Autoridad de direccidon y asesoria de la Institucion
encargada de las decisiones académicas, responsable de la calidad de la prestacion del
servicio publico educativo de la Institucion, instancia asesora y deliberativa de la funcion
académica.

4.3. Revisoria fiscal. Encargado en términos generales de la vigilancia permanente sobre el
manejo de los bienes, recursos y operaciones financieras de la Institucion.

4.4, Oficinas asesoras.

4.4.2. Asesor de Planeacion y Desarrollo Institucional.
4.4.3. Asesor del Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad.
4.4.4. Asesor del Sistema de Informacién y de Comunicacion.
4.4.5. Secretaria General.
4.4.5.1. Unidad de Registro, control académico y documentacion.

4.5. Vicerrectorias. Unidades de direccion determinadas en la estructura organica de la
Unicatdlica del Sur, con dependencia jerarquica directa de la Rectoria, responsables de liderar los
procesos misionales y de apoyo de la Institucion.

4.5.1. Vicerrectoria Académica y de Extension.
4.5.2. Vicerrectoria de Investigacion, Innovacion, Creacion Artistica y Cultural.
4.5.3. Vicerrectoria Administrativa y Financiera.
4.5.4. Vicerrectoria de Proyeccion Social y Bienestar.
4.6. Organos y cargos adscritos a las vicerrectorias.

4.6.1. Vicerrectoria Académica y de Extension.

4.6.1.1. Coordinacion de Extension y Posgrados.

4.6.1.2. Facultades. Unidades académicas que dependen de la Vicerrectoria Académica y
de Extension, encargadas del desarrollo de las areas de conocimiento, el ofrecimiento de
los programas académicos de pregrado o postgrado y su articulacion con los proyectos de
investigacion, de extension y proyeccion social.

4.6.2. Vicerrectoria de Investigacion, Innovacion, Creacion Artistica y Cultural.

4.6.2.1. Comité de Investigaciones. Organo asesor y consultivo cuyo fin es colaborar
en la formulacion, seguimiento y evaluacion de la funcion de investigacion en la
Institucion.
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4.6.3. Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

4,6.3.1. Coordinaciéon de Talento Humano
4.6.3.2. Coordinacion Contable y Financiera

4.6.4. Vicerrectoria de Proyeccion Social y Bienestar.

4.6.4.1. Coordinacién de Proyeccion Social e Internacionalizacion.
4.6.4.2. Coordinacion de Pastoral y Bienestar.
4.6.4.3. Coordinacion de Egresados.

4.7. Adscritos a las facultades.

4.7.1 El Decano. Es el responsable de la gestion académica y administrativa de la
Facultad, en coordinacion con las cuatro vicerrectorias.
4.7.2. El Consejo de Facultad. Es el érgano responsable del direccionamiento de los
procesos académicos y administrativos de la Facultad, en coordinacion con la Vicerrectoria
Académica y de Extension.
4.7.3. Director del Programa. El Director de Programa es la maxima autoridad
universitaria del Programa Académico
4.7.3.1. Comité Curricular y de Investigaciones: Comité Curricular y de
Investigaciones es el érgano asesor de cada programa académico, que estudia y
analiza los aspectos académicos e investigativos con el fin de hacer aportes y
sugerencias para el beneficio del mismo

El organigrama institucional corresponde al siguiente:

Cosrdisacin de
Petgrades y Datenaidn
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CAPITULO 11 :
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 5. Admisién. Para la admision de trabajadores, la Unicatélica del Sur realizara varias
fases tales como atraer, seleccionar, vincular el talento Humano idéneo, de modo que se logre el
cumplimiento de los objetivos del sistema Interno de aseguramiento de la Calidad. La seleccion
debe llevarse a cabo conforme a los procedimientos instituidos haciendo uso de los formatos
debidamente codificados por el SIAC acorde a las normas de calidad educativa que para el efecto
expida el Ministerio de Educacion Nacional y el Consejo Nacional de Acreditacion.

Paragrafo primero. Para toda forma de contratacion de personal a la que se acuda para
desempefiar un cargo o funcién, la institucion adelantara siempre con la intervencion de la
Coordinacion de Talento Humano, los procesos de seleccion de acuerdo con las necesidades,
razones de conveniencia y oportunidad previamente definidas y autorizadas por la rectoria. Ningtin
empleado de la institucion tiene facultad para apertura convocatorias, seleccionar y suscribir
contratos laborales y/o civiles en nombre de la Fundacion Universitaria Catolica del Sur, salvo
aquellos que, mediante resolucién motivada, expedida por el rector sean autorizados.

El empleado que actle en contravia de lo aqui dispuesto incurrira en falta grave y en las sanciones
y responsabilidad que a las faltas graves le correspondan conforme a lo que se indique en este

reglamento.

Articulo 6. Para efectos de lo dispuesto en el articulo anterior, la institucion procedera solicitando
a quien aspire a desempefiar un cargo en la Unicatdlica del Sur, postularse adjuntando los
siguientes documentos:

6.1. Hoja de vida en formato institucional.
6.2. Fotocopia de la cédula de ciudadania. Cuando se trate de un extranjero, debe presentar el
pasaporte vigente, visa de trabajo o aquella que, de acuerdo con las normas migratorias, permita
realizar actividades remuneradas en virtud de un contrato de trabajo, o la cédula de extranjeria
seglin sea el caso.
6.3. Tarjeta o Matricula Profesional (cuando aplique), demostrando que se encuentra debidamente
inscrito para el ejercicio de su profesion.
6.4. Fotocopia de los titulos y actas de grado de los estudios realizados y reportados en la hoja
de vida. Los titulos expedidos en el exterior deberan estar debidamente convalidados acorde a las
normas del sistema educativo colombiano (Resolucion 010687 de 2019 o las normas que la
modifiquen o adicionen), so pena de no ser tenidos en cuenta.
6.5. Certificados de educacion complementaria.
6.5.1. Para el personal docente se requerira certificacion vigente minimo nivel Al en lengua
extranjera, de preferencia inglés, de acuerdo con el Marco Comtn Europeo de Referencia
para las lenguas y acreditar el conocimiento y el uso de tecnologias de la informacion
6.6. Certificados laborales relacionados a su profesion y al cargo al cual aspira, en las que conste
el tiempo de servicio, cargo, y en la medida de lo posible funciones desempefadas.
6.7. Certificados laborales relacionados con el desempefio de cargos como docente, en las que
conste el tiempo de servicio y las materias(s) a su cargo.
6.8. Autorizacion para el tratamiento de datos dentro del proceso de seleccion establecido por la
institucion.
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6.9. Demas documentacidén que pueda requerir la institucion en la convocatoria especifica de
acuerdo al cargo a desempefiar. Los demas documentos requeridos para desempefiarse, cuando
se trate de docencia, conforme a las normas del reglamento profesoral o la norma que lo
complemente, modifique, adicione o sustituya.

Paragrafo primero: En caso de tratarse de un menor de edad, este ha de tramitar y allegar
autorizacion escrita emitida por el inspector del trabajo o autoridad competente, cumpliendo con
los requisitos exigidos por la normatividad vigente.

Paragrafo segundo: El recibo de los documentos no conlleva la eleccion y vinculacion del
candidato; todo aspirante ha de rendir las pruebas y atravesar las etapas sefialadas en la
convocatoria en seguimiento de lo planteado en la politica de Talento Humano vy los
procedimientos de seleccién establecidos por la institucion, seguin si se trata de personal directivo,
administrativo o docente.

Paragrafo tercero. El no allegar la autorizacién para el tratamiento de datos, impedira el
seguimiento del proceso de seleccion, por no contar la institucion con autorizacion para tratar la
informacién del candidato, siendo devueltos los documentos fisicos o eliminados los que se
alleguen en medio virtual.

Paragrafo cuarto. La Fundacién Universitaria Catdlica del Sur se reserva el derecho de hacer la
investigacién que considere necesaria sobre los datos suministrados por el aspirante, respetando
para ello las normas establecidas en la ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012 y de mas normas
que las adicionen modifiquen y/o reglamenten, en relacién con la proteccion de datos personales.

Paragrafo quinto. La institucion presume la validez de la informacion y documentacién aportada
y acreditada por el candidato o aspirante y se reserva el derecho de verificar en cualquier tiempo
la autenticidad, de tal manera que cualquier inexactitud en la solicitud o cualquier alteracién o
falsificacion en los certificados, dard lugar a rechazo del aspirante y en caso de haberse celebrado
contrato de trabajo dara lugar a la terminacién con justa causa, la que para el efecto se calificara
como falta grave en el presente instrumento juridico, ademas de la correspondiente notificacion
a las autoridades penales segin lo dispongan las normas que rigen la materia.

Articulo 7. Examen médico de ingreso. La institucion en seguimiento y cumpliendo con la
normatividad vigente requiere el examen médico, mediante el cual un meédico, estudia las
condiciones de salud fisica, mental y social del trabajador antes de su contratacion, en funcién de
las condiciones de trabajo a las que estaria expuesto, acorde con los requerimientos de la tarea
y perfil del cargo.

El objetivo de este es determinar la aptitud del trabajador para desempefiar en forma eficiente
las labores sin perjuicio de su salud o la de terceros, comparando las demandas del oficio para el
cual se desea contratar con sus capacidades fisicas y mentales; establecer la existencia de
restricciones que ameriten alguna condicion sujeta a modificacion, e identificar condiciones de
salud que estando presentes en el trabajador, puedan agravarse en desarrollo del trabajo.

El médico habilitado para realizar este tipo de examenes, ha de respetar la reserva de la historia
clinica ocupacional y sélo remitird al empleador el certificado médico, indicando aptitud, las
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restricciones existentes y las recomendaciones o condiciones que se requiere adaptar para que el
trabajador pueda desempefiar la labor, ello significa que la Unicatdlica del Sur no tendra acceso
a historias clinicas de ningtin trabajador o candidato.

Este examen se realizard cumpliendo con el principio de inclusion, en ningln caso se llevaran a
cabo exdmenes que atenten contra la dignidad del trabajador o que pueden resultar
discriminatorios. En igual forma, ning(n candidato sera discriminado en virtud de sus condiciones
o por sus enfermedades.

Paragrafo primero. La no asistencia a la cita o el no permitir su realizacion, sera motivo para
no celebrar el contrato.

Articulo 8. Para ingresar a la Unicatdlica del Sur como docente o administrativo, es indispensable
someterse al procedimiento de seleccién establecido por la institucion, agotando y superando
cada una de sus etapas. Este documento se crea teniendo como base la Politica de Talento
Humano y demas normatividad aplicable y forma parte integral del presente Reglamento.

Paragrafo primero La orden de contratacion directa sin agotamiento del procedimiento de
seleccidn, conlleva responsabilidad directa del solicitante por faltas o fallas que cometa la persona
vinculada y la apertura del proceso disciplinario a que haya lugar.

Paragrafo segundo. La seleccion de Rectoria, de las Vicerrectorias y Revisoria Fiscal, se lleva a
cabo de acuerdo al Estatuto General, reglamento del Consejo Superior y los procedimientos
establecidos para dicho fin.

Articulo 9. Para la seleccién y posterior vinculacion, se tendra en cuenta:

9.1. Para Directivos. Los requisitos expresamente consagrados en el Estatuto General y Isa
normas que lo reglamenten.

9.2. Para Docentes. Los requisitos minimos de que trata el articulo 22 del Reglamento
Profesoral.

9.3. Para personal administrativo. Se tendrd en cuenta la adaptacion de los requisitos
expresados en el manual de funciones (perfil del cargo) en contraste con aquellos que presenta
el candidato, de acuerdo a la evaluacion efectuada dentro del proceso de seleccion.

CAPITULO III
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Articulo 10. Contrato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje es una forma especial dentro
del Derecho Laboral, sin subordinacion, mediante la cual el aprendiz desarrolla formacion tedrica
practica en una entidad autorizada, a cambio de que una empresa patrocinadora, en este caso,
la Unicatdlica del Sur, proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica y
completa requerida en el oficio, actividad u ocupacién y esto le implique desempefiarse dentro
del manejo administrativo, operativo comercial o financiero propios del giro ordinario de las
actividades de la institucion.
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Paragrafo primero. El contrato de aprendizaje es una forma especial que bajo ningln caso
constituird relacion laboral entre el aprendiz y la institucion.

Paragrafo segundo. El contrato de aprendizaje debe siempre celebrarse por escrito.

Articulo 11. Modalidades del contrato de aprendizaje. La Unicatdlica del Sur, podra optar
por las modalidades de que trata la normatividad vigente incluyendo la ley 789 de 2002 y las
normas que modifiquen o adicionen.

Articulo 12. Duracién. El contrato de aprendizaje ha de realizarse por cualquier tiempo
determinado no superior a dos (2) afios, que deberan contemplar tanto la etapa lectiva o
académica, como la préctica o productiva, salvo las excepciones consagradas legalmente (Decreto
Reglamentario 2585 de 2003)

Articulo 13. Cuota de sostenimiento. La Unicatdlica del sur entregara al aprendiz un apoyo
de sostenimiento mensual, el cual en ninglin caso constituye salario.

13.1. La cuota en fase lectiva corresponde al 50% de un salario minimo de acuerdo a lo
consagrado en el articulo 33 de la ley 789 de 2002.
13.2. La cuota en fase productiva corresponde al 75% de un salario minimo de acuerdo a lo
consagrado en el articulo 33 de la ley 789 de 2002.

Paragrafo primero. El apoyo de sostenimiento durante la fase practica sera diferente cuando la
tasa de desempleo nacional sea menor del diez por ciento (10%), caso en el cual sera equivalente
al ciento por ciento (100%) de un salario minimo legal vigente.

Paragrafo segundo. Cuando las fases lectiva y practica se realicen en forma simultanea durante
el proceso de formacion, el reconocimiento de apoyo de sostenimiento mensual se hard en forma
proporcional al tiempo de dedicacion a cada una ellas.

Paragrafo tercero. Si el aprendiz es estudiante universitario el apoyo mensual, el apoyo de
sostenimiento mensual no podra ser inferior al equivalente a un salario minimo legal vigente.

Articulo 14. Seguridad social. Durante la fase practica el aprendiz estara afiliado en riesgos
profesionales por la ARP que cubre la Unicatdlica del Sur.

En materia de salud, durante las fases lectiva y practica, el aprendiz estara cubierto por el Sistema
de Sequridad Social en Salud, conforme al régimen de trabajadores independientes, y pagado
plenamente por la Unicatdlica del Sur en los términos, condiciones y beneficios que define el
Gobierno Nacional.

Paragrafo. Cuando las fases lectiva y practica se realicen en forma simultanea, el aprendiz estara
cubierto por salud y riesgos profesionales.

Articulo 15. Cuota aprendizaje. La determinacién del numero minimo obligatorio de
aprendices para la Unicatdlica del Sur se efecttia por parte de la regional del Servicio Nacional de
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Aprendizaje — SENA, de acuerdo a lo planteado en el articulo 33 de la ley 789 de 2002 vy las
normas que la adicionen y complementen.

Paragrafo primero. Una vez notificada la Resolucion a la Unicatdlica del Sur, se cuenta con 5
dias habiles para objetarla, procediendo contra el acto administrativo los recursos de ley.

Paragrafo segundo. Cuando se presente variacion en el nimero de empleados en la Unicatdlica
del Sur que incida en la cuota minima de aprendices, se informara tal circunstancia a la Regional
del Servicio Nacional de Aprendizaje — Sena, en el reporte que ha de efectuarse dos veces al aho
de acuerdo a los meses seleccionados para tal fin por la institucion.

Paragrafo tercero. Cuando haya trabajadores que laboren menos de la jornada ordinaria de
trabajo, el SENA ha de sumar las horas laboradas por los trabajadores con dicha jornada y
dividirlas por el nimero de horas correspondientes a la jornada maxima legal diaria. El resultado
de dicha operacion correspondera al nimero de trabajadores sobre el cual se determinara la cuota
minima de aprendices.

Articulo 16. Monetizacion de la cuota de aprendizaje. Encontrandose la Unicatdlica del Sur
obligada a cumplir la cuota de aprendizaje de que trata el articulo precedente, podra en su defecto
optar por la monetizacion total o parcial, para lo cual se informara la decision adoptada a la
Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje - Sena, dentro del término de ejecutoria del acto
administrativo respectivo. Con ello ha de cancelar al SENA la cuota respectiva dentro de los cinco
(5) primeros dias de cada mes a través de los mecanismos establecidos por dicha institucion

Paragrafo primero. La cuota mensual ha de corresponder al resultante de multiplicar el 5% del
numero total de trabajadores, excluyendo los trabajadores independientes o transitorios, por un
salario minimo legal vigente, de acuerdo a lo estipulado en la ley 789 de 2002 y/o las normas que
la adicionen y complementen.

Paragrafo segundo. En caso que la monetizacion sea parcial esta sera proporcional al nimero
de aprendices que dejen de hacer la practica para cumplir la cuota minima obligatoria.

Paragrafo tercero. En caso de no optar por la monetizacion la Unicatdlica del Sur hara efectiva
la vinculacion de los aprendices de acuerdo con la regulacion prevista para el efecto.

Paragrafo cuarto. Si al vencimiento del término del contrato de aprendizaje, se definiese
monetizar la cuota minima determinada, se informara a la Regional del Servicio Nacional de
Aprendizaje, Sena, con un (1) mes de antelacion a la terminacion de la relacion de aprendizaje.

Articulo 17. Vinculacion voluntaria. La Unicatdlica del Sur podra sin estar obligada, vincular
aprendices mediante las modalidades de Contrato de Aprendizaje Voluntario, estipuladas para
dicho fin en el articulo 33 de la ley 789 de 2002, y teniendo en cuenta los parametros sefalados
por el paragrafo del articulo 2.2.6.3.11 del decreto 1072 de 2015 o las normas que la adicionen o
modifiquen.

Paragrafo. Si se decidiese incrementar el nimero de aprendices la Unicatdlica del Sur informara
a la Regional del SENA, precisando el nimero de aprendices requeridos y su especialidad.
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Articulo 18. Terminacién contrato aprendizaje. Cuando el contrato de aprendizaje termine
por cualquier causa, y esta haya sido parte de la cuota minima sefialada por el SENA, la institucion
ha de reemplazar al aprendiz para conservar la proporcion asignada e informar de inmediato a la
Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena

Paragrafo. La Unicatdlica del Sur no gestionara una nueva relacion de aprendizaje para el
aprendiz que incumpla injustificadamente con la relacion de aprendizaje.

Articulo 19. Obligaciones. Las partes adquieren las siguientes:
19.1. La Unicatélica del Sur tiene para con el aprendiz las siguientes obligaciones:

19.1.1. Facilitar todos los medios para recibir formacién profesional metddica u completa del
arte u oficio material del contrato.

19.2.1. Pagar el apoyo de sostenimiento establecido, tanto en la etapa lectiva como en etapa
practica.

19.2. El aprendiz tiene las siguientes obligaciones para con la Unicatdlica del Sur:

19.2.1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos de formacion profesional como a su
practica, con diligencia y aplicacion, sujetandose al régimen del aprendizaje y a las 6rdenes
dadas por la institucion.

19.2.2 Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

Articulo 20. Norma. La Unicatdlica del Sur se Rige por aquello consagrado en el codigo
sustantivo del Trabajo, articulos 81 y 82, asi como por la ley 789 de 2002, Decreto 1072 de 2015,
Decreto Nacional 1334 de 2018 y demas normatividad vigente en la materia.

CAPITULO 1V
PRACTICAS

Articulo 21. Practica. Las practicas con actividades formativas desarrolladas por un estudiante
de programas de formacion complementaria ofrecidos por las escuelas normales superiores y
educacién superior de pregrado, durante un tiempo determinado, en un ambiente laboral real,
con supervision y sobre asuntos relacionados con su area de estudio o desempefio y su tipo de
formacién; para el cumplimiento de un requisito para culminar sus estudios u obtener un titulo
que lo acreditara para el desempefio laboral.

Paragrafo primero. Las practicas son forma especial que bajo ninglin caso constituira relacion
laboral entre el practicante y la institucion.

Paragrafo segundo. Para efectos de certificaciones, se observara lo dispuesto en el Decreto
616 de 2021.

Articulo 22. Edad minima. En concordancia con lo establecido por el Cédigo de la Infancia y la
Adolescencia, Ley 1098 de 2006, y el literal a) del articulo 16 de la Ley 1780 de 2016 las practicas
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laborales no podran ser realizadas por estudiantes menores de quince (15) afos de edad. En todo
caso, los adolescentes entre los quince (15) y diecisiete (17) afios de edad, requeriran de
autorizacion previa que el Inspector del Trabajo y Sequridad Social ha de expedir para tal fin.

Paragrafo primero. La autorizacion debe ser gestionada por el estudiante que desee efectuar
sus practicas en la Unicatdlica del Sur.

Articulo 23. Jornada. La duracion de la practica laboral no superara en ningln caso la jornada
ordinaria trazada en el presente reglamento.

Paragrafo primero. Las practicas de los adolescentes entre quince (15) y diecisiete (17) afios,
se realizaran acorde con los horarios maximos establecidos en la respectiva autorizacion emitida
por Inspector del Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo establecido por la Ley 1098 de
2006, los Convenios 138 y 182 de la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) y en
consecuencia se limitaran a las siguientes condiciones:

23.1. Entre 15 y menos de 17 aiios de edad: horario diurno hasta las seis (6) p. m., con
maximo seis (6) horas diarias para un total de treinta (30) horas a la semana.

23.2. Entre 17 v menos de 18 afios de edad: horario hasta las ocho (8) p. m., con maximo
siete (7) horas diarias para un total de treinta y cinco (35) horas a la semana.

23.3., Embarazadas entre 15 y menos de 18 afios de edad: a partir del séptimo mes de
gestacion y durante la lactancia, el horario sera hasta las seis (6) p. m. con maximo cuatro
(4) horas diarias para un total de veinte (20) horas a la semana.

Articulo 24. Actividades académicas y formativas. La Unicatdlica del Sur permitira la
asistencia del estudiante a las actividades formativas que la Institucion Educativa convoque.

Paragrafo primero. El estudiante ha de presentar la documentacion idonea o citacion que
efectué la institucion educativa.

Articulo 25. Duracion. La practica tendrd la duracion establecida en los reglamentos y
normatividad de la respectiva Institucion Educativa, la cual debera especificar la fecha de inicio y
terminacion de la misma.

Articulo 26. Régimen Disciplinario. El régimen disciplinario aplicable a las actividades de
practica del estudiante, sera el establecido en los reglamentos y normatividad de la Institucion
Educativa a la cual pertenezca.

Articuio 27. Seguridad Social. El estudiante en practicas debera demostrar a la Unicatolica del
Sur previo al inicio de la practica, el estar amparado a través de una EPS, ya sea como cotizante
0 como beneficiario.

El pago y afiliacion ante el Sistema General de Riesgos Laborales estara a cargo de la Institucion
Educativa a la cual se encuentre vinculado el estudiante.
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Paragrafo primero. El estudiante no tendra derecho al pago de pension, salvo que de manera
voluntaria el decida afiliarse bajo su propia cuenta y cargo. La Unicatdlica del Sur, no reconocera
dichas cotizaciones.

Articulo 28. Convenio. Toda practica a realizarse debe encontrarse regulada por un convenio
que ha de constar por escrito y celebrarse entre la Unicatdlica del Sur y la Institucion Educativa
correspondiente.

Articulo 29. Normatividad. La Unicatdlica del Sur se rige por aquello consagrado en el Decreto
1072 del 2015, Decreto 3546 DE 2018, Ley 2043 de 2020, Decreto 616 de 2021 y demas
normatividad vigente en la materia.

CAPITULO V
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 30. Periodo de prueba. Unicatdlica del Sur se encuentra facultada para estipular
dentro de los contratos de trabajo, un periodo de prueba, que tendra por objeto apreciar, por
parte de la institucion, las aptitudes del trabajador y por parte de este, la conveniencia de las
condiciones de trabajo.

Paragrafo primero. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito.

Articulo 31. Duracion del periodo de prueba. El periodo de prueba no podré exceder de dos
(2) meses, salvo en los contratos de trabajo a término fijo cuya duracion sea inferior a un (1) afho
donde el mismo no podré ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado sin que
pueda exceder de dos meses.

Paragrafo primero. En contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo
de prueba, salvo para el primer contrato.

Paragrafo segundo. Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los limites
maximos expresados, podra prorrogarse entre las partes antes de vencerse el periodo inicialmente
estipulado, sin se exceda el limite sefialado en el presente articulo.

Articulo 32. Terminacién. El periodo de prueba puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento, sin previo aviso y sin lugar a pago de indemnizacion alguna.

Articulo 33. Norma. La Fundacién Universitaria Catdlica del Sur se acoge a lo reglamentado
sobre perfodo de prueba en el Articulo 76 a 80 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y la
jurisprudencia vigente en la materia.

CAPITULO VI
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 34. Contrato ocasional. Trabajo ocasional, accidental o transitorio, es el de corta
duracion que se refiere a labores distintas de las actividades normales del empleador.
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Articulo 35. Duracién. El contrato de trabajo puede celebrarse para ejecutar un trabajo
ocasional, accidental o transitorio sin que el mismo supere un mes, es decir, 30 dias calendario.

Articulo 36. Seguridad Social. Los trabajadores vinculados mediante contrato ocasional
tendran derecho al pago de acuerdo a la normatividad vigente en la materia.

Articulo 37. Norma. La Fundacion Universitaria Catdlica del Sur acoge las normas sobre
trabajadores accidentales o transitorios contempladas en los articulos 6 y 45 del Codigo Sustantivo
del Trabajo; articulo 77 de la Ley 50 de 1990; articulo 6 del Decreto 4369 de 2006, las normas
que adicionen o modifiquen las sefaladas y demas normatividad vigente en la materia.

CAPITULO VII
TRABAJO EN CASA

Articulo 38. Definicién. Se entiende como trabajo en casa la habilitacion dada por parte de la
Unicatdlica del Sur a sus trabajadores, para el desempeio transitorio de sus funciones o
actividades laborales por fuera de las instalaciones de la institucion, como centro habitual para el
desarrollo de las mismas, ello, sin modificar la naturaleza del contrato celebrado entre las partes,
ni tampoco desmejorar las condiciones del mismo, privilegiando el uso de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, medios informéticos o analogos, extendiéndose a cualquier tipo
de trabajo o labor que no requiera la presencia fisica del trabajador en las instalaciones.

Paragrafo primero. La habilitacion del trabajo en casa no elimina la facultad subordinante, ni la
potestad de supervision de las labores del trabajador. Permaneceran todas las obligaciones,
derechos y deberes derivados de la prestacion personal del servicio.

Articulo 39. Habilitacion. El trabajo en casa se llevara a cabo cuando se presenten
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que el trabajador pueda
realizar sus funciones en su lugar de trabajo.

Paragrafo primero. La Unicatdlica del Sur de forma unilateral o por mutuo acuerdo con el
trabajador podra definir el desarrollo de trabajo en casa. En igual forma, el trabajador podrd
efectuar la solicitud acuerdo al procedimiento definido por la institucion. La decision de esta
situacion sera notificada por escrito indicando el periodo de tiempo de la habilitacion.

Articulo 40. Criterios. El trabajo en casa se regira por los principios generales del derecho
laboral y por los siguientes criterios:

40.1. Coordinacion. Las funciones, servicios y actividades laborales deberan desarrollarse
de manera armonica y complementaria para alcanzar los objetivos y logros fijados. La
coordinacion debera darse desde el momento de la asignacion de tareas o actividades, para
lo cual se fijaran los medios y herramientas que permitan el reporte, seguimiento y
evaluacion, asi como la comunicacion constante y reciproca.

40.2. 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 Unicatdlica del Sur se abstendra de formular
ordenes u otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral.
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Articulo 41. Duracion. Las partes podran definir trabajo en casa por una duracion maxima de
tres meses prorrogables por un término igual, por una (nica vez. Sin embargo, si persistiesen las
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidieron que el trabajador pudiera
realizar sus funciones en su lugar de trabajo se extendera la habilitacion de trabajo en casa hasta
que desaparezcan dichas condiciones.

Paragrafo primero. La Unicatdlica del Sur conserva la facultad unilateral de dar por terminada
la habilitacion de trabajo en casa, siempre y cuando desaparezcan las circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales que dieron origen a dicha habilitacion.

Articulo 42. Elementos de Trabajo. El trabajador, hard uso sus propios equipos Y
herramientas. De resultar necesario, la Unicatdlica del Sur podra suministrar los equipos, sistemas
de informacion, software o materiales necesarios para el desarrollo de la labor contratada, de
acuerdo con los recursos disponibles para tal efecto.

Paragrafo primero. El trabajador respetara y asegurara en el desarrollo de sus funciones la
custodia y reserva de la informacion, asi como las politicas de informacion y de tratamiento de
datos personales y la normativa vigente sobre la materia.

Articulo 43. Auxilio de conectividad digital. La Unicatdlica del Sur reconocera a los
trabajadores que devenguen hasta dos salarios minimos legales mensuales vigente el auxilio de
conectividad durante el tiempo que presten sus servicios bajo la habilitacion de trabajo en casa.

Paragrafo primero. Este auxilio remplaza el de transporte en los términos de las normas
vigentes, de modo que, el auxilio de conectividad y el auxilio de transporte no son acumulables.

CAPITULO VIII
TELETRABAJO

Articulo 44. Definicién. El teletrabajo es una forma de organizacion laboral, que se efecttia 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 empleador sin requerirse la
presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo. El teletrabajador es la persona
que en el marco de la relacién laboral dependiente, utiliza las tecnologias de la informacion y
comunicacién como medio o fin para realizar su actividad laboral fuera de las instalaciones de la
institucién, en cualquiera de las formas definidas por la ley.

Articulo 45. Teletrabajadores. Son las personas que desempefian actividades lahorales a
través de tecnologias de la informacion y la comunicacion por fuera de las instalaciones de la
institucion. Los teletrabajadores se clasifican en:

45.1. Auténomos. Quienes trabajan siempre fuera de la institucion y sélo acuden a las
instalaciones en algunas ocasiones; para efectos del desarrollo de las funciones
encomendadas, utilizan su propio domicilio o un lugar por ellos escogido, pudiendo ser una
oficina, un local comercial entre otros.
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45,2, Moéviles. Quienes no tienen un lugar de trabajo establecido y cuyas herramientas
primordiales para desarrollar sus actividades profesionales son las Tecnologias de la
Informacion y la comunicacion, en dispositivos maviles.

45,3, Suplementarios. Quienes laboran dos o tres dias a la semana en su casa y el resto
del tiempo en una oficina.

Articulo 46. Contrato. El contrato de teletrabajo ha de constar por escrito de acuerdo al articulo
39 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, articulo 6 de la Ley 1221 de 2008, articulo 2.2.1.5.3 del
decreto 1072 de 2012 y demas normatividad que modifique y adicione.

Articulo 47. Elementos de trabajo e informacién. EL teletrabajador dara adecuado uso de
equipos, programas y manejo de la informacién, con el fin de permitir y facilitar la implementacion
del teletrabajo como una forma de organizacion laboral, en seguimiento de la politica de
proteccién de datos (acuerdo 002 del Consejo Superior), seguridad de la informacion (acuerdo
003 del Consejo Superior), politica de propiedad intelectual (acuerdo 012 del Consejo Superior) y
la normatividad vigente en la materia.

Paragrafo primero. La Unicatdlica del Sur promueve y garantiza el mantenimiento de los
equipos de los teletrabajadores, conexiones, programas, valor de la energia, desplazamientos
ordenados, necesarios para desempefiar sus funciones.

Paragrafo segundo. Los elementos y medios suministrados no podran ser usados por persona
distinta al teletrabajador, quien al final del contrato deberd restituir los objetos entregados para
la ejecucion del mismo, en buen estado, salvo el deterioro natural.

Articulo 48. Garantias. Los teletrabajadores cuentan con las siguientes garantias:

48.1. La Unicatolica del Sui contempla el puesto de trabajo del teletrabajador dentro de los
planes de salud ocupacional, bienestar, clima laboral y demas programas creados para los
trabajadores en los que desee participar.

48.2. Los teletrabajadores han de contar en el desarrollo de sus tareas con un descanso de
caracter creativo, recreativo y cultural.

48.3. Afiliacion al sistema de Seguridad Social, Salud, Pensiones, Riesgos Profesionales y
Cajas de Compensacién Familiar de acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

Paragrafo primero. Las prestaciones sociales se rigen por la normatividad vigente.

Articulo 49. Igualdad. La Unicatdlica del Sur, promovera la igualdad de trato entre los
teletrabajadores y los demds 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 se fomenta, en particular, respecto de:

49,1. Proteccion de la discriminacion en el empleo;

49.2. Proteccion en materia de Seguridad Social Integral.

49.3, Remuneracion no inferior a la de otros colaboradores en su rango o nivel.
49.4, Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.
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49.5. Demdas que contemple la normatividad vigente y que resulten necesarios para el
objetivo planteado en el presente articulo.

Articulo 50. Registro de teletrabajadores. La Unicatdlica del Sur informara la vinculacién de
teletrabajadores al Inspector de Trabajo o la autoridad competente de acuerdo a la normatividad
que rige la materia y en seguimiento de los procedimientos establecidos.

CAPITULO IX
TRABAJO REMOTO

Articulo 51. Definiciones.

51.1. Trabajo remoto. es una forma de ejecucion del contrato de trabajo en la cual toda
la relacion laboral, desde su inicio hasta su terminacion, se debe realizar de manera remota
mediante la utilizacién de tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones u otro medio
o mecanismo, donde el empleador y trabajador, no interactGan fisicamente a lo largo de la
vinculacién contractual. En todo caso, esta forma de ejecucion no comparte los elementos
constitutivos y regulados para el teletrabajo y/o trabajo en casa y las normas que lo
modifiquen.

51.2. Nueva forma de ejecucion del contrato remota. Es aquella por la cual una
persona natural, vinculada por un contrato laboral, se obliga a prestar una actividad remota
a través de las tecnologias disponibles u otro medio o mecanismo, en favor de Unicatolica del
Sur, bajo la continuada dependencia o subordinacién y mediante la obtencion de un salario,
lo cual puede constar en medios digitales. En esta nueva forma de ejecucion del contrato de
trabajo, las partes podran manifestar su consentimiento y o aceptacion mediante el uso de la
firma electrénica digital y a través de mensajes de datos, bajo los principios y caracteristicas
establecidas en la Ley 527 de 1999 u norma que la modifique, conforme a la autenticidad,
integridad, disponibilidad, fiabilidad, inalterabilidad y rastreabilidad.

Articulo 52. 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 segiin su duracion y respetando las disposiciones que sobre
terminacién del contrato de trabajo se encuentren en el Cédigo Sustantivo del Trabajo,
Convencion Colectiva, Acuerdo Colectivo, lo que sea mas favorable al trabajador

El trabajador remoto podra prestar sus servicios desde cualquier lugar, siempre en Consenso con
el empleador, 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 el empleador en relacién con la calidad y cantidad del trabajo,
asi como con la conectividad.

Articulo 53. Control de horarios y cumplimiento de funciones y obligaciones en el
trabajo remoto. La Unicatdlica del Sur se encuentra facultada y autorizada en seguimiento del
articulo 17 de la ley 2121 de 2021 para controlar el cumplimiento de las obligaciones, funciones
y deberes del trabajador remoto, mediante el uso de herramientas tecnoldgicas u otros medios o
mecanismos, pero en todo caso, respetando la intimidad y privacidad del trabajador remoto, y el
derecho a la desconexion laboral.
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Paragrafo primero. A los presentes trabajadores les seran aplicables las mismas reglas y
procedimientos trazados por la institucion en materia de solicitud de permisos, horas extras,
trabajo en dominicales y festivos y demas aplicables de acuerdo al presente reglamento y la
normatividad vigente.

Articulo 54. Herramientas y equipos de trabajo. La Unicatdlica del Sur pondra a disposicion
del trabajador remoto, las herramientas tecnoldgicas, instrumentos, equipos, conexiones,
programas, valor de la energia e internet y/o telefonia, asi como cubrira los costos de los
desplazamientos ordenados. Asumiendo el mantenimiento de equipos, herramientas, programas
y demas elementos necesarios para la prestacion y desarrollo de las labores del trabajador remoto.
En consonancia con el articulo 39 del Codigo Sustantivo del Trabajo, en el trabajo remoto debera
constar lo siguiente:

54.1. Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente requeridos y la
forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y espacio.

54.2. Determinar las funciones, los dias y los horarios en que el trabajador remoto realizara
sus actividades para efectos de ayudar a identificar el origen en caso de accidente de trabajo
y evitar el desconocimiento de la jornada maxima legal cuando esté sometida a ella.

54.3. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y fijar
el procedimiento de entrega de los elementos de trabajo por parte del empleador al
trabajador remoto.

54.4. Las' medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir ¢! trabajador
remoto.

Paragrafo primero. Para efectos de lo consagrado en el presente articulo, y teniendo en cuenta
la importancia que tiene para esta forma de ejecucion del contrato de trabajo remota y el uso de
tecnologias adecuadas, la Unicatdlica del Sur podra verificar la conexion con la que cuente el
trabajador remoto y que esta sea apta para realizar la labor.

Articulo 55. Conexion a plataforma/sistema informatico y/o tecnol6gico del
empleador. La Unicatdlica del Sur podra implementar una plataforma, software, programa,
aplicacion o cualquier herramienta tecnoldgica para facilitar las comunicaciones con el trabajador
remoto y en general para la prestacion de los servicios personales, facilitando asi que el trabajador
remoto se conecte a través de la red para prestar sus servicios. Las plataformas, softwares,
programas, aplicaciones o similares podran ser implementados para cumplir con cualquier
obligacion derivada de la relacion laboral, lo cual incluye sin limitarse a los procesos,
entrenamientos y capacitaciones, realizacion de reuniones de comités, formalizacién de beneficios
e incluso la terminacion del contrato de trabajo remoto.

Articulo 56. Citacion del trabajador a las instalaciones del empleador. La Unicatdlica del
Sur, de manera excepcional y sin que ello conlleve la modificacion de la forma de ejecucion del
contrato, podra requerir al trabajador remoto en sus instalaciones laborales, para los siguientes
€asos:

56.1. 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 el empleador.
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56.2. Cuando para la ejecucién de las labores del trabajador remoto, se deban instalar o
actualizar manualmente en los equipos de trabajo algln tipo de software, programa,
aplicacién o plataforma

56.3. 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 el empleador para adelantar el proceso sancionatorio o disciplinario
para la aplicacion de lo contemplado en los articulos 111 y 112 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

Paragrafo primero. El trabajador remoto, no sera beneficiario del auxilio de transporte
determinado por la ley. En caso de que el empleador requiera que el trabajador remoto se
presente en sus instalaciones, siempre que el trabajador remoto cumpla con los requisitos legales
para ello, debera reconocer, en los casos en que sea aplicable de acuerdo con la normativa vigente
y de manera proporcional, el auxilio legal de transporte previsto en la legislacion laboral vigente

Articulo 57. En materia de trabajo remoto, la Fundacion Universitaria Catdlica del Sur se acoge
a lo sefialado por el Cddigo Sustantivo del Trabajo, la ley 2121 de 2021 y aquellas que la
reglamenten o modifiquen, asi como la jurisprudencia vigente existente en la materia.

CAPITULO X
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 58. Jornada de trabajo. La jornada de trabajo en la Unicatdlica del Sur se divide como
se muestra a continuacion:

58.1. Personal administrativo. La duracién méaxima de la jornada ordinaria de trabajo es el
maximo legal aplicable en seguimiento de la ley 2101 de 2021:

Sin embargo, la Unicatdlica del Sur, en aras de garantizar el equilibrio entre la vida laboral y la
familiar, establece como regla general un minimo de cuarenta (40) horas semanales, de lunes a
viernes en el horario de 8:00 a.m a 12:00 p.m y de 2:00 p.m a 6:00 p.m

Las horas adicionales que se sefialan en el siguiente cuadro, de acuerdo al afio a que se refiera,
mismas que pese a lo sefialado en el parrafo precedente se encuentran siendo remuneradas por
la institucion, serén de disponibilidad y exigibles por la misma de acuerdo a la necesidad del
servicio y cuando esta lo requiera.

ANO DISPONIBILIDAD |
2021 a 30 junio 2023 8 horas de disponibilidad
1 julio 2023 a 30 junio 2024 7 horas de disponibilidad
1 julio 2024 a 30 junio 2025 6 horas de disponibilidad
1 julio 2025 a 30 junio 2026 4 horas de disponibilidad
Desde 30 junio 2026 2 horas de disponibilidad

Sin embargo, para el normal desarrollo de las actividades tanto académicas como administrativas,
las horas de entrada y salida de los trabajadores, pueden variar de acuerdo a las necesidades del
area en que se encuentre adscrito el trabajador, sin exceder el maximo establecido de lunes a
sabado.

@



Reglamento Interno de Trabajo

58.2. Personal auxiliar y/o operativo. La duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo
es el maximo legal aplicable en seguimiento de la ley 2101 de 2021.

ANO HORAS SEMANALES (lunes a sabado)
2021 a 30 junio 2023 48 horas
1 julio 2023 a 30 junio 2024 47 horas
1 julio 2024 a 30 junio 2025 46 horas
1 julio 2025 a 30 junio 2026 44 horas
Desde 30 junio 2026 42 horas

Sin embargo, la Unicatdlica del Sur, en aras de garantizar el equilibrio entre la vida laboral y la
familiar, puede de acuerdo a la necesidad del servicio, reducir la intensidad horaria y modificar el
horario de prestacion del servicio de lunes a viernes.

58.3. Personal docente.

41.2.1. Tiempo completo. Sera de cuarenta (40) horas a la semana.

41.2.2. Medio tiempo. Sera de veinte (20) horas a la semana.

41.2.3. Hora catedra. Sera de un minimo de cinco (5) horas y un maximo de nueve (9)
horas a la semana.

Paragrafo primero. Tanto el personal administrativo como docente, han de permanecer en la
institucion durante las horas de labor diaria correspondiente a la respectiva jornada semanal de
trabajo, segln la distribucidon que a cada uno se le hiciere.

Paragrafo segundo. Las horas de entrada y salida de los trabajadores seran fijadas entre 6:00
de la mafiana y 9:00 de la noche, dependiendo de la jornada asignada para su labor y de la
necesidad del servicio cuando del uso de la disponibilidad se trate. Los dias laborables para el
personal administrativo son de lunes a viernes y sabados solo cuando el servicio lo requiera.

Paragrafo tercero. Quedan excluidos de la regulacién sobre jornada maxima legal de trabajo
los trabajadores que desempeiien cargos de direccion, confianza y manejo (libre nombramiento
y remocion de acuerdo al Estatuto General de la institucion), asi como aquellos que ejerciten
actividades discontinuas o intermitentes, quienes deben trabajar todas las horas que fueren
necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones sin que el servicio que exceda de
nueve (9) horas diarias, haya lugar a causar recargo por trabajo suplementario, ni implique sobre-
remuneracion alguna.

Paragrafo cuarto. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afos, solo podran trabajar
en jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta horas (30) a la semana hasta las
6:00 de la tarde.

Paragrafo quinto. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, solo podran trabajar en
una jornada maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta horas (40) a la semana y hasta las 8:00
de la noche.

Paragrafo sexto. Las adolescentes embarazadas mayores de 15 y menores de 18 afios no
podran trabajar mas de cuatro (4) horas diarias a partir del séptimo mes de gestacion y durante
la lactancia sin disminucion de su salario y prestaciones sociales.
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Paragrafo séptimo. Cuando la Unicatdlica del Sur cuente con mas de cincuenta (50)
trabajadores que de acuerdo a la necesidad del 4rea laboren la jornada maxima legal permitida a
la semana, tendran derecho a que dos (2) horas de la misma, se dediquen a actividades
recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion, con cargo a la institucion. (Articulo 21 Ley
50 de 1.990).

Articulo 42. Jornada flexible. En seguimiento de la politica de Talento Humano y en la
blsqueda constante por la consecucion de un equilibrio entre la vida laboral y la familiar de los
trabajadores, la institucion y el colaborador interesado, podran acordar que la jornada maxima
legal semanal, o aquella acordada, se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas de manera variable durante la respectiva semana y podrd ser de minimo cuatro (4)
horas continuas y nueve (9) horas diarias sin lugar a ningtin recargo por trabajo suplementario.

Articulo 43. Jornada especial. La Institucién y el trabajador pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la
Tnstitucion o dependencias de la misma sin solucién de continuidad durante todos los dias de la
semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis
(36) a la semana

Paragrafo primero. En la jornada especial no habra a lugar a recargo nocturno ni al previsto
para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la
jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho
a un dia de descanso remunerado.

Articulo 44. Jornada por turnos. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continua
y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracién de la jornada puede ampliarse en mas
de ocho (8) horas, 0 en mas de cuarenta y siete (48) horas semanales de lunes a sabado, siempre
que el promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres (3)
semanas, no pase de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta y ocho (48) minutos semanales de
lunes a sabado, es decir, no puede exceder un total de 144 horas en un lapso de 21 dias.

Paragrafo primero. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras y
sera adaptada en seguimiento de la modificacion efectuada mediante ley 2101 de 2021, de
acuerdo a los méximos ahi establecidos.

Articulo 45. Norma. La Fundacién Universitaria Catdlica del Sur acoge la reglamentacion
establecida en la legislacién vigente en materia de Jornada de Trabajo contenida en el cddigo
Sustantivo del Trabajo, articulos 161 y ssy Ley 2001 de 2021.

CAPITULO XI
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo 46. Trahajo diurno y nocturno.

46.1 Trabajo diurno. Es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) vy las veintidos
horas (22:00 p.m.).
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46.2. Trabajo nocturno. Es el comprendido entre las veintidds horas (22:00 p.m.) y las
seis horas (6:00 a.m.)

Articulo 47. Horas exiras o trabajo suplementario. Es el que excede de la jornada ordinaria
y en todo caso el que excede la maxima legal, En ningtin caso las horas extras de trabajo, diurnas
o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias adicionales y doce (12) semanales, para lo
cual la institucion ha de requerir autorizacion expresa del Ministerio del Trabajo.

Paragrafo primero. El trabajador que pretenda realizar horas extras debe seguir el
procedimiento establecido, informando y obteniendo autorizacién en primer lugar por su jefe
inmediato, quien verificard la viabilidad financiera, y solicitard autorizacion de Talento Humano.
Tramite que ha de efectuarse previo al cumplimiento de las horas para garantizar el cumplimiento
normativo respectivo.

Paragrafo segundo. La Unicatdlica del Sur no permite, ni avala, ni reconocera trabajo
suplementario sin contar con las autorizaciones necesarias, en cumplimiento del procedimiento
previo establecido.

Articulo 46. Tasas y liquidacion de recargos. Las tasas planteadas en seguimiento de la
normatividad vigente en la materia son las siguientes:

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

47.2. Trabajo nocturio. Se remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

47.3. El trabajo exira nocturno. Se remunera con un recargo del setenta y cinco por
ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

Paragrafo primero. Cada uno de los recargos de que tratan los numerales 46.1, 46.2 y 46.3 se
producen de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con alguno otro

Paragrafo segundo. El pago de los recargos se efectuara junto con el del salario ordinario, o
mas tardar con el salario del periodo siguiente.

Articulo 48. La Institucién podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo
con lo previsto por el Decreto Ley 2352 de 1965.

Articulo 49. Descanso en dia sabado: Para los trabajadores que cumplan jornada de cuarenta
y ocho (48) horas semanales de trabajo, podrd ampliarse la jornada ordinaria hasta por dos (2)
horas diarias, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores
el descanso durante todo el sabado.

Paragrafo primero. La ampliacion de que trata el presente articulo no constituye trabajo

suplementario u horas extras y serd adaptada en seguimiento de la modificacion efectuada
mediante ley 2101 de 2021, de acuerdo a los maximos ahi establecidos.
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Paragrafo segundo: cuando la jornada laboral se amplie por acuerdo entre la institucion y el
trabajador a diez (10) horas diarias, no se podra en el mismo dia, laborar horas extras.

Articulo 50. Norma. La Fundacion Universitaria Catélica del Sur acata la normativa vigente a
nivel nacional en lo relacionado con horas extras, trabajo nocturno y demas normatividad aplicable
al presente capitulo, especialmente aquella contenida en la Ley 789 de 2002, los articulos 168,
169 y 170 del C4digo Sustantivo del Trabajo, asi como las normas que las adicionen o modifiquen.

) CAPITULO XIX
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

Articulo 51. Dias de descanso. Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y
dias de fiesta que sean reconocidos como tales en la legislacién colombiana vigente, salvo para
los trabajadores acogidos a la jornada especial.

Paragrafo primero. Para efectos del pago dominical los dias de fiesta no interrumpen la
continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador.

Paragrafo segundo. En cumplimiento de la ley 1857 de 2017 la Unicatdlica del Sur, programara
en la medida de sus posibilidades un espacio para que sus trabajadores puedan compartir con
sus familias. Sin embargo, de no lograrse la gestién de una jornada conjunta, la Unicatdlica del
Sur fijara un dia para que todo el personal pueda hacer uso del espacio, o dividirlo por grupos,
segun la necesidad del servicio. Finalmente, y subsidiariamente, el trabajador también podra
solicitar un dfa libre para compartir con su familia sin que le sean afectados los dias de descanso.

Articulo 52. Excepciones. Se encuentran como excepciones a la regla general de que trata el
articulo 51 de presente reglamento las siguientes:

52.1. No tiene derecho a la remuncracion de descanso dominical, el trabajador que:

52.1.1. Debe recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por
enfermedad o accidente de trabajo

52.1.2. Que no haya trabajado algin dia de la semana por haber sido sancionado
legalmente.

52.1.3. Que se encontrase en licencia no remunerada o suspension del contrato.
52.1.4. Por cualquier otra circunstancia que, a juicio de la Fundacion Universitaria Catdlica
del Sur, no se considere como justa causa para la no asistencia al trabajo.

52.2. La jornada especial de que trata el articulo 43 del presente reglamento.
52.3. Si las necesidades del cargo lo permiten y el cambio es compatible con los objetivos
de la institucién, se podré pactar con el empleado que el dia de descanso obligatorio semanal

del empleado sea el sabado, siendo este reconocido en todos sus aspectos como el descanso
dominical.

Paragrafo primero. Entiéndase por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad
doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito.
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Articulo 53. El trabajo dominical y festivo se remunerara conforme a la normatividad vigente en
la materia asi:

53.1. Trabajo en festivos y dominicales. Se remunera con un recargo del setenta y
cinco por ciento (75%).
53.2. Trabajo exira diurno en festivos y dominicales. Se remunera con un recargo

del cien por ciento (100%).
'53.3. Trabajo extra nocturno en festivos y dominicales. Se remunera con un

recargo del ciento cincuenta por ciento (150%).
53.4. Trabajo en festivo o dominical nocturno. Se remunera con un recargo del

ciento diez por ciento (110%)

Paragrafo primero. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
implique la prestacion de servicios en todos los dias laborales de la semana, el trabajador tendra
derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado.

Articulo 54. El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene
derecho a un descanso compensatorio remunerado, o a una retribucion en dinero, a su eleccion.

Paragrafo primero. Para el caso de la jornada de treinta y seis (36) semanales el trabajador
solo tendréa derecho a un descanso compensatorio remunerado cuando labore en domingo.

Articulo 55. El trabajador que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene derecho
a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucién en dinero prevista en el
Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 56. Norma. La Fundacion Universitaria Catdlica del Sur integra a su normativa interna
lo contemplado en los articulos 172 y ss. del Cédigo Sustantivo del Trabajo sobre descanso
obligatorio y la normatividad vigente en la materia.

CAPITULO XIII
DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL

Articulo 57. Suspension del trabajo en otros dias de fiesta. Cuando por motivos de
cualquier fiesta no determinada como tal en la legislacion colombiana vigente, la Unicatdlica del
Sur suspendiere el trabajo, pagara a sus colaboradores el salario de ese dia, como si se hubiere
realizado sus labores con normalidad.

Paragrafo primero. La Unicatdlica del Sur esta obligada a pagar cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspension del trabajo.

Paragrafo segundo. Para los efectos de este articulo podra llevarse a cabo la compensacion en
otro dia habil. El trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras.

CAPITULO XiV
VACACIONES REMUNERADAS
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Articulo 58. Vacaciones. Los trabajadores vinculados a la Unicatdlica del Sur que hubieren
prestado sus servicios durante un (1) afio, tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos
de vacaciones remuneradas que han de efectivizarse dentro del afio subsiguiente. Estas, deben
ser concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad
del descanso.

Paragrafo primero. La institucién tiene que dar a conocer al trabajador, con quince (15) dias
de anticipacién, la fecha en que le concederd las vacaciones.

Paragrafo segundo. La institucion podra determinar para todos o parte de sus trabajadores,
una época fija para las vacaciones simultaneas y colectivas y si asi lo hiciere, respecto de los
trabajadores que en tal época no llevaren un (1) afio cumplido de servicios, se entendera que las
mismas son anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir cada uno el afio de servicios.

Paragrafo tercero. En caso de tener trabajadores menores de dieciocho (18) ahos de edad,
tendran derecho a gozar de veinte (20) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas por
cada afio de servicio laborado, las cuales han de coincidir con las vacaciones escolares.

Articulo 59. Interrupcion. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

Articulo 60. Acumulacién. En todo caso, los trabajadores gozaran anualmente, por lo menos
de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones que no son acumulables. La Unicatdlica del Sury
el trabajador pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos aiios.

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

Paragrafo segundo. En el caso de los menores de dieciocho (18) afios de edad, no habra lugar
a acumulacién de vacaciones; ellos, deberan disfrutarlas en su totalidad durante el periodo de
vacaciones escolares inmediatamente posterior al cumplimiento del afio trabajado.

Articulo 61. Compensacion. La Unicatdlica del Sur y el trabajador, podran acordar por escrito,
previa solicitud del trabajador, el pago en dinero de hasta la mitad de las vacaciones, es decir,
siete (7) dias de vacacion.

Paragrafo primero. Para la compensacion de dinero de estas vacaciones, se tomara como base
el dltimo salario devengado por el trabajador.

Paragrafo segundo. Para los trabajadores menores de dieciocho (18) afios de edad, no habra
compensacion en dinero de las vacaciones, estas deberan concederse siempre en descanso
efectivo.

Articulo 62. Remuneracién. Durante el perfodo de vacaciones el trabajador recibird el salario
ordinario que esté devengando el dia en que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo
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se excluiran para la liquidacion de vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio
y el valor del trabajo suplementario en horas extras.

Paragrafo primero. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el promedio
de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan.

Articulo 63. Registro. La Unicatdlica del Sur ha de llevar un registro de las vacaciones de los
trabajadores, que contenga, fecha de ingreso a la institucion, fecha en de inicio y fin de las
vacaciones anuales y remuneracion recibida por ellas.

Articulo 64. Norma. La Fundacion Universitaria Catdlica del Sur integra al Reglamento Interno
de Trabajo las disposiciones sobre vacaciones remuneradas contempladas en los articulos 186 y
ss. del Codigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XV
PERMISOS O LICENCIAS

Articulo 65. La Fundacion Universitaria Catdlica del Sur concede a sus colaboradores los
siguientes permisos o licencias:

65.1. Fjercicio del sufragio. Se concede por el ejercicio del sufragio un descanso
compensatorio correspondiente a media jornada, que debera ser disfrutado en el mes
siguiente (30 dias calendario) al dia de la votacion, en la fecha que acuerde el trabajador con
su jefe inmediato, siguiendo el procedimiento trazado por la institucion y allegando el formato
respectivo al area de Talento Humano. (art. 3. Ley 403/97)

65.2. El desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion como
jurado de votacion, clavero, escrutador. Todo empleado que desempeiiare el cargo de
jurado de votacién y presente el certificado correspondiente, tendra derecho a un (1) dia
compensatorio de descanso remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias habiles
siguientes a la fecha del ejercicio del cargo, en el dia que acuerde el empleado con su jefe
inmediato.

65.3. Grave calamidad doméstica debidamente comprobada. Se entiende por
grave calamidad doméstica todo suceso familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo
de las actividades del trabajador, en la cual pueden verse amenazados derechos
fundamentales de importancia significativa en la vida personal o familiar del mismo o
situaciones que pueden comprometer la vigencia de derechos fundamentales de los
afectados, o irrogarles un grave dolor moral, y los obligan a atender prioritariamente la
situacion o la emergencia personal o familiar. Entre otras, constituyen situaciones de grave
calamidad doméstica:

65.3.1. La grave afectacion de la salud o la integridad fisica del conyuge o de un familiar
cercano hasta primer grado de consanguinidad o segundo de afinidad y civil del
empleado.
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65.3.2. El secuestro o la desaparicion de un familiar cercano hasta primer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad y civil del empleado.

65.3.3. La afectacion seria de la vivienda del trabajador o de su familia por caso fortuito
o fuerza mayor, como incendio, inundacién o terremoto entre otros.

65.4. Licencia por luto. Se concederd a los trabajadores cinco (5) dias habiles de licencia
en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar
hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil; hecho que
debera informar en el menor tiempo posible a la institucion, soportar y demostrar dentro de
los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia, allegando la documentacion pertinente a
Talento Humano. (Ley 1280/09).

65.5. Asistir al entierro de los compaiieros de trabajo. Este permiso sera otorgado por
la institucion siempre que el trabajador informe con la debida antelacion, teniendo en cuenta
el nimero de personas que se ausenten de modo que no se perjudique el funcionamiento de
la institucién, ni la prestacién del servicio.

65.6. Asistir a las consulias médicas. La institucién otorgara permiso para la asistencia
a citas particulares o programadas con la Entidad Promotora de Salud [EPS], o !a entidad que
hiciere sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, a la cual se encuentre afiliado. Para
ello, el trabajador debera solicitar el permiso con la anticipacién que las circunstancias lo
permitan, adjuntando los soportes con los cuales la institucion pueda determinar la realidad
de la cita asignada, y posterior a ella, que acudié a la misma y asf como el tiempo utilizado
de forma razonable.

65.7. Licencia maternidad. La Unicatélica del Sur reconocerd la licencia de maternidad
de acuerdo a los términos sefialados en el articulo 236 del Cddigo Sustantivo del trabajo
modificado por la Ley 1822 de 2017, 2114 de 2021 o las normas que lo modifiquen o
adicionen, de acuerdo con lo cual:

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

Si se tratare de un salario variable, se tomara en cuenta el promedio devengado en el tltimo
afio de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.

Para los efectos de la licencia de maternidad la trabajadora debera presentar a la Unicatdlica
del Sur un certificado médico, en el cual conste: su estado de embarazo, fecha probable del
parto, e indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que,
por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

65.7.1. Todas las garantias establecidas en el presente articulo se extienden en
cuanto fuere procedente a la madre adoptante, o al padre que quede a cargo del recién
nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad, abandono o muerte.

Para ello se asimilara la fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que se ha
adoptado, o del que adquiere custodia justo después del nacimiento.
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65.7.2. La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendra en
cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran
sumadas a las dieciocho (18) semanas que se establecen en la presente ley. Cuando se
trate de madres con parto mdiltiple, la licencia se ampliara en dos semanas mas.

65.8. Licencia paternidad. La Unicatdlica del Sur reconocera la licencia de paternidad
de acuerdo a los términos sefialados en el articulo 236 del Cédigo Sustantivo del trabajo
modificado por la Ley 2114 de 2021 o las normas que lo modifiquen o adicionen, de acuerdo
con ello: El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad.
La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la
compaiiera permanente, asi como para el padre adoptante. El Uinico soporte vélido para el
otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el
cual deberd presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del
nacimiento del menor.

65.9. Licencia parental compartida. Los padres podran distribuir libremente entre si
las ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las
condiciones y requisitos dispuestos en la ley 2114 de 2021. Esta licencia, en el caso de la
madre, es independiente del permiso de lactancia.

65.10. Licencia parental flexible de tiempo parcial. La madre y/o padre podran optar
por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podran cambiar un periodo
determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de trabajo de medio
tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo seleccionado.
Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia y debera
cumplir con las condiciones y requisitos dispuestos en la ley 2114 de 2021.

65.11. Descanso remunerado en caso de aborto La Unicatolica del Sur reconocera un
descanso remunerado en caso de aborto de acuerdo a los términos sefialados en el articulo
237 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, las normas que lo adicionen o modifiquen, en virtud
de lo cual: La trabajadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o parto prematuro
no viable, tiene derecho a una licencia de dos o cuatro semanas, remunerada con el salario
que devengaba en el momento de iniciarse el descanso.

Para disfrutar de esta licencia, la trabajadora debe presentar certificado médico en el que
conste: la afirmacion de que la trabajadora a sufrido un aborto o paro prematuro, indicando
el dia en que haya tenido lugar, y la indicacion del tiempo de reposo requerido.

65.12. Descanso por lactancia. La Unicatolica del Sur reconocera un descanso
remunerado por lactancia de acuerdo a los términos sefialados en el articulo 238 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo modificado por el Decreto 13 de 1967, o las normas que lo modifiquen
o adicionen. En virtud de ello, se concede a la trabajadora dos descansos, de treinta (30)
minutos cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en
el salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6) meses de edad.

65.13. Licencias no reglamentarias. El trabajador podra solicitar a la Unicatolica del
Sur le sea otorgada licencia hasta por el término de maximo de sesenta (60) dias anuales
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continuos o discontinuos, exponiendo los motivos que la sustentan, mismos que seran
estudiados por la institucion la cual definird sobre su procedencia; se resalta que esta, no es
en ninglin caso de obligatoria aceptacion. Para ello, siempre ha de mediar aval del jefe
inmediato, la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera y la Rectorfa, debiendo reportarse dicha situacion
previamente a la Coordinacién de Talento Humano, en seguimiento de los procesos

establecidos por la institucion.

65.14. Otros permisos. El trabajador podra solicitar a la Unicatdlica del Sur le sea
otorgado permiso hasta por el término de maximo de tres (3) dias anuales continuos o
discontinuos, exponiendo los motivos que la sustentan, mismos que seran estudiados por la
institucidn la cual definird sobre su procedencia; se resalta que este, no s en ningun caso
de obligatoria aceptacién. Para ello, siempre ha de mediar aval del jefe inmediato, la
Vicerrectorfa Administrativa y Financiera y visto bueno previo de Talento Humano, en
seguimiento de los procesos establecidos por la institucion, salvo para el caso de los
profesores cuya solicitud y autorizacién ha de llevarse a cabo en los términos sefialados en el
Reglamento Profesoral.

Paragrafo primero. Los numerales 65.1y 65.2 son acumulables, es decir, efectuada la solicitud
en el término pertinente el trabajador podra solicitar una jornada y media.

Paragrafo segundo. Para efectos del numeral 65.3 téngase en cuenta que la calamidad
domestica no puede catalogarse como una verdadera indeterminacion, por lo cual las partes han
de sopesar las circunstancias y particularidades de la situacion concreta para determinar si la
misma puede enmarcarse dentro de dicho criterio, estableciendo bajo criterios de razonabilidad,
el lapso durante el cual sera remunerada, debiendo los dias ser suficientes para que el trabajador
atienda la calamidad, sin que se perjudique la prestacion del servicio, de modo que i el permiso
otorgado supera lo razonable, la misma podra ser descontada del sueldo o compensada con
tiempo laborado por fuera de la jornada laboral.

Paragrafo tercero. Respecto del numeral 65.4 se resalta que en €aso de que el trabajador no
adjunte los documentos sefialados, dentro del término estipulado, o no cumpla los requisitos que
la ley exige, la licencia remunerada no procede, y como ya ha sido tomada por el trabajador, la
institucién queda facultada para descontar del salario los dias tomados sin derecho.

Si el trabajador engafié a la institucién al tomarse una licencia por la muerte de una persona que
no le daba ese derecho, podra ser objeto de investigacion disciplinaria con lugar a las sanciones
que resulten pertinentes.

Paragrafo cuarto. En cuanto al numeral 65.11 y 65.12 se resalta que el otorgamiento de
licencias o permisos no remunerados, genera los efectos de la suspension del contrato de
conformidad con el numeral 4° del articulo 51 del CST, por lo que cesan las obligaciones de prestar
el servicio para el trabajador, y de remunerarlo para la institucion. Igualmente, podra la Unicatdlica
del Sur de encontrarlo pertinente, conceder permisos y licencias remuneradas o compensables.

Paragrafo quinto. La Unicatdlica del Sur podra descontar los periodos de suspension al
momento de liquidar vacaciones y cesantias.
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Articulo 66. Tramite. Para la totalidad de los casos seialados en el articulo 65, el trabajador ha
de cumplir con el procedimiento determinado por la institucion para efectos de acceder al permiso
o licencia, diligenciando el formato respectivo y allegando la documentacion que resulte pertinente
de acuerdo a la normatividad vigente, contando como minimo con el visto bueno de su jefe
inmediato, del &rea financiera y de Talento Humano.

) CAPITULO XVI
SALARIO MINIMO CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS Y PERIODOS DE PAGO.

Articulo 67. Salario. La Unicatdlica del Sur y el colaborador pueden convenir libremente el
salario en sus diversas modalidades, por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por area etc,
pero respetando siempre el salario minimo legal o el fijado en los Pactos, Convenciones y Fallos
Arbitrales. (art. 132. CST)

Paragrafo 1. Salario integral. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340
del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con éstas, cuando el empleador
devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la
estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de
antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o el dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias
y los intereses, subsidios y suministro en especie; y en general, las que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones.

1.1. En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salaries
minimos legales mensuales, para ser factor prestacional correspondiente a la empresa que
no podra ser inferior al 30% de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara
exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos.

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

1.3. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa
fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

Paragrafo 2. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos
mayores.

Articulo 68. Pago salario. El pago del salario se efectuaréd en el lugar en donde el trabajador
presta sus servicios, a través de transferencia a la cuenta bancaria por él indicada o
excepcionalmente a la persona que él autorice por escrito.

Articulo 69. Periodos. Los periodos de pago para los jornales no pueden ser mayores de una
(1) semana y para sueldos no mayor de un (1) mes.
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Paragrafo primero. 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.

CAPITULO XVII
ATENCION EN SALUD, RIESGOS LABORALES, MEDIDAS DE SEGURIDAD LABORAL Y
PROCEDIMIENTOS EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO Y ACCIONES EN MEDICINA
DEL TRABAJO.

Articulo 70. Proteccion integral del empleado. La Fundacion Universitaria Catolica del Sur
debe velar por la seguridad y salud de todos los trabajadores vinculados a la institucion
garantizando los recursos necesarios para implementar y ejecutar el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo el cual busca la prevencion de lesiones y enfermedades causadas
por las condiciones de trabajo, la proteccién y promocion de la salud de los trabajadores en
términos generales y en el trabajo, el control eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo,
la mejora de las condiciones y el medio ambiente de trabajo, promoviendo y manteniendo el
bienestar fisico, mental y social de los colaboradores.

Articulo 7i. Atencién en salud. Los servicios de salud que requieran los empleados se
prestaran por:

71.1. Las EPS o la entidad que hiciere sus veces de acuerdo con la normatividad vigente,
a la cual estén afiliados, en caso de enfermedad o accidente de origen comun, a través de
la Institucion Prestadora de Salud [IPS] o la entidad que hiciere sus veces, a la cual estén
asignados.

74.72. Las Administradoras de Riesgos Laborales (ARL), o la entidad que hiciere sus veces
de acuerdo con la normatividad vigente, en caso de enfermedad laboral o accidente de
trabajo a través de la Institucién Prestadora de Salud [IPS] o la entidad que hiciere sus
veces, a la cual estén asignados.

Paragrafo primero. En ausencia de la afiliacion, estaran a cargo de la Fundacion Universitaria
Catdlica del Sur los servicios que requiera el empleado, sin perjuicio de las acciones legales a que
haya lugar.

Articulo 72. Aviso. Todo empleado, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo a su jefe inmediato y al &rea de Talento Humano, con el propdsito de asistir a la EPS
a la cual se encuentre afiliado o la entidad que hiciere sus veces de acuerdo con la normatividad
vigente, a fin de que certifique si puede continuar o0 no en el trabajo y en su caso determine la
incapacidad v el tratamiento a que el empleado debe someterse.

Paragrafo primero. Si el trabajador no diere aviso en el término indicado en el presente articulo,
o no acudiere a la EPS, 0 no se sometiese al examen médico ordenado, su inasistencia al trabajo
se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que
estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad
debida.
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Paragrafo segundo. El trabajador ha de informar el lugar de los hechos, como o con que ocurrio
el suceso y todo lo relacionado con el accidente o incidente en aras de que la Unicatdlica del Sur
pueda proceder con el reporte respectivo ante la Entidad que corresponda.

Articulo 73. Instrucciones y tratamientos. Los trabajadores deben someterse a las
instrucciones y tratamiento que ordena la respectiva EPS, ARL, o la entidad que hiciere sus veces
de acuerdo con la normatividad vigente, asi como a los examenes o tratamientos preventivos,
curativos o de rehabilitacion que, para todos o algunos de ellos, ordenen en determinados casos
la Unicatdlica del Sur o las entidades del Sistema de Seguridad Social Integral. En ningin caso se
aceptaran incapacidades por médicos particulares.

Paragrafo primero. 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 74. Medidas de seguridad. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas
de seguridad y salud en el trabajo prescritas por las autoridades del ramo en general, y en
particular, a las que ordene la Fundacion Universitaria Catdlica del Sur, para la prevencion y control
de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo, para evitar las
enfermedades laborales y los accidentes de trabajo.

Paragrafo primero. El incumplimiento por parte del empleado de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos laborales, adoptados en forma general
o especifica y que se encuentren dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Fundacién Universitaria Catdlica del Sur u otros instrumentos, debidamente
difundidos entre la comunidad, u oportunamente dados a conocer al empleado, se cataloga como
grave y faculta a la Fundacién Universitaria Catdlica del Sur para la terminacién del vinculo o
relacién laboral por justa causa, previa autorizacion del Ministerio de Trabajo o quien hiciere sus
veces, respetando el derecho de defensa.

Articulo 75. Comunicacidn de accidente de trabajo. Es obligacion del TRABAJADOR reportar
todo accidente e incidente de trabajo, en los términos establecidos en la Ley 1562 de 2012,
decreto 1072 de 2015 y demds normas vigentes relacionadas a la sequridad del trabajador ante
la E.P.S. y la Administradora de Riesgos Laborales. Ello, incluso de tratarse de un accidente no
mortal, o siendo un accidente o incidente considerado leve o de apariencia insignificante, ha de
ser comunicado por el colaborador inmediatamente, siempre que su condicion de salud lo permita,
a su jefe inmediato y al &rea encargada de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Fundacion
Universitaria Catdlica del Sur, para que se provea la asistencia médica y el tratamiento oportuno.
El EMPLEADO comunicara inmediatamente a la Institucion y de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes, indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

Articulo 76. Accidentes de trabajo. En caso de accidentes de trabajo, el area encargada de
la Sequridad y Salud en el Trabajo de la Fundacién Universitaria Catdlica del Sur, tomara todas
las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias
del accidente, y daréa el aviso oportuno a la ARL, o a la entidad que hiciere sus veces de acuerdo
con la normatividad vigente, y a las demds entidades en los términos establecidos en el
ordenamiento juridico colombiano.
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Paragrafo primero: toda enfermedad laboral o accidente de trabajo que ocurra en la Fundacién
Universitaria Catdlica del Sur, debera ser informado a ARL o a la entidad que hiciere sus veces de
acuerdo con la normatividad vigente, y demas instituciones que la ley establezca, dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad, o en el
plazo establecido por las normas que regulan el tema.

Paragrafo segundo. La Unicatolica del Sur reportard los accidentes graves y mortales, asi como
las enfermedades diagnosticadas como laborales, a la Direccion Territorial u Oficinas Especiales
correspondientes, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al evento o recibo del diagndstico
de la enfermedad, independientemente del reporte que ha de efectuarse a las Administradoras
de Riesgos Laborales y Empresas Promotoras de Salud de acuerdo a lo establecido en el articulo
2.2.4.1.6. del Decreto 1072 de 2012 y las normas que reglamenten, modifiquen o adicionen.

Articulo 77. Estadisticas. La Fundacién Universitaria Catélica del Sur llevara estadisticas de las
enfermedades laborales y de los accidentes de trabajo, para lo cual debera, en cada caso,
determinar la gravedad y la frecuencia de las enfermedades laborales o de los accidentes de
trabajo, de conformidad con el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Fundacion Universitaria Catolica del Sur.

Articulo 78. Remisién normativa. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este
titulo, tanto la Fundacién Universitaria Catdlica del Sur como los trabajadores, se someteran a las
normas pertinentes del Sistema de Seguridad Social Integral que regulen la materia. De la misma
manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse a la legislacién vigente del Sistema General de
Riesgos Laborales, de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes.

Articulo 79. Incapacidades. En relacion con las incapacidades médicas, se establecen los
siguientes parametros:

79.1. La simple manifestacion del empleado de que su ausencia al trabajo se debid al
hecho de haber concurrido al servicio médico o al médico particular, no sera aceptada por
la Fundacién Universitaria Catdlica del Sur como excusa. La Fundacidn Universitaria
Catélica del Sur solo tendré en cuenta el certificado de incapacidad que otorgue la EPS o
la ARL, o las entidades que hicieren sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, a
la cual se encuentre afiliado el empleado. Este certificado serd obtenido bajo los
parametros y procedimientos establecidos por el ordenamiento juridico colombiano.

79.2. El empleado deberd informar a la Fundacion Universitaria Catdlica del Sur sobre la
expedicion de una prescripcion de incapacidad y su duracion, dentro del dia habil siguiente,
y entregar en original, esta prescripcién de incapacidad emitida por el médico, al area de
Talento Humano acompafiada de los documentos exigidos por la EPS o la ARL, o las
entidades que hicieren sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, a la cual se
encuentra afiliado para efectos del trdmite de reconocimiento de la prestacion econdmica.

La Fundacién Universitaria Catélica del Sur realizara el trdmite correspondiente para el
reconocimiento de la prestacién econdmica de incapacidad ante la entidad respectiva a la
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cual se encuentre afiliado el empleado, de acuerdo con la naturaleza del accidente o
enfermedad y en seguimiento de los términos planteados en la normatividad vigente.

_ CAPITULO XVIII
MECANISMOS DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTOS EN CASO DE ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

Articulo 80. Acoso laboral. Se considera acoso, toda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico
inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, 0
inducir la renuncia del mismo.

Articulo 81. Modalidades generales. El acoso puede darse bajo las siguientes modalidades:

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

81.2. Persecucion laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion 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 desmotivacion laboral.

81.3. Discriminacion laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, género, edad,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social que carezca
de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

81.4. Entorpecimiento laboral. Toda accion 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 privacién, ocultacion o
inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o
pérdida de informacidn, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.

81.5. Inequidad laboral. Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.
81.6. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de
los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.

Articulo 83. Mecanismos de prevencién. Entre los mecanismos de prevencion de las

conductas de acoso laboral previstos por la Fundaciéon Universitaria Catélica del Sur, se
encuentran:
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83.1. Actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de convivencia, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida
laboral empresarial y el buen ambiente al interior de la Institucion y proteja la intimidad, la
honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo, con el propésito es ayudar
sustancialmente a solucionar conflictos que generen riesgos psicosociales en el trabajo
causados por el estrés ocupacional y acoso laboral.

83.2. La Unicatdlica del Sur tendrd e impulsara el funcionamiento el Comité de Convivencia
Laboral como érgano bipartito que propende por las buenas relaciones al interior de la
institucion y asume como funcién la resolucion de problematicas surgidas en torno a posibles
casos de acoso, actuando frente al problema y buscando soluciones viables y adecuadas en
seguimiento del procedimiento interno creado cuyas caracteristicas principales son el que es:
confidencial, conciliatorio y efectivo para superar las dificultades

que ocurran en el lugar de trabajo.

83.3. Brindar informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, a través de
campaiias de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones por medio de talleres
formativos sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacion con las conductas que
constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes
y el tratamiento sancionatorio.

83.4. Promover espacios para el didlogo y participacién que permitan evaluar periddicamente
la vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten
y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

83.5. Creacion de espacios que permitan formular las recomendaciones constructivas a que
hubiere lugar en relacién con situaciones institucionales que pudieren afectar el clima
organizacional.

Paragrafo primero. La Fundacion Universitaria Catolica del Sur, podra tomar las acciones que
considere pertinentes para desarrollar el propésito previsto, y lograr armonia y una excelente
convivencia, pudiendo también examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso
laboral u otros hostigamientos en la institucion.

Articulo 84. Comité de Convivencia Laboral. La Fundacion Universitaria Catolica del Sur
tendrd un Comité, integrado por dos representantes de los trabajadores y dos representantes del
empleador con sus respectivos suplentes. Este, tendra como responsabilidad conocer y entender
la ley y el procedimiento interno, debiendo divulgarlos y aclarar inquietudes que tengan los
trabajadores.

84.1. El Comité de Convivencia- CCL, tendra las siguientes funciones:

84.1.1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describen situaciones
que puedan constituir acoso laboral, asf como estudiar las pruebas que las soportan, en
seguimiento del proceso planteado. Una vez recibida la queja, que podra ser entregada a
cualquiera de sus miembros, le corresponde al CCL analizar la caducidad de la misma,
teniendo presente que las acciones derivadas del acoso laboral caducan seis (6) meses
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después de la fecha en que hayan ocurrido las conductas de que trata la ley 1010 de 2006
(art. 18).

84.1.2. Guardar estricta confidencialidad frente a terceros en relacién con los casos
especificos o puntuales en los que se formule la queja o reclamo, que pudieren tipificar
conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la Fundacion Universitaria
Catodlica del Sur.

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

84.1.4. Evaluar en cualquier tiempo, la vida laboral de la empresa en relacion con el buen
ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas responsables o
involucradas, las sugerencias y consideraciones que estime necesarias.

84.1.5. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion de que trata el
articulo 83.

84.1.6. Hacer las sugerencias que considere necesarias para la realizacion y desarrollo de
los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de
manera mas efectiva, la eliminacion de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas
que tengan mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la Fundacién Universitaria
Catolica del Sur.

84.1.7. Atender las conminaciones preventivas que formulen los Inspectores de Trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 99 de la Ley 1010 de 2006 y disponer
las medidas que se estimen pertinentes, y Resolucion No. 652 de 2012 del Ministerio de
Trabajo.

Articulo 85. Procedimiento tramite de quejas. Frente al tramite de quejas el Comité de
Convivencia Laboral debera:

85.1. Examinar de manera confidencial la queja y sus soportes o casos especificos en los
que se planteen situaciones que se puedan tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral, definiendo si existe mérito para dar inicio al tramite — teniendo en cuenta el termino
de caducidad de que trata el articulo 18 de la ley 1001 de 2006.

85.2. Basados en el analisis de que trata el punto anterior y habiendo definido dar inicio al
tramite, el CCL ha de escuchar a las partes involucradas de manera individual, iniciando por
el(los) quejoso(s) sobre los hechos que dieron lugar a la queja. Para ello, el CCL los convocara
de manera individual, elaborando un acta que deberd ser firmada por los que en la reunion
intervengan, considerando la narracion detallada de los hechos, de ser posible por escrito,
mediante la cual referira las conductas motivo de la queja.
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En dicha narracién, se ha de solicitar al quejoso aportar las pruebas que considere
procedentes (testigos, documentos, otros). El CCL determinara las circunstancias de tiempo,
modo vy lugar en que se presentan los hechos.

85.3. Escuchado el Quejoso, el CCL podra de encontrarlo pertinente decretar las pruebas
adicionales a las aportadas o solicitadas, es decir, se decidira una investigacién a fondo de
los hechos narrados; y podrd convocar a testigos o valorar otras pruebas consideradas
pertinentes.

85.4. Practicadas las pruebas, el CCL realizara la valoracién de las mismas y determinaréa si
encajan en las definiciones y modalidades de acoso expresadas en el articulo 81.

85.5. Hecha la adecuacién mencionada, se procede con la convocatoria a la persona acusada
de las conductas valoradas, para que se le notifique formalmente la situacion y pueda hacer
uso del derecho a la defensa, aportado las pruebas que considere conducentes.

85.6. Al final, se evalla la situacién pudiendo convocar a las partes a un espacio de dialogo
y concertacién para que entre si lleguen a soluciones plausibles que permitan la mejora de la
situacion; el CCL actdia como un mediador entre las partes, realizando recomendaciones a los
acuerdos y promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las
controversias — de dicha oportunidad se deja constancia en acta y se formulan un plan de
mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la convivencia laboral,
garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

85.7. Al acta de compromisos y plan de mejora se le realizara el seguimiento respectivo y
participard en la recuperacion de la armonia de las relaciones laborales, si fuere necesario,
verificando el cumplimiento de lo pactado.

85.8. 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,
deberd informar a la alta direccién de la empresa para que tome las medidas pertinentes en
el caso y archivard el mismo. El trabajador puede presentar la queja ante el inspector de
trabajo o demandar ante el juez competente.

Paragrafo primero. No seran de recibo las quejas o denuncias presentadas de manera anonima.

Paragrafo segundo. Toda la actuacion del CCL es confidencial y debe ser documentada, vy asi
se debe garantizar y expresar a todas las partes interesadas.

Articulo 86. Reuniones. Este comité se reunird por lo menos una vez por trimestre.
Articulo 87. Norma. La Fundacién Universitaria Catdlica del Sur se acoge a lo dispuesto en la
Ley 1010 de 2006, la resolucién 1356 de 2012, Resolucion 652 de 2012 respecto a las

disposiciones sobre Acoso Laboral.

CAPITULO XIX
DE LOS DERECHOS Y DEBERES

&



Reglamento Interno de Trabajo

Articulo 88. Derechos. Los trabajadores tienen como derechos ademas de los que les otorgan
la Constitucion Politica, las leyes, los estatutos y reglamentos de la Fundacion Universitaria
Catdlica del Sur y de acuerdo con las condiciones y requisitos establecidos en ellos, los siguientes:

88.1. Ejercer el derecho de representacion ante organismos de decision permanentes de la
Institucion, cuando fueren designados para ello.

88.2. Proponer las iniciativas que estimaren Utiles para el progreso de la Institucion.

88.3. Participar de los beneficios estipulados en politicas, reglamentos y manuales de la
Fundacion Universitaria Catolica del Sur.

88.4. Recibir trato respetuoso por parte de los integrantes de la comunidad universitaria.

Ademas de los aqui consignados, los derechos de los profesores estan contemplados en el
Reglamento Profesoral de la Fundacion Universitaria Catdlica del Sur.

Articulo 89. Del:eres. Los trabajadores tienen como deberes generales los siguientes:

89.1. Guardar respeto y procurar armonia con la comunidad universitaria y subordinacion a
los superiores.

89.2. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en
el orden moral y disciplina general de la Fundacion Universitaria Catolica del Sur.

89.3. Respetar y cumplir la Constitucion, las leyes, los estatutos, el cdigo de Etica y Buen
Gobierno, los reglamentos, manuales y procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion
de Calidad de la Fundacion Universitaria Catdlica del Sur; en especial, lo relacionado con sus
funciones.

89.4. Respetar la filosofia e identidad de la Fundacion Universitaria Catolica del Sur,
trabajando por el cumplimiento y logro de su Misién y Vision.

89.5. Cumplir la jornada de trabajo con la que se ha comprometido en el contrato laboral y/o
que ha fijado la institucion.

89.6. Responder por la conservacion y utilizacion de los documentos, materiales, dinero y
demas bienes confiados a su guarda o administracion y rendir oportunamente cuenta de su
utilizacion, cuando ello se requiera.

89.7. Cumplir las funciones que le fueren asignadas o concedidas por autoridad competente
y las obligaciones inherentes a ellas.

89.8. Reportar la informacion que corresponda en virtud del cargo desempeiado, en los
plazos establecidos por el jefe inmediato y/o la institucion.

89.9. Dar a conocer a las directivas, los hechos que pudieren constituir faltas disciplinarias o
hechos punibles de cualquier miembro de la comunidad universitaria que causen perjuicios a
la Unicatodlica del Sur.

89.10. Reincorporarse al ejercicio de sus funciones al vencimiento de toda licencia,
vacaciones, permiso y suspension, cuando hubiere lugar a ellas.

89.11. Observar rigurosamente las medidas de precaucion y todo lo relativo al Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo que le indique su respectivo jefe o la institucion
en general frente al manejo de maquinas, instrumentos de trabajo y demas situaciones que
permitan evitar los accidentes de trabajo.

89.12. Denunciar ante la Fundacion Universitaria Catolica del Sur la sustraccion de
herramientas o cualquier implemento de trabajo que haga cualquier persona, o el uso de
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elementos o vehiculos para fines distintos a los sefialados por la Fundacion Universitaria
Catolica del Sur.

89.13. Realizar periddicamente la autoevaluacién de desempefio y la evaluacion de las
personas a su cargo y demds que le puedan ser encomendadas.

89.14. Brindar reconocimiento a UNICATOLICA del SUR, en todas las publicaciones que se
realice en ocasién de su vinculacion con la Institucion, como autores, coautores o en eventos
académicos realizados en el pais o en el exterior.

Ademés de los aqui consignados, los deberes de los profesores estan contemplados en el
Reglamento Profesoral de la Fundacién Universitaria Catolica del Sur.

CAPITULO XX )
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE DIECIOCHO ANOS

Articulo 90. La Fundacién Universitaria Catdlica del Sur integra al presente Reglamento las
prohibiciones generales contenidas en la ley y en especial en los numerales 2 y 3 del articulo 242
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, asi como en los articulos 245 y 246 del Decreto 2737 de 1989.

CAPITULO XXI
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA UNICATOLICA DEL SUR Y LOS TRABAJADORES

Articulo 91. Obligaciones la Unicatélica del Sur. Ademas de las contenidas en el articulo 57
del Codigo Sustantivo del Trabajo, son obligaciones especiales para la Fundacion Universitaria
Catdlica del Sur:

91.1 Respetar y brindar un buen trato a los empleados.

91.2 Cumplir con las obligaciones en seguridad y prevision de riesgos laborales definidas
por la normatividad vigente.

91.3 Implementar y ejecutar actividades permanentes en materia de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

91.4. Desarrollar las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, con el fin de
promover un excelente ambiente de convivencia laboral; fomentar relaciones sociales
positivas entre todos los empleados; y respaldar la dignidad e integridad de las personas en
el trabajo.

91.5. Promover la igualdad de trato en cuanto a remuneracion, capacitacién, formacion,
acceso a meijores oportunidades laborales y demas derechos fundamentales laborales a
empleados de la Fundacion Universitaria Catdlica del Sur.

91.6. Dar a conocer a los empleados las politicas, directrices, procedimientos y demas
normatividad interna que la Fundacién Universitaria Catdlica del Sur establezca para el
adecuado uso de equipos, programas y manejo de la informacion que realicen empleados de
la Tnstitucion.

Articulo 92. Obligaciones del trabajador. Ademas de las contenidas en el articulo 58 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, son obligaciones especiales del trabajador:

92.1. Observar con la mayor diligencia y cuidado las minimas normas de aseo personal y de
su sitio de trabajo.
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92.2. Registrar en la oficina de Talento Humano de la Fundacion Universitaria Catclica del
Sur su domicilio, direccidon, correo electrénico, estado civil, nombre del conyuge,
compafiero(a) permanente, hijos, edad, novedades en cuanto su formacion profesional,
experiencia, realizacion de cursos, acreditacion de experiencia académica y toda aquella
informacién personal que la Institucion necesite mantener actualizada, y dar aviso oportuno
de cualquier cambio que ocurra en dichos datos.

92.3. Poner al servicio de la Fundacion Universitaria Catdlica del Sur toda su capacidad
normal de trabajo, en forma exclusiva en el desempefio de las labores para las cuales fue
contratado, de conformidad con las drdenes e instrucciones que le imparta la Fundacion
Universitaria Catdlica del Sur o sus representantes y demds directivos de la Institucion.
92.4. Dar cumplimiento al contrato de manera cuidadosa y diligente, en el Iugar tiempo y
demas condiciones acordadas, y asistir con puntualidad al trabajo y segin el horario
establecido de manera general en la Institucion o con el que determine especificamente el
representante legal o la persona por este designada.

92.5. Someterse al control y vigilancia establecidos por la institucion para el funcionamiento
de los horarios de la FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA DEL SUR entrada y salida de
las instalaciones y movimiento en general y de personal dentro de la misma.

92.6 Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad y honorabilidad.

92.7. Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran de
urgencia, siempre que se respete por parte de la Institucion lo relacionado con la prestacion
de servicios en horas extras, trabajo suplementario y dias festivos si llega a resultar aplicable.
92.8. Legalizar en un tiempo de 3 dias habiles los dineros entregados para gastos de viaje,
viaticos y cualquiera otra suma de dinero que le haya sido entregada para cumplir cualquier
funcion de su cargo o tarea encomendada.

92.9. Presentar las incapacidades médicas en el término previsto en el presente reglamento
y la documentacion que requiera las entidades respectivas encargadas del reconocimiento de
la misma.

92.10. Solicitar el permiso respectivo si por causa justificada, no puede concurrir a
desempefiar sus funciones y justificar su inasistencia, de conformidad con los procedimientos,
circulares e instructivos institucionales.

92.11. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Sequridad y Salud en el Trabajo e Informar a la Institucion de la ocurrencia de incidentes,
accidentes de trabajo y enfermedades laborales y situaciones que puedas generar los mismos.
92.12. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas de
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

92.13. Observar y cumplir con suma diligencia y cuidado las érdenes e instrucciones sobre
el uso de maquinas, equipos, herramientas y demds materias primas a fin de evitar
accidentes, dafios y perjuicios de cualquier indole para la Institucion y para él mismo.
92.14. Planear, organizar, dirigir, coordinar y vigilar el trabajo que ejecuta cada uno de los
subalternos con el fin de obtener la produccion propuesta de bienes o servicios, dentro de la
calidad exigida por las normas de la Institucion.

92.15. Cumplir las funciones de asesoria, consultora e investigacion que le sean asignadas.
92,16. Cumplir con las funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y aquellas que le
sean designadas, cumpliendo las metas y objetivos en el tiempo oportuno, previsto por las
planeaciones tacticas o estratégicas de la Institucion.

92.17. Asistir puntualmente a las capacitaciones, reuniones, comités, cursos, congresos,
diplomados de formacion, inducciones, reinducciones, actividades programadas por Talento
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Humano, SG-SST, Bienestar y otros a los que sea convocado 0 a los cuales la Institucién
defina enviarlo en representacion de la Institucion.

92.18. Revisar y dar respuesta de manera permanente el correo institucional personal
asignado, el cual se establece como medio de comunicacion oficial de la institucion con el
trabajador.

92.19, Responder por los bienes que se le confien y por lo tanto, en caso de pérdida o
deterioro no imputable al uso natural, reponerlos.

92.20. Devolver a EL EMPLEADOR a la terminacién del contrato la totalidad de los
documentos, informacion, equipos y/o elementos de cualquier indole y/o naturaleza que en
cualquier medio le hubiesen sido o le sean entregados en desarrollo del objeto del presente
contrato. En ninglin caso, podra retirar EL TRABAJADOR equipos de propiedad de la
Institucion EMPLEADORA. )

92.21. Someterse a las requisas o registros indicados por la FUNDACION UNIVERSITARIA
CATOLICA DEL SUR.

02.22. Presentarse al trabajo en perfecto estado de aseo e higiene personal.

92.23. Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos, informaciones y en general,
sobre todos los asuntos y materias que lleguen a su conocimiento por causa o con ocasion
de su contrato de trabajo.

92.24. Respetar la Politica de Tratamiento de datos personales, seguridad en la informacion
y propiedad intelectual.

92.25. Utilizar las plantillas, formatos de presentaciones, membrete y demas documentos
proporcionados por la oficina asesora del Aseguramiento Interno de Calidad de la Institucion,
en la construccién de oficios, resoluciones acuerdos, material académico en el caso de los
docentes y en general el desarrollo de las funciones contratadas. )

92.26. Portar permanentemente el carné suministrado por la FUNDACION UNIVERSITARIA
CATOLICA DEL SUR en un lugar visible. .

92.27. Usar las dotaciones suministradas por la FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA
DEL SUR durante la jornada laboral.

02.28. Aceptar su traslado a otro cargo dentro de la Institucion, siempre que no sufra
desmejoramiento de su salario con respecto a las funciones y responsabilidades asignadas.
92.29. Todas las demas contempladas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en los
reglamentos, manuales y estatutos de la Institucidn, asf como cefiirse a los procedimientos
trazados.

92.30. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados: observar los preceptos
de este reglamento y acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de manera particular
le imparta la FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA DEL SUR o sus representantes segun
el orden jerarquico establecido.

92.31.. Dar cumplimiento al contrato de manera cuidadosa y diligente, en el lugar, tiempo y
demas condiciones acordadas, y asistir con puntualidad al trabajo y seglin el horario sefalado
por FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA DEL SUR.

92.32. Formular, hacer seguimiento y dar cumplimiento a los planes de accion que le
correspondan en razon del cargo asignado.

92.33. Participar activa y oportunamente en los procesos de autoevaluacion de programas €
institucional a los que sea convocado.

02.34. Responder, conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los
instrumentos, equipos, Utiles y en general el inventario que les hayan facilitado y las materias
primas sobrantes.
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93.35. Guardar rigurosamente la moral y buenas costumbres en las relaciones con sus
superiores y companeros.

93.36. Asistir y participar positivamente en los comités, grupos de trabajo, tareas colectivas
y demés actividades para las cuales haya sido designado o a las cuales se haya postulado y
haya sido elegido, desarrollando a cabalidad las funciones que se desprendan del compromiso
adquirido, en seguimiento de la normatividad vigente en la materia o de la normatividad
interna de UNICATOLICA DEL SUR,

93.37. Cumplir con los compromisos, acciones correctivas o de mejora que se deriven del
resultado de la evaluacion de desempefio u otras que se realicen en seguimiento presente
reglamento o de la normatividad interna de Unicatdlica del Sur.

93.38. Conocer, preservar y hacer buen uso de la infraestructura, los recursos y medios
entregados para el cumplimiento de sus labores, asi como del correo electrénico que disponga
UNICATOLICA del SUR para el desarrollo de su cargo.

93.39. Responder por los productos y logros estipulados en su plan trabajo o planeacion
operativa a su cargo.

Paragrafo: En el desempefio de las funciones como docente, adicional a las previamente
establecidas, el trabajador se obliga a:

92.1.1. Orientar las clases que le fueran asignadas en las horas, dias y cursos respectivos,
las cuales estaran consignadas en la correspondiente asignacién académica.

92.1.2. Entregar en los dias indicados al director del Programa, los sylabus con las
especificaciones dadas.

92.1.3. Realizar control de asistencia de los estudiantes en cada una de sus clases, de
acuerdo al procedimiento y medios establecidos por la institucion.

92.1.4. Cumplir con el cronograma de desarrollo de la respectiva asignatura.

92.1.5. Preparar, actualizar y presentar los contenidos programaticos y las fichas de
desarrollo tematico de las asignaturas a su cargo, asi como el material pedagdgico necesario
para la orientacion de sus clases.

92.1.6. Hacer seguimiento al proceso educativo de los estudiantes.

92.1.7. Realizar y calificar los examenes ordinarios y de validacion, habilitaciones,
supletorios, preparatorios de los estudiantes y egresados en los términos y tiempos
establecidos por la institucion.

92.1.8. Realizar una segunda calificacion de los examenes que se le designe segln los
reglamentos institucionales.

92.1.9. Brindar retroalimentacién oportuna a los estudiantes en relacion a los procesos de
evaluacion que adelante.

92.1.10. Atender y resolver solicitudes y reclamos sobre las evaluaciones y demas asuntos
relacionados con los espacios académicos y/o preparatorios a su cargo conforme a los
procedimientos trazados para dicho fin, e informar sus resultados a los estudiantes y
directivas académicas

92.1.11. Ejercer la actividad docente con objetividad intelectual y respeto a las diferentes
formas de pensamiento y conciencia de los educandos.

92.1.12. Mantenerse actualizado en su actividad académica y profesional en su formacion
como educador a través de capacitaciones, actualizaciones y minimo un diplomado los cuales
deberd acreditar a través de la entrega de las certificaciones respectivas.
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92.1.13. Conocer y aplicar el modelo constructivista basado en el aprendizaje por el cual ha
optado la Unicatdlica del Sur.

92.1.14. Utilizar en los espacios académicos a su cargo las estrategias educativas que
permitan medir el logro de los objetivos de aprendizaje con objetividad, justicia y equidad.
92.1.15, Asistir, dirigir y asesorar a los estudiantes en sus trabajos de investigacion y
monograffas de acuerdo con la asignacion que realice la Unicatolica del Sur.

02.1.16. Desarrollar actividades de proyeccién institucional y/o investigacion en proyectos y
grupos a los cuales se asigne, segiin su plan de trabajo.

92.1.17. Crear y cargar a la plataforma Moodle o aquella que haga sus veces, la totalidad
del material académico utilizado en la duracion del semestre contratado, asi como aactualizar
las estrategias de ensefianza de la asignatura en la misma.

92.1.18. Presentar a la unidad de Registro, Control Académicoy Documentacion, en el plazo
estipulado en el calendario académico, los resultados de las evaluaciones respectivas de las
asignaturas que orienta, en los formatos establecidos por la institucion.

92.1,19. Registrar en la plataforma ICTUS o aquella que haga sus veces, las notas de
acuerdo a lo establecido en el calendario académico.

92.1.20. No divulgar la informacion sobre programas o proyectos a los cuales, por motivo
de su cargo, tenga acceso.

92.1.21, Cumplir y asumir las funciones de docencia, investigacién, innovacion y o creacion
artistica y cultural, proyeccion social y de apoyo a la gestion administrativa que le sean
asignadas, de acuerdo con lo establecido en su plan de trabajo v las directrices que le sean
impartidas por la autoridad competente al interior de la Institucion.

92.1.22. Coordinar los ajustes al plan de trabajo, junto con el Director de Programa, cuando
le sea concedido un permiso de estudios de alto nivel para formacién posgradual u otros de
acuerdo al presente reglamento.

92.1.23. Preparar y entregar a los estudiantes, al inicio de cada periodo académico, el
sylabus de la asignatura a su cargo, los referentes bibliograficos, las estrategias
metodoldgicas y los criterios de evaluacion.

92.1.24. Conocer, preservar y hacer buen uso de los recursos y medios educativos,
plataformas tecnolégicas educativas y correo electronico que disponga UNICATOLICA del SUR
para el desarrollo de sus funciones.

92.1.25. Cumplir con el desarrollo del programa definido en el sylabus.

92.1.26. Colaborar en los procesos de investigacion formativa en calidad de asesores,
asesores de trabajo de grado, jurados calificadores y asesor de estudiantes para fortalecer
semilleros en la tipologia de investigacion formativa y de emprendimiento.

92.1.27 Colaborar en la preparacién de pruebas Saber PRO o lo que haga sus veces,
examenes de validacién, entrevistas, practica de pruebas de admisiones, procesos
institucionales de aseguramiento de la calidad y gestion de calidad, acreditacion de alta
calidad, renovacién de registro calificado, preparando y calificando los examenes que surjan,
participar en el control de evaluaciones y otras afines.

92.1.28. Adicional a los espacios de que trata el numeral 92.17 del presente reglamento, los
profesores deberdn asistir a los cursos y actividades programadas dentro del Plan de
Desarrollo Profesoral.

92.1.29. Cumplir con las obligaciones establecidas en los reglamentos practicas profesionales
e institucionales, seg(in la reglamentacion vigente, cuando sea designado como coordinador
o con funciones relativas a las mismas.
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CAPITULO XXiI ]
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA UNICATOLICA DEL SUR Y LOS
TRABAJADORES

Articulo 93. Prohibiciones para la Unicatolica del Sur. Ademas de lo contemplado en el
articulo 59 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, se prohibe a la Fundacion Universitaria Catolica del
Sur:

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

93.2. Restringir la participacion de los trabajadores en las instancias en que estatutariamente
tengan derecho.

93.3. Ejercer actos discriminatorios o tolerar los mismos.

Articulo 94. Prohibiciones para Trabajadores. Ademas de las prohibiciones contempladas en
las leyes, los estatutos y reglamentos de la Fundacion Universitaria Catdlica del Sur, en especial
en el articulo 60 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, los trabajadores tendran las siguientes
prohibiciones:

94,1, Todo acto ' omision que perjudique, obstruya o dilate el normal funcionamiento de
cualquiera de las actividades o bienes de la Fundacién Universitaria Catdlica del Sur.

94.2. Utilizar los elementos o herramientas de trabajo suministrados por la Fundacion
Universitaria Catdlica del Sur en objetos distintos del trabajo contratado.
94.3.  Solicitar préstamos especiales o ayuda econdmica a estudiantes, sus padres,

proveedores, o terceros que tengan alguna relacion con la Fundacion Universitaria Catolica
del Sur, aprovechandose de su cargo u oficio o aceptarles donaciones de cualquier clase, sin
la previa autorizacion escrita de la Fundacién Universitaria Catolica del Sur.

94.4, Autorizar o ejecutar operaciones que afecten los intereses de la Fundacion Universitaria
Catdlica del Sur, o negociar bienes y/o mercancias de la Institucion en provecho propio.
94.5. Presentar cuentas de gastos ficticios o reportar como cumplidas visitas o tareas no
efectuadas.

94.6. Retirar de las instalaciones o de los archivos u oficinas de la Fundacion Universitaria
Catdlica del Sur, elementos, documentos, equipos, maquinarias y Utiles de propiedad de la
Institucion sin su autorizacion escrita.

94.7. Entrar o sacar paquetes, bolsas y objetos semejantes de las instalaciones de la
FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA DEL SUR donde esta prohibido, sin mostrar el
contenido al representante de la Institucion, o al personal de seguridad.

94.8. Extraviar, destruir o deteriorar cualquier documento que esté bajo su custodia.

94.9, Faltar de cualquier forma a sus funciones establecidas en el manual de funciones,
descripcidn de cargos, perfiles, circulares y resoluciones.

94.1.0. Extralimitarse en el ejercicio de sus funciones.

94.11. Confiar a otro empleado, sin la autorizacion correspondiente, la ejecucion del propio
trabajo, maquinas, equipos, Utiles, herramientas, implementos, vehiculo (s) o elementos de
la Fundacion Universitaria Catolica del Sur.

94.12. Reemplazar a otro empleado sin la autorizacién correspondiente, en la ejecucion de
su trabajo; manejo de maquinas, equipos, Utiles de trabajo, herramientas, implementos,
vehiculos o elementos de la Fundacion Universitaria Catodlica del Sur.
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94.13. Ocuparse de trabajos distintos a los de su cargo dentro de la FUNDACION
UNIVERSITARIA CATOLICA DEL SUR, sin autorizacion de su superior.

94.14. Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de la Institucion, en horas de
trabajo.

04.15. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,
promover, suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion.

94.16. Dormir en horas de trabajo.

94.17. Intervenir en cualquier forma en la promocion, organizacion o realizacion de huelgas,
paros, ceses o suspensiones del trabajo en la Fundacién Universitaria Catdlica del Sur, cuando
tales hechos tengan el caracter de ilegales, intempestivos o de alguna manera sean contrarias
a las disposiciones de la ley y de los reglamentos institucionales.

94.18. Dejar el lugar de trabajo sin adoptar las medidas de seguridad necesarias para la
preservacion de los bienes de la Institucion y/o sin autorizacion previa otorgada de acuerdo
a los procedimientos establecidos por la institucion.

94,19, Llegar con retardo, no asistir al trabajo o salir de la Institucién sin autorizacion.
94.20. Empezar o terminar el trabajo en horas distintas a las reglamentarias, sin orden o
autorizacion del respectivo superior. :

94.,21. Entrar o salir de las instalaciones de la FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA DEL
SUR en horas distintas a las de trabajo sin causa justificada o sin autorizacion.

94,22. Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas
que haya recibido para gastos o como anticipo para cumplir cualquier funcién de su cargo o
tarea encomendada.

04.23. Recibir visitas de caracter personal en el horario de trabajo o durante el horario de
trabajo.

04.24. Hacer reuniones dentro de la Institucion no relacionadas con el trabajo, sin previo
permiso escrito de la Institucion, alin cuando sea en horas distintas del horario de trabajo
04.25. Utilizar la infraestructura fisica y tecnolégica de UNICATOLICA del SUR o de aquellas
entidades en las que represente a la Institucion, para realizar actividades ilicitas o que no
sean propias a las de su cargo.

94,26. Utilizar para beneficio propio o ajeno sin la debida autorizacion, los estudios,
procedimientos, descubrimientos, inventos, informaciones o mejoras obtenidos o conocidos
por el empleado, o con intervencién de él, durante la vigencia del contrato de trabajo.
04.27. Desacreditar o difamar de cualquier forma y por cualquier medio las personas,
servicios 0 nombre la Institucién o incitar a que no se compren, reciban u ocupen sus
productos o servicios.

94.28. Dar a conocer a personas no autorizadas por la Institucion, las claves o contrasefias
de acceso a los sistemas de informacion de la Unicatdlica del Sur, salvo que el empleado se
vea en la necesidad de dar autorizacién expresa a otro empleado para que las conozca por
algiin propésito laboral establecido, caso en el cual serd responsable del uso, tanto el
empleado que dio la autorizacion como el empleado autorizado.

04.,29. Crear o alterar documentos o algin elemento que contenga informacion para su
beneficio personal o de un tercero o en perjuicio de la Fundacién Universitaria Catolica del
Sur.

94,30. Fijar avisos o papeles de cualquier clase en las paredes o sitios no autorizados por la
Institucion, o escribir en los muros internos o externos de la misma.

94.31. Destruir, dafiar o retirar los archivos en medio magnético o fisico, producidos o
conocidos por ocasion a su trabajo o suministrados a €l por parte de la Institucion.
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94.32. Introducir o instalar programas o archivos que puedan afectar las condiciones de los
equipos, o consultar paginas de Internet que no guarden relacion directa con el desempeiio
de sus funciones.

94.33. Realizar labores en otras instituciones que puedan generar conflictos de intereses, o
que interfieran con la jornada laboral con el desempefio de las responsabilidades y/o
actividades asignadas por la Institucion, y con el adecuado y debido manejo de los recursos,
informacion, instalaciones y equipos de la Fundacion Universitaria Catdlica del Sur, salvo que
estas sean propias de las funciones inherentes a su cargo, o que la realizacion de estas
labores, a titulo personal, cuente con la correspondiente autorizacién escrita jefe inmediato
del area a la cual se encuentre adscrito y de la rectoria.

94.34. Editar, copiar, compilar o reproducir por cualquier medio la informacion confidencial.
94,35, Utilizar la informacion confidencial en forma alguna, directamente o a través de
terceros, en asuntos, negocios y/o actividades de cualquier tipo, distintas a aquellas
acordadas y/o previamente autorizados por la Unicatdlica del Sur, para el cumplimiento de
sus obligaciones contractuales.

96.36. Presentarse en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o drogas
enervantes, o consumirlos dentro de la institucion o dentro de su horario de trabajo.

96.37. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con
autorizacion legal pueden llevar el personal de seguridad.

96.38. Omitir el seguimiento de los procedimientos establecidos por el sistema de gestion
de calidad, o aquellos trazados por la institucion o cumplirlos de forma deficiente o sin alguno
de sus pasos. )
96.39. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la FUNDACION
UNIVERSITARIA CATOLICA DEL SUR. )

96.40. Apostar dinero o bienes en cualquier forma dentro de la FUNDACION UNIVERSITARIA
CATOLICA DEL SUR.

96.41. Manejar u operar vehiculos, equipos o maguinas que no se les haya asignado, o para
lo cual no tiene debida autorizacion.

96.42. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los
lugares de trabajo

96.43. Captar dinero de los estudiantes, sus padres, profesores, personal administrativo,
auxiliar, operativo, proveedores, o terceros con fines no autorizados por la institucion.
96.44Rechazar sin causa justificada, la realizacion de trabajos extraordinarios O
suplementarios solicitados por la FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA DEL SUR,

96.45. Amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores o compafieros de trabajo,
o llamarlos por apodos o palabras ofensivas.

96.46. Someter a un miembro de la comunidad educativa a cualquier forma de maltrato
fisico, verbal o psicoldgico que atente contra su dignidad, su integridad personal o en el
desarrollo de su personalidad.

96.47. Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que deba sucederle en la
labor.

96.48. Utilizar durante el trabajo medios de distraccion tales como radios, revistas, libros,
juegos, periddicos, celulares.

96.49. Cambiar el sito de trabajo del lugar asignado a otro, por razones distintas a las de su
trabajo vy sin autorizacion de su jefe inmediato.
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96.50. Demorarse mas del tiempo normal o necesario en cualquier acto a diligencia que la
FUNDACION UNIVERSILARIA CATOLICA DEL SUR le haya ordenado, o para el cual haya
concedido permiso, dentro o fuera de la Institucion. )

96.51. Abusar del servicio telefonico de la FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA DEL SUR,
para hacer repetidas llamadas de caracter personal.

06.52. Demorarse mas del tiempo indicado para tomar refrigerios 0 almuerzos, sin causa
justificada.

06.53. No usar correctamente los elementos de proteccion y seguridad o negarse a usarlos.
96.54. Engafiar al empleador o sus compafieros en cuanto informacion y documentacion
personal o referente a su trabajo. Haber presentado para la admision a la Fundacion
Universitaria Catélica del Sur o presentar después para cualquier efecto documentos o papeles
falsos, dolosos, incompletos, enmendados 0 no cenidos a la verdad. 4
96.55. Irrespetar o dar mal trato al personal de la FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA
DEL SUR y a quienes presten servicios a ésta, sean o no trabajadores de la misma.

96.56. Intervenir en los procesos de evaluacion de desempeiio, seleccion y de otorgamiento
de incentivos, cuando en ellos estuvieren involucrados sus parientes hasta del tercero grado
de consanguinidad, segundo de afinidad, primero civil y conyuge o compafiero permanente.
96.57. Iniciar p permitir el inicio de labores sin la suscripcion previa de su contrato de trabajo.
96.58. Realizar proselitismo politico, religioso, o de otra indole en UNICATOLICA del SUR o
en actividades que se ejerzan en representacion de la Institucion.

96.59. Abandonar o suspender sus labores durante la jornada de trabajo, sin justa causa o
sin autorizacion previa de su jefe inmediato.

96.60. Atentar contra la imagen institucional dentro y fuera de la Institucion.

96.61. Las deméas prohibiciones contempladas en los contratos individuales de trabajo,
estatutos, reglamentos, Cddigo de Etica y Buen Gobierno, normas, politicas, manuales,
reglamentos, procedimientos y en general, cualquier documento institucional que tenga
establecidos o establezca la Fundacion Universitaria Catdlica del Sur.

Paragrafo primero. Son prohibiciones a los docentes, ademas de las anteriores:

04.1.1. Intervenir en los procesos de evaluacion, admision a un programa y de otorgamiento
de los estimulos académicos, cuando en ellos estuvieren involucrados sus parientes hasta del
tercero grado de consanguinidad, segundo de afinidad, primero civil y cényuge o compaiiero
permanente.

94.1.2. Transferir a cualquier titulo, o usufructuar indebidamente, la propiedad intelectual o
industrial que patrimonialmente perteneciere a la Institucion o a otras instituciones.

94.1.3. Plagiar o presentar como propia la propiedad intelectual ajena.

94.1.4. No permitir la asistencia a clases ni evaluar a personas que no estén matriculadas en
el espacio académico.

94.1.5. No utilizar las plantillas, formatos de presentaciones y demas documentos
proporcionados por la Unicatdlica del Sur para el beneficio de terceros o en el desarrollo de
funciones o actividades externas y ajenas a la institucion.

CAPITULO XXITI

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES
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Articulo 95. Del ambito de aplicacion. El régimen disciplinario se aplicara a todos los
trabajadores de la Unicatolica del Sur.

Articulo 96. Objeto. Tiene por objeto asegurar a la Institucion y a la sociedad, la eficiencia en
la prestacion del servicio, la ética y la responsabilidad de los trabajadores, y a estos, los derechos
y garantias que les corresponden como tales.

Articulo 97. Principios. En su aplicacion se tendra siempre en cuenta los principios de economia
procesal, celeridad, eficacia, imparcialidad, y contradiccion, respetando los derechos
constitucionales y legales del trabajador investigado, tales como el debido proceso, la presuncion
de inocencia, la tipicidad de la falta y la legalidad de esta y de la sancion, la culpabilidad y la
favorabilidad.

Articulo 98. De las faltas. Constituira falta disciplinaria el incumplimiento de las funciones,
obligaciones y deberes, la violacion de los compromisos adquiridos con la Institucion, el abuso de
los derechos, la violacion de las prohibiciones o el incurrir en alguna de las conductas tipificadas
como leves o graves, que dan lugar a terminacion del contrato segiin este Reglamento Interno
de Trabajo.

Articulo 99. Accion disciplinaria. Todo acto que pudiere constituir falta disciplinaria de parte
de un trabajador originara accion disciplinaria, cuyo ejercicio sera obligatorio e independiente de
la accién penal, contravencional, civil o fiscal a que su conducta diere lugar. Se ejercera aun
cuando el trabajador se hubiere retirado de la Institucién y la sancién se anotara en su hoja de
vida, para que surta efectos como antecedente disciplinario.

La accién disciplinaria se iniciard de oficio o por informacién, denuncia o queja formulada por
cualquier persona.

Paragrafo primero. El informante o denunciante no sera parte en el proceso disciplinario y
solamente podra intervenir a solicitud de autoridad competente, para ratificar la denuncia o
suministrar informacion respecto de los asuntos, objeto de la investigacion.

Paragrafo segiin. Ningiin documento andnimo dard lugar a investigacion disciplinaria.

Articulo 100. Garantias. El trabajador dentro del marco del proceso disciplinario cuenta con las
siguientes garantias:

100.1. No podra ser sancionado por un hecho que no hubiere sido definido previamente
como falta disciplinaria por la Constitucion, la ley o los estatutos y reglamentos de la
Institucién; ni sometido a sancidon que no hubiere sido establecida por disposicion vigente al
momento de la comision de la falta.

100.2. Tendra plena garantia del derecho de defensa. Para ello podra, en todo momento,
conocer la investigacion que en su contra se adelantare, solicitar y conocer las pruebas
obrantes en el expediente, asi como presentar los recursos que considere pertinentes de
acuerdo al procedimiento trazado en el presente reglamento.

1.00.3. No podra ser sometido a juicios sucesivos, ni le seran impuestas varias sanciones por
los mismos hechos.
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100.4. No podré abrirse investigacion disciplinaria contra un trabajador por hechos o actos
por los cuales hubiere sido investigado y se hubiere culminado un proceso disciplinario con
decisién absolutoria, de archivo de la actuacion o de imposicion de alguna sancion, asi se les
hubiere denominado de diferente manera en norma posterior,

100.5. Para aplicar una sancion, se requerira certeza de la existencia del hecho materia de
la investigacion y de que el trabajador investigado lo hubiere cometido. Toda duda probatoria
se resolvera siempre en favor del trabajador investigado.

Articulo 101. Escala de faltas. Para efectos de graduar la gravedad de las faltas, la Fundacion
Universitaria Catdlica del Sur, establece la siguiente escala de faltas: Leves y Graves.

Articulo 102. Escala de sanciones. La Fundacion Universitaria Catdlica del Sur ha establecido
una escala de sanciones que aplicara en forma correlativa a la gravedad de la falta cometida, el
agravante o la reincidencia:

El trabajador estd sometido a las siguientes sanciones:

1. Suspension, para las faltas leves y graves.
2. Terminacion del contrato de trabajo.

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

Paragrafo segundo. La suspension por falta grave no sera inferior a ocho dias ni superior a dos
meses. La Institucién podra escoger entre la aplicacion de esta sancion o la terminacién del
contrato por justa causa.

Paragrafo tercero. Durante los periodos de suspension en el trabajo, cesara la obligacion por
parte del empleado de ejecutar sus funciones y por parte de la Fundacion Universitaria Catodlica
del Sur, de cancelar el salario correspondiente a los dias de suspension.

Articulo 103. Tasacién de la sancion. La Institucion escogerd y tasaré la sancion aplicable
siendo esta de mayor o menor rigurosidad, de acuerdo con las circunstancias generales,
agravantes y atenuantes del proceso disciplinario.

Articulo 104. Circunstancias generales. Las faltas disciplinarias se calificaran teniendo en
cuenta los siguientes criterios:

1. La naturaleza de la conducta y sus efectos: se apreciaran seguin hubieren causado perjuicio
a la Institucién o a alguno de sus miembros, en su dignidad y sus derechos fundamentales o
se hubieren vulnerado los fines y principios de la Institucion.

2. Las modalidades o circunstancias del hecho: se apreciaran de acuerdo con el grado de
participacion en la comision de la falta, la existencia de circunstancias agravantes o
atenuantes y el nimero de faltas que se estuvieren investigando.

3. Los motivos determinantes: se apreciaran segtin se hubiere procedido por causas innobles
o fltiles, o por nobles o altruistas.

&



Reglamento Interno de Trabajo

4. Los antecedentes del infractor: se apreciaran por sus condiciones personales y
profesionales, las funciones del cargo que desempefia, la responsabilidad u obligacion
especial que tenga y sus antecedentes disciplinarios.

5. Si la falta estd tipificada como delito en la legislacion vigente.

6. El grado de afectacién del servicio educativo, del funcionamiento de la Institucion, del
alcance social de la falta y del perjuicio causado a la comunidad educativa.

Articulo 105. Circunstancias agravantes. Son circunstancias agravantes las siguientes:

a) Realizar el hecho en complicidad con algiin miembro de la comunidad universitaria.

b) Cometer la conducta aprovechando la confianza depositada.

¢) Cometer la conducta para ocultar otra.

d) Rehuir la responsabilidad o atribuirsela a otro u otros.

e) Incumplir varias obligaciones a su cargo o violar varias de sus prohibiciones con la misma

accion u omision.

f) Asumir en forma premeditada, la infraccion y las modalidades empleadas al momento de
cometer la conducta.

g) La reincidencia en falta disciplinaria o la concurrencia de faltas.

h) Intervenir de cualquier manera en el proceso disciplinario con el fin de obstaculizarlo o
inducir a error a las instancias responsables del mismo.

i) La comision de la falta a titulo de dolo.

Articulo 106.Circunstancias atenuantes. Son circunstancias atenuantes las siguientes:

a) Haber sido inducido a cometer la conducta.
b) Confesar la conducta oportunamente, colaborando en la investigacion adelantada.

Paragrafo primero. el empleado que haya sido suspendido debera presentarse exactamente en
la fecha en que termina la sancién. De no hacerlo asi, se entenderd que abandona el trabajo y
traerd como consecuencia, la terminacion por justa causa del contrato respectivo.

Articulo 107. Faltas Leves. Constituyen faltas disciplinarias leves aquellas que no estén
tipificadas como faltas graves; entre otras las siguientes:

No. FALTA

1 Entregar inoportunamente los informes, avances o reportes que le sean solicitados con
ocasion de sus actividades.

2 Incumplir con las fechas de reporte de notas de los estudiantes y con los plazos previstos en
el sistema de informacion académico, o en el cronograma anual de actividades de la
Institucion, para la entrega y revision de evaluaciones, en el caso de los empleados que
ejerzan sus labores como profesores.

3 El desarrollo reiterado de sesiones de clase por un tiempo inferior al previsto en la
programacion académica del periodo calendario, en el caso de los colaboradores que ejerzan
sus labores como profesores.

4 El retraso en la hora de entrada al trabajo cuando supere los treinta (30) minutos, cuando no
cause perjuicio a la Fundacién Universitaria Catdlica del Sur.

5 La ausencia injustificada al trabajo en la mafiana, en la tarde o en el horario de trabajo
correspondiente, cuando no cause perjuicio a la Fundacién Universitaria Catlica del Sur.

9



Fundacion Universitaria Catdlica del Sur

6 El incumplimiento de las politicas o normas de la Fundacion Universitaria Catdlica del Sur para
avisos y comprobacién de enfermedad, incapacidades, ausencias y novedades semejantes.

7 La negativa de acceder a los controles y medidas de seguridad indicados por la Fundacion
Universitaria Catdlica del Sur.

Retirarse del trabajo antes de la hora sefialada para su salida.

Dejar el lugar de trabajo sin adoptar las medidas de seguridad necesarias para la preservacion
de los bienes de la Institucion.

10 | Cambiar el turno o el horario de trabajo sin orden o autorizacion expresa del respectivo jefe
inmediato.

11 | Negarse, sin justa causa, a prestar el servicio en los lugares que la Fundacion Universitaria
Catolica del Sur le asigne.

12 | Ocultar faltas que atenten contra la Fundacion Universitaria Catdlica del Sur, cometidas por
companieros de trabajo.

13 | Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas que haya
recibido para gastos.

14 | Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo sin previa autorizacion
del superior respectivo

15 | No atender al personal de la Institucidn, los estudiantes y al pliblico en general con el cuidado,
respeto, esmero y agrado que requieren los servicios que presta la Institucion.

16 | Expedir Acuerdos, Resoluciones y/o Circulares sin la autorizacion del érgano competente.

17 | El uso inadecuado de las redes corporativas, los sistemas telematicos y los equipos y medios
informaticos o del correo electronico (e-mail) asignado por la Institucion, siempre que no haya
afectacién en la reputacion o perjuicio a la misma.

O |0

Paragrafo primero. La Fundacion Universitaria Catdlica del Sur podra realizar llamados de
atencién, mismos que NO constituyen sancion disciplinaria, pero que en caso de acumulacion
podran dar lugar a la apertura del proceso, que conllevara la sancion que del mismo resulte
pertinente.

Paragrafo segundo. Las faltas leves que generen algtin perjuicio a la institucion o hayan
supuesto un peligro o riesgo para a algtin miembro de la comunidad universitaria, seran tratadas
como faltas graves.

Paragrafo tercero. Si el empleado incurre por tercera vez en alguna(s) de las faltas leves
sefialadas en el presente Reglamento, constituye una falta grave y por lo tanto, se configura una
justa causa de terminacion del contrato de trabajo.

Articulo 105. Faltas Graves. Constituyen faltas graves las conductas que se sefialan a
continuacion:

No. FALTA

1 Sustraer de la Institucion, los dtiles de trabajo, equipos, maquinarias, documentos, y las
A materias primas o productos elaborados sin permiso escrito del empleador.

2 Sustraer objetos, maquinas o elementos de lugares donde se desarrollen eventos o practicas
en nombre de la institucidn sin permiso escrito del empleador.
3 Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o drogas
enervantes.
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4 Usar, consumir y expender todo tipo de licores o drogas estimulantes o narcéticas, o permitir
que otros lo hagan.

5 Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcién de las que con
autorizacion legal puedan llevar el personal de seguridad

6 Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del empleador, excepto en los
casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar del trabajo, cuando cause perjuicio
a la Fundacion Universitaria Catdlica del Sur.

7 Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo o a su declaracion o mantenimiento, sea que patticipe
0 no en ellas.

8 El reiterado incumplimiento de las drdenes e instrucciones que se le impartan por sus
superiores para la realizacion o ejecucion normal del trabajo.

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

10 | Captar dinero de los estudiantes, sus padres, profesores, personal administrativo, auxiliar,
operativo, proveedores, o terceros con fines no autorizados por la institucion.

11 | Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, o para afiliarse o no a un sindicato o permanecer
en él o retirarse.

12 | Usar los Utiles o herramientas suministradas por la institucion en objetos distintos del trabajo
contratado.

13 | Todo acto u omision que perjudique, obstruya o dilate el normal funcionamiento de cualquiera
de las actividades de la Fundacion Universitaria Catolica del Sur o atente directamente contra
los intereses de la Institucion.

14 | Solicitar préstamos especiales, ayuda econdmica u otro tipo de beneficio a estudiantes o a
terceros de la Fundacion Universitaria Catolica del Sur, aprovechandose de su cargo u oficio
o aceptarles donaciones de cualquier clase, sin la previa autorizacion escrita de la Fundacion
Universitaria Catdlica del Sur.,

15 | Manipular de cualquier forma los estudiantes o utilizar la evaluacion para buscar provecho
personal o de terceros

16 | Asumir actitudes en compromisos personales, comerciales o relaciones sociales que puedan
afectar en forma nociva la reputacion de la Fundacion Universitaria Catolica del Sur.

17 | Realizar acciones que pudieren constituir hecho punible que afecte de cualquier forma los
intereses de la Fundacion Universitaria Catolica del Sur.

18 | Extralimitarse en el ejercicio de sus funciones.

19 | No legalizar los dineros entregados como por ejemplo para gastos de viaje de manera
oportuna y bajo los lineamientos institucionales.

20 | No legalizar los dineros dentro de los plazos estipulados por la institucion o demorar la
presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas que tenga un
funcionario a su cargo, especialmente para quienes son responsables del manejo de caja
menaor.

21 | Suministrar a extrafios y sin autorizacion expresa de sus superiores datos relacionados con la
organizacion, produccién o cualquiera de los sistemas y procedimientos de la Institucion.

22 | La omisién de los deberes y obligaciones, asi como el llevar a cabo algtin de las prohibiciones
consagradas en los articulos 89, 92 y 94 del presente Reglamento Interno de Trabajo.

23 | Incumplir los planes de mejora o aquellos formulados por la Institucion.

24 | La reiterada desatencion de las medidas y precauciones que le indique el respectivo jefe para
el manejo de los instrumentos de trabajo, para evitar accidentes de trabajo.

25 | La sistematica omision de la utilizacion de los equipos de seguridad y de trabajo a que esté

obligado.
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26 | Contratar personal para desempefar un cargo, funcion, prestar un servicio dentro de Ieﬂ
institucion, o llegar a acuerdos con terceros que comprometa a la misma o genere como
consecuencia la necesidad de contratar a determinada persona, sin que se haya surtido ellas
fases trazadas en el procedimiento respectivo.

27 | Aportar informacion inexacta y/o alterar o “alsificar certificados y otros documentos.

28 | Violar el régimen de inhabilidades, incompatibilidades o acudir a los procesos existiendo
conflicto de intereses.

29 | La inasistencia injustificada a clase, hasta por dos (2) sesiones, para quien cumpla labores de
profesor.

30 | Utilizar la violencia verbal, fisica, moral o psicoldgica para coartar el ejercicio de la libre
expresion o cualquier otro derecho fundamental en contra de un miembro de la Comunidad
académica

31 | Infringir los derechos de propiedad intelectual conforme a la normatividad interna, nacional
aplicable y de acuerdo a lo plasmado en el presente reglamento.

Paragrafo primero. En todo caso, la accion u omision que vulnerare de manera grave los
principios generales de la Fundacion Universitaria Catdlica del Sur, consignados en el Estatuto
General, el Cddigo de Etica y Buen Gobierno y este reglamento, se considerara falta grave.

Paragrafo segundo. Lo estipulado en este articulo no impide que la Institucion evallie cada caso
particular y proceda de acuerdo a la evaluacién previa a imponer la sancién pertinente o el despido
justificado.

Articulo 106. La Institucidn no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
Reglamento, en fallos arbitrales o en el contrato individual de trabajo (articulo 114 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo). Sin embargo, a juicio del empleador o de quien haga sus veces, podra
prescindir de la sancion, cambiar la misma por un plan de mejora, observaciones sobre la forma
de realizar el trabajo o un llamado de atencién que no constituye sancion disciplinaria.

_ CAPITULO XX1V
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Articulo 107. Competencia. La competencia para adelantar las investigaciones disciplinarias
en primera instancia recaera en la Coordinacién de Talento Humano de la Fundacion Universitaria
Catdlica del Sur, salvo para el caso de los perfiles directivos cuya competencia corresponde a la
Secretaria General de la Institucion.

Paragrafo primero. Las investigaciones en segunda instancia seran adelantadas directamente
por la Secretaria General de la Institucion, salvo para el caso de los perfiles directivos cuya
competencia corresponde a la Rectoria.

Paragrafo segundo. En el caso de la Rectoria la segunda instancia serd adelantada por el
Consejo Superior.

Articulo 1.08. Etapas del proceso disciplinario. El proceso disciplinario comprendera las
siguientes etapas:
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1.08.1. Diligencias preliminares y evaluacion de la investigacion.

1.08.2. Comunicacion de apertura, formulacion de cargos y traslado de pruebas.
108.3. Descargos.

108.4. Practica de pruebas.

108.5. Decision final.

Articulo 1.09. Inicio de la accién disciplinaria. La accion disciplinaria se iniciara de oficio o
por informacién o queja formulada por cualquier persona, para ello, los trabajadores que tengan
personal a cargo y/o quien tenga conocimiento de la comision de una conducta que pueda
configurarse como falta, debera informar por escrito y/o en los formatos para ello destinados por
la institucion, a la Coordinacion de Talento Humanos sobre los hechos constitutivos de faltas y
aportar las pruebas que soporten los mismos para efectos que alli se adelante el procedimiento
de que trata el presente titulo.

Adicionalmente, cuando la Institucion tenga conocimiento de la ocurrencia de una presunta falta
disciplinaria, podra de oficio iniciar con el tramite pertinente.

Articulo 110. Diligencias preliminares y evaluacion de la investigacion. Las diligencias
preliminares comprenden la investigacion por parte de la Institucion, el recaudo de pruebas y
todas aquellas diligencias que sean necesarias para determinar si existe mérito para dar inicio al
proceso disciplinario.

Posteriormente, evaluara el mérito de las pruebas recaudadas, y decidira sobre la apertura de la
investigacion disciplinaria o archivara el expediente segln corresponda.

Si a juicio del funcionario competente para adelantar la investigacion, las conductas denunciadas
no constituyen falta disciplinaria, se determina que el o los trabajadores implicados no son los
autores de los hechos denunciados o que no hay mérito para dar apertura al proceso, se pondra
fin al tramite. Sin embargo, podra generarse un plan de mejora u observaciones sobre la forma
de realizar el trabajo o un llamado de atencidon que no constituye sancion disciplinaria.

Si por el contrario, a juicio del funcionario encargado de adelantar la investigacion, la conducta
denunciada puede ser constitutiva de una falta disciplinaria prevista en el presente reglamento,
se continuara con la comunicacién que ha de efectuarse al trabajador informando la decision de
dar apertura al proceso, formulando cargos y dando traslado de las pruebas.

Paragrafo primero. Para esta fase, la institucién contard con cinco (5) dias habiles.

Articulo 111, Comunicacion de apertura, formulacion de cargos y traslado de pruebas.
Surtido el tramite anterior, el funcionario respectivo, dentro de los cinco (5) dias habiles calendario
siguientes, mediante decision motivada pondra en conocimiento del trabajador la decision
adoptada frente a la apertura del proceso respectivo, esta debera contener:

1. La identidad del posible autor de la falta.

2. Los hechos que han dado lugar a la apertura de la investigacién en su contra, con la
indicacion de las circunstancias de tiempo modo y lugar.
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3. la relacién de las pruebas recaudadas hasta ese momento y de las que se pretende
practicar.

4. Informar sobre la incorporacién al expediente, de los antecedentes del investigado.

5. Referencia razonada de la normatividad interna y/o del presente reglamento que se
consideren violados.

6. Calificacion provisional de las conductas como faltas disciplinarias y su graduacion.

7. Las posibles sanciones disciplinarias a que la conducta investigada da lugar.

8. El término dentro del cual el trabajador deberd presentar por escrito los descargos.

Paragrafo primero. Como anexos a la comunicacion de apertura y formulacién de cargos, se
allegaré al trabajador implicado las pruebas que soportan el proceso y que han sido referenciadas
en dicho documento. Si alguna de ellas, no puede ser entregada en razon de su naturaleza, sera
puesta a disposicion para consulta y acceso, dejando nota de tal situacion en el texto del
documento.

Articulo 1i1. Término diligencia preliminar, evaluacion de la investigacion y
comunicacion de apertura, formulacion de cargos y traslado de pruebas. La duracion de
estas etapas no podra ser superior los diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha en que
el funcionario competente tuvo conocimiento del hecho.

Paragrafo primero. La decision que ordena dar apertura a la investigacion disciplinaria, formula
cargos y corre traslado de las pruebas, se notificara a méas tardar el dia siguiente a la fecha de su
expedicidn, de forma personal al trabajador, por el medio mas expedito, ya sea en forma
presencial o mediante comunicacién electrénica dirigida al correo electronico institucional,
adjuntando una copia del acto a la historia laboral.

El solo envio de la decision al correo institucional equivale a notificacion personal, la cual se
entendera surtida vencido el dia habil siguiente a su remision.

Paragrafo segundo. La presente decision no es objeto de recurso alguno.

Articulo 112. Descargos. Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion de
formulacién de cargos, el trabajador podra presentar sus descargos por escrito pronunciandose
sobre los cargos, las conductas objeto de investigacion, sobre las pruebas que obran en el
expediente y en general las explicaciones o argumentos que considere prudentes y pertinentes
para su defensa.

Paragrafo primero. El trabajador disciplinado podré solicitar la practica de pruebas o aportar
aquellas que estime conducentes y pertinentes para respaldar su defensa o contradecir
razonadamente las que se hubiesen recaudado hasta ese momento de la investigacion.

Paragrafo segundo. Si el trabajador no presentare descargos en el término sefialado, ni
continuare interviniendo en la investigacion, esta proseguira hasta su culminacion.

Articulo 11.3. Practica de pruehas. Efectuada la solicitud de practica de pruebas, el funcionario

competente practicara las mismas, siempre que las estime conducentes y pertinentes en un
perfodo maximo de cinco (5) dias habiles, prorrogables por el mismo término.
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Articulo 114. Decision final. El funcionario competente decidira el asunto dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes a la fecha de presentacion de descargos que no solicitaré practica de
pruebas o a la finalizacién del periodo de practica de pruebas cuando a ello hubiere lugar, de
conformidad con lo estipulado en el Articulo 113 del presente reglamento.

114.1. La decision final de imposicion de la sancion o absolucién contendra como minimo:

114.1.1. La identidad del investigado.

114.1.2. Un resumen sucinto de los hechos y conductas objeto de investigacion.
114.1.3. El analisis de las pruebas recaudadas a favor y en contra del investigado.
114.1.4. El analisis de los cargos y descargos.

114.1.5. El andlisis de la calificacion de la falta.

114.1.6. Las razones de la sancion o la absolucion.

114.1.7. Los fundamentos y criterios para la graduacion de la sancion.

114.1.8. Los recursos que procedan, el término para interponerlos y ante quién.

Paragrafo primero. En caso de imponerse sancion, la misma deberd ser proporcional a los
hechos que la motivaron, de conformidad con los criterios de graduacion definidos en los Articulos
104, 105 y 106 del presente Reglamento.

Paragrafo segundo. En caso de que el funcionario competente encuentre a lugar los
argumentos del trabajador y las pruebas lleven a concluir la no comision de la falta o que haya
lugar a exonerarle de responsabilidad, procedera al archivo de la investigacion, pudiendo
generarse un plan de mejora u observaciones sobre la forma de realizar el trabajo.

Paragrafo tercero. La decision adoptada en esta etapa, se notificarda a mas tardar el dia
siguiente a la fecha de su expedicion, de forma personal, por el medio mas expedito, ya sea en
forma presencial o mediante comunicacion electrdnica dirigida al correo electrdnico institucional,
adjuntando una copia del acto.

El solo envio de la decision al correo institucional del trabajador equivale a notificacion personal,
la cual se entendera surtida vencido el dia habil siguiente a su remision.

Paragrafo cuarto. La sancion quedara en firme y sera impuesta oficialmente hasta tanto se
haya decidido en Ultima instancia los recursos consagrados en el presente Reglamento o
transcurridos tres (3) dias habiles de la notificacién de imposicién de la sancion sin interposicion
de recursos por parte del trabajador.

Articulo 115. Recursos. El trabajador podra interponer recurso de apelacion dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes a la notificacion de la decisién mediante la cual se impone sancion. El

cual debera ser conocido y desatado por el funcionario sefialado en el articulo 107 del presente
reglamento.

Paragrafo primero. Una vez resuelta la apelacion, la decision no admite recurso alguno.

Paragrafo segundo. Interpuesto alguno de los recursos, se suspende la sancion hasta tanto la
autoridad competente decida sobre el asunto.
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Paragrafo tercero. La decision de segunda instancia que determine la modificacion de la
decision tomada por el funcionario competente, se expresara mediante Acuerdo o Resolucion
motivada.

Articulo 116. Término para resolver los recursos y notificacién. Los recursos deben ser
resueltos por el funcionario competente, dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la
interposicion del mismo.

Paragrafo primero. La decision se notificard a mas tardar el dia siguiente a la fecha de su
expedicién, de forma personal al trabajador, por el medio mas expedito, ya sea en forma
presencial o mediante comunicacion electrénica dirigida al correo electrénico institucional,
adjuntando una copia del acto.

El solo envio de la decisién al correo institucional del trabajador equivale a notificacion personal,
la cual se entendera surtida vencido el dia habil siguiente a su remision.

Articulo 117. De las pruebas en el proceso disciplinario. En el proceso disciplinario seran
admisibles todos los medios de prueba legalmente aceptados, los cuales seran apreciados con
base en las reglas de la sana critica.

Articulo 118. En caso de que la conducta investigada correspondiere a alguna de las causales
de terminacién del contrato sefialadas en el presente Reglamento, o cuando fuere evidente que
de continuar vinculado el trabajador investigado, se presentara perjuicio grave para la Institucion
o pudiere entorpecer el proceso de la investigacion, el funcionario competente podra suspender
al trabajador en forma provisional hasta por cinco (5) dias habiles, prorrogables por otro tanto,
dentro de los cuales debera culminar la investigacion disciplinaria, acortando para ello los términos
sefalados.

En caso de que no se decidiere sobre la terminacion del contrato o no se impusiere la sancién de
suspension, o de que la que se impuso fuere inferior al término de suspension, el trabajador
tendré derecho al reconocimiento de pago de los salarios y prestaciones dejados de percibir.

Articulo 119. Recusacién o impedimento. Ante situacion o condicién personal que pudiere
afectar la imparcialidad, equidad y justicia del proceso disciplinario, el funcionario competente,
podré declararse impedido para participar en el mismo. De igual manera, el trabajador podra
formular recusacion contra el funcionario cuando considere que se presenta esta situacion.

Paragrafo primero. La recusacion o impedimento se decidira dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a su presentacion, como se muestra a continuacion:

Funcionario

Resuelve

Coordinador de Talento Humano

Secretaria General

Secretaria General

Rectoria

Rectoria

Consejo Superior

Miembro del Consejo Superior

Gran Canciller

)




Reglamento Interno de Trabajo

Paragrafo segundo. La formulacién de impedimento o recusacion interrumpe los términos del
proceso disciplinario hasta tanto sea resuelta.

Articulo 1.20. Anulacién. En caso de encontrarse inobservancia de las normas del debido
proceso establecidas en el presente Reglamento y en cualquier momento del proceso disciplinario,
el funcionario competente podra declarar la nulidad de todo o parte del mismo. En todo caso, no
se afectaran las pruebas practicadas y obtenidas en respeto del debido proceso.

Paragrafo primero. La anulacion no impide reiniciar el proceso disciplinario en la etapa
respectiva.

Articulo 121. Prescripcion. El término de prescripcidn de la accién disciplinaria sera de tres (3)
afios, que se contaran desde el dia de comisién del acto o de la fecha en que tenga conocimiento
la institucion.

CAPITULO XXV
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 122. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo
las siguientes (D. 2351 de 1965 art. 7):

122.1. Por parte del empleador:

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

122.1.2 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, los compafieros de trabajo y los estudiantes de la Institucion;

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

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

122.1.5 Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el establecimiento o
lugar de trabajo, en el desempefio de sus labores;

122.1.6 Cualquier violacion 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, convenciones, fallos arbitrales,
contratos individuales o en el presente Reglamento Interno de Trabajo;

122.1.7 La detencién 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 un tiempo menor, cuando la causa de la sancién sea suficiente por si misma para justificar
la extincién del contrato.

122.1.8 El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer
asuntos de cardcter reservado con perjuicio de la Institucion;
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1.22.1.9 El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del trabajador
y con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo
razonable a pesar del requerimiento del empleador;

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

122.1.11. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento;
122.1.12 La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico del empleador o por las autoridades del
ramo, para evitar enfermedades o accidentes;

122.1.13 La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada;

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

122.1.15. La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga el 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 institucién de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas de
la enfermedad;

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

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

Paragrafo primero: En los casos de los literales 122.1.9 a 122.1.15 de este articulo, para la
terminacion del contrato el empleador debera dar aviso al trabajador con anticipacion no menor
de quince (15) dfas, o podré pagar la indernizacion respectiva.

Paragrafo segundo: Se entenderd existe un deficiente rendimiento de que trata el articulo
122.1.9. cuando un trabajador obtenga durante dos periodos académicos consecutivos como
resultado consolidado en la evaluacion del desempefio una calificacion menor a cuatro.

1.22.2 Por parte del trabajador:

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

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

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

122.2.4 Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato,
y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el empleador no se allane a modificar;
122.2.5 Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la
prestacion del servicio;
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122.2.6 El incumplimiento sistematico, sin razones validas por parte del empleador, de sus
obligaciones convencionales o legales;

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

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

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

Paragrafo cuarto. Tienen igualmente el caracter de justas causas la terminacion unilateral del
contrato, por parte de la Institucion, las estipuladas en los contratos individuales de trabajo, o en
las convenciones colectivas, pactos y laudos arbitrales; asi ccmo las que se deriven de un proceso
disciplinario por la grave violacién a los deberes y obligaciones especiales o por la infraccion de
las prohibiciones contenidas en el presente Reglamento.

Paragrafo quinto. Lo dispuesto en este capitulo se entiende sin perjuicios de la aplicacion de
las normas legales relativas a las justas causas de terminacion unilateral del trabajo por parte del
empleador indicados en la ley o en el Reglamento.

CAPITULO YXX(Vi
DESPIDOS EN CASOS ESPECIALES

Articulo 123. Cuando la Institucion considere que es necesario hacer despidos colectivos de
trabajadores o terminar labores ya sea parcial o totalmente, en forma transitoria o definitiva, por
cualquier causa, debera solicitar autorizacion previa del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
en la que explicard los motivos y acompafiara las correspondientes justificaciones si fuere el caso.

Articulo 124. En los casos de suspension o terminacion del contrato de trabajo por fuerza mayor
o caso fortuito previsto en los articulos 51 y 466 del Codigo Sustantivo del Trabajo, la Institucién
dard inmediato aviso al inspector del trabajo correspondiente, con el fin de que compruebe esa
situacion.

Articulo 1.25. Para los casos previstos en los articulos de este capitulo, se tramitaran con arreglo
a lo dispuesto por el Decreto 2351 del 4 de septiembre de 1965.

CAPITULO XXVII )
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

Articulo 126. El personal de la Institucion debera presentar sus reclamos, distintos a sanciones
o despidos, ante la Unidad de correspondencia, dirigido a la Coordinacion de Talento Humano, si
no fuere atendido por este, o no se conformare con la decisién, podra insistir en su reclamo ante
la Secretaria General; la decision de este Ultimo sera definitiva.
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Paragrafo primero. Los reclamos seran resueltos dentro de un tiempo razonable atendida su
naturaleza, en seguimiento de lo planteado en el procedimiento de recepcion, tramite y
seguimiento de FPQRS. :

CAPITULO XXVIII
PRESTACIONES ADICIONALES A LAS LEGALMENTE OBLIGATORIAS

Articulo 127. La Institucion no tiene establecido para sus trabajadores, reconocimientos
adicionales a los previstos en la ley. Sin embargo, si de forma voluntaria y ocasional decidiese
otorgar alguna prestacién o incentivo, este no formara parte del salario convenido.

CAPITULO XXIX
LLAMADOS DE ATENCION Y PLANES DE MEJORAMIENTO.

Articulo 128. Llamados de atencién. Tal como se plasmd en articulo 107 paragrafo primero,
la Institucién, a través de la Rectoria, vicerrectorias, Oficinas asesoras, Coordinaciones,
Direcciones de programa o a través de los trabajadores que tienen a cargo personal, podra
efectuar llamados de atencién verbales o escritos de caracter no disciplinario o sancionatorio
cuando el trabajador incurra en un incumplimiento de los deberes consignados en su contrato
laboral, en el Reglamento de Trabajo, en la Ley o aquellos que sean propios de las funciones para
las cuales fue contratado, que a juicio del empleador no constituya una falta que amerite un
proceso disciplinario.

Articulo 129. Contenido de los llamados de atencion. El llamado de atencion debera
contener por lo menos:

129.1. El o los hechos.

129.2. El deber, prohibicion o funcién incumplida.

129.3. Las recomendaciones por parte del empleador para el mejoramiento de su
desempeio laboral.

Paragrafo primero: La realizacion de un llamado de atencién seré la oportunidad para que las
partes aborden cualquier circunstancia por corregir en el marco de la relacion laboral.

Paragrafo segundo: Los llamados de atencion se consignaran en la hoja de vida laboral del
trabajador, pero no constituiran una sancion disciplinaria.

Paragrafo tercero: El trabajador podra pronunciarse en el término de tres (3) dias habiles sobre
el llamado de atencién mediante comunicacién interna dirigida a la instancia que realizo dicho
llamado, la cual sera consignada en su hoja de vida laboral.

Articulo 130. Planes de mejora. La Fundacion Universitaria Catdlica del Sur podra implementar
planes de mejoramiento al trabajador, cuando a juicio del empleador no se reporte un rendimiento
satisfactorio en el cumplimiento de las funciones para las cuales fue contratado, se esté
presentando incumplimiento de deberes consagrados en su contrato laboral, en el Reglamento
Interno de Trabajo, en la Ley o aquellos propios de su cargo o no se observen las recomendaciones
hechas en un llamado de atencion.
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Paragrafo primero: Se formularan planes de mejoramiento a los profesores por las causales
establecidas en el presente articulo y por las sefialadas en el Reglamento Profesoral de la
Fundacion Universitaria Catdlica del Sur.

Paragrafo segundo: Los planes de mejoramiento se consignaran en la hoja de vida laboral del
trabajador, pero no constituiran sancion disciplinaria.

Paragrafo tercero: El incumplimiento de un plan de mejoramiento podra dar lugar a iniciacion
de un proceso disciplinario y se considerara una falta disciplinaria grave.

Paragrafo cuarto: Los planes de mejoramiento tendran fines preventivos y correctivos para
mejorar el funcionamiento y la convivencia en el marco de la relacion laboral y también podran
formularse a la finalizacién de un proceso disciplinario, sin que ello haga parte de la sancion.

Articulo 131. Formulacion del plan de mejora. El plan de mejora sera formulado por el jefe
directo del trabajador, la Coordinacién de Talento Humano y el trabajador. Debera contener por
lo menos:

131.1. Identificacion del colaborador.

131.2. Cargo que desempeifia.

131.3. Jefe inmediato.

132.4, Aspecto a mejorar.

131.5. Acciones y/o compromisos.

131.6. Medio de verificacion.

131.7. Fecha de Seguimiento.

1.31..8. Observaciones frente al cumplimiento.
1.31.9. Firma de las partes que lo formulan.

Paragrafo primero: El plan de mejora debera ser suscrito por las partes sefaladas en el presente
articulo. En caso de que el trabajador se niegue a participar en la formulacién y en la suscripcion
del plan de mejoramiento, éste sera formulado por el jefe directo y la Coordinacion de Talento
Humano y se le notificard mediante comunicacion interna y el trabajador podra pronunciarse al
respecto en el término de tres (3) dias habiles por el mismo medio, comunicacién que se registrard
en su hoja de vida laboral. En cualquier caso, el trabajador debera cumplir los requerimientos
hechos por el empleador en el plan de mejoramiento.

Paragrafo segundo: Los planes de mejoramiento de profesores seran formulados y suscritos
por la direccion de programa, la Coordinacién de Talento Humano y el profesor.

_ CAPITULO XXX
PUBLICACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO

Articulo 132. Observaciones al Reglamento Interno de Trabajo. Una vez aprobado por el
Consejo Superior de la Fundacién Universitaria Catdlica del Sur el presente Reglamento, la
Institucion publicard su contenido y fecha desde la cual entrara en aplicacion para conocimiento
de sus empleados en lugar visible dentro de las instalaciones la Institucion.
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Los empleados podran solicitar a la Fundacion Universitaria Catolica del Sur dentro de los quince
(15) dias habiles siguientes, los ajustes que estimen necesarios, especialmente cuando consideren
que sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 0 113 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo, y se dara tramite a las mismas de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

Articulo 133. Publicacién del Reglamento Interno de Trabajo. Una vez cumplido el tramite
sefialado en el articulo anterior, la Fundacién Universitaria Catdlica del Sur publicara el Reglamento
Interno de Trabajo, mediante la fijacion en la sede principal de copia legible, al igual que en la
pagina web.

Paragrafo primero. La Unicatdlica del Sur, de encontrarlo pertinente podra adicional a lo
sefialado, remitir el reglamento a los correos institucionales y planear jornadas de socializacion
del mismo.

Articulo 134. Vigencia. El presente Reglamento entrara en aplicacion desde la fecha en que la
Fundacion Universitaria Catdlica del Sur publique de acuerdo al articulo 133, a sus empleados en
el lugar de trabajo de la Institucion, y a través de los medios tecnolégicos idéneos, el contenido
del mismo.

Articulo 135. Efectos. Desde la fecha que entra en vigencia este Reglamento, quedan sin efecto
las disposiciones del Reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la Fundacion Universitaria
Catdlica del Sur.

Articulo 136. Clausulas ineficaces. No producirdn ninglin efecto las cldusulas del Reglamento
que desmejoren las condiciones del empleado en relacion con lo establecido en las leyes, pactos,
fallos arbitrales, contratos individuales de trabajo, estatutos, reglamentos, declaraciones
institucionales y demdas normas internas, los cuales sustituyen las disposiciones del Reglamento
en cuanto fueren mas favorables al empleado.

Articulo 137. Transitoriedad. La estructura organizacional consagrada en el presente
reglamento entrara a regir desde el dia en que el Ministerio de Educacion Nacional ratifique el
Estatuto General aprobado por el Consejo Superior mediante acuerdo No. 05 del dia 11 de mayo
de 2021, Hasta tanto, las autoridades serdn sus analogas y se regiran por lo previsto en el acuerdo
No. 008 del 22 de junio de 2021 y el Estatuto General vigente (acuerdo 004 de 2014)

Dado en San Juan de Pasto, a los once (11) dias del mes de septiembre de dos mil veintiuno

(2021). —
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+Mons, JUAN CARLOS CARDENAS TORO DARWIN HERRERA BENAVIDES
Presidente Consejo Superior Secretario Genefal
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