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CORPORACION UNIVERSITARIA SANTA ROSA DE CEBAL — UNISARC

RESOLUCION DE RECTORIA No. 75
(6 de julio de 2026)

Por la cual se declara formalmente cerrada la etapa de concertacion y se adopta de
manera definitiva la actualizacion parcial del Reglamento Interno de Trabajo de UNISARC
ordenada mediante la Resolucion N° 065 de 2026

El Rector de la Corporacion Universitaria Santa Rosa de Cabal (UNISARC), en uso de sus

facultades legales, estatutarias y reglamentarias. especialmente las conferidas por el Estatuto
General de la Institucién, y

CONSIDERANDO:

1. Que mediante la Resolucion de Rectoria N° 065 del primero (01) de junio de 2026, la
institucion dispuso la actualizacion parcial de su Reglamento Interno de Trabajo (RIT) con

el unico fin de armonizar su texto corporativo con las leyes de orden publico de la
Republica.

2. Que en estricto cumplimiento del régimen laboral legal y el Articulo Noveno del citado acto
administrativo, la Secretaria General emitié la Circular Informativa N° 01 del miércoles tres
(03) de junio de 2026, dando apertura formal al Periodo de Consulta y Recepcidén de
Observaciones por un término de quince (15) dias habiles.

3. Que dado que en la estructura operativa y estatutaria de UNISARC los dias sabados se
encuentran definidos de manera expresa como jornada laboral ordinaria y habitual para

la Institucion, dichos dias computan formalmente como dias habiles para efectos de
terminos procesales internos.

4. Que en virtud de lo anterior, el traslado para la radicacion de objeciones y comentarios
por parte del cuerpo laboral corrié de manera ininterrumpida desde el miércoles tres (03)
de junio de 2026 hasta su cierre definitivo el lunes veintidds (22) de junio de 2026
(descontando exclusivamente los dias domingos y los lunes festivos 8 y 15 de junio),

constatandose que dicha etapa preclusiva se surtié rigurosamente dentro de los plazos
imperativos exigidos por la ley.

9. Que de conformidad con el Articulo Octavo de la Resolucion N° 085 de 2026, tras el cierre
de la consulta publica, se habilité la etapa de concertacion por un termino de diez (10)
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Corporacion Universitaria
Santa Rosa de Cabal

dias habiles para el analisis, discusion y respuesta de las ob;ervaciones formuladas, fase
que Inicid el martes veintitrés (23) de junio de 2026 y concluyé el sabado cuatro (04) de
Julio de 2026 (descontando domingos y el lunes festivo 29 de junio).

6. Que dentro del periodo de concertacién, la organizacion sindical SINTIES Subdirectiva
UNISARC, la Coordinadora SG-SST y la Direccion de Bienestar Institucional remitieron
comunicaciones manifestando su conformidad y validacién sobre el cien por ciento (100%)
de los articulos modificados, formulando de manera paralela observaciones sobre
capitulos e instituciones del reglamento ajenas al objeto de esta reforma parcial.

7. Que la Secretaria General y Asesoria Juridica de la institucion atendio y resolvio de fondo
las posturas planteadas, notificando ademas la plena voluntad de la nueva Rectoria de
convocar a las mesas de trabajo para la futura reforma e instrumentacién integral del RIT.

8. Que habiendose agotado el procedimiento de publicidad, consulta, traslado, concertacion
y respuesta formal en estricta legalidad, oportunidad y con plenas garantias al debido

proceso de los trabajadores y su asociacién sindical, procede la Rectoria a dictar el acto
de cierre y adopcién definitiva.

9. En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. DECLARAR CULMINADO Y CERRADO de forma exitosa el proceso
legal de traslado, consulta y concertacién derivado de la actualizacion parcial del Reglamento

Interno de Trabajo de la Corporacién Universitaria Santa Rosa de Cabal (UNISARC), iniciado
mediante la Resolucién N° 065 de 2026.

ARTICULO SEGUNDO. ADOPTAR DE MANERA DEFINITIVA e INCORPORAR al cuerpo

normativo interno de la institucion las modificaciones parciales aprobadas en la Resolucién N°
065 de 2026.

ARTICULO TERCERO. TEXTO UNIFICADO Y COMPILADO. Ordenar a la Division de Talento
Humano que proceda a insertar las modificaciones validadas en esta resolucién dentro del texto
general del Reglamento Interno de Trabajo adoptado en la Resolucién N° 24 de 2023, con el fin
de generar el Documento Unico Compilado y Actualizado, el cual se adjunta como Anexo Unico
y hace parte integral del presente acto administrativo.

ARTICULO CUARTO. DEPOSITO Y PUBLICACION GENERAL. Disponer que la Secretaria

General proceda de forma inmediata a realizar el depdsito formal del expediente administrativo
de la reforma ante la Direccion Territorial del Ministerio del Trabajo, y a la Divisién de Talento
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Humano efectle la fijacion del Reglamento Unico Compilado en las carteleras de la Sede E|

Jazmin y el Campus Finca La Maria, asi como en los canales virtuales Institucionales, para el
inicio formal de su vigencia general.

ARTICULO QUINTO. VIGENCIA. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion.

Dado en el Campus Universitario "El Jazmin", en Santa Rosa de Cabal, a los seis (06) dias del
mes de julio del afio dos mil veintiséis (2026).

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

il

ANDRES BETANCOURT VASQUEZ CESAR AUGUSITO ARROYAVE GIL

Rector y Representante Legal Secretario General y Asesor Juridico
UNISARC UNISARC
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
ANO 2022

(Adoptado mediante la Resolucidén de Rectoria N° 24 de 2023, con las
modificaciones y actualizaciones parciales definitivas introducidas y aprobadas
mediante la Resolucion de Rectoria N° 065 de 2026 y la Resolucidon de Cierre No.
075 del 6 de julio de 2026)

PARA EL PERSONAL VINCULADO A LA CORPORACION
UNIVERSITARIA SANTA ROSA DE CABAL
- UNISARC-

CAPITULO |
IDENTIFICACION DEL EMPLEADOR

ARTICULO 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEADOR.

El presente el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la CORPORACION
UNIVERSITARIA SANTA ROSA DE CABAL - UNISARC - Institucion de Educacion
Superior reconocida por el MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL mediante
Resolucién N°6387 del 3 de mayo de 1982., contiene las disposiciones a que
guedan sometidos todos sus trabajadores, tanto los que laboran en la sede del
campus Universitario “El Jazmin” kildmetro 4 via Santa Rosa de Cabal - Chinchina de
la Corporacion Universitaria, como los de las sub sedes o espacios fisicos donde la
Institucién preste sus servicios educativos y/o de extension; asi mismo comprende
los trabajadores del area administrativa, operativa y el personal docente vinculados
laboralmente a UNISARC.

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo celebrados o que
se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin
embargo sélo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. CONDICIONES DE ADMISION.
Quien aspire a desempefiar un cargo, se vincule o esté vinculado a la Institucion en
calidad de trabajador, lo hara para el cumplimiento de las actividades tanto
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administrativas, académicas y operativas con la expresa aceptacion del compromiso
de acatar los fundamentos, principios, MISION y VISION indicados en su Estatutos
Corporativos, asi como los deberes y funciones que sefalan el Estatuto Docente y
demas disposiciones administrativas de UNISARC vy las contempladas en el presente
Reglamentos Internos de Trabajo.

A la luz de los principios rectores de la Institucion, la vinculacion de los trabajadores
tanto administrativos docentes y operativos quedan sujetos a las caracteristicas
generales y particulares que implica el perfil del cargo en la Institucion.

ARTICULO 3. DOCUMENTACION REQUERIDA.
El aspirante a un cargo administrativo, académico u operativo en la Institucion debera
allegar los siguientes documentos:

1. Hoja de vida.
2. Fotocopia de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, segun el caso.

3. Fotocopia de los titulos que acrediten el nivel de formacion académica y en su
defecto documento idoneo convalidado en Colombia que acredite la formacion
profesional, cuando sea el caso, asi como los certificados o actas que acrediten la
experiencia laboral y/o profesional.

4. Certificado de experiencia laboral en el que conste el tiempo de servicio y la indole
de la labor ejecutada.

5. Certificado de afiliacién a la E.P.S. y A.F.P. no mayor a 30 dias, en donde conste
la entidad a la cual esta o ha estado afiliado, junto con la comunicacion firmada por el
aspirante en donde indique la EPS y AFP que escoge para ser afiliado en el evento
de ser seleccionado. En caso que el trabajador sea pensionado, debera presentar
Resolucion de otorgamiento de dicho beneficio, proveniente de la Administradora de
Fondo de Pensiones a que pertenezca.

6. Cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios, debe allegar autorizacion
escrita del Ministerio del Trabajo o en su defecto, de la primera autoridad local, a
solicitud de los padres y, a falta de estos, el Defensor de Familia.

Paragrafo 1. Todos los demas documentos que la Instituciébn considere necesarios
para admitir al aspirante, conforme a los reglamentos y demas disposiciones internas
de la Institucidon siempre y cuando su exigencia no contravenga las disposiciones
legales vigentes.
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Paradgrafo 2. En caso de aspirarse a un cargo académico, el interesado debe
acompanfar los documentos sefialados en el Estatuto Docente o en los requisitos
indicados por los Organos directivos de la Institucion.

Pardgrafo 3. En caso de aspirarse a un cargo profesional, académico o
administrativo, debera aportar copia de la tarjeta profesional del Consejo respectivo.

Paragrafo 4. Todo aspirante debe reunir las calidades exigidas para el cargo y
debera adelantar el proceso de seleccion que se encuentre vigente.

Paragrafo 5. Quienes tengan la calidad de extranjeros, ademas de los requisitos
sefalados, deberan acreditar la visa correspondiente y el permiso de trabajo como
requisito para formalizar la contratacion y cumplir con la normatividad vigente.

Paragrafo 6. Es prohibida la exigencia de la inclusion de formatos o cartas de
solicitud de empleo, datos acerca del estado civil de la persona, numero de hijos que
tenga, la religion que profesa o el partido politico al cual pertenezca; asi como la
exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, excepto que se trate de
actividades catalogadas como de alto riesgo (Arts. 1° y 2° Convenio 111 OIT,
Resolucién 003941 de 1994 del Ministerio de la Proteccion Social); ni el examen de
SIDA (D.R. 559 de 1991 art. 22), ni la Libreta Militar (art. 111 D. 2150 de 1995).

CAPITULO Il
DEL PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 4. PERIODO DE PRUEBA.

UNISARC podré estipular con el trabajador, por escrito, un periodo inicial de prueba
gue tendra por objeto apreciar por parte de la Institucion las aptitudes del trabajador y
por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo. (Art. 76 CdAdigo
Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 5. ESTIOPULACION POR ESCRITO.

El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios
se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (Art. 77,
numeral 1°, C.S.T.)

ARTICULO 6. PERIODO MAXIMO DE PRUEBA.

El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afo, el periodo de prueba no
podr4 ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses.
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Cuando entre la Institucion y el trabajador se celebre contratos de trabajo sucesivos,
no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato. (Art.
7° Ley 50 de 1990).

ARTICULO 7. TERMINACION DURANTE EL PERIODO DE PRUEBA.

Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente
en cualquier momento sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba, el
trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito;
por éste solo hecho, los servicios se consideraran regulados por las normas del
contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores
en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones. (Art. 80 C.S.T.).

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 8. TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS.

Son meros trabajadores accidentales o transitorios los que se ocupan en labores de
corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de
la Institucién. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario al descanso
remunerado en dominicales y festivos. (Art. 6° C.S.T.).

CAPITULO V
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 9. JORNADA MAXIMA LEGAL Y DISTRIBUCION. (Nota de
vigencia: Este articulo fue modificado y actualizado de manera parcial
mediante Resolucion N° 065 de 2026 y adoptado en firme tras la etapa de
concertacién el 6 de julio de 2026, sustituyendo la version anterior de la
Resolucion N° 24 de 2023). De conformidad con lo establecido en la Ley 2101 de
2021, la jornada ordinaria maxima de trabajo para todo el personal administrativo y
operativo mediante contrato laboral con la Corporacion Universitaria Santa Rosa de
Cabal (UNISARC) sera de cuarenta y dos (42) horas semanales. Esta jornada podra
ser distribuida por la Institucion, de comun Acuerdo con el trabajador, en un maximo
de seis (6) dias a la semana, garantizando en todo caso el derecho al descanso
obligatorio dominical.

PARAGRAFO PRIMERO: Proporcionalidad y Tiempo Parcial.

Queda proscrita cualquier disposicion o directriz institucional que obligue a los
trabajadores de la Corporacion —con independencia de su modalidad contractual o
intensidad horaria— a permanecer en estado de disponibilidad por fuera de las horas
de su jornada ordinaria legalmente pactada, sin el debido reconocimiento y pago de
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horas extras o recargos a los que haya lugar, de conformidad con la ley,
garantizando el principio de favorabilidad y justicia retributiva

PARAGRAFO SEGUNDO: Exoneracion del Dia de la Familia y Bienestar. En
concordancia con lo dispuesto en el articulo 6 de la Ley 2101 de 2021 y las
modificaciones de la Ley 2466 de 2025, al implementarse de forma obligatoria en la
institucién la jornada laboral ordinaria maxima de cuarenta y dos (42) horas
semanales, la Corporacidon queda exonerada de dar cumplimiento al Dia de la
Familia (Ley 1857 de 2017) y a las dos (2) horas semanales destinadas a actividades
recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion (Articulo 21 de la Ley 50 de
1990). Las actividades de bienestar de la institucion se articularan segun los planes
de la Direccién de Bienestar Universitario sin que constituyan una obligacién de
jornada adicional.

PARAGRAFO TERCERO: Dedicacion Académica. El personal docente regularéa
sus tiempos de dedicacidon en estricta consonancia con los planes de trabajo
aprobados por las Decanaturas, la Vicerrectoria Académica (docencia, investigacion
y proyeccién social) y la normatividad interna de la institucion, asegurando que la
sumatoria total de dichas actividades de cumplimiento institucional no exceda los
topes semanales fijados en la ley.

ARTICULO 10. JORNADAS ORDINARIAS.

Las horas de entrada y salida de los trabajadores seran fijadas entre las 6:00 de la
mafiana hasta las 07:00 de la noche dependiendo de la jornada asignada para su
labor. Los docentes tendran las jornadas de trabajo que impliquen sus vinculaciones
académicas sin exceder los horarios e intensidad establecidos por la ley o los
reglamentos.

Pardgrafo 1. En todo caso, los horarios de trabajo podran modificarse
unilateralmente para ajustar los mismos a las necesidades del servicio, en
consideracion a la especial actividad que ejecuta la Institucion, respetando la jornada
de cuarenta y ocho horas semanales de lunes a sabado, o la que determine la Ley.

ARTICULO 11. JORNADA ESPECIAL.

La Institucion y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la Institucion o
dependencias de la misma sin solucion 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 (Articulo 161, literal c) CST. Modificado Ley 789/2002,
art. 51).

En este caso no habra lugar al recargo previsto para el trabajo dominical o festivo
pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de
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trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho un dia
de descanso remunerado (Ley 789 de 2002, Articulo 51).

ARTICULO 12. JORNADA LABORAL FLEXIBLE. (Nota de vigencia: Este articulo
fue modificado y actualizado de manera parcial mediante Resolucion N° 065 de
2026 y adoptado en firme tras la etapa de concertacion el 6 de julio de 2026,
sustituyendo la version anterior de la Resolucion N° 24 de 2023). En los términos
del literal d) del articulo 161 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley
2101 de 2021, UNISARC y sus trabajadores podran acordar de forma expresa que la
jornada semanal de cuarenta y dos (42) horas se ejecute mediante turnos diarios
flexibles de trabajo. Estos podran distribuirse de manera variable en la respectiva
semana, con un minimo de cuatro (4) horas continuas y hasta un maximo de nueve
(9) horas diarias de labor, distribuidas en maximo seis (6) dias a la semana. Bajo
esta modalidad no habréa lugar al pago de recargo por trabajo suplementario u horas
extras, siempre y cuando el promedio de horas laboradas no exceda las cuarenta y
dos (42) horas semanales dentro de la jornada ordinaria diurna legal.

ARTICULO 13. JORNADA POR TURNOS.

Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continta y se lleve a cabo por
turnos de trabajadores, la duracion de la jornada puede ampliarse en mas de ocho
(8) horas, 0 en mas de cuarenta y dos (42) horas de lunes a sdbado, 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 dos (42) horas
semanales de lunes a sdbado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o
de horas extras.

ARTICULO 13A. MODALIDADES HIBRIDAS Y FLEXIBILIDAD TECNOLOGICA.
(Nota de vigencia: Este articulo fue adicionado en la actualizacion parcial
mediante Resolucion N° 065 de 2026 y adoptado en firme tras la etapa de
concertacién el 6 de julio de 2026, sustituyendo la version anterior de la
Resolucion N° 24 de 2023).Con fundamento en las directrices de la Ley 2466 de
2025, UNISARC podra implementar esquemas laborales hibridos a nuevos cargos
administrativos o funciones académicas que por su naturaleza lo permitan y que
faculten la combinacion de la presencialidad fisica en el campus con diferentes
metodologias, de conformidad con sus caracteristicas legales especificas.

PARAGRAFO PRIMERO. INTEGRACION AL SG-SST. Todo puesto de trabajo
virtual, remoto o residencial del colaborador se entendera incorporado formalmente al
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la Institucion.
El trabajador asume la obligacion correlativa de reportar con veracidad las
condiciones del espacio fisico asignado para sus labores, acatar los planes de
prevencion de riesgos psicosociales y ergonémicos, y cumplir con las directrices de
la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) institucional.
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PARAGRAFO SEGUNDO. CARACTERISTICAS Y REQUISITOS ESPECIFICOS
POR MODALIDAD:
1. TELETRABAJO (Ley 1221 de 2008 / Decreto 1227 de 2022): Consiste en el

desempeiio de actividades laborales subordinadas mediante el uso de
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC). Podra adoptarse en el
modelo Suplementario (Hibrido) o Autonomo. Requiere obligatoriamente la
firma previa de un Otrosi al contrato de trabajo, la verificacion técnica de las
condiciones del puesto residencial a cargo del SG-SST, la notificacion formal
de cobertura a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y el reporte de
novedades correspondiente ante la plataforma SISTEL del Ministerio del
Trabajo.

TRABAJO EN CASA (Ley 2088 de 2021): Consiste en la habilitacion
transitoria, excepcional y temporal de la prestacion del servicio en el entorno
residencial del trabajador ante situaciones ocasionales, emergencias o
contingencias facticas, sin que impligue una modificacién estructural del
contrato de trabajo original. Se formalizard& mediante acto-comunicacion
escrita interna, informando oportunamente el periodo de cobertura a la ARL.

TRABAJO REMOTO (Ley 2121 de 2021): Modalidad contractual donde el
vinculo laboral se ejecuta en un cien por ciento (100%) de forma virtual y a
distancia desde su perfeccionamiento, no requiriendo presencialidad en el
campus salvo excepciones taxativas de la ley. Se formalizara mediante
contratos adaptados a dicha norma empleando firmas digitales o herramientas
de validacion electronica autorizadas.

PARAGRAFO TERCERO. ASIGNACION DE EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE
TRABAJO:

Para Teletrabajo y Trabajo Remoto: UNISARC podré instalar y mantener los
equipos de computo, licencias de software y conexiones seguras
indispensables para el desarrollo de las funciones asignadas, de acuerdo con
las actas de entrega respectivas. El trabajador se obliga al cuidado fisico y
digital de las herramientas corporativas de la institucion.

Para Trabajo En Casa: El trabajador podra emplear de forma concertada sus
herramientas propias, o acordar con la Direccion de Talento Humano el
préstamo temporal de equipos institucionales mientras subsista la
contingencia.

PARAGRAFO CUARTO. AUXILIOS Y COMPENSACIONES ECONOMICAS:

Para Teletrabajo y Trabajo Remoto: UNISARC reconocera una compensacion
econdémica mensual fija por concepto de costos de energia eléctrica e internet
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de forma proporcional a los dias ejecutados bajo esta modalidad. Dicho auxilio
se liguidara conforme a las escalas presupuestales de la institucion y no
constituird salario para ningun efecto legal.

o« Para Trabajo En Casa: Al personal que devengue hasta dos (2) salarios
minimos legales mensuales vigentes se le sustituira el subsidio de transporte
legal ordinario por el Auxilio de Conectividad Digital regulado por la Ley 2088
de 2021.

PARAGRAFO QUINTO. JORNADA LABORAL Y DESCONEXION: En todas las
modalidades contempladas en este articulo, los limites de la jornada laboral diaria y
semanal se mantendran idénticos a los fijjados para la modalidad presencial
ordinaria, sin exceder las cuarenta y dos (42) horas semanales establecidas por la
institucién. Precluido el horario laboral asignado, operar4 de pleno derecho el
principio de Desconexion Laboral consagrado en el articulo 13B del presente
reglamento.

PARAGRAFO SEXTO. GESTION DE RIESGOS LABORALES ANTE EL SG-SST:
Es responsabilidad compartida entre la institucion y el trabajador el reporte fidedigno
de la direccion fisica de labores y el diligenciamiento del autodiagnéstico de
condiciones locativas y ergondmicas. El SG-SST de la institucion y la ARL respectiva
proporcionaran las guias de autocuidado y pausas activas digitales, entendiéndose
que cualquier variacion del lugar de ejecucion residencial sin previo aviso y
autorizacion escrita de la universidad releva a la institucion de la cobertura de
contingencias fuera del perimetro validado

ARTICULO 13B. GARANTIA ESPECIFICA DEL DERECHO A LA DESCONEXION
LABORAL. (Nota de vigencia: Este articulo fue adicionado en la actualizacion
parcial mediante Resolucién N° 065 de 2026 y adoptado en firme tras la etapa
de concertacion el 6 de julio de 2026, sustituyendo la versién anterior de la
Resolucion N° 24 de 2023). En estricto cumplimiento de la Ley 2191 de 2022 y los
precedentes fijados por la Corte Constitucional, UNISARC garantiza a todos sus
colaboradores el derecho fundamental a la desconexion laboral. Este derecho faculta
al trabajador a no responder, atender o gestionar comunicaciones oficiales, llamadas
telefénicas, correos electronicos, mensajes de texto o de datos de caracter laboral
por fuera de su jornada ordinaria, flexible o contractual pactada, asi como durante
sus periodos de descanso reglamentario, fines de semana, vacaciones, permisos,
licencias o incapacidades. Las politicas de desconexion laboral, modelos hibridos y
registros de control de jornada aplicaran de forma estricta tanto en el Campus
Universitario 'El Jazmin' (Santa Rosa de Cabal) y demas sedes o predios donde la
institucion ejecute sus actividades permanentes o transitorias.

PARAGRAFO PRIMERO. Abstencién de Ordenes Fuera de Jornada. Los
directivos, jefes inmediatos y coordinadores de UNISARC se abstendran de emitir
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requerimientos u Ordenes operativas por fuera del horario laboral de sus
subordinados. Se exceptuan de esta regla Unicamente las situaciones de fuerza
mayor, caso fortuito o urgencia extrema institucional imprevista, que pongan en
peligro la seguridad del campus "El Jazmin", la infraestructura tecnoldgica o la
continuidad inmediata del servicio publico educativo.

PARAGRAFO SEGUNDO. Uso de Canales Digitales y Mensajeria. El envio de
correos institucionales o mensajes a través de plataformas de mensajeria (v.gr.,
WhatsApp) por parte de la Universidad fuera de la jornada del colaborador se
considerara como una comunicacion diferida. El trabajador no estara obligado a su
lectura ni respuesta sino hasta el inicio de su jornada laboral subsiguiente, sin que
esto constituya causal de sancion disciplinaria o desmejora laboral.

PARAGRAFO TERCERO. CANAL DE REPORTE POR COMPORTAMIENTOS
CONTRARIOS A LA DESCONEXION. El trabajador que considere transgredido su
derecho fundamental a la desconexion laboral por requerimientos, tareas u 6rdenes
emitidas de forma reiterada por sus superiores fuera del horario legal o contractual
sin mediacion de fuerza mayor o urgencia institucional, podra reportar formalmente
dicha novedad ante la Coordinacion del SG-SST o el Comité de Convivencia Laboral.
El reporte dara inicio a una verificacion interna de caracter preventivo para aplicar las
acciones correctivas pertinentes, garantizandose la confidencialidad y la ausencia de
represalias contra el informante.

PARAGRAFO CUARTO: En los términos de la Ley 2191 de 2022, se garantiza que
ningun trabajador de UNISARC podréa ser evaluado de forma negativa, sancionado,
hostigado ni excluido de oportunidades de promocion o beneficios institucionales por
el ejercicio legitimo de su derecho a la desconexion laboral en los tiempos de
descanso estipulados. El ejercicio de este derecho no constituye falta disciplinaria ni
baja productividad

CAPITULO VI
JORNADA DE TRABAJO, HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 14. DELIMITACION DE TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO. (Nota de
vigencia: Este articulo fue modificado y actualizado de manera parcial
mediante Resolucion N° 065 de 2026 y adoptado en firme tras la etapa de
concertacién el 6 de julio de 2026, sustituyendo la versién anterior de la
Resolucion N° 24 de 2023). De conformidad con la legislacion laboral vigente y las
modificaciones introducidas por la Ley de Reforma Laboral, las jornadas de trabajo
en la Corporacion Universitaria Santa Rosa de Cabal (UNISARC) se clasificaran y
remuneraran bajo las siguientes reglas y tablas operativas:
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1. DEFINICION DE HORARIOS:

o Trabajo Diurno: Es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis
horas (6:00 a.m.) y las diecinueve horas (7:00 p.m.).

o Trabajo Nocturno: Es el que se realiza en el periodo comprendido entre las
diecinueve horas (7:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.) del dia siguiente.

2. TABLA DE RECARGOS Y TRABAJO SUPLEMENTARIO:

Todo trabajo suplementario, de horas extras o ejecutado en horarios nocturnos y dias
de descanso obligatorio, se liquidara aplicando los factores sobre el valor de la hora
ordinaria que estipula la ley.

PARAGRAFO PRIMERO. Autorizacién de Trabajo Suplementario. Las horas
extras o trabajo suplementario tienen caracter excepcional. Solo se reconoceran y
liquidaran aquellas que hayan sido autorizadas de manera previa, expresa y por
escrito por el empleador. En ningun caso las horas extras podran exceder el limite
legal de dos (2) horas diarias y doce (12) horas semanales.

PARAGRAFO SEGUNDO. Tasas de Liquidacion. Los recargos por trabajo
nocturno, extra-diurno, extra nocturno, asi como el trabajo en dias dominicales y
festivos, se liquidaran aplicando estrictamente los porcentajes y recargos
establecidos en las normas laborales de la Republica sobre el salario ordinario
asignado al cargo

ARTICULO 15. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.
La Institucién liquidara el tiempo suplementario de labor a la taza regulatoria legal
vigente.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO, VACACIONES, PERMISOS

ARTICULO 16. DIAS DE DESCANSO.

Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y los dias de fiesta que
sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral, siempre y cuando no se
encuentren los trabajadores acogidos a la jornada especial o diaria flexible, teniendo
en cuenta lo siguiente:

1. Todo trabajador de la Institucion tiene derecho al descanso remunerado en los
dias de fiesta de caracter civil o religioso determinados legalmente.

2. Las prestaciones y derechos que para el trabajador origina el trabajo en los dias
festivos, se reconocera de acuerdo con la ley. (Art.1, Ley 51 de 1983).
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Paragrafo 1. 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 tendréa derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al
tiempo laborado (Art. 163 C.S.T.).

Paragrafo 2. Cuando los trabajadores de la Institucion ejecuten labores no
susceptibles de interrupcion, deberan trabajar los domingos y dias de fiesta,
remunerandose su trabajo en la forma legal y con derecho a disfrutar del descanso
compensatorio. (Art. 28 Ley 50 de 1990).

Paradgrafo 3. Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se trate de trabajos
habituales o permanentes en domingo, la Institucion debe fijar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacién de doce (12) horas por lo menos, la relacion del
personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer del
descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de
descanso compensatorio (Articulo 185 CST).

Paragrafo 4. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador
labore hasta dos (2) domingos durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo
dominical es habitual cuando el trabajador labore tres (3) 0 mas domingos durante el
mes calendario. (Par. 2° Art. 26 Ley 789 de 2002).

ARTICULO 17. DESCANSO DIAS DOMINGOS.

El descanso en los dias domingos y los demas expresados en este reglamento, tiene
una duracién minima de 24 horas, salvo excepcion consagrada en el literal c) del
articulo 161 del C.S.T. modificado por art. 51 Ley 789 de 2002).

Paragrafo 1. Cuando por motivos de fiesta no determinada en la ley 51 de 1983 la
Institucion suspendiere el trabajo, esta obligada a pagar el salario de ese dia como si
hubiera laborado (Art. 178 C. S. del T.)

ARTICULO 18. VACACIONES REMUNERADAS.

Los trabajadores que hubieran prestado servicios a UNISARC, durante un (1) afio
tienen derecho a disfrutar, como minimo, de quince (15) dias habiles (lunes a
sabado) consecutivos, de vacaciones remuneradas (Art.186, num. 1° C.S.T.), los que
pueden programarse de manera individual o colectiva. Excepto disposicion
convencional.

ARTICULO 19. EPOCA DE VACACIONES.

La época de vacaciones, individual o colectiva, debe ser sefialada por UNISARC, a
mas tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o
a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. La
Institucion dara a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha
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en la cual concederd las vacaciones y en todos los demas preceptos relacionados a
las vacaciones UNISARC, se acogera a lo dispuesto por la normatividad vigente al
respecto.

Paragrafo 1. No obstante lo anterior UNISARC podra acordar con sus trabajadores
las fechas en que empezaran a disfrutar sus vacaciones y definir su continuidad o
suspension, siempre y cuando no se afecten los derechos que otorga la legislacion
laboral al respecto.

Paragrafo 2. La Institucion podra determinar para todos o parte de sus trabajadores,
una época fija para las vacaciones simultdneas y colectivas y si asi lo hiciere;
respecto de los trabajadores que en tal época no llevaren un (1) afio cumplido de
servicios, se entenderd que las vacaciones que disfruta en estas circunstancias, son
anticipadas y se abonardn a las que se causen al cumplir cada uno el afio de
servicios.

Paragrafo 3. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones,
el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (Art. 188 C.S.T.).

Paragrafo 4. La Institucidon y el trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud
del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones (hasta 7 dias
por cada periodo causado -Ley 1429 de 2010 Art 20).

ARTICULO 20. OBLIGATORIEDAD DE LAS VACACIONES.

En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir
en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios. Si el trabajador
goza unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afio, se presume que acumula
los dias restantes de vacaciones a los posteriores, en los términos del Articulo 190
CST. Modificado Decreto 13/1967, art. 6 - Decreto 995/1968, art. 7-. La acumulacion
puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza, de manejo o0 de extranjeros que presten servicios en
lugares distintos a la residencia de sus familias. (Articulo 190, C.S.T.).

ARTICULO 21. COMPENSACION DE VACACIONES.

Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacion de estas en dinero procedera proporcionalmente por fraccion de afio.
En todo caso, para la compensacion de vacaciones se tendra como base el dltimo
salario devengado por el trabajador (Art. 189 C.S.T. Modificado por el Art. 27 de la
Ley 789 de 2002).
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Paragrafo. En los contratos a término fijo inferior a un afio, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones y prima de servicios en proporcion al tiempo laborado
cualquiera que éste sea (Articulo 46 CST. Subrogado Ley 50/1990, art. 3, Paragrafo).

ARTICULO 22. LIQUIDACION DE VACACIONES.

Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se
excluiran para la liquidacion de vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario
sea variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por los
trabajadores en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan. (Art.
192 C.S.T.).

ARTICULO 23. REGISTRO DE VACACIONES.

UNISARC, llevara un registro de vacaciones en el cual se anotara la fecha de ingreso
de cada trabajador, la fecha en que disfrutan las vacaciones anuales, la fecha en que
terminan y la remuneracién recibida de las mismas. (num. 3 art. 187 C.S.T.
Adicionado art. 5, Dec. 13 de 1967).

ARTICULO 24. PERMISOS Y LICENCIAS.

UNISARC concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del
derecho al sufragio; para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion; en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para
concurrir al servicio médico correspondiente y para asistir al entierro de sus
comparieros, siempre y cuando de aviso con la debida oportunidad a UNISARC y
gue su ausencia no perjudique el normal funcionamiento de la Institucién. La
concesion de los permisos estara sujeta a las siguientes condiciones:

1. En caso de grave calamidad domeéstica, la oportunidad del aviso puede ser
posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun las
circunstancias.

3. En caso de entierro de compafieros de trabajo y familiares, el aviso debe hacerse
con la debida anticipacién. En caso de comparieros de trabajo el aviso puede ser
hasta con un dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta al 10% de los
trabajadores.

4. En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico), el aviso se hara con la debida
anticipacién, exceptuando la concurrencia al médico en caso de urgencias.

5. El tiempo empleado en permisos puede descontarse al trabajador o compensarse
con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a
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eleccion de UNISARC, salvo cuando no se presente la respectiva documentacion
que acredite cada caso, sin perjuicio de las sanciones que por tal hecho le sean
imputables al trabajador.

Paragrafo 1. En todos los casos la solicitud de permiso se debe adelantar ante el
superior inmediato, si su ausencia no es mayor a un (1) dia, caso contrario la
solicitud debera extenderse a la Rectoria 0 a quien ella delegue.

Paragrafo 2. Licencias no remuneradas. Cuando un trabajador se encuentra en
licencia no remunerada, solicitada por €l mismo, se le separa temporalmente de su
cargo. En este caso, el contrato de trabajo se suspende 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. En casos especiales,
la Institucién podra conceder licencia, maximo hasta por sesenta dias al afio que
pueden ser continuos o discontinuos y puede ser prorrogada a criterio del empleador
hasta por treinta (30) dias mas, si concurre justa causa. El tiempo de la suspension
del contrato no se contara para efectos de escalafén docente o para el cumplimiento
de obligaciones de comision de estudios.

Paragrafo 3. Licencias remuneradas. Ademas de las licencias remuneradas que
faculta la Ley, el empleador podra, otorgarla por mera liberalidad en casos
especiales, siempre y cuando no afecte la prestacion del servicio que cumple el
trabajador. Esta licencia no es prorrogable.

Paradgrafo 4. La ausencia por enfermedad solo se justificard mediante la
presentacion de certificacion expedida por la Empresa Prestadora de Salud — EPS, a
la que esté afiliado el trabajador o por la Administradora de Riesgos Laborales - ARL,
segun el caso.

CAPITULO VIII
SALARIO MINIMO Y ASPECTOS RELACIONADOS A LA REMUNERACION

ARTICULO 25. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION.

1. UNISARC, y el trabajador pueden convenir libremente el salario y sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc.,
pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en pactos,
convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en el Cddigo Sustantivo del Trabajo y las normas
concordantes en relacion con la remuneracion, cuando el trabajador devengue un
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salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales (salario
integral), valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir el
trabajo ordinario, compense de antemano el valor de las prestaciones, recargos y
beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o el
dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie y en general, las que se incluyan en
dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

3. En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la
UNISARC, que no podré ser inferior al treinta por ciento (30 %) de dicha cuantia.

4. Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los
aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero en el caso de
estas tres (3) ultimas entidades, los aportes se disminuirdn en un treinta por
ciento (30%).

5. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales causadas hasta
esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo. (Art. 132
C.S.T., subrogado art. 18, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 26. PAGO DE LOS SALARIOS.

Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar donde el
trabajador presta sus servicios, durante el trabajo, o inmediatamente después que
éste cese (art. 138, num. 1°, C.S.T.).

Paragrafo 1. UNISARC efectuard el pago de los salarios a través de cheque o
transferencias bancarias a la entidad financiera con la cual tenga convenio de
noémina, para lo cual el trabajador debera abrir una cuenta de ahorros o corriente en
dicha entidad. (Art. 134 C.S.T.).

Paragrafo 2. Periodos de pago: UNISARC, pagara el salario acordado con el
trabajador en forma mensual, por periodos vencidos. 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. (NUm. 2° art. 134 C.S.T.).

Paragrafo 3. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito. (Art. 139 C.S.T.).
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ARTICULO 27. RECLAMOS ORIGINADOS EN EL PAGO DEL SALARIO.

Los reclamos originados en el pago del salario, se haran directamente por el
interesado ante la Division de Personal y Desarrollo del Talento Humano. Lo anterior,
dentro del plazo comprendido entre el pago que origina el reclamo y el siguiente.

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

ARTICULO 28. OBLIGACIONES UNISARC.

Es obligacibn de UNISARC velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores, garantizando los recursos necesarios para implementar y ejecutar
actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, en higiene y
seguridad industrial, de conformidad con el programa de salud ocupacional y con el
objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

ARTICULO 29. SERVICIOS MEDICOS.

Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran a través de las
Entidades Prestadoras de Salud (EPS), la Administradora de Riesgos Laborales
(ARL) y las Instituciones Prestadoras de Salud (IPS) a la cual estén afiliados.

ARTICULO 30. OBLIGACION DE INFORMAR.

Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd comunicarlo
a la Division de Personal y Desarrollo del Talento Humano, a su jefe inmediato o a
quien haga sus veces; asi mismo debera acudir a la EPS que se encuentre afiliado y
comunicara a los directivos enunciados sobre la incapacidad o recomendaciones
médicas. Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no presente la
incapacidad otorgada, 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 remitir la incapacidad.

ARTICULO 31. MEDIDAS DE HIGIENE Y BSEGURIDAD.

Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriban las autoridades del ramo en general y en particular, a las que ordene
UNISARC para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las
magquinas y demas elementos de trabajo, especialmente para evitar los accidentes
laborales.
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Paragrafo. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevenciéon de riesgos adoptados en forma
general o especifica por UNISARC y que se hayan comunicado, facultan a la
institucion para la terminacion del vinculo laboral por justa causa, previa autorizacion
del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, respetando el derecho de defensa que
le asiste. (art. 91, Dec. 1295 de 1991).

ARTICULO 32. ACCIDENTE LABORAL.

En caso de accidente laboral, el jefe de la respectiva dependencia o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, aun
cuando el accidente sea debido a provocacion deliberada o culpa grave de la victima
y dispondra la remision al médico y tomara todas las medidas que se consideren
necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente,
informando y denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295
de 1994, ante la Entidad Prestadora de Salud (EPS) y la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL) correspondiente.

ARTICULO 33. ACCIDENTE LABORAL NO MORTAL.

En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicara inmediatamente a su jefe inmediato o a quien haga sus
veces, a UNISARC o a su representante, para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno. Segun las disposiciones legales vigentes, indicara las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad, cuando haya
lugar. (Res. 2851/2015, Decreto 1072/2015, Art. 21y 62 Ley 1295/1994).

Paragrafo. La institucion no respondera por ningun accidente de trabajo que haya
sido provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima, pues sélo estara
obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la agravacion que
se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por
razon de no haber dado el trabajador el aviso oportuno correspondiente o haberlo
demorado sin justa causa.

ARTICULO 34. ESTADISTICAS DE ACCIDENTES.

UNISARC, llevara estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
profesionales, para lo cual debera en cada caso, determinar la gravedad y frecuencia
de los accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales, de conformidad
con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en UNISARC,
debera ser informado a la entidad Administradora de Riesgos Laborales y a la
Entidad Promotora de Salud, en forma simultanea, dentro de las 48 horas siguientes
de haber ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.
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ARTICULO 35. SOMETIMIENTO A DIRECTRICES Y DISPOSICIONES.

En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto UNISARC,
como los trabajadores, se someterdn a las directrices del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social y las demas disposiciones que con tal fin se establezcan. De igual
manera, ambas partes estan obligados a sujetarse a lo dispuesto en la legislacién
vigente en materia de Seguridad y salud en el trabajo, asi como al contenido del
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial de UNISARC (Ver resolucién Rectoria
N°108 del 26 de octubre 2022).

CAPITULO X
ORDEN JERARQUICO INSTITUCIONAL

ARTICULO 36. ORDEN JERARQUICO.

De acuerdo con los ESTATUTOS GENERALES DE LA CORPORACION
UNIVERSITARIA SANTA ROSA DE CABAL - UNISARC., el orden jerarquico de los
Organos de Gobierno de la Entidad y los cargos existentes, es el siguiente:

1. Asamblea General: Es el maximo Organo de
Direccion y Gobierno de la Entidad, constituido por los
Miembros Corporados, quienes actian por si mismo o
por sus delegados a través de sus reuniones
estatutarias.

2. Consejo Superior: Cuando no esté reunida la
Asamblea General, serd el organismo maximo de
direccién y manejo de la Corporacion.

3. El Rector: Maxima autoridad ejecutiva de la
Corporacion quien sera el representante legal de la
Institucion para todos sus efectos.

4, Vicerrectoria Académica maxima autoridad
académica

5. Vicerrectoria Administrativa maxima autoridad
Administrativa.

6. Secretario General y Juridico quien refrenda los
actos de Gobierno.

7. Director de la Division Personal y Desarrollo del

Talento Humano.

CAPITULO XI B
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS.
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ARTICULO 37. PROHIBICIONES.

Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en trabajos de
pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.

Los menores de dieciocho (18) afios, no pueden ser empleados en trabajos
subterrdneos de las minas, ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o
gue requieran grandes esfuerzos. Tampoco podran emplearse los menores en las
actividades que prohibe expresamente el Codigo del Menor. (Articulo 242, ordinales
2y 3-C.S.T)).

CAPITULO XiII
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES
DEBERES GENERALES DE LOS TRABAJADORES UNISARC.

ARTICULO 38. DEBERES GENERALES.
Son deberes generales para todos los trabajadores de UNISARC los siguientes:

1. Respeto al direccionamiento de la Institucién, sus Fundamentos, Principios y
Compromisos de la Misién - Vision y fines estatutarios.

2. Respeto y acatamiento de las normas de los Estatutos, Reglamentos y demas
disposiciones reglamentarias de la Institucion.

3. Respeto y subordinacion a los superiores.
4. Respeto a sus comparieros de trabajo.

5. Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las
relaciones personales y en la ejecucion de labores.

6. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién
en el orden moral y disciplina general de la Institucién

7. Contribuir con su ética moral y cumplimiento de los deberes y responsabilidades a
los cuales se obliga, en virtud del prestigio, honor y dignidad de la Institucién

8. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor
manera posible.

9. Ser veridico en todo caso.
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10. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar, relacionados
con el trabajo y la disciplina general de la Institucion por conducto del respectivo
superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

11. Recibir, aceptar y cefiirse a las ordenes, instrucciones y correcciones que le
impartan sus jefes o quienes, por sus calidades personales, representen a la
Institucion relacionadas con el trabajo, el orden y la conducta en general, con su
verdadera intenciébn que es, en todo caso, la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de la Institucion en general.

12. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que se precisen con
respecto al uso de maquinarias, herramientas, sustancias quimicas o elementos de
proteccion personal en el desempefio de sus actividades, con el fin de evitar
accidentes laborales y prevenir enfermedades profesionales.

13. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde por orden
de la Institucién debe desempefiar sus labores, siendo prohibido en consecuencia,
salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros comparfieros o
dependencias de la Institucion o fuera de ella.

14. Utilizar y hacer buen uso de todos los medios fisicos y electronicos que la
Institucién le proporciona, para el buen desempefio de sus labores y comunicacion
con sus comparieros de trabajo, asi como de las instalaciones.

15. Asistir a cursos, seminarios, talleres y demas actividades de formacioén a la cual
la Institucién envie en comision o capacitacion.

16. Utilizar adecuadamente las herramientas de correo electronico y/o el acceso a
Internet facilitadas por la Institucién.

17. Comunicar oportunamente a La Institucion o sus representantes las
observaciones o informacion necesaria para evitar perjuicios en el desarrollo del
trabajo, afectandose los intereses de la Institucion.

18. No incurrir en las conductas reguladas por la Ley 1010 de 2006 o aquella que la
modifique, derogue, adicione o complemente, como constitutivas de acoso laboral.

19. No consumir sustancias psicotrépicas y/o bebidas alcohélicas dentro de las
instalaciones de la Institucion.

20. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de
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manera particular le imparta UNISARC o0 sus representantes, segun el orden
jerarquico establecido.

21. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa proveniente de autoridad
judicial o competente, las informaciones que sean de naturaleza reservada.

22. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
comparieros de trabajo.

23. Comunicar oportunamente a la UNISARC las observaciones que estime
conducentes para evitarle dafios y perjuicios.

24. Prestar colaboracién en casos de siniestro o riesgo inminente que amenacen a
las personas o las cosas de UNISARC.

25. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por los médicos de las
EPS o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las
instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

26. Registrar en las oficinas de la Institucién su domicilio y direccidon y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra.

27. Cumplir cabalmente todas las tareas asignadas afines a su actividad.
28. Cumplir con la jornada establecida y acordada.

También son deberes de riguroso acatamiento las ordenes que resulten de la
naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales, las de este
Reglamento o las que sean dispuestas por la Institucion a través de sus Estatutos,
manuales de funciones descriptivos de cargos, Convencion o Pacto colectivo,
comunicaciones, 6rdenes y/o Directrices de sus 6rganos de Gobierno Corporativo
respecto a sus politicas Institucionales en diversas materias.

Paragrafo 1. Los docentes de la Institucion, ademas de los deberes antes citados,
tienen los deberes que se precisan en el Estatuto docente y sus contratos de trabajo.

Paragrafo 2. La violacion de uno o varios de los deberes del presente articulo es
causal para adelantar el proceso de calificacién de la falta y de la imposicién de las
sanciones a que haya lugar conforme a lo dispuesto en el presente reglamento.
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ARTICULO 39. OBLIGACIONES ESPECIALES PARA UNISARC.

Son obligaciones especiales de UNISARC, poner a disposicion de los trabajadores,
salvo estipulacion en contrario, los instrumentos adecuados y la materia prima
necesaria para la realizacion de las labores, asi:

1.

2.

Procurar a los trabajadores sitios de trabajo seguros.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedades, manteniendo lo necesario segun la reglamentacion de las
autoridades sanitarias.

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

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

Conceder al trabajador los permisos y licencias de que trata el Capitulo VII de
este reglamento.

Dar al trabajador al término de su contrato la certificacion que solicite de acuerdo
alaley.

Pagar al trabajador el auxilio de transporte dentro del término establecido por la
ley y/o garantizar aquellos desplazamientos ocasionados en desarrollo de
actividades propias de la Institucion.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.
Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos

ordenados por la legislacién laboral y respetarle los demas derechos que por
licencia de maternidad le otorgue la ley.

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

11. Afiliar a sus trabajadores al Sistema de Seguridad Social Integral.

12. Ademas de las obligaciones especiales a cargo de la Institucion, este garantizara

el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera
licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera (articulo 244
del Decreto Ley 2737 de 1989).

13.Conservar el puesto a las trabajadoras que estén disfrutando de los descansos

remunerados a que se refiere el numeral 9, o que estén en licencia por
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enfermedad motivada, por embarazo o parto. No producira efecto alguno el
despido que se comunique a la trabajadora en tales periodos, tampoco producira
efectos un preaviso que expire durante los descansos o licencias mencionadas.

ARTICULO 40. DOTACION CALZADO Y VESTIDO DE LABOR.

Conforme lo dispone el Art. 230 del C. S. del T. la Institucion proveerd a sus
trabajadores el calzado y vestido de labor cuando se retnan las condiciones para tal
efecto.

Paragrafo. El trabajador queda obligado a destinar a su uso en las labores
contratadas el calzado y vestido de labor que le suministre UNISARC, y en el caso
de que asi no lo hiciere, ésta quedara eximida de hacerle el suministro de dotacion
en el periodo siguiente. (Art. 233 C.S.T.).

ARTICULO 41. OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LOS TRABAJADORES.

1.

2.

Realizar personalmente la labor asignada en los términos estipulados.

Observar los preceptos de este reglamento y acatar o cumplir las érdenes e
instrucciones que de manera particular le imparta la Institucion o sus
representantes segun el orden jerarquico establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacidén expresa, las informaciones que sean
de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la
Entidad, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del
contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes. En
consecuencia, el trabajador evitara hablar con personas extrafias a la
Corporacion Universitaria de asuntos relacionados con la organizacion interna del
mismo, manteniendo en reserva cualquier dato obtenido o que le llegue a su
conocimiento por razén de su oficio y no retirar de los archivos de UNISARC, sin
previo permiso del representante de ésta, documento alguno ni darlos a conocer
a alguna persona.

El trabajador evitard también cualquier comentario irrespetuoso o despectivo de
sus compafieros de trabajo o de informacién que pueda dafiar la imagen de la
Institucién y/o de cualquier miembro de la Institucién.

La observancia de una conducta responsable, la dignidad de su cargo y los
Principios Institucionales.

El respeto y cumplimiento fiel y estricto de todas las disposiciones que se derivan
de la Constitucion, el Cédigo Sustantivo del Trabajo, el contrato, las leyes, los
reglamentos y las politicas de la Institucion.
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Prestar sus servicios de manera cuidadosa y diligente en el lugar, tiempo y
condiciones acordadas.

No obtener, comunicar, ni emplear, revelar, divulgar o copiar a favor de terceros,
salvo autorizacion expresa de autoridad competente, secretos relacionados con
descubrimientos, invencion cientifica, procesos o aplicaciones técnicas,
industriales, comerciales (Ley 23 de 1982) o informacion que haya conocido con
ocasion al servicio que presta, y que la Institucion considere que son de
naturaleza reservada, cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la Institucion.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro normal y natural, los
instrumentos, Utiles que le hayan sido facilitados para la ejecucion del trabajo.
Hacer uso de estos instrumentos, Utiles de trabajo y elementos de proteccidn
personal en el lugar que la Institucion indique para ello y solamente en beneficio
de ésta evitando hacer o propiciar cualquier competencia contra ella.

Responder por el inventario que le haya sido asignado por la Institucién y en caso
de dafo grave causado intencionalmente o pérdida, restituir su valor real.

Guardar rigurosamente el buen trato en las relaciones con sus superiores y
comparnieros de trabajo.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que
afecten, amenacen o perjudiquen las personas, o las cosas o los trabajos por
realizar de la Institucion.

Impedir el desperdicio de materiales.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la
Institucion (en caso de que hubiere) o por las autoridades médicas del area y
observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas
de accidentes o de enfermedades laborales contenidas en los respectivos
reglamentos.

Registrar en la Divisibn de Personal y Desarrollo del Talento Humano de la
Institucion su domicilio y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra. En
consecuencia, en caso de cualquier comunicaciéon que se dirija al trabajador, se
entendera validamente notificada la enviada a la ultima direccidbn que se tenga
registrada en la Institucion.

Comunicar a la Division de Personal y desarrollo del Talento Humano de la
Institucion, inmediatamente se produzcan cambios de estado civil, fallecimiento
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de hijos o padres, nacimiento de hijos con el fin de que la Instituciébn pueda
actualizar sus registros para los efectos pertinentes.

17.Dar pleno rendimiento en el desempefio de sus labores, laborar con iniciativa y de
manera ordenada y efectiva la jornada reglamentaria, colaborando también,
especialmente, en todas las actividades de trabajo que lo requieran para ser
ejecutadas satisfactoriamente.

18.Asistir con puntualidad al trabajo, segun el horario asignado y debidamente
preparado para iniciar su labor diaria.

19.Someterse a los controles y medidas instaladas en las Sedes de la Institucidon
para evitar sustracciones de objetos u otras irregularidades en materia de
seguridad a nivel institucional.

20.Reportar a su superior inmediato, a las horas de entrada y salida de su labor.

21.Observar estrictamente lo establecido por la Institucién para solicitud de permisos
y para avisos y comprobacion de enfermedad, ausencias y novedades
semejantes.

22.Laborar en horas extras o en dias festivos cuando asi lo indique la Institucién por
razones de necesidad del servicio.

23.Portar el carné que le otorga la Institucién y que lo identifica como trabajador, asi
como presentarlo en todas las ocasiones en que asi lo exija la Institucion por
razones de cualquier control.

24.Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion,
entrenamiento o perfeccionamiento organizados e indicados por la Entidad,
dentro o fuera de sus Sedes, a los que se le invita o se le indica participar.

25. Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo,
organizadas y convocadas por la Institucion o sus representantes.

26.Evitar cualquier accion u omisién que pueda conducir a cualquier persona o
Institucion a formular reparos ante UNISARC por la conducta y el cumplimiento de
tareas y responsabilidades como trabajador.

27. Evitar que personas extrafias a la Entidad utilicen los servicios y beneficios
destinados por ésta a sus trabajadores y a sus familiares.
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28.Para los trabajadores a quienes la Institucion suministre dotacion, es obligatorio
su uso diario y su conservacion en buenas condiciones, salvo su deterioro
normal.

29.Aceptar los traslados y cambios de labor u horario siempre y cuando éstos no
desmejoren las condiciones laborales.

30.A someterse a los examenes meédicos obligatorios de acuerdo con las
condiciones establecidas por la Ley y las que fije la Entidad.

31.A dar buen trato al publico (profesores, alumnos, padres de familia, proveedores)
y en general a toda persona que directa o indirectamente esté relacionada con la
Comunidad Universitaria.

32. Observar con mayor diligencia y cuidado las normas de orden y aseo personal y
de su sitio de trabajo.

33.Acatar las medidas y/o recomendaciones prescritas por el médico de la E.P.S. y/o
A.R.L. y/o autoridad competente de la Institucién y observar con suma diligencia y
cuidado las instrucciones y Ordenes preventivas de accidentes o de
enfermedades laborales.

34.Reportar de manera inmediata la ocurrencia de un accidente laboral, de acuerdo
con el trAmite establecido por la Institucion y la Ley.

35.Cumplir con las normas internas que la Institucion expida, tanto como Politica,
Reglamentos, Protocolos, Instructivos, Normas y Procedimientos.

36. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud dentro
del marco de la ley.

37.A reconocer gque los datos personales contenidos en las bases de informacion a
los que tenga acceso son de propiedad exclusiva de la Institucion, por lo tanto, su
uso sera exclusivamente para los fines dispuestos por ella en cumplimiento de la
normativa sobre proteccion de datos personales. Los demas usos se entenderan
como no autorizados y el trabajador no podra aplicarlos o utilizarlos con fines
distintos a los previstos por la Institucion. El trabajador sera responsable por el
uso no autorizado que realice en la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion
0 supresion de datos personales y de las acciones legales, reclamos o demandas
por su utilizacion indebida, El incumplimiento a esta Obligacién se erige como
mala conducta que se califica como falta grave.
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38. A custodiar e impedir el acceso a las bases de datos de la Institucion por parte de
terceros y proceder al tratamiento de conformidad con lo establecido en la Ley
Estatutaria 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013, la politica de tratamiento de
datos personales de la Universidad y demas normativa que regule la materia.

39.A garantizar la seguridad de la informacion a la que accede y en especial, la
confidencialidad e integridad de los datos contenidos en las bases de datos
implementando medidas de seguridad suficientes que permitan el cuidado y
conservacion de los datos personales de los titulares, evitando su adulteracion,
pérdida, consulta, uso o0 acceso no autorizado o fraudulento.

40. Las deméas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las
disposiciones legales y de las de este Reglamento, del Estatuto docente, o las
gue le sean asignadas por la Institucion al trabajador en los manuales de
funciones, perfil del cargo, comunicados, memorandos o circulares.

ARTICULO 42: PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LOS TRABAJADORES.
Se prohibe a los trabajadores de la Institucion:

1. Sustraer sin permiso de UNISARC, utiles de trabajo, las materias primas o
productos elaborados.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos
o de drogas enervantes, asi como la comercializacion de estos o consumir
cualquiera de estas sin previa prescripcion médica, en el sitio de trabajo.

3. Portar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con
autorizacion puedan llevar los vigilantes de la Institucion.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la institucion.

5. Disminuir o suspender intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo;
promover suspensiones intempestivas de trabajo e incitar a ellas, sea que
participe o no en las mismas.

6. Hacer colectas, ventas, rifas o suscripciones de cualquier otra clase de
propaganda en los lugares y horario de trabajo, o distribuir sin previa autorizacion
de la Institucién periédicos, folletos, boletines, circulares, volantes, etc. en los
lugares de trabajo o dentro de las instalaciones o predios de la Institucion.

7. Hacer ventas en horarios laborales.
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Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o
permanecer en €l o retirarse.

Usar los utiles o herramientas suministradas por UNISARC en objetivos distintos
del trabajo contratado, o de manera irracional.

Llegar tarde al trabajo o retirarse de las actividades laborales, sin autorizacion.
Realizar inadecuadamente las actividades asignadas.

Maltratar fisica o verbalmente a los comparfieros o superiores.

. Originar rifias, discordia o discusion con otros trabajadores de la Institucion o

tomar parte en tales actos dentro o fuera de la misma.

No entregar al dia y en debida forma su puesto de trabajo a quien por motivo
alguno deba sucederlo.

Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

Descargar y ver videos, series 0o permanecer en redes sociales personales en
horas y sitios de trabajo.

Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos
negociables, articulos o valores que le sean entregados por cualquier concepto
con destino a la Institucién o por ésta con destino a sus acreedores, clientes,
trabajadores, etc.

Causar cualquier dafio en la labor confiada, o en las instalaciones, equipos, y
elementos de la Institucion.

Fumar en los lugares prohibidos por la ley o en lugares donde pueda llegar a
causar algun perjuicio a la Institucibn o a su comunidad (Ley 1335 de 2009,
articulo 19).

Destruir, dafar, retirar o dar a conocer de los archivos cualquier documento de la
Institucidon sin autorizacion expresa de ésta.

Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas o
el nombre de la Institucion.
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Llevar fuera de las oficinas de la Universidad sin autorizacion previa, manuales,
proyectos, programas (software) y documentos de cualquier naturaleza de
propiedad de la Institucion o prestarlos o reproducirlos sin autorizacion.

Estar acompafiado (a) de manera injustificable (permanente o transitoriamente)
dentro de la jornada laboral, de familiares o personas ajenas a la institucion.

Aprovecharse en beneficio propio o ajeno, de los estudios, procedimientos,
descubrimientos, inventos, informaciones o mejoras obtenidos o conocidos por el
trabajador, o con intervencion de él, durante la vigencia del contrato de trabajo.

Ocultar o retardar la entrega de informacion de naturaleza Institucional a sus
compafieros; interponer obstaculos de cualquier naturaleza para dificultar el
trabajo propio o el de otros trabajadores o0 maquinas y/o equipos situados en el
lugar de trabajo, propiciando que las actividades no salgan en la calidad, cantidad
y tiempo fijados por la Universidad.

Se prohibe al trabajador el uso no autorizado de datos en la recoleccion,
almacenamiento, uso, circulacion o supresién de datos personales y sera
responsable de las acciones legales, reclamos o demandas por su utilizacion
indebida.

Las deméas prohibiciones contenidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo. La violacion de una o varias de las prohibiciones del presente articulo es
causal para adelantar el proceso de calificacion de la falta y de la imposicion de las
sanciones a que haya lugar conforme a lo dispuesto en este reglamento.

ARTICULO 43. PROHIBICIONES ESPECIALES PARA UNISARC.

1.

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

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o0
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y
400 del Codigo Sustantivo del Trabajo y la Ley 1527 de 2012.

b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento
(50%) de salarios y prestaciones, para cubrir su crédito, en la forma y en los
casos en que la ley los autorice.
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¢) En cuanto al auxilio de cesantia, la Institucion puede retener el valor respectivo
en los casos del Articulo 250 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca UNISARC.

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

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

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

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del articulo 57 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los
interesados o adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad
gue se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se
separen o sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente UNISARC; si lo hiciere, ademas de incurrir en
sanciones legales, debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la Institucion Asi mismo cuando se
compruebe que la Institucién en forma ilegal ha retenido o disminuido individual o
colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de
estos, serd imputable a aquél y les dara derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspension de labores.

Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieran
presentado pliego de peticiones, desde la fecha de presentacién del pliego y
durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del
conflicto.

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

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

trabajo, con excepcion de aquellas actividades en situaciones de apoyo a la
comunidad Unisarquina.

11.Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
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CAPITULO Xl
OBLIGACIONES y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL PERSONAL
DIRECTIVO y DOCENTE

ARTICULO 44. OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL PERSONAL DIRECTIVO.
Son obligaciones especiales para el personal Administrativo, Docente, Docente -
Administrativo, Directores de programas, Coordinadores o cualquier otro directivo
gue presten sus servicios en areas docentes y administrativas, las siguientes:
Ademas de las obligaciones descritas anteriormente como trabajadores de la
Institucién, son obligaciones especiales las siguientes:

1. Dar buen ejemplo con su propia conducta.

2. Dirigir, coordinar, controlar e impulsar el trabajo de cada uno de los miembros
de su equipo de trabajo, con el fin de que se realicen las labores dentro de las
normas de la Institucion en la calidad y cantidad por ella exigidas.

3. Dar a conocer y hacer cumplir las politicas, los reglamentos, las normas y
procedimientos de la Entidad.

4. Atender oportuna y eficazmente las instrucciones y/o requerimientos que en
materia de educacién superior le imparta la Institucién, en acatamiento a las
disposiciones del MEN (Ministerio de Educacién Nacional) que deben conocer
los directivos UNISARC.

5. Mantener la disciplina entre los trabajadores bajo sus 6rdenes mediante el
buen uso de su autoridad y estimular el trabajo en equipo y la colaboracion del
personal en las tareas que se le encomienden.

6. Informar o consultar a sus superiores o0 en su defecto a la Direccién de la
Divisidbn de Personal y desarrollo del Talento Humano sobre los problemas
gue surjan de las relaciones de trabajo.

7. Prestar plena colaboracion a la Division de personal y desarrollo del Talento
Humano de la Institucién para que se tramiten en forma debida y oportuna los
asuntos relativos al manejo del personal a su cargo.
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Formular sugerencias que actualicen los procedimientos administrativos o
académicos indicando como pueden modificarse a fin de ser mas agiles y que
se ajusten a la realidad institucional.

Informar oportunamente y por escrito a la Division de Personal y desarrollo del
Talento Humano, sobre las faltas cometidas por cualquier trabajador a su
cargo.

10.Las demas que se deducen como trabajador de direccion, manejo y confianza.

11.Acatar las disposiciones del estatuto docente.

ARTICULO 45. OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LOS DOCENTES.

Sin perjuicio de la aplicacién del presente Reglamento Interno de Trabajo, el
contrato de trabajo con los docentes se regira en cuanto a su duracion por las
normas contenidas en los articulos 101 y 102 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y
demas normas concordantes y, salvo las demas disposiciones estatutarias,
reglamentarias y las del Estatuto docente, son obligaciones para éstos trabajadores
las siguientes:

1.

Observar, en sus relaciones con la Institucion y el estudiantado, una conducta
responsable acorde con la moral, la dignidad de su cargo y las normas éticas
y académicas que inspiran los principios de formacion humanistica e
intelectual de la Corporacién Universitaria Santa Rosa de Cabal UNISARC.

El trato respetuoso a los integrantes de la comunidad universitaria y el respeto
a las diferentes formas de pensamiento y expresion de ideas, asi como a la
libertad del ejercicio de la actividad académica con objetividad intelectual.

Utilizar con responsabilidad los espacios de desarrollo académico y de
bienestar y de no restringir o impedir la participacion en actividades de
bienestar y uso de los recursos a otros miembros de la comunidad académica
de la Institucion.

Mantener la prudente reserva sobre los temas académicos de prueba; guardar
en el método de evaluacion, el equilibrio aconsejable que confronte la
exigencia y severidad académica con la rectitud en la calificacion de los
estudiantes.

En guarda de los postulados éticos de la Institucion, abstenerse de solicitar o
recibir préstamos o dadivas de los estudiantes que puedan interpretarse como
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medio para lograr su favor. (Conc. num. 5 literal B Art. 55 de este
Reglamento).

Entregar tanto a la Institucion como a los estudiantes, el resultado de sus
evaluaciones en las fechas previstas en los respectivos cronogramas de cada
facultad.

Cumplir con las obligaciones que se citen en el contrato de trabajo o en
documento integrante del mismo, asi como el Estatuto Docente.

ARTICULO 46. PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LOS DOCENTES.
Se prohibe a los docentes:

1.

Prestar a titulo particular servicios de asesoria o tutoria en trabajos
relacionados con el ejercicio de sus funciones, sin previa autorizacion escrita
de las autoridades académicas de la Institucion en los horarios comprometidos
con la Entidad.

Aprovechar el cargo para hacer actividades y/o gestiones ajenas a las propias
de su labor docente en provecho propio o de terceros.

En guarda de los postulados éticos de la Institucion, queda prohibido a los
docentes recibir dadivas o cualquier beneficio de los estudiantes, a cambio de
trabajos, actividades o beneficios académicos de cualquier orden. Que puedan
interpretarse como medio para lograr su favor. (Conc. Num. 5 literal B Art. 55
de este Reglamento).

Incitar, estimular, motivar o coadyuvar dentro o fuera de la Institucion, actos,
hechos o comentarios que lesionen el honor, la dignidad, el prestigio o la ética
de la Institucién o en particular de cualquiera de sus integrantes.

Dejar de dictar las clases en los horarios fijados, sin justificacién.

Promover o autorizar movimientos estudiantiles tendientes a obtener por
medio de coaccidn la solucion de problemas presuntos o reales.

Tratar a los estudiantes al personal académico o al personal administrativo en
forma descortés, injusta o de tal forma que pueda dar lugar a conflictos.

Retener en forma injustificada las calificaciones, informes u otras asignaciones
gue le confie la Institucion.
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9. Modificar sin la debida autorizacion las calificaciones que ha entregado a
UNISARC, luego de haberse vencido el periodo reglamentario para su
rectificacion.

10. Las demas que se indiquen en el contrato individual de trabajo y que se
deriven del Estatuto Docente.

CAPITULO XIV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 47. DEBERES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA TODOS
LOS TRABAJADORES.

UNISARC establece en el presente Reglamento, deberes, obligaciones vy
prohibiciones para todos los trabajadores, incluido los docentes, respecto de los
cuales se tienen unas obligaciones especiales segun las funciones que ejerce este
cargo. Su transgresion, previo proceso disciplinario, implica la imposicién de las
sanciones correlativas, entendiéndose que UNISARC no puede imponer a sus
trabajadores sanciones diferentes no previstas en la ley, en este Reglamento, en el
Estatuto Docente, en laudo arbitral, convencién colectiva o en el contrato individual
de trabajo. (Articulo 114 CST).

Paragrafo. El Incumplimiento grave de obligaciones o prohibiciones, de las
funciones, o el incurrir en faltas graves previstas en este Reglamento, en el contrato
de trabajo o en el Estatuto Docente y demas justas causas previstas en la ley, dara
lugar a la terminacion del contrato de trabajo. El despido en todo caso no es una
sancion disciplinaria.

ARTICULO 48. FALTAS.

Son las acciones que por omisién o por hecho contravienen los ideales, principios,
deberes y normas estipuladas por la institucion en en este Reglamento, en el
Estatuto Docente, en laudo arbitral, convencién colectiva o en el contrato individual
de trabajo.

Paragrafo 1.- Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias de los
trabajadores, asi:

1. Leves.
2. Graves.

Paragrafo 2.- Criterios de calificacion de las faltas. La levedad o gravedad de las
faltas se determinara atendiendo los siguientes criterios:
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a) El grado de culpabilidad

b) La afectacion del servicio

c) El nivel jerarquico del infractor

d) La trascendencia de la falta

e) El perjuicio ocasionado a la Institucion

f) La reiteracion de la conducta

g) Los motivos determinantes de la conducta

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

ARTICULO 49. FALTAS LEVES.

Son aquellas conductas en las que incurre el trabajador que a juicio de la Institucion
no le causan un grave perjuicio, pero que constituyan incumplimiento a sus
funciones, obligaciones, prohibiciones y/o deberes legales, contractuales,
estatutarios o de este reglamento Interno de Trabajo.

La Institucion establece la escala de faltas leves y las correspondientes sanciones
disciplinarias seran las siguientes:

ARTICULO 50. LAS FALTAS DISCIPLINARIAS A LAS FUNCIONES,
OBLIGACIONES, PROHIBICIONES, A LOS DEBERES Y SUS SANCIONES.

El trabajador que incurra en conductas que a juicio de la Institucion no le causan un
grave perjuicio, pero que constituyan incumplimiento leve de funciones, obligaciones,
prohibiciones y/o deberes legales, contractuales, reglamentarios, estatutarios, tales
como las que se citan seguidamente, incurrird en las sanciones que adelante se
indican. Las faltas a titulo enunciativo y no taxativo son entre otras, las siguientes:

A. DE LOS TRABAJADORES EN GENERAL
1. Incurrir en actos contrarios a las buenas costumbres dentro de la Institucion o
en los sitios en los que el trabajador, represente a la Institucion.

2. Realizar conductas o actos tendientes a entorpecer el normal desarrollo de las
actividades académicas o administrativas.

3. Portar armas de fuego o de cualquier naturaleza dentro de la Institucion.
4. Practicar juegos de azar dentro de la Institucion.
5. Desplegar conductas contrarias a la dignidad del cargo y de la Institucion.

6. Hacer uso indebido de los recursos suministrados por la Institucién para el
desarrollo propio de las funciones Institucionales.
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No asistir a la reunion o reuniones convocadas por la Autoridades o por las
Directivas de la Institucion.

Actuar, dentro o fuera de la Entidad, en forma negativa que comprometa la
imagen institucional.

Violar y/o incumplir levemente, las funciones, las obligaciones, deberes y
prohibiciones legales, contractuales o reglamentarias.

10.La manifiesta e inadecuada atencion al publico en ejercicio de sus funciones.

11. El uso para fines distintos a los relacionados con las funciones propias del

cargo de redes corporativas, equipos, sistemas y medios informaticos
asignados por la Institucién, cuando no cause perjuicio de consideracion a
UNISARC.

. DE LOS DOCENTES EN PARTICULAR:
Ademas de las faltas contenidas en el parrafo anterior, también son faltas para los
profesores las siguientes:

1.
2.

Faltar a una clase sin causa justificada en el periodo académico.

No reportar y socializar las notas de las evaluaciones a los estudiantes dentro
de los plazos establecidos por la Institucion en el calendario académico para
cada periodo académico.

Dedicar el tiempo de clase para desarrollar actividades no académicas.
Ejercer la actividad académica irrespetando las diferentes formas de

pensamiento y la conciencia de los estudiantes, por su credo politico, religioso
o de otra indole.

La violacion leve por parte del trabajador y los profesores de sus obligaciones,
funciones, deberes y prohibiciones contractuales, legales y/o reglamentarias,
incluidas, implica: por primera vez: i) suspension del contrato hasta por ocho (8) dias;
ii) por segunda vez hasta por treinta (30) dias y iii) por tercera vez la suspension del
contrato hasta por dos (2) meses.

ARTICULO 51. SANCIONES DISCIPLINARIAS EN GENERAL.
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1. Llamado de atencién: Consiste en la advertencia privada con la
especificacion de ser sancion disciplinaria, por escrito, con copia a la hoja de
vida, y la haréa la Direccion de la Divisién de Personal y Desarrollo del Talento
Humano o su jefe inmediato, actuacion de la cual se dejara el acta
correspondiente, previniéndole para que en lo sucesivo no se repita, lo
anterior sin perjuicio de las regulaciones expresas que se incluyen en la
escala de faltas y sanciones.

2. Suspension del trabajo: Consiste en la suspension del contrato de trabajo
con los efectos previstos en el Articulo 53 del Coédigo Sustantivo del Trabajo,
la cual no puede pasar por la primera vez de 8 dias y por la segunda de 2
meses.

3. Multa: Es una sancion pecuniaria que nunca puede exceder de la quinta parte
del salario de un (1) dia. La Institucion podra descontar las multas del valor de
los salarios del trabajador respectivo. La imposicion de una multa no obsta
para que se prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo dejado
de trabajar. (Art. 113 del C.S.T).

SANCIONES - Faltas disciplinarias leves a la jornada y sus sanciones.

1. El retardo hasta de treinta (30) minutos en la hora de entrada al trabajo, sin
excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracién a la Institucion
implica, por primera vez, llamado de atencion verbal por el jefe inmediato; por
segunda vez, llamado de atencion escrito por parte de jefe inmediato; por
tercera vez llamado de atencién escrito con copia a la hoja de vida y por
cuarta vez suspension en el trabajo por tres (3) dias.

2. El retardo entre treinta (30) y sesenta (60) minutos en la hora de entrada al
trabajo, sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracién a la
Institucién implica: por primera vez, llamado de atencion escrito por el jefe
inmediato; por la segunda vez, llamado de atencién escrito por el jefe
inmediato, con copia a la hoja de vida; por tercera vez suspension en el
trabajo hasta por cinco (5) dias; por cuarta vez, suspension en el trabajo hasta
por ocho (08) dias.

3. El retardo por mas de sesenta (60) minutos en la hora de entrada, asi como la
falta total al trabajo en la mafana o en la tarde o en el turno correspondiente
sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracién a la
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Institucion implica: por primera vez, suspension en el trabajo hasta por tres (3)
dias; por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por cinco (05) dias.

4. La falta total al trabajo durante un dia, sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracion a la Institucion implica, por la primera vez
suspension en el trabajo hasta por cinco (5) dias, por segunda vez,
suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

5. Ausentarse del sitio de trabajo sin la autorizacion pertinente antes de finalizar
la jornada laboral, bien sea en la mafana o en la tarde, o el turno laboral
correspondiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la institucion
implica por primera vez, llamado de atencion verbal por el jefe inmediato; por
segunda vez, llamado de atencion escrito por parte de jefe inmediato; por
tercera vez llamado de atencion escrito con copia a la hoja de vida y por
cuarta vez suspension en el trabajo por tres (3) dias.

Paragrafo: La imposicion de la sancion implica que la Institucion descuente del
salario correspondiente el tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se
consignard en un fondo especial del Comité de Convivencia para el desarrollo de
Programas de Capacitacion e incentivo para los trabajadores. (Art. 113 del C.S.T).

CAPITULO XV
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 52. APLICACION SANCION DISCIPLINARIA.

Antes de dar aplicacibn a una sancion disciplinaria, UNISARC debera oir al
trabajador inculpado directamente y en lo posible en presencia de dos (2)
comparferos de la Instituciéon. En todo caso se dejara constancia escrita de los
hechos y la decision de la Institucion de imponer o no, la sancion disciplinaria
definitiva. (Articulo 115 CST. Subrogado Decreto Ley 2351/1965, art. 10).

ARTICULO 53. PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO.
En el procedimiento para aplicar una sancion tendra en cuenta los siguientes
aspectos o etapas:

1. Advertencia de un hecho.- Conocido el hecho que al parecer constituya una
falta disciplinaria en UNISARC, el jefe inmediato del trabajador enviara nota
escrita debidamente radicada a la Direccion de Personal y Desarrollo del Talento
Humano dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al suceso, sustentada con
los hechos (documentados, referidos y/o de queja escrita) que originan la posible
falta; autoridad que determinara el tratamiento de queja simple 6, dara traslado

Corporacion Universitaria Santa Rosa de Cabal « Nit. 891.409.768-8
Campus Universitario “El Jazmin” Kildmetro 4 Via Santa Rosa de Cabal - Chinchina, Risaralda
Celulares: 313 744 1102 » 311 609 1846 « (3313 739 9906
Apartado Aéreo 13 « Santa Rosa de Cabal, Risaralda
Pereira - Comité Departamental de Cafeteros de Risaralda Cra. 9 N° 36-43 Pereira - Risaralda
www.unisarc.edu.co ¢ E-mail: unisarc@unisarc.edu.co 38



Santa Rosa de Cabal

P\P. Unisarc
¢

del hecho para ante la Secretaria General de la Institucion a fin de iniciar el
proceso de investigacion disciplinaria conforme a los criterios indicados en el
Art. 48 del presente Reglamento Interno de trabajo y se siga el curso
correspondiente.

Investigacion disciplinaria. - Si con base en la informacion que contengan las
diligencias suministradas por la Division de Personal se determina el
merecimiento de apertura de una Investigacion disciplinaria, la Secretaria
General y juridica de la Institucion dard inicio al proceso disciplinario
correspondiente con los siguientes pasos:

2.1. Notificara la apertura del proceso disciplinario al (los) trabajador (es)
comprometido(s) en el (los) hecho (s).

2.2. Seialara los presuntos cargos que se le (s) endilgan, dando a conocer
las pruebas existentes en su contra.

2.3. Simultdneamente indicara los términos para su defensa

2.4. Oir4 en descargos a la parte involucrada en el asunto si lo requiere,
dentro de los cinco (5) dias siguientes a la citacion; la investigacion se adelantara
dentro de los quince (15) dias hébiles siguientes a la fecha de notificada la
comunicacién, prorrogables hasta por quince (15) dias mas si es necesario a
juicio del Instructor; vencidos estos términos de procedimiento, (arbitral) se
concluird la instruccion del proceso y la Secretaria General procedera a:

2.5. Proyectar la decisiéon correspondiente de:

1) Responsabilidad con sancion;

2) Exoneracion y/o absolucion de la falta disciplinaria, o

3) Cualquier otra determinaciébn segun se concluya de la investigacion,
garantizando en todo caso los derechos al debido proceso, defensa vy
contradiccion del (los) trabajador (es) disciplinado (s).

Apelacion. - La decision indicada en el numeral anterior serd apelable ante la
Rectoria de la Institucion, el dia habil siguiente a la fecha de notificada la decisién
de primera instancia.

Resolucion de la apelacion. - La Rectoria estudiara y evaluara en 22. Instancia
la investigacion adelantada dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
fecha del recurso, considerando el respeto tenido a los derechos del trabajador
(es) inculpado (s); la valoracion probatoria; las conclusiones y la dosificacion de la
sancion si la hubo y, demas circunstancia de la decision confirmandola,
revocandola y/o modificandola.
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5. La Division de Personal y Desarrollo del Talento Humano notificara al (los)
trabajador (es) y al jefe inmediato de éste, lo resuelto por la rectoria al dia
siguiente de la decisidn, dejara constancia en la respectiva hoja de vida si es del
caso y dispondra las diligencias administrativas a que hubiera lugar como
consecuencia del fallo.

ARTICULO 54. EFECTO DE LA SANCION.
No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacion al tramite
sefialado en el anterior articulo.

CAPITULO XVI
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE
TRABAJO

ARTICULO 55. JUSTAS CAUSAS.

Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo las
indicadas en el articulo 62 del Codigo Sustantivo de Trabajo (Subrogado por el Art.
7° del Decreto 2351 de 1965), asi como las causas calificadas como tal en el
presente Reglamento, contratos individuales y en el Estatuto Docente de la
Institucion.

En los términos del presente Reglamento Interno de Trabajo, se consideran justas
causas para dar por terminado el contrato de trabajo:

POR PARTE DEL EMPLEADOR:

1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador mediante la presentacién de
certificados falsos para su admisién o tendientes a obtener un provecho
indebido.

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

3. Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratos en que incurra el
trabajador fuera del servicio en contra de la Institucion de los miembros de su
familia de sus representantes y socios.

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

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

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

La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos
gue posteriormente sea absuelto.

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

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relaciébn con la capacidad del
trabajador y con el rendimiento promedio en las labores analogas, cuando no
se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento de la Institucion.
Para dar aplicacion de esta causal, la Institucion debera cefiirse al siguiente
procedimiento: 1. Requerirda previamente al trabajador dos (2) veces, cuando
menos, por escrito, mediando entre uno y otro requerimiento un lapso no
inferior a ocho (8) dias; 2. Si hechos los anteriores requerimientos la
Institucion considera que aun subsiste el deficiente rendimiento laboral del
trabajador, presentara a éste un cuadro comparativo de rendimiento promedio
en actividades analogas, a efecto de que el trabajador pueda presentar sus
descargos por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes; y 3. Si la
Institucion no quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo
hard saber por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes (Decreto
1373/1996, art. 2, compilado por el DUR 1072/2015, art. 2.2.1.1.3.).

10.La sistematica inejecucion, sin razones validas por parte del trabajador de las

obligaciones convencionales o legales.

11.Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

12. La renuencia sistematica del trabajador de aceptar las medidas preventivas,

profilacticas o curativas, prescritas por el médico de la Universidad o por las
autoridades del area o de la EPS para evitar enfermedades o accidentes.

13. La ineptitud para realizar la labor encomendada.

Corporacion Universitaria Santa Rosa de Cabal « Nit. 891.409.768-8
Campus Universitario “El Jazmin” Kildmetro 4 Via Santa Rosa de Cabal - Chinchina, Risaralda
Celulares: 313 744 1102 » 311 609 1846 « (3313 739 9906
Apartado Aéreo 13 « Santa Rosa de Cabal, Risaralda
Pereira - Comité Departamental de Cafeteros de Risaralda Cra. 9 N° 36-43 Pereira - Risaralda
www.unisarc.edu.co ¢ E-mail: unisarc@unisarc.edu.co 41



Santa Rosa de Cabal

P\P. Unisarc
¢

14. El reconocimiento al trabajador de la pension de vejez, jubilacion o invalidez

estando al servicio de la Institucion.

15.La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga caracter de

profesional, asi como cualquier otra enfermedad o lesiébn que lo incapacite
para el trabajo, cuya curacion no haya sido posible durante ciento ochenta
(180) dias. EIl despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento
de dicho lapso y no exime a la Institucibn de las prestaciones e
indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la enfermedad (Art. 4°
del Decreto 1373/1966).

16. En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacion del

contrato, la Institucién dara aviso al trabajador con anticipacion no menor de
quince (15) dias.

POR PARTE DEL TRABAJADOR:

1.

El haber sufrido engafio por parte de la Institucion respecto a las condiciones
de trabajado.

Todo acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves inferidas por la
Institucién contra el trabajador o los miembros de su familia dentro o fuera del
servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes o
dependientes de la Institucidon con el consentimiento o tolerancia de éste.

Cualquier acto de la Institucibn de sus representantes que induzca al
trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o
religiosas.

Todas las circunstancias que el trabajador no puede prever al celebrar el
contrato y que ponga en peligro su seguridad y su salud y que la Institucién no
se allane a modificar.

Todo perjuicio causado maliciosamente por la Institucion al trabajador en la
prestacion del servicio.

El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte de la Institucién de
sus obligaciones convencionales o legales.

La exigencia de la Institucion sin razones validas de la prestacion de un
servicio distinto, en lugares diversos de aquel para el cual se le contrato.

Corporacion Universitaria Santa Rosa de Cabal « Nit. 891.409.768-8
Campus Universitario “El Jazmin” Kildmetro 4 Via Santa Rosa de Cabal - Chinchina, Risaralda
Celulares: 313 744 1102 - 311 609 1846 « (» 313 739 9906
Apartado Aéreo 13 « Santa Rosa de Cabal, Risaralda
Pereira - Comité Departamental de Cafeteros de Risaralda Cra. 9 N° 36-43 Pereira - Risaralda
www.unisarc.edu.co ¢ E-mail: unisarc@unisarc.edu.co 42



Santa Rosa de Cabal

P\P. Unisarc
¢

PARAGRAFO. La parte que termine 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.

ARTICULO 56. OTRAS JUSTAS CAUSAS.
Son también justas causas para dar por terminado el contrato de trabajo por
parte de la Institucion las siguientes faltas que se califican como graves:

A. EN GENERAL.:
1. Elretardo hasta de 30 minutos por quinta vez.

2. El retardo entre 30 y 60 minutos por cuarta vez.

3. El retardo de mas de 60 minutos, asi como la falta total al trabajo en la
mafiana o en la tarde o en el turno correspondiente; por tercera vez.

4. La falta total al trabajo durante un dia por tercera vez.
5. Abandonar el sitio de trabajo por quinta vez.

5. Suministrar a terceras personas, sin autorizacion expresa de las Institucion,
datos relacionados con la organizacibn o sus sistemas, servicios 0
procedimientos.

6. Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los estudios, procedimientos,
descubrimientos, informaciones, inventos, o mejoras obtenidos o conocidos
por el trabajador, o con intervencion de él, durante la vigencia del contrato de
trabajo.

7. Transferir a cualquier titulo o usufructuar en provecho propio o ajeno la
propiedad intelectual o industrial que perteneciere a la Institucion. (Ley 23 de
1982 y la Decisién Andina 351 de 1993).

8. Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo, sin
previo permiso del superior respectivo.

9. Realizar defectuosa o negligentemente el trabajo.

10.Interponer o hacer interponer obstaculos de cualquier naturaleza para que el
trabajo propio o el de otros trabajadores o maquinas y equipos situados en el
lugar de trabajo, no salga en la cantidad, calidad y tiempo fijados por la
Universidad.
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11.Causar cualquier dafio en la labor confiada, o en las instalaciones, equipos, y
elementos de la Institucion.

12.Destruir, dafiar, retirar o dar a conocer de los archivos cualquier documento de
la Institucion, sin autorizacion expresa de ésta.

13.Confiar a otro trabajador, sin la autorizacion correspondiente la ejecucion del
propio trabajo, el vehiculo, los instrumentos, equipos y materiales de la
Institucion.

14.Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algin objeto de
propiedad de la Institucién.

15.Abandonar el trabajo y el sitio asignado sin previo aviso al supervisor y sin
autorizacion expresa de éste.

16.Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias, sin
orden o autorizacion expresa de su respectivo jefe inmediato.

17.Ingerir o mantener dentro de la Institucion, en cualquier cantidad, licores,
toxicos, explosivos, barbitlricos, estupefacientes, drogas enervantes vy
cualquier substancia o producto semejante.

18.Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos
negociables, articulos o valores que le sean entregados por cualquier
concepto con destino a la Institucion o por ésta con destino a sus acreedores,
clientes, trabajadores, etc.

19.Crear o alterar documentos que tengan poder representativo o probatorio en
su relacion laboral para utilizarlos en su beneficio personal.

20.No atender las 6rdenes e instrucciones impartidas por sus superiores.
21.No efectuar el trabajo que se le ha asignado.

22.No concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo,
organizadas y convocadas por la Institucién o sus Directivas.

23.Efectuar reuniones de cualquier naturaleza en locales o predios de la
Institucion, sin previo permiso de la misma, aun cuando sean en horas
diferentes a las de trabajo.
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24.No prestar colaboracion a la Institucion para que se tramiten en forma debida y
oportuna los asuntos relativos al manejo de personal.

25.No usar, en la forma indicada por la Institucion, los uniformes y elementos
propios del oficio.

26.Descuidar el area de trabajo y dar informacién que incite a confusiones y
malentendidos al personal visitante.

27.No avisar inmediatamente a la policia y al Jefe inmediato de la Institucion
cualquier irregularidad observada, la presencia de personas extrafias o
sospechosas o la comision de cualquier delito por éstas o no dar la voz de
alarma en estos casos.

28.Laborar para otro empleador dentro de la jornada establecida por la
Institucion.

. EN PARTICULAR PARA LOS DOCENTES.
Ademas de las establecidas para los trabajadores en general se establecen como
justas causas de terminacién contractual las siguientes:

1. No dictar sus catedras en los horarios establecidos.

2. No observar en sus relaciones con la Institucidon y el estudiantado, las normas
éticas, académicas y el respeto debido a los Fundamentos y Principios, a la
Mision, y al Proyecto Educativo Institucional de Unisarc.

3. Dar a conocer a los estudiantes los temas académicos de prueba.

4. No guardar en el método de evaluacién, el equilibrio aconsejable que
confronte la exigencia y severidad académica con la rectitud en la calificacion
de los alumnos.

5. Solicitar o recibir préstamos o dadivas de los estudiantes o aceptarles
atenciones injustificadas o insoélitas que puedan interpretarse como medio
para lograr su favor. (conc. Art. 45y 46 de este Reglamento).

6. No entregar tanto a la Institucion como a los alumnos, el resultado de sus
evaluaciones en las fechas previstas en los respectivos cronogramas.

7. La utilizacion de la catedra para fines diferentes a los que son de su
naturaleza y materia especifica.

Corporacion Universitaria Santa Rosa de Cabal « Nit. 891.409.768-8
Campus Universitario “El Jazmin” Kildmetro 4 Via Santa Rosa de Cabal - Chinchina, Risaralda
Celulares: 313 744 1102 - 311 609 1846 « (» 313 739 9906
Apartado Aéreo 13 « Santa Rosa de Cabal, Risaralda
Pereira - Comité Departamental de Cafeteros de Risaralda Cra. 9 N° 36-43 Pereira - Risaralda
www.unisarc.edu.co ¢ E-mail: unisarc@unisarc.edu.co 45



Santa Rosa de Cabal

P\P. Unisarc
¢

8. Actuar en contra de los principios de la ética propios de la profesién y de la
comunidad Académica.

9. Asistir a clase en estado de embriaguez o bajo el efecto de sustancias
psicoactivas, distribuirlas o consumirlas dentro de la Institucion.

10.Dar trato irrespetuoso, acosar o coaccionar, directamente, por interpuesta
persona o0 a través de cualquier otro medio (comunicaciones, usos
electronicos, redes sociales o cualquier otro medio similar o conexo), a
estudiantes, profesores, personal administrativo o cualquier miembro de la
comunidad Unisarquina en general, dentro o fuera de la Institucion.

11.Dejar de cumplir sin causa justificada, durante dos (2) oportunidades en el
periodo académico, las labores académicas, administrativas o de otra indole que
el profesor tenga a su cargo.

12.No entregar o reportar las calificaciones a la Institucién sin causa justificada
dentro de los plazos fijados para cada periodo académico.

13.No entregar los soportes documentales que evidencien el cumplimiento de su
plan de trabajo o de las actividades asignadas por su superior inmediato o a quien
este delegue.

14.Suplantar a un profesor con el fin de certificar asistencia a dictar un curso o enviar
remplazos para que dicten clase sin previa la autorizacion de la Institucion.

15.0Obligar o inducir al estudiante a dar o prometer al mismo profesor o a un tercero,
dinero u otra utilidad indebida.

16.Divulgar o dar a conocer, indebidamente, documentos o informacién que se deba
mantener en secreto o0 reserva, de acuerdo con la ley, los Estatutos o
reglamentos de la Institucion.

17.Plagiar, falsificar o adulterar cualquier documento que sirva como instrumento
probatorio de ciertas cualidades y perfiles propios o ajenos o productos de
investigacion. (Ley 23 de 1982 - Art. 270y s.s. del C. Penal).

18.Promover, participar o incitar actos que afecten el normal funcionamiento de la
Institucion, causen desorden o generen dentro o fuera de ella y que den mala
imagen a la Institucion y mal ejemplo a los estudiantes.
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19.Promover, participar o incitar actos de irrespeto, matoneo, trato hostil o vejatorio o
agresion o acoso en general, hacia los estudiantes, compafieros, directivos,
superiores o cualquier miembro de la comunidad Unisarquina.

20.Injuriar o calumniar a superiores, compafieros, estudiantes u otros miembros de la
comunidad Unisarquina.

21.Descalificar o desacreditar sin fundamentos serios y ciertos y de manera
irrespetuosa por cualquier medio la formacion profesional, produccion o
actuaciones de sus compaferos, de otros profesionales, o de estudiantes o del
personal administrativo.

22.Promover, participar o incitar actos de desérdenes que conlleven a la pardlisis
parcial o total de la actividad académica o administrativa de la Institucion.

23.Dafar los elementos o bienes de la Institucion cuya administracion o custodia se
le haya encomendado en razon de sus funciones.

24 .Hurtar o dar uso indebido a los bienes de la Institucion.
25.Incumplir grave, reiterada e injustificadamente sus funciones.

26.Utilizar indebidamente descubrimientos cientificos y otra informacion o dato
allegado a su conocimiento por razon de sus actividades académicas, similares o
conexas (Ley 23 de 1982 - Art. 270y s.s. del C. Penal).

27.Violar e incumplir los deberes consagrados en el Articulo 22 del Estatuto Docente.

28.Reincidir, en dos o0 mas oportunidades, en faltas leves durante el mismo periodo
académico (conc. Art. 55 de este Reglamento).

CAPITULO XVII
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION.

ARTICULO 57. RECLAMOS DE LOS TRABAJADORES.

Los reclamos de los trabajadores se haran ante la Direccion de la Division de
Personal y Desarrollo del Talento Humano, quien lo escuchara y direccionara para la
solucion del caso o remitira a la Secretaria General conforme lo indica el articulo 55
de este Reglamento.
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Paragrafo. Los reclamos se presentardn por escrito y seran resueltos dentro de un
término razonable, atendiendo su naturaleza y urgencia.

) CAPITULO XVliI
ADAPTACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE UNISARC A LAS
DISPOSICIONES DE LA LEY 1010 DE 2006 - ACOSO LABORAL

(Procedimiento sefialado por la Resoluciéon No. 734 de marzo 15 de 2006 expedida por el Ministerio de la Proteccion
Social)

En cumplimiento de la obligacion prevista en el articulo 9° de la Ley 1010 de 2006, la
CORPORACION UNIVERSITARIA SANTA ROSA DE CABAL - UNISARC, adopta
en el Nuevo Reglamento Interno de trabajo, las politicas, instancias administrativas y
procedimientos regulatorios del acoso Laboral las siguientes disposiciones:

MECANISMOS DE PREVENCION DE LAS CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL -
LEY 1010 DE 2006

ARTICULO 58. ENTORNO LABORAL SEGURO Y PROTECCION DE LA
DIGNIDAD. (Nota de vigencia: Este articulo fue modificado y actualizado de
manera parcial mediante Resolucion N° 065 de 2026 y adoptado en firme tras la
etapa de concertacion el 6 de julio de 2026, sustituyendo la versién anterior de
la Resolucion N° 24 de 2023). UNISARC establece una politica institucional de cero
tolerancias frente a las conductas de acoso laboral (Ley 1010 de 2006), el ciberacoso
y cualquier manifestacion de violencia, hostigamiento o discriminacion fundada en
razones de género, orientacion sexual, identidad de género, raza, etnia, filiacion
politica, creencia religiosa o condicién de discapacidad. La Corporaciéon velara de
forma activa por el mantenimiento de un ambiente de trabajo que resguarde la salud
mental y la dignidad de su comunidad laboral.

PARAGRAFO PRIMERO. PROMOCION, PREVENCION Y CUIDADO DE LA
SALUD MENTAL EN EL TRABAJO. En estricto cumplimiento de la Ley 2460 de
2025 y el Decreto 728 de 2025, la Corporacion Universitaria Santa Rosa de Cabal
(UNISARC) se compromete a estructurar, ejecutar y mantener un programa
permanente enfocado en el fomento de entornos laborales protectores, la promocion
del bienestar mental y la prevencion de los factores de riesgo psicosocial. Para ello,
la Direccion de Talento Humano, en articulacion con el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), coordinara la aplicacion de la bateria de
riesgo psicosocial conforme a la normatividad vigente y a la periodicidad definida
segun los resultados de la evaluacion

PARAGRAFO SEGUNDO. PRINCIPIO DE NO DISCRIMINACION EN EL ACCESO
AL EMPLEO. UNISARC garantiza que todos sus procesos de seleccion,
reclutamiento y vinculacion de personal (tanto docente como administrativo) se
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adelantaran bajo los principios de igualdad de oportunidades, mérito y transparencia.
Queda taxativamente prohibida cualquier practica discriminatoria o sesgo basado en
razones de género, orientacion sexual, identidad de género, raza, etnia, edad,
filiacion politica, religiosa o discapacidad, garantizando convocatorias neutras e
inclusivas.

PARAGRAFO TERCERO. REGULACION EXCEPCIONAL DEL TRABAJO CON
MENORES DE EDAD. En el evento en que la institucion requiera vincular a menores
de dieciocho (18) afios en calidad de trabajadores, monitores o practicantes
remunerados, se dara estricto acatamiento al Codigo de la Infancia y la Adolescencia
(Ley 1098 de 2006). Bajo ninguna circunstancia se permitira el desarrollo de
actividades consideradas como peligrosas, insalubres o que superen los topes
horarios legales, siendo requisito sine qua non para el perfeccionamiento del vinculo
laboral la obtencién previa y expresa de la autorizacion de trabajo emitida por el
Inspector del Ministerio del Trabajo. Asimismo, de conformidad con lo dispuesto en el
Decreto 753 de 2019, constituira requisito obligatorio previo a la vinculacién de
personal docente o administrativo adulto, la consulta en linea y verificacion en el
Registro de Inhabilidades por delitos contra la libertad, integridad y formacion
sexuales de nifios, nifas y adolescentes, siempre que el cargo a desempefar
implique interaccidon directa o indirecta con los menores de edad que integran la
comunidad institucional, previa autorizacion expresa y escrita del aspirante en las
fases de seleccion de Talento Humano.

ARTICULO 59. ACOSO LABORAL.

Se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida
sobre un trabajador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compariero
de trabajo o un subalterno; encaminada a infundir miedo, discriminacion,
intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el
trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 60. SUJETOS EXCLUIDOS.
No son sujetos de la Ley 1010 de 2006 aquellas personas vinculadas por relaciones
civiles o comerciales derivadas de contratos de prestacion de servicios.

ARTICULO 61. COMPETENCIA DE LAS INSTANCIAS EN MATERIA DE ACOSO
LABORAL Y VIOLENCIAS BASADAS EN GENERO. (Nota de vigencia: Este
articulo fue modificado y actualizado de manera parcial mediante Resolucién
N° 065 de 2026 y adoptado en firme tras la etapa de concertacion el 6 de julio
de 2026, sustituyendo la version anterior de la Resolucion N° 24 de 2023). Las
guejas por conductas que presuntamente constituyan acoso se tramitaran de forma
preferente y especializada segun la naturaleza de los hechos, bajo los principios de
confidencialidad estricta, reserva de sumario, celeridad, imparcialidad y debido
proceso.
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PARAGRAFO PRIMERO. Competencia en materia de Acoso Laboral Ordinario:
El Comité de Convivencia Laboral (CCL) sera la instancia competente Unica para
recibir, analizar, mediar y tramitar de forma amigable las quejas relacionadas con
conductas de acoso laboral comun, de conformidad con lo establecido en la Ley
1010 de 2006 y la Resolucion 652 de 2012 del Ministerio de Trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. Competencia Exclusiva en materia de Violencias
Basadas en Género (VBG) y Acoso Sexual: Cuando la queja presentada verse
sobre presuntos actos de acoso sexual laboral, conductas sexistas, ciberacoso
sexual o discriminacién por identidad de género, el Comité de Convivencia Laboral
(CCL) carecera por completo de competencia. El tramite sera asumido de forma
exclusiva por el Comité de Prevencion de la Discriminacion y Violencia Basada en
Género (Comité de la DyVBG) —o la instancia directiva de alta gerencia que la
Rectoria designe—, la cual activara de forma obligatoria la ruta preferente con
enfoque de género dispuesta en la Ley 2365 de 2024. Se prohibe taxativamente al
CCL realizar cualquier escenario de confrontacién, careo o mediacién en estos
casos, debiendo remitir el expediente en un término no mayor a veinticuatro (24)
horas a la instancia competente, disponiéndose el redireccionamiento prioritario de la
victima al acompafiamiento psicoldgico y médico institucional.

PARAGRAFO TERCERO. Medidas Cautelares de Proteccion: Instaurada la queja
ante el Comité de la DyVBG (o0 la instancia competente para VBG), este solicitara
formalmente a la Rectoria la adopcion inmediata de medidas provisionales de
proteccién antes del cierre de la investigacion. Estas medidas incluiran la separacion
fisica de los puestos de trabajo, la modificacion transitoria de horarios de la jornada o
la asignacién temporal a modalidades hibridas o de trabajo en casa, velando siempre
por no desmejorar las condiciones contractuales ni salariales de la victima.

PARAGRAFO CUARTO. Principios Rectores Transversales en casos de
DyVBG: Todo tramite que se adelante ante la instancia competente de UNISARC
relacionado con violencias basadas en género se regira obligatoriamente por los
siguientes principios:

e« Presuncién de Buena Fe y Veracidad: El testimonio y el relato de la
presunta victima gozaran de una presuncion inicial de buena fe. La carga
probatoria no podra convertirse en un obstaculo que desestime el inicio de las
indagaciones.

« Enfoque Diferencial e Interseccionalidad: Se evaluard la situacion
reconociendo que el impacto del dafio puede potenciarse debido a factores
concurrentes como identidad de género, orientacion sexual, raza, edad, rol
jerarquico o tipo de vinculacién contractual.
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e No Revictimizacion (Prohibicibn de Careos): Queda estrictamente
prohibido realizar confrontaciones directas, careos o mediaciones entre la
persona afectada y el presunto agresor durante cualquier etapa del proceso.
Las versiones se recaudaran de forma separada e independiente.

PARAGRAFO QUINTO. Medidas de Proteccion contra Retaliaciones y Reporte
al SIVIGE: UNISARC garantizara la estabilidad de las condiciones laborales de la
persona denunciante, de las victimas y de los testigos. Queda proscrita cualquier
medida de desmejora, aislamiento o represalia laboral durante los seis (6) meses
posteriores a la presentacion formal de la queja. Asimismo, la instancia competente
estructurara y remitira de forma semestral el reporte anonimizado de casos atendidos
a la plataforma del Sistema Integrado de Informacion sobre Violencias Basadas en
Género (SIVIGE) del Ministerio del Trabajo, de conformidad con la Ley 2365 de
2024.

PARAGRAFO SEXTO. Enfoque de Género Transversal del CCL: Sin perjuicio de
la estricta limitaciébn de competencias establecida en el Paragrafo Segundo respecto
a los actos de connotacion sexual, el Comité de Convivencia Laboral (CCL) aplicara
de manera transversal el enfoque de género en el conocimiento de las quejas por
acoso laboral ordinario (Ley 1010 de 2006). Esto implica la prohibicion absoluta de
fundamentar sus recomendaciones en estereotipos de género, el analisis de las
relaciones asimétricas de poder y la cooperacion activa con las demas instancias
institucionales para la promocion de un entorno laboral libre de discriminacion y
sexismo.

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

La Instituciébn conformard un comité cada dos (2) afios el cual estara compuesto
por cuatro (4) miembros, dos (2) representantes del trabajador y dos (2) del
empleador, con sus respectivos suplentes. Este comité se denominara “Comité
de Convivencia Laboral” el cual establecera su propio Reglamento.

Los integrantes del Comité preferiblemente contaran con competencias
actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia,
serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informaciéon y ética; asi
mismo habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

El COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL desarrollara las siguientes actividades
relacionadas con las eventuales circunstancias de Acoso Laboral:

a.- Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la UNISARC 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
estimare necesarias.
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b.- Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se
refieren los articulos anteriores.

c.- Recibir y dar tramite de manera confidencial a las quejas presentadas en
las que se describan situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi
como las pruebas que las soportan.

d.- Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos
gue dieron lugar a la queja.

e.- Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las
partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una
solucion efectiva de las controversias.

f.- Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir,
renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el
principio de la confidencialidad.

g.- Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes
involucradas en la queja y verificando su cumplimiento de acuerdo con lo
pactado.

h.- Hacer las sugerencias que considere necesarias para la realizacion y
desarrollo de los mecanismos de prevencién, con énfasis en aquellas
actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacién de
situaciones de Acoso Laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor
ocurrencia al interior de la vida laboral de UNISARC.

i.- Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de
Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2° del articulo 9° de la Ley
1010 de 2006 y disponer de las medidas que se estimaren pertinentes.

j.- Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la alta direccion de la entidad publica o empresa
privada.

k.- Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.
ARTICULO 62. PROCEDIMIENTO INTERNO.

Con el fin de lograr la solucion de las conductas de acoso laboral dadas en la
Institucién se llevara a cabo el siguiente procedimiento interno con el cual se
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pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria dados por la ley para este procedimiento.

Este Comité se reunira ordinariamente cada tres (3) meses y sesionara con la mitad
mA&s uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que
requieran de su inmediata intervencion.

El procedimiento es el siguiente:

1. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral,
el comité en la sesion respectiva las examinard y, una vez verificado que se
haya agotado el conducto regular interno, esto es que se haya adelantado el
proceso interno en la dependencia respectiva, escuchara si a ello hubiere
lugar, a las personas involucradas y, en el caso de presentarse la conducta
como acoso laboral, se llevard a cabo un proceso con tales personas
mediante la construccion de un mejor ambiente laboral y la recuperacion de la
armonia de trabajo conjunto, y si fuere necesario, formularda las
recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales
promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

2. Si como resultado de la actuacion del Comité, éste evidencia la existencia
de una conducta disciplinable o de una justa causa para dar por terminado
la relacion laboral, dard traslado a los trabajadores - autoridades
competentes de la Institucién para que adelanten los procedimientos que
correspondan de acuerdo con lo establecido en los Arts. 52 y 53 del presente
REGLAMENTO INTERNO de TRABAJO enviando la informacion sucinta del
caso para la investigacién correspondiente a la Secretaria General y Juridica
de la Institucion, tendiendo cuidado de no wvulnerar el principio de
confidencialidad que tienen los casos que se tramita como quejas de acoso
laboral.

3. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este
articulo, no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso
laboral para adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas
para el efecto en la Ley 1010 de 2006.

CAPITULO XIX
DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 63.- OBJETIVO GENERAL.
Garantizar la aplicacion de la ley 2191 del 2022 y cumplimiento de la misma, a través
de la cual se contempla la desconexion laboral para los trabajadores de la Institucion.
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Lineamientos de la desconexién laboral.

a.- La desconexion laboral inicia, una vez el trabajador ha finalizado la jornada
laboral pactada o ha iniciado el disfrute del periodo de licencia, vacaciones,
permisos, etc. b.- Los trabajadores tendran derecho a disfrutar de los periodos de
descanso, licencias, permisos, vacaciones, esto, con el fin de que pueda gozar de
dichos espacios en comunién con su familia, amigos y esparcimiento personal. c.-
Una vez finalizada la jornada laboral o iniciado el periodo de permiso, licencia y/o
vacaciones, el trabajador no se encuentra en la obligacion de atender llamadas,
mensajes, correos, etc., siempre y cuando, no se trate de un hecho urgente, grave,
de fuerza mayor o caso fortuito, en el cual se requiera de la atencion por parte del
trabajador, con el fin de que el buen funcionamiento de la Institucibn no se vea
afectado. d.- Aquellos Trabajadores que desempefian cargos y/o funciones, que
tienen la calidad de direccién, confianza y manejo, se encuentran exentos de la
regulacion de la jornada maxima legal, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
162 del C.S.T., por tanto, también se encuentra incluido, dentro de las excepciones
de aplicaciéon de la ley 2191 de 2022, que trata sobre desconexion laboral.

Paragrafo 1.- Se establece como mecanismo de garantia de desconexion laboral,
incluyendo lineamientos frente al uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones (TIC). la regulacion establecida en el Art. 61 de este reglamento
Interno de trabajo donde se podran presentar quejas frente a la vulneracion del
derecho a la desconexion laboral, asi mismo el trdmite de dichas quejas,
garantizando el debido proceso e incluyendo los mecanismos de solucién del
conflicto, verificacion del cumplimiento de los acuerdos alcanzados y de la cesacién
de la conducta.

CAPITULO XX
TRABAJO EN CASA - TELETRABAJO
Ley 2088 de 2021

ASPECTOS LABORALES DEL TRABAJO EN CASA - TELETRABAJO
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 64. TRABAJO EN CASA.

La Corporacion Universitaria UNISARC podra celebrar contratos de Trabajo en casa
con trabajadores que desarrollan sus tareas o funciones desde su domicilio,
utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacion Tics., lo
cual se constituye en una modalidad de trabajo ocasional hasta por tres (3) meses

Corporacion Universitaria Santa Rosa de Cabal « Nit. 891.409.768-8
Campus Universitario “El Jazmin” Kildmetro 4 Via Santa Rosa de Cabal - Chinchina, Risaralda
Celulares: 313 744 1102 » 311 609 1846 « (3313 739 9906
Apartado Aéreo 13 « Santa Rosa de Cabal, Risaralda
Pereira - Comité Departamental de Cafeteros de Risaralda Cra. 9 N° 36-43 Pereira - Risaralda
www.unisarc.edu.co ¢ E-mail: unisarc@unisarc.edu.co 54



Santa Rosa de Cabal

P\P. Unisarc
¢

prorrogables hasta por otros tres meses, siempre y cuando se reldnan las
circunstancias que lo ameriten, conforme al espiritu de la Ley 208 de 2021.

ARTICULO 65. CARACTERISTICAS.
La modalidad de la ejecucion del trabajo en casa reviste las siguientes
caracteristicas:

a) Relacion trabajador empleador se mantiene vigente

b) Garantias laborales, sindicales y de seguridad social se mantienen vigentes.

c) El trabajador seguira realizando las mismas actividades que desarrollaba en
sus tareas o funcion habitual, y éstas deben ser ejecutadas de manera que. el
trabajador pueda descansar y compartir tiempo con su familia

d) No habra disminucién unilateral de salario. EI empleador debe establecer
instrumentos, frecuencia y modelo de evaluacion de resultados. El Trabajo en
casa no debe interferir en los espacios personales y familiares del trabajador.

e) Empleador y trabajador se deben cefiir al horario y jornada de trabajo que se
tenga en la Institucion.

f) El trabajador debe realizar su carga habitual de trabajo y no debe tener
sobrecargas adicionales respetando el horario ordinario pactado, incluyendo
los fines de semana y dias de descanso obligatorios.

g) El Trabajo en Casa requiere el cumplimiento de las normas del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, para garantizar un Trabajo
Seguro y Saludable.

h) La comunicacion del trabajador y Empleador serd atendido de manera
prioritaria a través de Correos electronicos y mensajes via WhatsApp durante
la jornada laboral. Recuerda que

i) El Trabajo en Casa debe contemplar el cumplimiento del reglamento Interno
de trabajo e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo, para garantizar un Trabajo Seguro y Saludable. Circular 041 de
2020.

j) Notificar a la ARL la ejecucién temporal de actividades del trabajador desde su
casa, indicando las condiciones de tiempo y lugar.

k) La Institucion realizara una retroalimentacion constante con sus trabajadores
sobre las dificultades que tengan para el desarrollo de su labor y buscar
posibles soluciones

ARTICULO 66. TELETRABAJO Y TRABAJO REMOTO.
La Institucion podra optar por esta modalidad laboral siempre que se reunan las
condiciones del Decreto 0884 de 2012.

El teletrabajo y trabajo remoto se caracterizan con los siguientes aspectos;

1) Auténomos, son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido
para desarrollar su actividad profesional, puede ser pequefia oficina o un local
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comercial. En este tipo de modalidad contractual se encuentran las personas
que trabajan siempre fuera de la Institucion y solo acuden a las dependencias
de la Institucién en algunas ocasiones.

2) Moviles, son aquellos tele trabajadores que no tienen un lugar de trabajo

establecido y cuyas herramientas primordiales para desarrollar sus actividades
profesionales son las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion, en
dispositivos moviles.

3) Suplementarios, son aquellos tele trabajadores que laboran dos o tres dias a

la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en las dependencias de la
Institucion.

Paragrafo.- La Institucidbn reconocera a sus tele trabajadores las prestaciones
sociales y demas acreencias laborales consagradas en la legislacién laboral vigente,
asi como los incluira en el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo y
demas programas preventivos que se adelanten y facilitara la participacién en las
actividades del comité paritario de salud ocupacional.

ARTICULO 67. OBLIGACIONES TELE-TRABAJADORES.
Los tele-trabajadores deberan cumplir con las siguientes obligaciones para garantizar
el adecuado uso de equipos y programas entregados:

1.

Los elementos que se entreguen a los tele-trabajadores seran responsabilidad
directa y personal de éstos.

Solo podran ser utilizados exclusivamente para la prestacion de los servicios
por parte de los tele-trabajadores en desarrollo del contrato de trabajo con la
Institucion.

Se deberan acatar todas las instrucciones especificas que la Institucion.

Se debera garantizar el uso adecuado de los equipos y programas para evitar
danos.

Los usuarios y contrasefias que se lleguen a suministrar para el uso de los
equipos y programas que se entreguen a los tele-trabajadores son
intransferibles y de uso exclusivo de los tele-trabajadores.

Los tele-trabajadores deberan mantener la confidencialidad y reserva de las
contrasefas suministradas para el acceso a los equipos y programa.

Aquellas contenidas en las politicas internas que existan en la Institucion.
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Paragrafo 3.- El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes
determinadas se constituye como una falta grave y una violacion a las obligaciones y
prohibiciones que rigen los contratos de trabajo entre los tele trabajadores y la
Institucion, en atencion a lo establecido en el literal a) del articulo 7° del Decreto Ley
2351 de 1965, norma que subrogé el articulo 62 del C.S.T.

ARTICULO 68. CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION.

Los tele-trabajadores deberan garantizar de forma integra la confidencialidad y
reserva de la informaciébn a la que tengan conocimiento en ejecucion de sus
funciones, la cual en todo caso solo podra ser utilizada como desarrollo de su
contrato de trabajo. (Articulo 5° Decreto 0884/2012).

Paragrafo 1. Se prohibe expresamente revelar, suministrar, vender, arrendar, 6
publicar, copiar, reproducir, remover, disponer, transferir y en general utilizar, directa
o indirectamente, en favor propio o de otras personas, en forma total o parcial,
cualquiera que sea su finalidad, la informacion confidencial o propiedad intelectual de
la Institucion la cual hayan tenido acceso los tele-trabajadores, o de la cual hayan
tenido conocimiento en desarrollo de su cargo o con ocasion de este.

Paragrafo 2. El incumplimiento de cualquier forma de lo estipulado en el presente
articulo serd considerado como falta grave de conformidad con lo dispuesto en el
numeral 6° del articulo 7° del Decreto 2351 de 1965.

ARTICULO 69. REGULACIONES NO CONTEMPLADAS.

Las regulaciones del trabajo en casa, teletrabajo y trabajo remoto no contempladas
en este reglamento, se someten a las disposiciones contenidas en la legislacion
laboral vigente en estas modalidades.

CAPITULO XXI
DISPOSICIONES FINALES - CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 70. INEFICACIA DE LAS CLAUSULAS.

No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con los establecidos en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, las cuales sustituyen
las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador. (Art.
109 C.S.T.).

CAPITULO XXIlI
PUBLICACIONES
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ARTICULO 71. PROCEDIMIENTO DE ADOPCION Y TRAMITE DE OBJECIONES.
(Nota de vigencia: Este articulo fue modificado y actualizado de manera parcial
mediante Resolucion N° 065 de 2026 y adoptado en firme tras la etapa de
concertacion el 6 de julio de 2026, sustituyendo la version anterior de la
Resolucion N° 24 de 2023). Conforme a lo establecido en la Ley 1429 de 2010, las
modificaciones al presente Reglamento Interno de Trabajo no requeriran aprobacion
previa por parte del Ministerio del Trabajo. El procedimiento interno obligatorio para
su entrada en vigor constara de las siguientes fases:

1. Fase de Publicacion Inicial: La Rectoria y la Secretaria General publicaran
el texto modificado fijandolo en dos (2) lugares visibles de la institucion y
difundiéndolo en la intranet y correos institucionales. Esto debe hacerse el
mismo dia en que se firme el acto administrativo modificatorio.

2. Fase de Objeciones de los Trabajadores: Los trabajadores o sus delegados
contaran con un término perentorio de quince (15) dias habiles, contados a
partir del dia siguiente de la publicacion, para presentar observaciones u
objeciones debidamente sustentadas respecto al nuevo articulado.

3. Fase de Concertacion o Remision Legal: Si se presentan objeciones dentro
del tiempo legal, se abrird una mesa de concertacion entre la administracion
de la Universidad y los delegados de los trabajadores por un término maximo
de diez (10) dias habiles. De no lograrse un acuerdo mutuo, el caso se
remitira ante la Inspeccion del Trabajo respectiva.

4. Fase de Entrada en Vigencia: Vencido el plazo de quince (15) dias sin que
se presenten objeciones, o una vez resueltas estas en la concertacion, el
reglamento modificado entrard a regir plenamente, sustituyendo las
disposiciones anteriores, y se fijara en las carteleras definitivas de las sedes
de la Corporacion.”

ARTICULO 72. NOTIFICACION. Dentro de los treinta (30) dias siguientes a la
notificacion de éste reglamento se haré la publicacion tipografica del mismo y
se fijard en dos (2) sitios distintos de cada una de las dependencias y lugares
de la CORPORACION UNIVERSITARIA SANTA ROSA DE CABAL, UNISARC.

CAPITULO XXIII
VIGENCIA DEL REGLAMENTO

ARTICULO 73. VIGENCIA.Desde la fecha en que entre en vigencia el presente
Reglamento Interno de Trabajo se considerara como Unico para la Institucion y sus
trabajadores. En consecuencia, quedan sin efecto los Reglamentos Internos
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anteriores y demas disposiciones legales o reglamentarias que le sean contrarias
(Articulos 119y 120 CST. Modificado Ley 1429/2010, arts. 17 y 22).

(’, Unisarc

Santa Rosa de Cabal, noviembre dieciocho (18) del afio dos mil veintidés 2022).

Original Firmado.

ELSA GLADYS CIFUENTES ARANZAZU
Rectora y Representante Legal

Original Firmado.

JULIAN HERNANDO SANCHEZ JIMENEZ
Secretario General y Juridico - UNISARC.

REFRENDACION DE ACTUALIZACION PARCIAL Y UNIFICACION:

En cumplimiento de lo ordenado en el Articulo Tercero de la Resolucion de Cierre
No. 75 del 6 de julio de 2026, se publica el presente texto unificado, compilado y
actualizado para el inicio formal de su vigencia general y fijacion en carteleras hoy, 8
de julio de 2026.

Original Firmado
JAIME ANDRES BETANCOURT VASQUEZ

Rector y Representante legal

Original Firmado
CESAR AUGUSTO ARROYAVE GIL

Secretario General
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