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ARTICULO 1. El presente es el reglamento de trabajo concertado
entre la FUNDACION UNIVERSIDAD DE BOGOTA JORGE TADEO LOZANO,
entidad sin animo de lucro, con Personeria Juridica nimero 2.613 de
agosto 14 de 1959, expedida por el Ministerio de Justicia, con domicilio
principal en la Carrera 4 # 22-61 de la ciudad de Bogota, y todos sus
trabajadores.

Este reglamento determina las condiciones a las cuales deben su-
jetarse la Universidad y sus trabajadores. Por consiguiente, hace parte de
los contratos individuales de trabajo, salvo estipulaciones en contrario que
sin embargo solo pueden ser favorables al trabajador, y se regira para las
diferentes sedes y ciudades en que presten sus servicios.

CAPITULO I. CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en esta Univer-
sidad debera presentar su solicitud a través de la pagina https:/www.uta-
deo.edu.co/es/trabaje-con-nosotros, opcion trabaje con nosotros, y hacer
Su registro como aspirante a través de la portal de Gestion Humana, o
por intermedio de elempleo.com o cualquier otra plataforma electrénica
que disponga la Universidad para tal fin. A la solicitud debe acompafiar la
siguiente documentacion:

a. Hoja de vida.

b. Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, segun sea el caso.


https://www.utadeo.edu.co/es/trabaje-con-nosotros
https://www.utadeo.edu.co/es/trabaje-con-nosotros
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c. Cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios, autori-
zacion 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.

d. Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado, en el
cual se indigue el tiempo de servicio, los cargos desempefiados
y el ultimo salario devengado.

e. Soportes académicos.

f. Tarjeta profesional para las profesiones que la requieran seguin
las normas vigentes, siempre y cuando la persona vaya a ejer-
cer funciones propias de la profesion.

g. Enelcaso de aspirar a un cargo de profesor o docente, se dara
aplicacion al Codigo Sustantivo del Trabajo, al Estatuto Profeso-
ral de la Universidad y las demas normas que los modifiquen o
reglamenten.

PARAGRAFO. La Universidad podra solicitar todos aquellos docu-
mentos que considere necesarios para admitir o no admitir al as-
pirante, salvo los documentos, certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas vigentes para tal efecto. Asi, se pro-
hibe la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de
empleo “datos acerca del estado civil de las personas, nimeros de
hijos que tenga, la religién que profesan o el partido politico al cual
pertenezca” (articulo 1, Ley 13 de 1972); la libreta militar (articulo
111, Decreto 2150 de 1995), lo mismo que la exigencia de la prueba
de embarazo, la que podra solicitarse, con consentimiento previo de
la trabajadora, en los casos en los que el trabajo a desempefiar impli-
que riesgos reales o potenciales que puedan incidir negativamente
en el desarrollo normal del embarazo (articulo 43 de la Constitucion
Politica, articulos 1y 2 del Convenio No. 111 de la OIT, Resolucion
No. 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo, Ley 2114 de 2021); ni
el examen de VIH (articulo 22 del Decreto 559 de 1991).
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CAPITULO II. PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. Toda persona que ingrese al servicio de la Universidad
se entiende sometida a periodo de prueba, con el objeto de apreciar sus
conocimientos, aptitudes y experimentar sus capacidades de acuerdo con
el oficio para el cual se contrate.

ARTICULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito
para aquellas personas que de conformidad con lo establecido por la Ley
tienen la calidad de trabajadores, y en caso contrario, los servicios se en-
tienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo.

ARTICULO 5. El periodo de prueba de que trata el articulo anterior

serd maximo de dos (2) meses, término dentro del cual el contrato de tra-
bajo puede darse por terminado unilateralmente en cualquier momento,
sin previo aviso, sin responsabilidad y sin indemnizacion alguna. Pero si
expirado el periodo de prueba en referencia el trabajador continuare al ser-
vicio de la Universidad, con el consentimiento expreso o tacito de ella, por
ese solo hecho los servicios prestados por aquel se consideran regidos
por las reglas generales del contrato de trabajo desde la iniciacion de di-
cho periodo.
En los contratos de trabajo a término fijo cuya duracién sea inferior a un
(1) afio, el periodo de prueba no podrad ser superior a la quinta parte del
término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda
exceder de dos meses.

ARTICULO 6. Los trabajadores en periodo de prueba gozardn de
todas las prestaciones sociales en las condiciones que determine la ley.

CAPITULO IIl. TRABAJADORES ACCIDENTALES O
TRANSITORIOS

ARTICULO 7. Son trabajadores accidentales o transitorios de la
Fundacion Universidad de Bogota Jorge Tadeo Lozano los que se ocupen
en labores de corta duracion, no mayor de un mes y de indole distinta
a las actividades normales de la Universidad. Estos tienen derecho a las
mismas prestaciones de ley establecidas para los demas trabajadores.
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CAPITULO IV. DEL HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 8. El horario de ingreso y de salida de los trabajadores
sera el establecido por la Universidad para cada area de labor, distribui-
da de lunes a sabado en los turnos y dentro de las horas sefialadas de
acuerdo con las necesidades del servicio, pudiendo hacer esta los ajustes
o cambios de horarios cuando asf lo estime conveniente, de tal manera
que se garantice la continuidad en la prestacion del servicio sin afectar la
jornada maxima legal establecida por la ley.

El personal de hora-catedra tiene la obligacién de dictar el nimero de horas
conforme a los respectivos horarios que se le sefialen de acuerdo con la
intensidad de clases programadas para cada curso, conforme a los regla-
mentos docentes de la Universidad.

Se establecen como periodos de descanso una (1) o dos (2) horas diarias,
segun el horario definido para cada trabajador. Sin embargo, el trabajador
y la Universidad podran convenir y modificar el horario y los periodos de
descanso de acuerdo con las necesidades de la Universidad.

ARTICULO 9. La Universidad implementa para sus trabajadores la
reduccion de la jornada maxima laboral de manera gradual, conforme con
las previsiones de la Ley 2101 de 2021, asi:

— A partir del 15 de julio de 2023, se reducird una (1) hora de la

jornada laboral semanal, quedando en 47 horas semanales.

— A partir del 15 de julio de 2024, se reducira otra hora de la jorna-

da laboral semanal, quedando en 46 horas semanales.

- Apartir del 15 de julio de 2025, se reduciran dos (2) horas cada

afio hasta llegar a las cuarenta y dos (42) horas semanales.

Teniendo en cuenta lo anterior, la Universidad establece que, a partir
del momento de la publicacion del presente reglamento, la duracion maxi-
ma de la jornada ordinaria de trabajo sera de cuarenta y cinco (45) horas
a la semana, que podran ser distribuidas, de comun acuerdo, entre La Uni-
versidad y el trabajador, en 5 o 6 dias a la semana, garantizando siempre el
dia de descanso, salvo las siguientes excepciones:
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En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas,
el gobierno puede ordenar la reduccion de la jornada de trabajo
de acuerdo con dictamenes al respecto.

La duracién maxima de la jornada laboral de los adolescentes

autorizados para trabajar se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios
solo podran trabajar en jornada diurna maxima de seis ho-
ras diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de
la tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios solo po-
dran trabajar en una jornada maxima de ocho horas diarias
y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.

La Universidad y el trabajador pueden acordar, temporal o in-

definidamente, la organizacién de turnos de trabajo sucesivos

que permitan operar a la empresa o secciones 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) ho-
ras al diay treinta y seis (36) a la semana. En este caso no habra
lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical

o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente

a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo

legal o convencional y tendra derecho a un dia de descanso re-

munerado.

La Universidad y el trabajador podran acordar que la jornada

semanal de cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jor-

nadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis
dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra
coincidir con el dia domingo.

Asi, el nimero de horas de trabajo diario podra distribuirse de

manera variable durante la respectiva semana, teniendo como

minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9)

horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementa-

rio, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio
de cuarenta y cinco (45) horas semanales dentro de la jornada
ordinaria.
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PARAGRAFO PRIMERO. La Universidad no podrd, sin el consenti-
miento del trabajador, contratarlo para la ejecucion de dos turnos en
el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion, confianza
0 manejo.

PARAGRAFO SEGUNDO. La disminucién de la jornada de trabajo no
implicara la reduccion de la remuneracion salarial ni prestacional, ni
el valor de la hora ordinaria de trabajo.

PARAGRAFO TERCERO. En todos los articulos del Reglamento In-
terno de Trabajo en los que se haga referencia a la jornada laboral
semanal de 48 horas, debera entenderse que se trata de 45 horas a
la semana de manera gradual, hasta llegar a implementar la jornada
laboral de 42 horas a la semana de conformidad con la aplicacion
gradual que se establece la ley.

PARAGRAFO CUARTO. La disminucién de la jornada laboral exonera
a la Universidad de dar aplicacion al paragrafo del articulo 3 de la Ley
1857 de 2017 (dia de la familia), asi como a lo dispuesto en el arti-
culo 21 de la ley 50 de 1990 (destinacion de dos hoas de la jornada
a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion).

En todo caso, durante el tiempo de la implementacion gradual, la jor-
nada laboral que se dedique exclusivamente a actividades recreati-
vas, culturales, deportivas o de capacitacion sera ajustada de forma
proporcional de comun acuerdo entre el trabajador y la Universidad.

PARAGRAFO QUINTO. La jornada de trabajo inicia en el sitio de tra-
bajo fijado por la Universidad dentro de sus instalaciones o desde
que se inician efectivamente las labores en teletrabajo, segun se
haya convenido entre la Universidad y el trabajador.
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CAPITULO V. DE LAS HORAS EXTRAS Y EL TRABAJO
NOCTURNO

ARTICULO 10. Trabajo diurno es el comprendido entrelas 6a.m. y a
las 9 p.m. Trabajo nocturno es el comprendido entre las 9 p.m. y las 6 a.m.
(articulo 160 del C. S. T., modificado por la Ley 1846 de 2017).

ARTICULO 11. Trabajo suplementario o de horas extras es el que
excede la jornada ordinaria y, en todo caso, el que excede de la maxima
legal (articulo159, C.S.T.).

ARTICULO 12. Con excepcidn de los casos sefialados en el articulo
163 del Codigo Sustantivo del Trabajo, el trabajo suplementario o de ho-
ras extras solo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y maximo doce
(12) semanales. Cuando la jornada de trabajo se amplie a diez (10) horas
diarias no se podran en el mismo dia laborar horas extras (articulo 167 del
C.S.T, adicionado por el articulo 22 de la ley 50 de 1990).

ARTICULO 13. Tasas y liquidacion de recargos.

a. Eltrabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno, se remu-
nerara por la Fundacion Universidad de Bogota Jorge Tadeo Lo-
zano, en cada caso, con un recargo del treinta y cinco por ciento
(35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcién
del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
previsto en el articulo 168 del C.S.T, modificado por el articulo
24 de la Ley 50 de 1990.

b. Eltrabajo extra diurno se remunerara con un recargo del veinti-
cinco por ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

c. Eltrabajo extra nocturno se remunerara con un recargo del se-
tentay cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario
diurno.

d. Cada uno de los recargos a que se refieren los articulos anterio-
res se producen de manera exclusiva, es decir, sin acumularlos
con ningun otro. (Articulo 24, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO. La Universidad podrd implantar turnos especiales de
trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto en la Ley 1846 de 2017.



Reglamento interno de trabajo 9

ARTICULO 14. La Universidad Jorge Tadeo Lozano no reconoce-
ra trabajo suplementario o de horas extras sino cuando expresamente se
cuente con el visto bueno del jefe inmediato del trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO. En ningun caso las horas extras de trabajo,
diurnas o nocturnas, podrén exceder de dos (2) horas diarias, sin
exceder de doce (12) horas semanales.

PARAGRAFO SEGUNDO. Descanso en el dia sabado. Pueden re-
partirse las cuarenta y cinco (45) horas semanales de trabajo am-
pliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas por acuerdo
entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los traba-
jadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no
constituye trabajo complementario o de horas extras.

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

ARTICULO 15. Dias de descanso legalmente obligatorios. Seran
dias de descanso obligatorio remunerado los domingos y dias de fiesta
que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

a. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los

siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso: 1 de enero,
6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de
agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de no-
viembre, 8 de diciembre y 25 de diciembre, ademas de los dias
jueves y viernes Santos, el de la Ascension del Sefior, el de Cor-
pus Christi y el Sagrado Corazén de Jesus. El descanso remu-
nerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto,
12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del
Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus, cuando no
coincidan en dia lunes, se trasladaran al lunes siguiente a dicho
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dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo,
el descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

b. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el
trabajo en los dias festivos se reconoceran en relacion al dia de
descanso remunerado establecido en el inciso anterior (Ley 51
del 22 de diciembre de 1983).

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la jornada de trabajo convenida por
las partes, en dias u horas, no implique la prestacion de servicios en
todos los dias laborales de la semana, el trabajador tendra derecho
a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo
laborado (articulo 26, numeral 5, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO SEGUNDO. Labores Agropecuarias. Los trabajado-
res de la Fundacion Universidad de Bogota Jorge Tadeo Lozano
que ejecuten actividades no susceptibles de interrupcion o labores
agricolas o forestales deben trabajar los domingos y dias de fiesta,
remunerandose su trabajo en la forma prevista en el articulo 179
C.S.T,, con derecho al descanso compensatorio (articulo 28, Ley 50
de 1990).

PARAGRAFO TERCERO. Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se
tratare de trabajos habituales o permanentes en dia domingo, la Fun-
dacion Universidad de Bogota Jorge Tadeo Lozano fijara en un lugar
publico del establecimiento educativo, o mediante los medios de
comunicacion de los cuales disponga, la informacién con una antici-
pacién de doce (12) horas por lo menos, con la relacion del personal
de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer del
descanso dominical. Al hacer esa relacion se indicaran también los
dias o las horas del descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T).

ARTICULO 16. El descanso en los dias domingos y los demés de

este reglamento tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excep-

cion consagrada en el literal C del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.
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ARTICULO 17. Cuando por motivos de cualquier fiesta no determi-
nada en la ley la Universidad suspendiere el trabajo, esta obligada a pa-
gar el salario de ese dia como si se hubiese realizado. No esta obligada
a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension
0 compensacion, o cuando esta suspension o compensacion estuviere
prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva, o fallo arbitral. Este
trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras (articulo 178 del C.S.T.).

VACACIONES

ARTICULO 18. Los trabajadores que hubieren prestado sus ser-
vicios durante un afio tienen derecho a quince (15) dias habiles conse-
cutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral 1, C.S.T.).

ARTICULO 19. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la
Fundacion Universidad de Bogota Jorge Tadeo Lozano a mas tardar den-
tro del afio siguiente a aquel en que se hayan causado y deben ser conce-
didas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y
la efectividad del descanso. La Universidad tiene que dar a conocer al tra-
bajador con quince (15) dias de anticipacién la fecha en que le concedera
las vacaciones (articulo 187 C.S.T.). La Fundacion Universidad de Bogota
Jorge Tadeo Lozano puede determinar para todos o para parte de sus
trabajadores una época fija para las vacaciones colectivas y si lo hiciere
para los que en tal época no llevaren un afio cumplido de servicios, se en-
tenderd que las vacaciones de que gocen son anticipadas y se abonaran a
las que se causen al cumplir cada uno el afio de servicios.

ARTICULO 20. Si se presenta interrupcion justificada del disfrute de
las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo
188 C.S.T).

ARTICULO 21. La Universidad no compensara vacaciones en dine-
ro, pero por causas debidamente justificadas, y sujeto a que exista dispo-
nibilidad presupuestal, previo visto bueno de la Vicerrectoria Administrati-
va se autorizard el pago en dinero de hasta el cincuenta por ciento (50 %)
de las vacaciones legales.
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Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de
las vacaciones, la compensacion de estas en dinero procedera por afo
cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afio. Para la
compensacion de vacaciones se tendra como base el ultimo salario de-
vengado por el trabajador (articulo 189 C.S.T. y articulo 1 de la Ley 995
de 2005).

ARTICULO 22. En todo caso, el trabajador gozaréd anualmente por
lo menos de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los cuales no
son acumulables. Sin embargo, las partes pueden convenir o acumular los
dias restantes de vacaciones hasta por dos afios.

La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando quiera que
se trate de trabajadores técnicos, especializados o de confianza (articulo
190 C.S.T).

ARTICULO 23. Durante el periodo de vacaciones, el trabajador re-
cibira el salario ordinario que esté devengando el dia en 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 el tra-
bajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 24. La Fundacion Universidad de Bogotéd Jorge Tadeo
Lozano llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, fecha en
que las termina y la remuneracion de las mismas.

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, el
trabajador tendra derecho al pago de vacaciones en proporcion al
tiempo laborado.

ARTICULO 25. Los dias de licencia, de permiso no remunerado y las
suspensiones del contrato de trabajo por sanciones disciplinarias impues-
tas no se tendran en cuenta para el computo del tiempo que da derecho a
este descanso remunerado.
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PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 26. De los permisos. La Fundacién Universidad de Bogo-
ta Jorge Tadeo Lozano concedera a sus trabajadores los permisos nece-
sarios para el desempefio de cargos oficiales de forzosa aceptacion; para
ejercer el derecho de sufragar; por razon de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada; para concurrir al servicio médico; para desem-
pefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion; o para asistir al
entierro de sus compafieros, en las siguientes condiciones:

a. Que el aviso se dé con la debida anticipacion al superior inme-
diato o al director de Gestion Humana, exponiendo el motivo del
permiso, excepto en el caso de grave calamidad domeéstica, en
el que el aviso debe darse maximo dentro de los tres (3) dias
siguientes a la ocurrencia del hecho;

b. Que el numero de los trabajadores que se ausenten no sea tal
que perjudique el funcionamiento de la Universidad.

ARTICULO 27. La Fundacién Universidad de Bogota Jorge Tadeo
Lozano concedera a sus trabajadores, como permiso remunerado, los
dias habiles comprendidos en la Semana Santa.

ARTICULO 28. La Fundacién Universidad de Bogota Jorge Tadeo
Lozano concederd cinco (5) dias hébiles de licencia remunerada a sus tra-
bajadores en caso de muerte de su conyuge, compafiero o compafiera
permanente, o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil (conyuge o compafiero permanente, hi-
jos, hijos adoptivos, nietos, hermanos, padres, padres adoptivos, abuelos,
suegros, yernos y nueras). Este hecho deberd demostrarse mediante do-
cumento expedido por la autoridad competente dentro de los treinta (30)
dias siguientes a su ocurrencia. Igualmente, el grado de consanguinidad,
afinidad o civil debera acreditarse por los medios correspondientes (Ley
1280 de 2009).

ARTICULO 29. La Universidad concedera las licencias de materni-
dad, de paternidad, parental compartida, parental flexible de tiempo par-
cial conforme con las previsiones del Cédigo Sustantivo del Trabajo vy las
modficaciones establecidas por la Ley 2114 de 2021, asi:
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Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licen-
cia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada
con el salario que devengue al momento de iniciar su licencia.
Si se tratare de un salario que no sea fijo ~como en el caso del tra-
bajo a destajo o por tarea—, se tomara en cuenta el salario promedio
devengado por la trabajadora en el Ultimo afio de servicio, o en todo
el tiempo si fuere menor.
Para los efectos de la licencia de maternidad, la trabajadora debe
presentar a la Universidad un certificado médico, en el cual debe
constar:
a. Elestado de embarazo de la trabajadora,
b. Laindicacion del dia probable del parto, y
c. Laindicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, te-
niendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos sema-
nas antes del parto.
Todas las provisiones y garantias establecidas para la madre biolo-
gica se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere
procedente a la madre adoptante, o al padre que quede a cargo del
recién nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad, abando-
no o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial
del menor que se ha adoptado, o del que adquiere custodia justo
después del nacimiento. En ese sentido, la licencia materna se ex-
tiende al padre en caso de fallecimiento, abandono o enfermedad
de la madre, la Universidad le concedera al padre del/de la menor
una licencia de duracién equivalente al tiempo que falta para expirar
el periodo de la licencia posterior al parto concedida a la madre.
La licencia de maternidad para madres de bebés prematuros tendra
en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a
término, las cuales serdn sumadas a las dieciocho (18) semanas
que se aqui se mencionan. Cuando se trate de madres con parto
multiple o madres de un hijo o hija con discapacidad, la licencia se
ampliara en dos semanas mas.
La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto
tomard las dieciocho (18) semanas de licencia a las que tiene dere-
cho, de la siguiente manera:
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a. Licencia de maternidad preparto. Esta serd de una (1) sema-
na con anterioridad a la fecha probable del parto debidamente
acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre requiere
una semana adicional previa al parto podra gozar de las dos (2)
semanas, con dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente, por
razén médica no puede tomar la semana previa al parto, podra
disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

b. Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una du-
racion normal de diecisiete (17) semanas contadas desde la fe-
cha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por
decision médica, de acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

PARAGRAFO PRIMERO. De las dieciocho (18) semanas de licencia
remunerada, la semana anterior al probable parto sera de obligatorio
goce a menos que el médico tratante prescriba algo diferente. La li-
cencia remunerada de la que habla este articulo es incompatible con
la licencia de calamidad doméstica y, en caso de haberse solicitado
esta Ultima por el nacimiento de un hijo/una hija, estos dias seran
descontados de la misma.

PARAGRAFO SEGUNDO. El padre tendra derecho a dos (2) semanas
de licencia remunerada de paternidad. La licencia remunerada de pa-
ternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la compafiera
permanente, asi como para el padre adoptante.

El Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remune-
rada de paternidad es el registro civil de nacimiento, el cual debera
presentarse a la EPS a mds tardar dentro de los treinta (30) dias
siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS y sera
reconocida proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre
durante el periodo de gestacion.
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La licencia de paternidad se ampliard en una (1) semana adicional
por cada punto porcentual de disminucion de la tasa de desempleo
estructural comparada con su nivel al momento de la entrada en
vigencia de la presente ley, sin que en ningun caso pueda superar
las cinco (5) semanas. La metodologia de medicién de la tasa de
desempleo estructural sera definida de manera conjunta por el Mi-
nisterio de Hacienda y Crédito Publico, el Banco de la Republica y
el Departamento Nacional de Planeacion. La tasa de desempleo
estructural sera publicada en el mes de diciembre de cada afio y
constituira la base para definir si se amplia o no la licencia para el
afo siguiente.

PARAGRAFO TERCERO. Para efectos de la aplicacién del numeral
quinto (5) del presente articulo, se debera anexar al certificado de
nacido vivo y la certificacion expedida por el médico tratante en la
cual se identifique diferencia entre la edad gestacional y el nacimien-
to a término, con el fin de determinar en cuantas semanas se debe
ampliar la licencia de maternidad, o determinar la multiplicidad en el
embarazo.

PARAGRAFO CUARTO. Licencia parental compartida. Los padres
podrén distribuir libremente entre si las Ultimas seis (6) semanas de
la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y
requisitos dispuestos en este articulo. Esta licencia, en el caso de la
madre, es independiente del permiso de lactancia.

La licencia parental compartida se regira por las siguientes condi-
ciones:

1. El tiempo de licencia parental compartida se contara a partir de
la fecha del parto, salvo que el médico tratante haya determinado
que la madre deba tomar entre una o dos (2) semanas de licencia
previas a la fecha probable del parto o por determinacion de la ma-
dre.

2. La madre deberd tomar como minimo las primeras doce (12) se-
manas después del parto, las cuales seran intransferibles. Las seis
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(6) semanas restantes podran ser distribuidas entre la madre y el
padre, de comun acuerdo entre los dos. El tiempo de licencia del
padre no podra ser recortado en aplicacion de esta figura.

3. En ningun caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de ma-
nera simultanea los periodos de licencia, salvo por enfermedad pos-
parto de la madre debidamente certificada por el médico.

4. | a licencia parental compartida sera remunerada con base en el
salario de quien disfrute de la licencia por el periodo correspondien-
te. El pago de la misma estara a cargo de la Universidad o la EPS,
acorde con la normatividad vigente.

Para los efectos de la licencia de que trata este paragrafo, los bene-
ficiarios deberan cumplir los siguientes requisitos:

1. El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia compar-
tida es el registro civil de nacimiento, el cual debera presentarse a
la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de
nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la dis-
tribucién de las semanas de licencia. Ambos padres deberan rea-
lizar un documento firmado explicando la distribuciéon acordada y
presentarla ante la Universidad en un término de treinta (30) dias
contados a partir del nacimiento del menor.

3. El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los
padres, a fin de garantizar la salud de la madre y el recién nacido.
4. | os padres deberan presentar ante la Universidad un certificado
meédico, en el cual debe constar:

a. El estado de embarazo de la mujer o una constancia del naci-
miento del menor.

b. Laindicacion del dia probable del parto o la fecha del nacimiento
del menor.

c. La indicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de
cada uno.

d. La licencia parental compartida también se aplicara con respec-
to a los nifios prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta el pre-
sente articulo.
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No podran optar por la licencia parental compartida los padres que
hayan sido condenados en los Ultimos cinco (5) afios por los delitos
contemplados en el Titulo IV. Delitos contra la libertad, integridad y
formaciones sexuales; |os padres condenados en los Ultimos dos (2)
afos por los delitos contemplados en el Titulo VI. Contra la familia,
capitulo primero “de la violencia intrafamiliar” y capitulo cuarto “de
los delitos contra la asistencia alimentaria” de la Ley 599 de 2000, o
los padres que tengan vigente una medida de proteccion en su con-
tra, de acuerdo con el articulo 16 de la Ley 1257 de 2008, o la norma
que lo modifique, sustituya o adicione.

PARAGRAFO QUINTO. Licencia parental flexible de tiempo parcial.
La madre y/o el padre podréan optar por una licencia parental flexible
de tiempo parcial, con la cual podran cambiar un periodo determina-
do de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de
trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspon-
diente al periodo de tiempo seleccionado. En el caso de la madre,
esta licencia es independiente del permiso de lactancia.

La licencia parental flexible de tiempo parcial se regira por las si-
guientes condiciones:

1. Los padres podrdn usar esta figura antes de la semana dos (2)
de su licencia de paternidad; las madres, no antes de la semana
trece (13) de su licencia de maternidad.

2. El tiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se con-
tard a partir de la fecha del parto, salvo que el médico tratante haya
determinado que la madre deba tomar una o dos (2) semanas de
licencia previas a la fecha probable del parto. Los periodos selec-
cionados para la licencia parental flexible no podran interrumpirse
y retomarse posteriormente; deberan ser continuos, salvo aquellos
casos en que medie acuerdo entre la Universidad y el trabajador.

3. La licencia parental flexible de tiempo parcial sera remunerada
con base en el salario de quien disfrute de la licencia por el periodo
correspondiente. El pago de la misma estara a cargo de la Univer-



Reglamento interno de trabajo 19

sidad o EPS. El pago del salario por el tiempo parcial laborado se
regira acorde con la normatividad vigente.

4. La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser
utilizada por madres y/o padres que hagan uso de la licencia pa-
rental compartida, observando las condiciones sefialadas en este
paragrafo, asi como en el paragrafo 4 del presente articulo.

Para los efectos de la licencia de la que trata este paragrafo, los be-
neficiarios deberan cumplir los siguientes requisitos:

1. El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia parental
flexible de tiempo parcial es el registro civil de nacimiento, el cual
debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias si-
guientes a la fecha del nacimiento del/de la menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre la Universidad y los trabajado-
res. El acuerdo debera ir acompafiado de un certificado médico que
dé cuenta de:

a. El estado de embarazo de la mujer o constancia del nacimiento.
b. La indicacion del dia probable del parto o indicacion de fecha del
parto.

c. La indicacion del dia desde el cual empezaria la licencia corres-
pondiente. Este acuerdo debera consultarse con la Universidad a
mas tardar dentro de los 30 dias siguientes al nacimiento. la Uni-
versidad debera dar respuesta a la solicitud dentro de los cinco (5)
habiles siguientes a su presentacion.

La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicara
con respecto a los nifios prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta
lo dispuesto en el presente articulo.

ARTICULO 30. La Universidad de Bogota Jorge Tadeo Lozano con-
cedera hasta tres dias habiles de permiso remunerado a sus trabajadores
en caso de:

a. Destruccion parcial o total de su vivienda.
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b. Enfermedad grave, debidamente comprobada, del cényuge,
compafiero o compafera permanente, hijos (as), hijos adopti-
vos (as), padres, o padres adoptantes.

ARTICULO 31. La Universidad de Bogoté Jorge Tadeo Lozano con-
cedera un permiso remunerado de cinco (5) dias hébiles para los trabaja-
dores que contraigan matrimonio, los cuales no pueden acumularse con
otros permisos remunerados o periodo de vacaciones.

ARTICULO 32. Si el trabajador no tiene dias pendientes por disfrutar
de vacaciones, La Fundacion Universidad de Bogota Jorge Tadeo Lozano
concedera un permiso remunerado de hasta tres (3) dias habiles al afio
a cada trabajador, por causas debidamente justificadas, para actividades
diferentes a las reguladas en los articulos anteriores. Si sumados los per-
misos utilizados durante el afio, el trabajador supera los tres (3) dias, cual-
quier permiso adicional requerido por el trabajador se debera tramitar bajo
la modalidad de licencia no remunerada o compensar con tiempo igual
de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién de
la Universidad.

Todo permiso debera ser solicitado al jefe inmediato del trabajador, quien
debera reportarlo a la Direccion de Gestion Humana.

CAPITULO VII. LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGO Y
PERIODOS QUE LOS REGULAN Y SALARIO MINIMO
LEGAL O CONVENCIONAL

ARTICULO 33. Formas y libertad de estipulacion.

a. LaUniversidady el trabajador pueden convenir libremente el sa-
lario en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo,
por obra, o a destajo y por tarea, etc., siempre respetando el
salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones co-
lectivas y fallos arbitrales.

b. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21y 340 del
Codigo Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con
estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario supe-
rior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdré la
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estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir el tra-
bajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones,
recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas
legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y
suministros en especie; y en general, las que se incluyan en di-
cha estipulacion excepto las vacaciones.

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

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad
social, ni de los aportes al SENA, ICBF, y cajas de compensacion
familiar, pero en el caso de estas entidades, los aportes dismi-
nuirdn en un treinta por ciento (30%).

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira
la liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demas pres-
taciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello
se entienda terminado su contrato de trabajo (articulo 132 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 34. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se
efectuard en el lugar donde el trabajador presta sus servicios durante el
trabajo, o inmediatamente después de que este cese (articulo 138, nume-

ral primero, Cédigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 35. El salario se pagara al trabajador o a la persona que

el trabajador autorice por escrito asf:

El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y venci-
dos. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de
una semana, y para sueldos no mayor de un mes.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo
por trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario ordi-
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nario del periodo en que se han causado o a mas tardar con el
salario del periodo siguiente (articulo 134, Codigo Sustantivo del
Trabajo).

ARTICULO 36. Periodo y formas de pago.

a. Periodos de pago. .a Fundacion Universidad de Bogota Jorge
Tadeo Lozano pagara mensualmente el salario a sus trabaja-
dores.

b. Formas de pago. El salario se pagara mediante consignacion o
trasferencia bancaria, segun el criterio establecido por la Univer-
sidad para tal fin.

ARTICULO 37. La Fundacion Universidad de Bogota Jorge Tadeo
Lozano pagara el salario minimo que sea obligatorio en cada caso. A los
trabajadores para quienes sea aplicable el salario minimo, pero que por
razén del servicio contratado o por disposiciones legales solo estén obli-
gados a trabajar un nimero de horas inferior a las de la jornada legal, se
les computara tal salario minimo con referencia a las horas que trabajen.

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

ARTICULO 38. Es obligacion de la Universidad velar por la salud,
seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obli-
gacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar ac-
tividades permanentes en riesgos laborales, y la ejecucion del programa
de seguridad y salud en el trabajo con el objeto de velar por la proteccion
integral del trabajador.
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ARTICULO 39. Los servicios médicos que requieran los trabajado-
res se prestaran, segun el caso, por la entidad promotora de salud (EPS)
o de la administradora de riesgos laborales (ARL) a la cual estén afiliados.

ARTICULO 40. Todo trabajador desde el mismo dia que se sien-
ta enfermo debera comunicarlo a la Universidad, a su representante, o a
quien haga sus veces, el cual hara lo conducente para que acuda al mé-
dico correspondiente de la EPS o de la ARL, segun corresponda, a fin de
que certifique si puede o no continuar en el trabajo y en su caso determine
la incapacidad y el tratamiento al que el trabajador debe someterse. Si el
trabajador no diere el aviso mencionado o no se sometiere a la visita o
examen previstos, se considerara que su falta de asistencia es injustifica-
da para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo
en absoluta imposibilidad de dar aviso y de someterse a la visita y examen
del médico tratante de su EPS de afiliacion o de la ARL.

PARAGRAFO. La Universidad ejecutard en el término de 60 dias ha-
biles las disposiciones sobre reubicacion laboral y recomendaciones
expedidas por la EPS y/o la ARL.

ARTICULO 41. Los trabajadores deben someterse a las instruccio-
nesy tratamientos que ordene el médico tratante de la EPS de su afiliacion
o de la administradora de riesgos laborales que los haya examinado, asf
como a los examenes y tratamientos preventivos que para todos o alguno
de ellos ordene la Universidad en determinados casos. El trabajador que
sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados perdera el derecho a la prestacion en dinero
por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de la negativa.

ARTICULO 42. Los trabajadores deberdn someterse a todas las
medidas de higiene y de seguridad y salud en el trabajo que prescriban
las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene la
Fundacion Universidad de Bogota Jorge Tadeo Lozano para prevencion
de las enfermedades y de los riesgos laborales en el manejo de las maqui-
nas, equipos, herramientas y demas elementos de trabajo para evitar los
accidentes de trabajo. En particular, el uso de los elementos de proteccion
personal suministrados por la Universidad es de caracter obligatorio.



24 Universidad de Bogota Jorge Tadeo Lozano

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de
las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de
riesgos laborales, adoptados en forma general o especifica, y que se
encuentren dentro de los programas de seguridad y salud en el tra-
bajo de la Universidad que le hayan comunicado por escrito, facultan
a la Universidad para la terminacion del vinculo o relacion laboral por
justa causa, respetando el derecho de defensa.

ARTICULO 43. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la res-
pectiva dependencia, o su representante, ordenara inmediatamente la re-
mision del accidentado a la entidad promotora de salud y le informara si-
multaneamente a la Coordinacion de Desarrollo y Bienestar, dependencia
encargada del reporte ante la administradora de riesgos laborales.

ARTICULO 44. En caso de accidente no mortal, atin en el mas leve o
de apariencia insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente
a la Universidad, a su representante, o a quien haga sus veces, para que
prevean la asistencia médica y el tratamiento oportuno segun las dispo-
siciones legales vigentes e indicara las consecuencias del accidente y la
fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 45. Todas las empresas y las entidades administrado-
ras de riesgos laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes de
trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual deberdn, en cada
caso, determinar la gravedad y frecuencia de los accidentes de trabajo y
enfermedades laborales de conformidad con el reglamento que se expida.
La Universidad observara lo que prescriba el Ministerio de la Proteccion
Social sobre las reglas a las cuales debe sujetarse el procedimiento y re-
mision de esta informacion (articulo 61, Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 46. En todo caso, en lo referente a los aspectos de que
trata este capitulo, tanto la Fundacion Universidad de Bogota Jorge Tadeo
Lozano como los trabajadores se someteran a las normas de riesgos la-
borales del Codigo Sustantivo del Trabajo y las disposiciones normativas
expedidas por el Ministerio del Trabajo y el Ministerio de Salud y Protec-
cion Social, y demas normas concordantes y reglamentarias que regulan
la materia.
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CAPITULO IX. LABORES PROHIBIDAS PARA
MUJERES Y MENORES

ARTICULO 47. De conformidad a lo establecido en los numerales
2y 3 del articulo 242 del Codigo Sustantivo del Trabajo, queda prohibido
emplear a los menores de 18 afios y a las mujeres en trabajo de pintura
industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin
distinciéon de edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser
empleados en trabajos subterraneos de las minas ni, en general, trabajar
en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 48. Trabajos prohibidos para menores de edad. Los me-
nores no podran ser trabajadores en los trabajos que a continuacion se
enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud
o integridad fisica:

a. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas

para la salud.

b. Trabajos atemperaturas anormales o en ambientes contamina-
dos o con insuficiente ventilacion.

c. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que
confluyen agentes nocivos tales como contaminantes, desequi-
librios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la
oxidacion o la gasificacion.

d. Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que
sobrepasen los ochenta (80) decibeles.

e. Trabajos donde se tenga que manipular sustancias radioacti-
vas, pinturas luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicion
a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radiofre-
cuencia.

f. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléc-
tricas de alto voltaje.

g. Trabajo submarino.

h. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades don-
de se generen agentes bioldgicos patogenos.
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Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas,
inflamables.

Trabajos de pafiolero o fogonero, en los buques de transporte
maritimo.

Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la ce-
rusa, de sulfato de plomo o de cualquier otro producto que con-
tenga dichos elementos.

Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas,
en muelas abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones simi-
lares.

. Trabajos en altos hornos, hornos de fundicion de metales, fabri-

ca de acero, talleres de laminacién, trabajos de forja, y en prensa
pesada de metales.

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de car-
gas pesadas.

Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision,
aceite, engrasado y otros trabajos proximos a transmisiones pe-
sadas o de alta velocidad.

Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresa-
doras, troqueladoras, otras maquinas particularmente peligro-
sas.

Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia
prima; trabajo de hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrie-
ria, operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo en lo-
cales de vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.
Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tan-
ques o lugares confinados, en andamios o en molduras preca-
lentadas.

Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado
de ladrillos a mano, trabajo en las prensas y hornos de ladrillo.
Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos donde se presen-
ten altas temperaturas y humedad.

Trabajo en la industria metallrgica de hierro y demas metales,
en las operaciones y o procesos donde se desprendan vapores
toxicos y en plantas de cemento.
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v. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto ries-
go para la salud.

w. Las demds que sefialen en forma especifica los reglamentos
del Ministerio de Salud y Proteccion Social.

x. Esta prohibido el trabajo nocturno para los menores de diecio-
cho afios, cualquiera que sea su sexo.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho afios (18) y
mayores de catorce afios (14) que cursen estudios técnicos en el
Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especia-
lizado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una
institucion del sistema nacional de bienestar familiar autorizada
para el efecto por el Ministerio de Salud y Proteccion Social, o el que
obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el SENA,
podran ser trabajadores en aquellas operaciones, ocupaciones o
procedimientos sefialados en este articulo que, a juicio del Minis-
terio de Salud y la Proteccion Social, pueden ser desempefiados sin
grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante
un adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas de seguridad
que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.

Los adolescentes mayores de quince (15) y menores de dicisiete
(17) afios solo podrén trabajar en jornada diurna méxima de seis
horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde,
con la respectiva autorizacion expedida por el inspector de trabajo.

Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios sélo podran tra-
bajar en una jornada maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta
(40) horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche, con la respectiva
autorizacion expedida por el inspector de trabajo.

CAPITULO X. PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 49. Los trabajadores tienen como deberes generales, los
siguientes:
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Respeto a sus superiores jerarquicos y de éstos hacia sus co-
laboradores.

Subordinacion a sus superiores jerarquicos.

Respeto a sus compafieros de trabajo.

Procurar completa armonia con sus superiores y con sus com-
paferos de trabajo, en las relaciones personales y en la ejecu-
cion de labores.

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu
leal y de colaboracion en el orden moral y disciplina general de
la Universidad.

Ejecutar los trabajos que se le confien con honradez, buena vo-
luntad y de la mejor manera posible.

Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lu-
gar por conducto del respectivo superior y de manera fundada,
comedida y respetuosa.

Ser veridico en todo caso.

Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones re-
lacionadas con el trabajo, con su verdadera intencion, que es
en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en
provecho propio y de la Fundacion Universidad de Bogota Jorge
Tadeo Lozano en general.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le in-
dique su respectivo jefe para el manejo de las maquinas o ins-
trumentos de trabajo.

Permanecer durante la jornada de trabajo en las instalaciones
de la Universidad o lugar donde debe desempefiar sus labores
mediante el teletrabajo, trabajo remoto o trabajo en casa, siendo
prohibido ausentarse sin previa autorizacion de su superior.

CAPITULO XI. DEL ORDEN JERARQUICO
EN LA UNIVERSIDAD

ARTICULO 50. De acuerdo con los estatutos y los cargos existen-

tes en la Fundacion Universidad de Bogota Jorge Tadeo Lozano, el orden

jerarquico es el siguiente:
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— Consejo Directivo

— Rector
Para efectos de su organizacion internay jerarquicamente dependiendo del
rector, la Universidad de Bogota Jorge Tadeo Lozano tendra una Secretaria
Generaly las Vicerrectorias necesarias para atender el adecuado desarrollo
institucional.
Una vez agotado el procedimiento para la comprobacion de faltas descrito
en el articulo 58 del presente reglamento, tienen la facultad para imponer
sanciones disciplinarias a los trabajadores de la Fundacion Universidad de
Bogota Jorge Tadeo Lozano el director de Gestion Humana, la Vicerrectoria
Administrativa y el rector.

PARAGRAFO. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la
persona que ocupe el cargo de director de Gestion Humana de la
Universidad.

CAPITULO XIlI. OBLIGACIONES ESPECIALES PARA
LA FUNDACION UNIVERSIDAD DE BOGOTA JORGE
TADEO LOZANO Y SUS TRABAJADORES

ARTICULO 51. Son obligaciones especiales de la Fundacién Univer-

sidad de Bogota Jorge Tadeo Lozano:

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

b. Procurar que los trabajadores utilicen apropiadamente los ele-
mentos de proteccion, con el fin de prevenir accidentes o enfer-
medades laborales, de forma que se garanticen razonablemen-
te la seguridad y la salud en el trabajo.

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

d. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador,
a sus creencias y sentimientos.
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Conceder al trabajador los permisos y licencias necesarias para
los fines y en los términos indicados en los articulos 26 a 32 de
este reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una
certificacion en la que consten el tiempo de servicios presta-
dos, la labor y el salario devengado e, igualmente, informarle al
trabajador sobre practicar el examen médico ocupacional de
retiro que debe realizar. Se considera que el trabajador, por su
culpa, elude, dificulta o dilata la evaluacion médica ocupacional
cuando transcurridos cinco (5) dias habiles a partir de su retiro
no se presente en el consultorio del médico respectivo para la
practica de la evaluacion médica ocupacional, a pesar de haber
recibido la orden correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de la venida y regreso,
si para prestar sus servicios se hizo cambiar de residencia, sal-
Vo si la terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad
del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, la
Universidad debe costear su traslado hasta la concurrencia de
los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia an-
teriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entien-
den comprendidos los de los familiares que con él convivieren.

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia
los descansos ordenados por el articulo 238 del Codigo Sustan-
tivo del Trabajo.

Cumplir este reglamento y mantener en la Fundacion Universi-
dad de Bogota Jorge Tadeo Lozano el orden, la moralidad vy el
respeto a las leyes.

Capacitar periodicamente en los planes de emergencia a los tra-
bajadores y dotar a los trabajadores que asi lo requieran de los
elementos de seguridad.

Procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores y de
los ambientes de trabajo.

Propiciar, mantener y velar por un ambiente armonico ente los
trabajadores.
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ARTICULO 52. Obligaciones especiales del trabajador. Ademas de
las obligaciones propias del cargo de los trabajadores mencionadas en el
articulo 58 del Codigo Sustantivo del Trabajo, todos los trabajadores de la

Universidad tienen las siguientes:

a.

Realizar personalmente la labor que le haya sido asignada, en
los términos estipulados, observar los preceptos del presente
reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que
de modo particular le impartan la Universidad o sus represen-
tantes, segun el orden jerarquico establecido.

Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad
y poniendo al servicio de la Universidad toda su capacidad nor-
mal de trabajo.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, la infor-
macion que tenga sobre su trabajo, especialmente sobre las co-
sas que sean de naturaleza reservada o cuya divulgacion pueda
ocasionar perjuicios a la Universidad, lo que no obsta para de-
nunciar los delitos o violaciones del contrato o de las normas
legales del trabajo ante la Universidad.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural,
los instrumentos y Utiles que le hayan sido facilitados para el
desarrollo de su trabajo, incluido el material de materias primas
sobrantes.

Cumplir personalmente, con responsabilidad y eficiencia, las la-
bores inherentes a su cargo.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus supe-
riores, compafieros y alumnos.

Comunicar oportunamente a la Universidad las observaciones
que estime conducentes para evitarle dafios y perjuicios.
Prestar la colaboracion posible y seguir las indicciones dadas
por la Universidad, en casos de siniestro o de riesgo inminente
que afecten o amenacen a las personas o las cosas de la Fun-
dacion Universidad de Bogota Jorge Tadeo Lozano.

Acatar las medidas preventivas impartidas por la Universidad y
observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y or-
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denes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales y
lo dispuesto en el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.
Utilizar los elementos de proteccion personal que la Universidad
le ha asignado y mantenerlos en forma adecuada, dandole el
uso debido.

Registrar en la Direccion de Gestion Humana de la Fundacion
Universidad de Bogota Jorge Tadeo Lozano su domicilio, direc-
cion y teléfono, y dar aviso oportuno de cualquier cambio que
ocurra sobre estas condiciones.

Asistir puntualmente a los programas de induccion y capacita-
cion que programe la Universidad.

. Tramitar ante la Direccion de Gestion Humana las solicitudes de

los traslados de entidades de seguridad social o pension, cuan-
do asi lo requiera el trabajador.

Participar en todas las actividades de medicina preventiva del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Fundacion Universidad de Bogota Jorge Tadeo Lozano.
Reportar e informar de inmediato a la Direccion de Gestion Hu-
mana o a sus superiores jerarquicos, de cualquier acto sobre el
cual tenga conocimiento por razon de sus labores que de algu-
na manera pueda afectar la imagen de la Universidad.

Informar de inmediato a sus superiores jerarquicos sobre la
ocurrencia de un accidente o incidente de trabajo o del riesgo
de una enfermedad laboral.

Actuar, en caso de una emergencia, con la responsabilidad que
le corresponda asumir de acuerdo con la capacitacion recibida.
Acatar en su integridad las prescripciones indicadas en el Re-
glamento de Trabajo y demas reglamentos previstos por la Uni-
versidad, lo mismo que las instrucciones, indicaciones y proce-
dimientos.

Atender al personal de la Universidad, los estudiantes y al publi-
co en general con el cuidado, respeto, esmero y agrado, siempre
preservando la imagen de la Universidad.

Quienes desarrollen labores en altura y en general todos aque-
llos trabajadores que por su labor estén expuestos a algun ries-
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go, el cual ha sido evaluado en el perfil del cargo y en la matriz
de identificacion de peligros, evaluacién de riesgos y definicion
de controles, deben utilizar en forma obligatoria los elementos
de proteccion personal.

No incurrir en faltas graves cuando obre o actUle en representa-
cion dentro o fuera de la Universidad, que atente contra la natu-
raleza, los fines o el buen nombre de esta.

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

Permanecer en el sitio de trabajo y no ausentarse de él sin ser
previamente autorizado y mantener el cargo al dia y ordenado.
Reportar dafios o pérdidas de los elementos asignados para su
desempefio al momento que ocurra el evento.

ARTICULO 53. Ademas de las obligaciones establecidas para los
trabajadores en las normas precedentes son funciones, derechos y debe-

res especificos de los profesores:

a.

Las funciones, derechos y deberes establecidos en el Estatuto
Profesoral, documento que hace parte integral del contrato de
trabajo, en los reglamentos, en la normatividad interna de la Uni-
versidad y en el perfil del cargo.

Las demas inherentes a su actividad académica y/o adminis-
trativa

CAPITULO XIIl. PROHIBICIONES ESPECIALES PARA
LA FUNDACION UNIVERSIDAD DE BOGOTA JORGE
TADEO LOZANO Y SUS TRABAJADORES

ARTICULO 54. Se prohibe a la Fundacién Universidad de Bogota
Jorge Tadeo Lozano:

a.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de sala-
rios y prestaciones en dinero que corresponda a los trabajado-
res, sin autorizacion previa escrita de éstos para cada caso, o
sin mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes: res-



34

Universidad de Bogota Jorge Tadeo Lozano

pecto de los salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones
0 compensaciones en los casos autorizados por los articulos
113,150 151,152 y 400 del C.S.T.

Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cin-
cuenta por ciento (50 %) de salarios y prestaciones para cubrir
sus créditos, en la forma y en los casos que la ley las autorice.
En cuanto a las cesantias, la Universidad puede retener el valor
respectivo en los casos previstos en el articulo 250 del Codigo
Sustantivo del Trabajo.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mer-
cancias o viveres en almacenes o proveedurias que establezca
la Universidad.

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

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 al
sufragio.

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

Hacer o permitir cualquier género de rifas, colectas o suscrip-
ciones en los mismos sitios.

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

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

Esta prohibido que la Universidad realice el cierre intempesti-
vo de la institucion. Si lo hiciere, ademas de incurrir en las san-
ciones legales, debera pagarles a los trabajadores los salarios,
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prestaciones o indemnizaciones por el lapso que dure cerrada
la entidad. Asimismo, cuando se compruebe que la Universidad
en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los sa-
larios de los trabajadores, la cesacion de actividades de éstos
sera imputable a aquél y dara derecho a los trabajadores para
reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension
de labores.

m. Proteccién en conflictos colectivos. | os trabajadores que hu-
bieren presentado a la Universidad un pliego de peticiones no
podran ser despedidos sin justa causa comprobada, desde la
fecha de la presentacion del pliego de peticiones y durante los
términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del
conflicto.

n. Cuando la Universidad considere que necesita hacer despidos
colectivos de trabajadores o terminar labores parcial o total-
mente, ya en forma definitiva o transitoria, por causas distintas
a las previstas en la ley, debera solicitar autorizacion previa del
Ministerio del Trabajo.

o. Cuando por razones técnicas, econémicas u otras independien-
tes a su voluntad la Universidad necesite suspender actividades
hasta por ciento veinte (120) dias, o en los casos de suspen-
sién del contrato de trabajo o terminacion del mismo, por fuerza
mayor o caso fortuito previstos en los articulos 51 y 466 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, la Universidad debe dar aviso al
Ministerio del Trabajo del lugar o, en defecto de éste, a la prime-
ra autoridad politica, a fin de que compruebe esa circunstancia.

p. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los
derechos de los trabajadores o que ofenda su dignidad (articulo
59 C.S.T).

ARTICULO 55. Se prohibe a los trabajadores:

a. Sustraer del establecimiento los utiles de trabajo, las materias
primas o productos elaborados, sin permiso escrito y firmado
por la Universidad.
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Presentarse a trabajar en estado de embriaguez o bajo la in-
fluencia de narcoticos o drogas enervantes, o ingerir bebidas
alcohdlicas y/o consumir narcoticos o drogas enervantes en las
instalaciones de la Universidad.

Conservar o portar armas de cualquier clase en el sitio de traba-
jo, a excepcion de las que con autorizacion legal puedan llevar
los celadores.

Faltar total o parcialmente al trabajo sin justa causa de impedi-
mento o sin permiso de la Universidad, excepto en los casos de
huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.
Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo,
suspender labores, promover suspensiones intempestivas del
trabajo o excitar su declaracién o mantenimiento, sea que par-
ticipe o no en ellas.

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

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

Usar los Utiles o herramientas suministrados por la Universidad
en objetivos distintos del trabajo contratado (articulo 60 C.S.T)).
Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de
sus compafieros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras
personas, 0 que amenace o perjudique las maquinas, elemen-
tos, edificios, talleres o cualquier otra dependencia de trabajo.
Negarse a firmar las copias de las cartas que por observaciones
relacionadas con el desarrollo del trabajo le sean dirigidas.
Incumplir las obligaciones legales, convencionales, contractua-
les o reglamentarias sin razones validas.

Usar las redes corporativas, los sistemas telematicos, los equi-
pos, medios informaticos y el correo electronico que la Univer-
sidad pone a su disposicion para fines personales o en forma
diferente a ubicar informacion sobre las labores propias de su
empleo.
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m. Realizar a favor de personas diferentes a la Universidad cual-

quier labor dentro del lugar o en horas de trabajo, o ejecutar fue-
ra de dichas labores otras que afecten su capacidad de trabajo.
Suministrar a extrafios y sin autorizacion expresa de sus su-
periores datos relacionados con la Universidad, al igual todo lo
concerniente a temas de produccion, sistemas o procedimien-
tos de la Universidad.

Dejar de marcar el control de ingreso y salida sin autorizacion
previa o sustituir a otro trabajador.

El retardo en la hora de entrada al trabajo, sin excusa suficiente.
Dafiar o maltratar los materiales, equipos, Utiles, herramientas
0 materias primas.

Todo acto de indisciplina, mala fe, o discusiones durante la jor-
nada de trabajo.

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

Omitir la utilizacion de los equipos de seguridad y de trabajo a
que esté obligado.

Recibir dadivas, regalos, comisiones o cualquier otro beneficio
economico por parte otros trabajadores o de terceros ajenos a
la Universidad, en razoén de asuntos sometidos a su cargo o en
consideracion a sus funciones.

Destruir u omitir informacion que sea de importancia para la
Universidad de Bogota Jorge Tadeo Lozano.

Utilizar programas de sistemas no autorizados o cuya licencia
no ha sido adquirida por la Universidad.

Dar a conocer a otras personas la clave asignada para acceder
a los sistemas de la Universidad, hacer uso indebido de esta, o
utilizar una clave que no le haya sido asignada para el desempe-
fio de sus funciones.

La ejecucion de labores remuneradas al servicio de terceros,
sin permiso previo de la Universidad, dentro de su horario de
trabajo, o cuando el contrato celebrado contenga clausula de
exclusividad.
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z. Obtener provecho econémico para si o para un tercero, en razon
de asuntos sometidos a su cargo, o en consideracion a sus fun-
ciones, salvo que la Universidad lo haya autorizado.

aa. El uso e instalacion de software en equipos de la Universidad,
en condiciones diferentes a las permitidas por las respectivas
licencias.

ab. Vender, copiar o ceder programas de computador propios de la
Universidad o licenciados por ella, para ser usados en equipos y
por terceros ajenos a la Universidad.

ac. Hacer uso indebido de los sistemas de informacion existentes,
asi como conocer cualquier uso indebido de dichos programas
y no notificarlo a la Universidad.

CAPITULO XIV. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES
DISCIPLINARIAS. PROCESO DISCIPLINARIO

ARTICULO 56. La Fundacion Universidad de Bogoté Jorge Tadeo
Lozano no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en
este reglamento o en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o
en el contrato de trabajo (articulo 114, C.S.T).

ARTICULO 57. Se constituyen faltas disciplinarias el incumplimien-
to de los deberes y la violacion de las obligaciones y prohibiciones consa-
grados en el Codigo Sustantivo del Trabajo, en el contrato de trabajo, en
los reglamentos de la Universidad y, en especial, el incumplimiento de los
deberes y obligaciones de los trabajadores y la incursién en las prohibi-
ciones, establecidos en los articulos 48, 51 y 54 del presente reglamento.

ARTICULO 58. Se establecen las siguientes clases de faltas discipli-
narias de los trabajadores, asi:

1. Leves.
2. Graves.

ARTICULO 59. Calificacién de las faltas. La levedad o gravedad de
las faltas la determinara la Direccion de Gestion Humana atendiendo los
siguientes criterios:

a. Elgrado de culpabilidad.
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La afectacion del servicio.

El nivel jerarquico del infractor.

La trascendencia de la falta.

El perjuicio ocasionado a la Universidad.

La reiteracion de la conducta.

Los motivos determinantes de la conducta.

Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta.

ARTICULO 60. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y

sus sanciones disciplinarias, asf:

a.

El retardo de hasta quince (15) minutos en la hora de entrada
al trabajo sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la Universidad.

La falta total al trabajo en la mafiana, en la tarde, en el dia com-
pleto, o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente.

La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente por
primera vez.

La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias.

El uso permanente o frecuente de internet o tecnologias para
atender asuntos ajenos a los laborales.

No atender a la comunidad universitaria y al publico externo con
el cuidado, esmero, respeto y agrado que requieren los servicios
que presta la Universidad.

La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias.

ARTICULO 61. En la aplicacion las sanciones leves, la Fundacion
Universidad de Bogota Jorge Tadeo Lozano tendra en cuenta:

a.

Por primera vez, una recomendacion, amonestacion o llamado
de atencion por escrito con copia a la historia laboral.

Por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8)
dias, sin derecho a remuneracion.

Por tercera vez 0 mas, se constituye en falta grave y se aplican
las sanciones correspondientes.
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PARAGRAFO PRIMERO. El director de Gestiéon Humana impondré
la recomendacion, la amonestacion o el llamado de atencion, con
copia a la hoja de vida del trabajador, con la especificacion de la san-
cion disciplinaria, previniéndole para que en lo sucesivo no se repita.

PARAGRAFO SEGUNDO. En relacién con las faltas y sanciones dis-
ciplinarias de que trata este articulo, se deja claramente establecido
que la Universidad no reconocera ni pagara el salario correspondien-
te al tiempo dejado de trabajar por causa de cualquiera de tales fal-
tasy su correspondiente sancion.

Lo estipulado en este articulo no impide que la Universidad evalle
cada caso particular y proceda de acuerdo a la evaluacion previa a
imponer la sancion pertinente o el despido justificado.

ARTICULO 62. Constituyen faltas graves:

a. El retardo injustificado del trabajador que cause perjuicio a la
Universidad, aun por la primera vez, dentro del afio calendario
respectivo.

b. Elretardo de quince (15) minutos 0 mas en la hora de entrada
al trabajo sin excusa suficiente por quinta (5) vez durante el afio
calendario respectivo.

c. La falta total del trabajador en la mafiana, en la tarde, en el dia,
o en el turno correspondiente sin excusa suficiente, por cuarta
vez, dentro del afio calendario respectivo.

d. Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones con-
tractuales, las contenidas en este reglamento o en otras dispo-
siciones de cardcter administrativo o reglamentario que impar-
ta la Universidad en forma general y/o particular.

e. Elocultarinformacion sobre su estado de salud o presentar do-
cumentos falsos al momento de ingreso a la Universidad.

f. Elreiterado incumplimiento de las instrucciones impartidas por
sus superiores para la realizaciéon o ejecuciéon normal del tra-
bajo.
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g. Sustraer de la Universidad los Utiles de trabajo, las materias pri-
mas o productos elaborados sin autorizacion escrita y firmada
por la autoridad pertinente para cada caso.

h. Sustraer elementos de propiedad de algin miembro de la Uni-
versidad, sin la autorizacion requerida.

i. Toda indisciplina, falta, falla, incumplimiento, descuido, desaca-
to de las instrucciones que se considere grave; asi como los
danos y desperdicio de materiales, maltrato de equipos, utiles,
herramientas, materias primas que sea intencionado.

j- Presentarse o permanecer en el trabajo en estado de alicoramien-
to o bajo la influencia de narcéticos o de drogas psicoactivas.

k. Todo acto de violencia, injuria, malos tratos o grave indisciplina
en que incurra el trabajador en sus labores, dentro de las insta-
laciones de la Universidad.

I. Realizar o protagonizar escandalos dentro de las instalaciones
de la Universidad o en el desempefio de sus funciones.

m. Constituyen faltas graves de los docentes, profesores de medio
tiempo y de tiempo completo, las sefialadas como tales en el
Estatuto Profesoral vigente.

n. De manera general, constituye falta grave toda violacion de las
obligaciones, prohibiciones y deberes legales, contractuales o
reglamentarios. Para estos efectos, se entiende que el Estatuto
Profesoral, las resoluciones y los acuerdos internos que impo-
nen deberes especificos constituyen medios especiales a tra-
vés de los cuales la Universidad sefiala al trabajador, de modo
particular, algunas érdenes e instrucciones para realizar la labor
encomendada.

o. No reportar a la Universidad de manera oportuna la pérdida de
elementos asignados para su labor.

ARTICULO 63. En la aplicacion las sanciones graves, la Fundacion
Universidad de Bogota Jorge Tadeo Lozano tendra en cuenta:
a. Por primera vez, suspension en el trabajo desde cuatro (4) dias
hasta por ocho (8) dias, sin derecho a remuneracion.



42

Universidad de Bogota Jorge Tadeo Lozano

b. Por segunda vez, suspension en el trabajo desde nueve (9) dias
hasta por dos (2) meses, sin derecho a remuneracion.

PARAGRAFO. La suspension en el trabajo la impondra el director de
Gestion Humana con copia a la hoja de vida del trabajador, con la
especificacion de la sancion disciplinaria, previniéndole para que en
lo sucesivo no se repita.

Lo estipulado en este articulo no impide que la Universidad evalte
cada caso particular y proceda de acuerdo a la evaluacion previa a

imponer la sancion pertinente o el despido justificado.

ARTICULO 64. Los trabajadores que tengan personal a cargo de-

beran informar a la Direccion de Gestion Humana sobre los hechos cons-

titutivos de faltas y aportar las pruebas que soporten los mismos para
efectos que alli se adelante el procedimiento de que trata el presente titulo.

ARTICULO 65. La Fundacion Universidad de Bogotéd Jorge Tadeo

Lozano establece el siguiente proceso disicplinario para la comprobacion
de faltas, en cumplimiento del articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Tra-
bajo y en atencion a los lineamientos dados por la Corte Constitucional en
la sentencia C-593 del 2014, a saber:

1.

Comunicacién formal de la apertura del proceso disciplinario a la
persona imputada y formulacién de cargos. Se comunica al traba-
jador la apertura del proceso y se indican los hechos o conductas
gue motivan la investigacion, asi como las faltas cometidas. La enu-
meracion de las faltas se podra hacer en la citacion a descargos.

La Universidad garantizara el derecho de defensa del trabajador in-
culpado, quien podra solicitar ser acompafiado por dos de sus com-
pafieros de trabajo o representantes del sindicato al que pertenezca,
si fuere el caso.

Si el trabajador citado a descargos no concurriere a la citacion, la
Direccion de Gestion Humana dejara constancia por escrito de la
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inasistencia y lo citara por escrito por ultima vez a la diligencia. En
caso de inasistencia a la Ultima citacion, la Direccion de Gestion Hu-
mana procedera a adoptar la decisién que corresponda.

2. Traslado al imputado de las pruebas que fundamentan los cargos
formulados. En |a citacion remitida al trabajador se adjuntaran las
pruebas en las que se basa la Universidad para la investigacién con
el fin de que el trabajador se manifieste sobre los hechos ocurridos
en el desarrollo de la diligencia de descargos, permitiéndole al traba-
jador manifestar sus consideraciones respecto de las pruebas a fin
de que ejerza su derecho de contradiccion y defensa. En el caso de
que las pruebas tengan el caracter de confidencial por tratarse de
informacion privada, datos sensibles, estar involucrados menores
de edad o que se pueda generar revictimizacion y sea necesario
limitar el acceso al material probatorio, la Universidad citara al tra-
bajador antes de la citacion formal para que conozca las pruebas
en las que se basa la investigacion y en momento de la diligencia de
descargos pueda ejercer su derecho de contradiccion y al defensa.

3. Indicacién de un término para que el investigado formule sus des-
cargos, controvierta las pruebas en su contra y entregue aquellas
que sustenten sus descargos. Se realiza al momento de la citacion
indicando fecha, hora y lugar para presentacion de descargos, en el
cual también debe indicarse la oportunidad que tiene el trabajador
de presentar, junto con sus descargos, las pruebas que tenga a su
favor, asi como el derecho de contradiccion de las pruebas que sus-
tentan la investigacion.

4. Pronunciamiento definitivo de la Universidad mediante comuni-
caciéon motivada y congruente, asi como la decision de imponer
una sancion proporcional a la falta o de abstenerse de imponerla.
La Universidad, a través del director de Gestién Humana, adoptara
la decision de fondo mediante comunicacion formal en la que se re-
lacione la motivacion, la falta y la sancion cuando a ello haya lugar;
o la decision de abstenerse de imponer sancion disciplinaria.
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PARAGRAFO. La Universidad tendrd un término de seis (6) meses
contados a partir del dia de la diligencia de descargos para adelantar
todo el proceso disciplinario y dar cierre al mismo. De ser necesario,
por la complejidad del asunto, por la necesidad de recaudar mate-
rial probatorio o por encontrarse pendiente la decision de alguna
actuacion administrativa o judicial relevante, la Direccion de Gestion
Humana podra tomarse un tiempo igual previa justificacion y comu-
nicacion al trabajador investigado. Este término se suspendera en
el caso que el trabajador intervenga como quejoso, testigo o denun-
ciado en un tramite ante el Comité de Convivencia Laboral, cuente
con un fuero sindical, se encuentre de vacaciones, licencia, permiso
o incapacitado.

CAPITULO XV. APELACION

ARTICULO 66. El trabajador de la Fundacion Universidad de Bogota
Jorge Tadeo Lozano podra presentar sus reclamos dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes al recibo de la decision del proceso disciplinario ante
el superior jerdrquico de la persona que ocupe el cargo de Director (a) de
Gestion Humana, quien resolvera en justicia y equidad. Los reclamos seran
resueltos dentro de los quince (15) dias habiles siguientes al recibo de la
reclamacion.

CAPITULO XVI. TELETRABAJO

ARTICULO 67. La Universidad podré celebrar contratos o modificar
el trabajo presencial mediante la suscripcion del correspondiente otrosi,
para que los trabajadores desempefien sus funciones mediante la mo-
dalidad de teletrabajo, trabajo remoto o trabajo en casa, utilizando como
soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacién (TICs), para
el contacto entre el trabajador y la Universidad, sin requerirse la presencia
fisica del trabajador en las instalaciones de la Universidad.
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PARAGRAFO PRIMERO. Los teletrabajadores deberan cumplir con
las siguientes obligaciones para garantizar el adecuado uso de equi-
pos y programas entregados:

a. Los elementos que se entreguen a los teletrabajadores seran res-
ponsabilidad directa y personal de éstos.

b. Solo podran ser utilizados exclusivamente para la prestacion de
los servicios por parte de los teletrabajadores en desarrollo del con-
trato de trabajo con la Institucion.

c. Se deberan acatar todas las instrucciones especificas que la Uni-
versidad imparta para el uso adecuado de los equipos y programas.
d. Garantizar la disponibilidad en los horarios de trabajo para la
atencion de reuniones virtuales, asi como para la verificacion del
cumplimiento de sus funciones.

e. Acudir a las reuniones a las que sea citado de manera presencial,
previa convocatoria.

f. Atender de manera adecuada, oportuna y con la debida atencién
las reuniones virtuales a las que sea convocado, participando ac-
tivamente e interviniendo propositivamente en los temas a tratar.
g. Garantizar la conectividad necesaria para el desarrollo de la ac-
tividad contratada.

h. Se debera garantizar el uso adecuado de los equipos y progra-
mas para evitar dafios.

i. Los usuarios y contrasefias que se lleguen a suministrar para el
uso de los equipos y programas que se entreguen a los teletrabaja-
dores son intransferibles y de uso exclusivo de los teletrabajadores.
j- Los teletrabajadores deberan mantener la confidencialidad y re-
serva de la informacion de la Universidad y de las contrasefias su-
ministradas para el acceso a los equipos y programas.

k. Aquellas contenidas en las politicas internas que existan en la
Universidad.

I. El teletrabajo se debe realizar en el lugar de domicilio reportado
por el teletrabajador ante la Direccion de Gestion Humana.
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PARAGRAFO SEGUNDO. La modalidad de teletrabajo, trabajo remo-
10 o trabajo en casa o cambio de domicilio por parte del teletrabaja-
dor debe estar previamente autorizada por la Direccion de Gestion
Humana.

PARAGRAFO TERCERO. Cualquier otra modalidad de trabajo que re-
quiera que transitoriamente el trabajador realice sus funciones fuera
de las instalaciones de la Universidad, utilizando como soporte las
tecnologias de la informacion y la comunicacion (TICs) debe estar
previamente autorizada por la Direccion de Gestion Humana.

PARAGRAFO CUARTO. Toda novedad de permiso o ausencia del
teletrabajador durante la jornada laboral deber ser reportada y auto-

rizada previamente por su jefe inmediato.

PARAGRAFO QUINTO. El teletrabajador debe cumplir el horario esta-
blecido por la Universidad.

ARTICULO 68. La Universidad reconoce, promulga y respeta el de-

recho a la desconexién laboral dentro de las diferentes modalidades de

contratacion vigentes con el fin de garantizar el goce efectivo del tiempo

libre y los tiempos de descanso, licencias, permisos y/o vacaciones para

conciliar la vida personal, familiar y laboral.

PARAGRAFO PRIMERO. Entiéndase por desconexién laboral el de-
recho que tienen todos los trabajadores a no tener contacto, por
cualquier medio o herramienta, bien sea tecnoldgica o no, para cues-
tiones relacionadas con su ambito o actividad laboral, en horarios
por fuera de la jornada ordinaria o jornada maxima legal de trabajo, o
convenida, ni en sus vacaciones o descansos.

PARAGRAFO SEGUNDO. Se exceptuan de lo anterior, los trabaja-
dores que desempefien cargos de direccion, confianza y manejo;
aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcion que desem-
pefian deban tener una disponibilidad permanente; y en los eventos
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o situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera
cumplir deberes extra de colaboracion con la Universidad, cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar
situaciones dificiles o de urgencia en la operacion, siempre que se
justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

CAPITULO XVII. MECANISMOS DE PREVENCION
DE LAS CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 69. El presente capitulo tiene por objeto definir, prevenir,
corregir y sancionar las diversas formas de agresion, maltrato, vejamenes,
trato desconsiderado y ofensivo y en general todo ultraje a la dignidad hu-
mana que se ejercen sobre quienes realizan sus actividades economicas
en el contexto de las relaciones laborales en la Universidad, de conformi-
dad con lo previsto en la Ley 1010 del 23 de enero del 2006.

ARTICULO 70. Los mecanismos de prevencion de las conductas
de acoso laboral previstos por la Universidad constituyen actividades ten-
dientes a generar una conciencia colectiva de convivencia y tolerancia,
que promueva el trabajo en condiciones dignas justas, armonicas y de
buen ambiente entre quienes comparten vida laboral en la Universidad y
proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas
en el trabajo.

ARTICULO 71. Conforme a la Ley 1010 de 2006, articulo 2, se en-
tiende por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable ejercida
sobre un trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico
inmediato o mediato, un compafero de trabajo, o un subalterno, encamina-
da a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar perjuicio laboral,
generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 72. Mecanismos de prevencion del acoso laboral.

a. Para prevenir situaciones de acoso laboral, la oficina de Bien-
estar Laboral, Seguridad y Salud en el Trabajo, bajo la supervi-
sion de la Direccion de Gestion Humana, sera la responsable de
elaborar y actualizar el Panorama de Riesgos Psicosociales y
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de adelantar los programas que de este panorama resulten, de
conformidad con las disposiciones legales que lo reglamenten.
La Universidad dara a conocer la Ley de Acoso Laboral a todos
sus trabajadores. Dentro del proceso de induccion de nuevos
trabajadores, divulgara los mecanismos de prevencion, correc-
cion y sancion del mismo.

La Ley de Acoso Laboral y el Reglamento Interno del Trabajo se
divulgaran a través de la intranet de la Universidad, con el fin de
que todos los trabajadores puedan conocer cémo obrar ante
una situacién que pueda considerarse como de acoso laboral.
Esta informacion se mantendra en forma permanente y se ac-
tualizara por solicitud del Comité de Convivencia Laboral, que se
conformara de acuerdo con el presente capitulo.

Los trabajadores podran formular ante la Direccion de Gestion
Humana recomendaciones constructivas en relacion con las si-
tuaciones laborales que afecten valores y habitos que pudieren
incidir en la vida laboral conviviente, recomendaciones que se
recibiran constantemente para su estudio y evaluacion.

Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la
Universidad para desarrollar el propdsito de lograr la armonia y
el buen ambiente laboral.

ARTICULO 73. Sin perjuicio de las demds conductas contenidas en

el articulo 7 de la Ley 1010 de enero de 2006, se presume cOmMo acoso
laboral la ocurrencia repetida y publica de las siguientes conductas:

a. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus con-

secuencias.

b. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con

utilizacion de palabras soeces o con alusion a la raza, el género,
el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus
social.

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profe-
sional expresados en presencia de los compafieros de trabajo.
Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presen-
cia de los compafieros de trabajo.
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e. Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los suje-
tos activos del acoso, cuya temeridad quede demostrada por el
resultado de los respectivos procesos disciplinarios.

f. Ladescalificacion humillante y en presencia de los compafieros
de trabajo de las propuestas u opiniones de trabajo.

g. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formu-
ladas en publico.

h. La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la
persona.

i. Laimposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obli-
gaciones laborales, las exigencias abiertamente despropor-
cionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada y el
brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin
ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de
la Universidad.

j- La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la
jornada laboral contratada o legalmente establecida, los cam-
bios sorpresivos del turno laboral y la exigencia permanente de
laborar en dominicales y dias festivos sin ningun fundamento
objetivo en las necesidades de la Universidad, o en forma discri-
minatoria respecto a los demas trabajadores.

k. Eltrato notoriamente discriminatorio respecto a los demas tra-
bajadores en cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogati-
vas laborales y la imposicion de deberes laborales.

I. La negativa a suministrar materiales e informacién absoluta-
mente indispensables para el cumplimiento de la labor.

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

n. El envio de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtua-
les con contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el someti-
miento a una situacion de aislamiento social.
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Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocu-
rrencia en privado, deberan ser demostradas por los medios de
prueba reconocidos en la ley procesal civil.

Excepcionalmente un solo acto hostil bastara para acreditar el
acoso laboral. El Comité de Convivencia apreciara tal circuns-
tancia, segun la gravedad de la conducta denunciada y su capa-
cidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida e integri-
dad fisica, la libertad sexual y demas derechos fundamentales.
En los demas casos no enumerados en este articulo, tal como
lo prevé la ley, el Comité de convivencia valorara, segun las cir-
cunstancias del caso y la gravedad de las conductas denuncia-
das, la ocurrencia del acoso laboral descrito en el articulo 2.
Las demas que determine la ley.

ARTICULO 74. No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus

modalidades:

a.

Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que le-
galmente corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus
subalternos.

La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o
lealtad con la Universidad.

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién para con
la Universidad, cuando sean necesarios para la continuidad del
servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacion
de la misma.

Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a
dar por terminado el contrato de trabajo, con base en una cau-
sa legal 0 una justa causa, prevista en el Codigo Sustantivo del
Trabajo.

La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que trata
el articulo 58 del C.S.T., asi como de no incurrir en las prohibicio-
nes de que trata el articulo 60 del mismo codigo.

Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en
los reglamentos y cldusulas de los contratos de trabajo.

Las demas que determine la ley.
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ARTICULO 75. Comité de Convivencia Laboral. La Universidad ten-
dréd un comité compuesto por dos (2) representantes de la Universidad y
dos (2) de los trabajadores, cuyo periodo de vigencia sera de dos (2) afios
prorrogables por un periodo igual, y se denominara «Comité de Conviven-
cia Laboral». Los representantes de la Universidad seran nombrados por
el rectory, los representantes de los trabajadores seran elegidos por vota-
cion de los trabajadores, efectuadas el mismo dia que se eligen los miem-
bros del COPASO, elecciones organizadas por la Direccion de Gestion Hu-
mana con el fin de garantizar que el Comité de Convivencia éste integrado
tanto por representantes de la Universidad como por representantes de
los trabajadores. El Comité debe reunirse por lo menos bimestralmente.

ARTICULO 76. Funciones del Comité de Convivencia Laboral. E| Co-

mité de Convivencia Laboral tendra a su cargo las siguientes actividades:

a. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de preven-
cion a que se refiere este capitulo.

b. Seguimiento e investigacion, de forma confidencial, efectiva y
conciliatoria, de los presuntos casos de acoso laboral.

c. Atender las conminaciones preventivas que formularen los ins-
pectores de trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2
del articulo 9 dela Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que
se estimaren convenientes.

d. Poner en conocimiento de la Direccion de Gestion Humana la
existencia de quejas e investigaciones y el inicio de las mismas.

e. Llevar actas de sus actuaciones.

f. Llevary custodiar el archivo de sus actuaciones.

ARTICULO 77. Procedimiento de Investigacion. E| procedimiento

para investigar cualquier posible conducta de acoso laboral es el siguiente:

a. Laqueja sobre acoso laboral debera ser presentada por escrito

ante el Comité de Convivencia Laboral designado para tal fin,
anexando las pruebas que sustenten tal conducta.

b. ElI Comité de Convivencia Laboral realizara la investigacion den-

tro de los quince (15) dias habiles siguientes y recopilara las

pruebas tendientes a verificar la ocurrencia de la conducta, la
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veracidad de los hechos y las circunstancias de tiempo, modo y
lugar en que se presentaron.

c. Una vez reunidos los medios de prueba suficientes, el Comité
de Convivencia Laboral convocara a las partes a audiencia de
conciliacion.

PARAGRAFO PRIMERO. De lo actuado en la diligencia de concilia-
cion, se levantara un acta.

PARAGRAFO SEGUNDO. En cualquier caso, con o sin conciliacion, el
Comité de Convivencia Laboral concluira la investigacion mediante un
informe detallado e informara a la Direccion de Gestion Humana de
todo lo actuado. En todo caso, la conciliacion podra intentarse en cual-
quier momento del tramite.

PARAGRAFO TERCERO. En caso de informe positivo del acoso labo-
ral, el presente comité informara a la Direccion de Gestion Humana,
quien procedera a aplicar los correctivos necesarios de acuerdo con
la Constitucion, la ley y el reglamento de trabajo.

PARAGRAFO CUARTO. Del informe emitido por el Comité de Convi-
vencia, deberd darse traslado a las partes para que tengan oportuni-
dad de controvertirlo.

PARAGRAFO QUINTO. El Comité de Convivencia Laboral tendra un
plazo de tres meses desde el recibo de la queja por acoso laboral
para emitir el informe definitivo.

CAPITULO XVIII. PUBLICACION Y VIGENCIA DEL
REGLAMENTO

ARTICULO 78. El presente reglamento entraré a regir a partir de la

fecha de publicacion.
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ARTICULO 79. La Fundacién Universidad de Bogota Jorge Tadeo
Lozano, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley 1429
de 2010, publicara su contenido mediante la fijacion en los diferentes me-
dios de comunicacion con los que cuenta la Universidad.

CAPITULO XIX. DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 80. Desde la fecha en que entre en vigencia el presen-
te reglamento, se considerara como Unico vigente para la Universidad y
sus trabajadores. En consecuencia, a partir de la misma fecha quedan sin
efecto las disposiciones de los reglamentos que antes de esa fecha haya
tenido aprobados la Universidad.

CAPITULO XX. CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 81. No producirdn ningun efecto las clausulas del re-
glamento que desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con
lo establecido en la leyes, contratos individuales, pactos, convenciones
colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109
CST).
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Direccion Postal: Apartado Aéreo 34185,
Bogota D.C., Colombia

Bogota - Biblioteca Museo Casa Lleras
Restrepo:

Direccion: Calle 70 A #7-37

Teléfonos: (+601) 2128828 —

(+601) 2126252

Fax: (+6071) 3213571

E-mail: biblioteca.museo@utadeo.edu.co
Bogota D.C., Colombia

Chia - Centro de Biosistemas

Direccion: Carretera Central del Norte, 3
kms adelante de La Caro

Chia (Cundinamarca)

Teléfonos: (+601) 8650218 /19 / 39

Fax: (+601) 8650127

E-mail: ciaa@utadeo.edu.co

Direccién Postal: Apartado Aéreo 140196,
Chia (Cundinamarca), Colombia

Cartagena - Seccional Caribe
Direccion Centro: Calle de la Chicheria
# 38-42, Cartagena de Indias, Colombia.
Teléfono: (+605) 6601655

Fax: (+605) 6646372

E-mail: cgn.rectoria@utadeo.edu.co

Cartagena - Campus

Direccion: Kilémetro 13 Anillo Vial,
Cartagena de Indias, Colombia
Teléfono: (+605) 6554000

Fax: (+605) 6554090 / 6554090
E-mail: cgn.rectoria@utadeo.edu.co

Santa Marta

Carrera 2 #11 - 68 Edificio Mundo Marino
Direccion: El Rodadero, Santa Marta
(Magdalena) Colombia

PBX: (+605) 422 9334

Tele-Fax (+605) 422 7928

E-mail: utadeo.santamarta@utadeo.edu.co
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