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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO |

ARTICULO 1.- El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por la UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE OCCIDENTE Nit.890305881-1, con domicilio en Santiago de Cali, en la
Direccion Calle 25 N°115-85 km.2 Via Cali — Jamundi, departamento del Valle del Cauca,
aplicable a todas sus dependencias, y a sus disposiciones quedan sometidos tanto la
Institucion como todos sus trabajadores.

Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se
celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo solo

pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULOII
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2.- Quien aspire a desempefiar un cargo en la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
OCCIDENTE debe hacer la solicitud por escrito para su registro como aspirante y acompanfar
como minimo los siguientes documentos:

a) Copia digital de la Cédula de Ciudadania, o tarjeta de identidad segun sea el caso.

b) Autorizacién escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto la primera autoridad
local, a solicitud de los padres y a falta de éstos, el Defensor de Familia, cuando el
aspirante sea menor de dieciocho (18) afios. Y para los contratos laborales especiales
a término fijo de aprendices el respectivo Formato Unico Nacional de Autorizacién de
Practicas Laborales y demas normas aplicables.

c) Certificado de los empleadores con quien haya trabajado en que conste el tiempo de

servicio, la indole de la labor ejecutaday el salario devengado.
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d) Certificados de estudios académicos aplicables al cargo al que se aspire.

e) Copiadigital de la matricula o tarjeta profesional o equivalente cuando aplique.

f) Certificado expedido directamente por la EPS a la cual esta o estuvo afiliado por ultima
vez con fecha de expedicion no mayor a 30 dias.

g) Certificado del fondo de pensiones al cual esta o estuvo afiliado por ultima vez con
fecha de expedicion no mayor a 30 dias.

h) Certificacién de pertenecer a un Fondo de Cesantias. En caso de no aportar dicha
certificacion en los términos correspondientes, se le consignara en el fondo de
Cesantias que seleccién la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE.

i) Foto digital reciente a color 3x4 con fondo blanco.

i) Copia digital de la licencia de conduccion vigente. Ampliada al 150% (para aspirantes
a cargos que requieran conduccién de vehiculos)

k) Hoja de vida institucional diligenciada

) Consentimiento informado UAO diligenciado.

m) Examenes de laboratorio y medico ocupacional, de acuerdo con los requerimientos de

la Institucion, los cuales seran sufragados por el Empleador de conformidad con la
resolucién 1843 del 29 de abril de 2025 asi como también no se incluiran pruebas
seroldgicas para determinar infeccidn por VIH, ni la radiografia pulmonar por expresa
prohibicién de la resolucién 13284. Como tampoco se practicara la prueba de gravidez

segun lo establece el articulo 43 de la Constitucion Politica.

PARAGRAFO 1.- El empleador podréd establecer en el reglamento ademds de los

documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no

admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,

certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto:

asi es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo

“datos acerca del estado civil de las personas, numeros de hijos que tenga, la religion que

profesan o el partido politico al cual pertenezca” (Articulo 1°. Ley 13 de 1972); Lo mismo

que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades
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catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. articulos primero y segundo, convenio
No. 111 de la OIT, Resolucién No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de
sida (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto
2150 de 1995).

PARAGRAFO 2.- Para candidatos de nacionalidad extranjera, ademas de los requisitos
antes senalados, deberan cumplirse las demads condiciones de visado y permanencia

dictadas por el ente de control respectivo.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3.- La UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE una vez admitido el aspirante
podra estipular con él, un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de
la Institucién, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las

condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 4.- El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77,

numeral primero, C.S.T).

ARTICULO 5.- El periodo de prueba en los contratos a término indefinido no puede exceder de
dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo, el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que
pueda exceder de dos meses.

PARAGRAFO: Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de
trabajo sucesivos no es valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer

contrato (articulo séptimo Ley 50 de 1.990).
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ARTICULO 6.- Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado

unilateralmente en cualquier momentoy sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba
y el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por
ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste se consideraran regulados por las
normas del contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba.

PARAGRAFO: Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (articulo

80, C.ST.).

CAPITULO Il
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7.- Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales
de la Institucion. Estos trabajadores tienen derecho, ademds del salario a todas las

prestaciones de Ley.

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 8.- Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que se indican en el
anexo 1, el cual hace parte del presente reglamento de trabajo. (Ver Anexo 1)

PARAGRAFO. - En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 2101 de 2021, una vez
implementada la reduccion gradual de la jornada laboral, la jornada maxima legal ordinaria es
de cuarenta y dos (42) horas semanales, los dias laborales son de Lunes a Sabados dentro de
los horarios mencionados. La Universidad en casos particulares con miras a la prestacion
eficiente de los servicios en cada Dependencia o Facultad podra efectuar las variaciones que
estime necesarias en la jornada, respetando en todo caso la jornada méaxima legal, teniendo

en cuenta que su actividad primordial es la ensefanzay que debe ajustarse a las disposiciones
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del Ministerio de Educacion Nacional, en especial a los distintos tipos de calendario y/o
jornada académica.

Es necesario dejar constancia que, el dia Sabado se considera un dia habil de trabajo, por ello,
sera tenido en cuenta para el computo de licencias, permisos y vacaciones.

PARAGRAFO 1: PARA LOS EMPLEADOS QUE LABORAN FUERA DE LA SEDE DE LA EMPRESA.
Deben cumplir los horarios establecidos en cada uno de los Centros de trabajo donde laboren.
PARAGRAFO 2: PARA LOS EMPLEADOS QUE LABORAN EL DIA DOMINGO O EL DIA DE
DESCANSO OBLIGATORIO (EN CASO DE QUE SE HAYA PACTADO UN DIA DE DESCANSO
DISTINTO AL DOMINGO). Por cada domingo o festivo trabajado se reconocera lo estipulado en
el paragrafo transitorio del articulo 14 de la ley 2466 de 2025, que modificé el articulo 179 del
C.ST.

La UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE podréd emplear las siguientes jornadas

laborales, asi:

JORNADA ESPECIAL.

a) Elempleadory el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacién de
turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la Institucién o secciones de esta sin
solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo

turno no exceda de seis (6) horas al diay treinta y seis (36) a la semana.

JORNADA FLEXIBLE:

b) El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal maxima, se realice
mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis (6) dias ala semana
con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia domingo.

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 ningln recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de
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horas de trabajo no exceda el promedio de cuarentay dos (42) horas semanales dentro de la
Jornada Ordinaria. (A la fecha no se ha implementado la disminucién de la jornada maxima
legal, porello, debera entenderse como jornada ordinaria maxima, la que se encuentre vigente)
PARAGRAFO 1.- Cuando por fuerza mayor o caso fortuito que determine suspension del
trabajo por tiempo no mayor de dos (2) horas, no puede desarrollarse la jornada de trabajo
dentro del horario antes dicho, se cumplird en igual numero de horas distintas a la de dicho
horario, sin que el servicio prestado en tales horas constituya trabajo suplementario, ni
implique sobre-remuneracién alguna. De este horario quedan exceptuados los trabajadores
menores de diez y seis (16) afos, cuya jornada en ningln caso pasara de seis (6) horas diarias
y de treinta y seis (36) horas semanales.

PARAGRAFO 2.- No habré limitaciones de jornada para los trabajadores que se desempefien
en cargos de direccidon, confianza o manejo, ni para los que ejerzan actividades discontinuas o
intermitentes y los de simple vigilancia, cuando residan en el sitio de trabajo, quienes deben
trabajar todas las horas que fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus
obligaciones, sin que el servicio constituya trabajo suplementario ni implique sobre
remuneracién alguna.

PARAGRAFO 3.- Las partes podran acordar horarios o jornadas flexibles de trabajo o
modalidades de trabajo para trabajadores y trabajadoras con responsabilidades familiares del
cuidado sobre personas mayores, hijos e hijas menores de edad, personas con discapacidad,
con enfermedades catastroficas, cronicas graves y/o terminales, dentro del segundo grado de
consanguinidad, primero de afinidad o primero y segundo civil, o que la persona dependa
exclusivamente del cuidador para no tener mas familiares, previa certificacion de su calidad
de cuidador.

Esta solicitud debera ser evaluada por el empleador y este estara obligado a otorgar una
respuesta en un término maximo de quince (15) dias habiles. Ya sea para ser aceptada o

negada con lajustificaciéon que la impide.

Campus Valle del Lili - Calle 25 No. 115-85 km 2, via a Jamundi
PBX: (602) 318 8000

www.uao.edu.co

Cali, Colombia




Universidad
Autbnoma de

Occidente )
AMPLIACION JORNADA PARA DESCANSO EN DIA SABADO.

Pueden repartirse la jornada maxima legal vigente de trabajo ampliando la jornada ordinaria
hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los
trabajadores el descanso durante todo el sdbado. Esta ampliacién no constituye trabajo

suplementario o de horas extras.

CAPITULOV
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 09.- Trabajo ordinario y nocturno. El articulo 10 de la ley 2466 de 2025, que modificé
el articulo 160 del C.S.T., el trabajo ordinario y nocturno, quedara asi:

1.- Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00 am)
y las diecinueve horas (7:00 pm)

2.- Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve horas

(7:00 pm) y las seis horas (6:00 am)

ARTICULO 10.- Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada

ordinariay en todo caso el que excede la maxima legal (articulo 159, C.S.T.).

ARTICULO 11.- El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de los casos sefialados
en el articulo 163 del C.S.T., s6lo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y no podra exceder
de las doce (12) horas semanales, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 de la ley
2466 de 2025.

PARAGRAFO: No se requerird autorizaciéon del Ministerio de Trabajo para laborar tiempo

suplementario.
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ARTICULO 12.- Tasas y liquidacion de recargos.

1. Eltrabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta
y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion del caso de
la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal ¢) de la Ley 50
de 1.990.

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

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

PARAGRAFO 1. - Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es
decir, sin acumularlo con algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 2. - La Institucién podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de

acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 13.- El Empleador no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores.

PARAGRAFO 1. - DESCANSO EN DIA SABADO. Pueden repartirse la jornada maxima legal
vigente de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las
partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el
sabado. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO 2.- El Empleador podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por la ley laboral.

PARAGRAFO 3.- Pago de trabajo suplementario de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno, en su caso se cancelara junto con el salario ordinario a mas tardar junto con el

salario del periodo siguiente.
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CAPITULO VI

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 14.- Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que
sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
caracter civil oreligioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 09y 20 de
julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de
diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascensioén del Sefor, Corpus Christiy
Sagrado Corazon de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio,
nueve de julio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre,
Ascension del Senor, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia
lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades
caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos,
sereconoceraenrelacion con eldia de descanso remunerado establecido en elinciso anterior.
(Art. 1 Ley 51 del 22 de diciembre de 1.983).

PARAGRAFO. - Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no
implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador
tendra derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado

(articulo 26, numeral 5°, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 15.- TRABAJO EN DIA DE DESCANSO OBLIGATORIO. El dia de descanso obligatorio
se reconocera con los porcentajes establecidos en el paragrafo transitorio del articulo 14 de la
ley 2466 de 2025, que modificé el articulo 179 del C.S.T., atendiendo el incremento gradual,

asi:
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e A partir del dia 01 de Julio de 2025, se reconocera el recargo por laboral el dia de

descanso obligatorio en un 80%.
e A partir del dia 01 de Julio de 2026, se reconocera el recargo por laboral el dia de
descanso obligatorio en un 90%.
e A partir del dia 01 de Julio de 2027, se reconocera el recargo por laboral el dia de
descanso obligatorio en un 100%.
PARAGRAFO 1: Si con el dia de descanso obligatorio coincide otro dia de descanso
remunerado solo tendra derecho el trabajador, si labora, al recargo establecido en el numeral
anterior, atendiendo el incremento gradual.
PARAGRAFO 2: Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
previstas en el articulo 20 literal ¢) de la Ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley 789 del 2002)
PARAGRAFO 3: El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio
en cualquier dia de la semana, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso
dominical obligatorio institucionalizado.
PARAGRAFO 4: AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL O EN EL DIA DE DESCANSO
OBLIGATORIO. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo, el
empleador debefijaren lugar publico del establecimiento, con anticipacién de doce (12) horas
por lo menos, la relacién del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden
disponer el descanso dominical o del dia que se haya pactado como descanso obligatorio. En
esta relacion se incluiran también el diay las horas de descanso compensatorio (articulo 185,
C.ST.).
NOTA: Interprétese la expresidn dominical contenida en el régimen laboral en este sentido

exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

ARTICULO 16.- El descanso obligatorio y los demds expresados en el articulo 15 de este
reglamento, tiene una duraciéon minima de 24 horas, salvo la excepcién consagrada en el literal

c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50 de 1990).
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ARTICULO 17.- Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre

de 1983, la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE suspendiere el trabajo, esta obligada a
pagarlo como si se hubiere realizado.

PARAGRAFO: La Universidad no est4 obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio
expreso para la suspensidon o compensacidon o estuviere prevista en el reglamento, pacto,
convencioén colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se

entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 178 C.S.T.).

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 18.- Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186,

numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 19.- La época de las vacaciones debe ser sefialada por la UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE OCCIDENTE a més tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser
concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad
del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de
anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones (articulo 187, C.S.T.).

PARAGRAFO. - Cuando por fuerza mayor o caso fortuito se determine el otorgamiento de
vacaciones individuales (causadas o anticipadas) y/o colectivas, el Empleador quedara exento

deltérmino antes referido para dar a conocer al trabajador de la concesién de las vacaciones.

ARTICULO 20.- Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el

trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).
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ARTICULO 21.- La UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE y el trabajador podran acordar

por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las
vacaciones.

Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacion de éstas en dinero procedera por un afo cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccién de afio. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se

tendra como base el ultimo salario devengado por el trabajador.

ARTICULO 22.- El trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2)
anos. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, de confianza (articulo 190, C.S.T.).

PARAGRAFO. - La UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE puede determinar para todos o
parte de los trabajadores una época fija para las vacaciones simultaneas y si asi lo hiciere, los
que entalépocano llevaran un afio cumplido de servicios, se entendera de que las vacaciones
de que gocen sean anticipadas y se abonaran a las que causen al cumplir cada uno el afo de

servicio.

ARTICULO 23.- Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran
para la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el
valor del trabajo suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO: Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de
lo devengado por el trabajador en el ano inmediatamente anterior a la fecha en que se

concedan.
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ARTICULO 24.- Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha
de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de estas (Decreto 13 de 1.967, articulo 5.).

PARAGRAFO. - En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporciéon al tiempo laborado cualquiera que este sea

(articulo tercero, paragrafo, Ley 50 de 1.990).

PERMISOS

ARTICULO 25.- La UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE concedera a sus trabajadores
los permisos necesarios para elejercicio delderecho al sufragioy para el desempefo de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacién, en caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para
desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizaciény para asistir al entierro de sus
companferos, siempre que avisen con la debida oportunidad a la Instituciéon y a sus
representantes y que en los dos Ultimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal,
que perjudiquen el funcionamiento del establecimiento. La concesién de los permisos antes
dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

a.- Para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefo de cargos oficiales transitorios
de forzosa aceptacion.

NOTA: Eltrabajador debera presentar los soportes respectivos, que demuestren que ejercié su
derecho al voto o que ejercié cargos oficiales.

b.- Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion.

c.- Para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a
la empresa y a sus representantes y que, en los dos ultimos casos, el nimero de los que se
ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del establecimiento.

NOTA: El aviso puede ser hasta con un dia de anticipaciény el permiso se concedera hasta el

10% de los trabajadores.
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d.- En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, la oportunidad del aviso
puede ser anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, seguin lo
permitan las circunstancias. Este permiso sera remunerado.
Cuando se trate de enfermedades del conyuge y/o companera permanente, hijos, padres y/o
hermanos del trabajador, la Empresa reconocera un permiso remunerado de hasta 3 dias,
siempre y cuando el trabajador, demuestre con la incapacidad médica o con la orden de
hospitalizacion del familiar, por quien solicita el permiso para atender la calamidad doméstica.
NOTA: La Empresa exigira los documentos o evidencias correspondientes que demuestren la
calamidad doméstica y el tiempo a conceder podra ser inferior o superior al antes sefialado
previo estudio de cada caso.
e.- Los permisos para que el trabajador acuda a consultas médicas de urgencia o
programadas, seran remunerados, para ello, el trabajador deberad presentar los soportes
correspondientes, donde conste la programacion de la citacidén y posteriormente, la atencidn
meédica.
NOTA: El Empleador concedera hasta tres (3) horas remuneradas para el tiempo que se
requiera en: ir, asistiry regresar de la consulta médica.
El permiso debera ser solicitado con anticipacion a la fecha de la cita o terapia y el trabajador
debera presentar los soportes respectivos.
f.- La Empresa reconocera Cinco (5) dias habiles remunerados por Licencia de Luto, haciendo
uso de la Ley 1280 de enero 5 del 2009.
MUERTES QUE GENERAN LA LICENCIA. En caso de fallecimiento de su cényuge, companero o
compafera permanente o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero
de afinidad y primero civil. Art. 1 de la Ley 1280 de 2009:
e Conyuge, compafiera o compafiero permanente.
e Hasta segundo grado de consanguinidad. Tal es el caso de los Hijos, Padres, Nietos,
Abuelos, Hermanos. “Parentesco de consanguinidad es la relacidn o conexion que
existe entre las personas que descienden de un mismo tronco o raiz que estan unidas

por los vinculos de sangre”. Art. 35 Cédigo Civil.
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e Primer grado de afinidad. Son los Suegros, Hijastros, Padrastro, Madrastra o yernos y

Nueras.

e Afinidad legitima es la que existe entre una persona que esta o ha estado casaday los
consanguineos legitimos de su marido o mujer. Art. 47 Cdédigo Civil.

e Primero civil. Incluye aqui los Padres adoptantes y a los Hijos adoptivos. “Parentesco
civiles el que resulta de la adopcidn, mediante la cual a ley estima que el adoptante su
mujery el adoptivo se encuentran entre si respectivamente, en las relaciones de padre,
madre, e hijo”.

PRUEBA: Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por autoridad
competente, dentro de los 30 dias siguientes a su ocurrencia.

g.- Se reconocera Dos (2) Semanas por licencia de paternidad, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley 2114 de 2021.

h.- Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia remunerada de 18
semanas (126 dias), en la época del parto, aumentandose en esta forma 4 semanas mas a la
norma que venia rigiendo con la Ley 1468 de 2011. El articulo 1 de la Ley 1822 de 2017,
modificé ahora dicha normay por ende el articulo 236 del CST. Si el parto es multiple se amplia
la licencia en dos semanas adicionales 6sea tendra derecho a 20 semanas.

i.- Los padres del recién naciendo, en forma libre y voluntaria, podran distribuir entre si, las
ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos por la Ley 2114 de 2021.

j.- El trabajador y el Empleador, de comun acuerdo, podran implementar la licencia parental
flexible de tiempo parcial, donde los padres del recién naciendo, podran cambiar un periodo
determinado de su licencia de maternidad o paternidad, por un periodo de trabajo de medio
tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo seleccionado,
previo cumplimiento de los requisitos establecidos porla Ley 2114 de 2021.

k.- EL Empleador concedera hasta tres (3) horas remuneradas para que el trabajador asista a
las obligaciones escolares como acudiente de sus hijos, para ello, debera presentar los

soportes de citacidny asistencia.

Campus Valle del Lili - Calle 25 No. 115-85 km 2, via a Jamundi
PBX: (602) 318 8000

www.uao.edu.co

Cali, Colombia




Universidad
Autbnoma de

Occidente ]
.- La UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE podra conceder otros permisos de caracter

personal, los cuales se estudiaran en cada caso si se otorgan remunerados, no remunerados
0 si se compensaran en un tiempo adicional.

PARAGRAFO 1°: Los permisos deberdn ser autorizados, por el respectivo Jefe inmediato,
Decano o Director de Dependencia y Director de Gestién Humana. En ningun caso, dichos
permisos podran ser otorgados por un término superior a dos (2) dias. Los cuales formalizara
la respectivarespuesta altrabajador la Direccidon de gestion humana, a excepcién de los casos
de grave calamidad doméstica.

PARAGRAFO 2°: La Universidad podra otorgar a sus empleados licencias no remuneradas por
periodos que sumados no excedan de noventa (90) dias al afio. Dichas licencias deberan ser
solicitadas con la debida antelacién y seran autorizadas por el Rector, el Vicerrector
Administrativo y Financiero, el Vicerrector Académico, Vicerrector de Investigaciones
Innovacién y Emprendimiento previo visto bueno del orden jerarquico del paragrafo
inmediatamente anterior y seran posteriormente formalizadas por la Direccidon de Gestion
Humana quien formalizara la respuesta al trabajador.

m.- JORNADA DIA DE LA FAMILIA. La Institucién adecuara los horarios laborales para facilitar
el acercamiento del colaborador con los miembros de su familia, esto, en cumplimiento de lo
dispuesto en el articulo 3 de la Ley 1857 de 2017, mediante el cual se adiciona al articulo 5A a
la Ley 1361 de 2009.

El Empleador facilitard, promovera y/o gestionara una jornada en la que sus colaboradores
puedan compartir con su familia en un espacio suministrado por la Institucién o en uno
gestionado ante la cajade

compensacion familiar con la que cuentan los trabajadores. Si la UNIVERSIDAD AUTONOMA
DE OCCIDENTE no logra gestionarla jornada debera permitir que los colaboradores tengan
dicho espacio de tiempo con sus familias sin afectar los dias de descanso, esto sin perjuicio

de acordar el horario laboral complementario.
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NOTA 1.- El Empleador establecera el programa de la Jornada de la Familia, mediante el cual
se determinaran las politicas sobre la manera como se otorgara a los trabajadores el dia de la
Familia, en cada uno de los dos semestres del afo.

NOTA 2.- La disminucién de la jornada laboral de que trata esta ley, exonera al empleador de
otorgar el descanso remunerado, denominado DIA DE LA FAMILIA. Mientras se esta
implementando gradualmente dicha disminucién este se entiende como otorgado en las
vacaciones académicas.

Una vez se llegue a la jornada laboral de 42 horas semanales, regira la exoneracion del

otorgamiento al dia de la familia.

CAPITULO VII
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE
LO REGULAN.

ARTICULO 26.- Formasy libertad de estipulacion

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

2.- No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14, 16,21, y 340 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion
escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el
valor de prestaciones, recargosy beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones. En ningln caso el salario integral podra ser inferior al

monto de diez (10) salarios minimos legales mensuales, mas el factor prestacional
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correspondiente a la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE que no podra ser inferior al

treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. EL monto del factor prestacional quedara exento del
pago de retencidn en la fuente y de impuestos.

3.- Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al
SENA, ICBF y Cajas de Compensaciéon Familiar, pero la base para efectuar los aportes es el
setenta por ciento (70%).

4.- El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacién definitiva de su
auxilio de cesantiay demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello

se entienda terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 27.- Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por

periodos mayores (articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 28.- Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en
donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que

éste cese. (Articulo 138, numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 29.- El pago de salarios se efectuara por medio de consignacién en cuenta bancaria
debidamente registrada por el trabajador en el area de Némina o en forma personal segun lo
decida la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE. El salario se pagard al trabajador
directamente o a la persona o entidad que él autorice por escrito, tal es el caso de pagos a
terceros como Cooperativas, Fondos de Ahorro, entidades bancarias, fondo de Empleados,

etc.

ARTICULO 30.- PERIODOS DE PAGO. - Los salarios serédn pagados en forma mensual. El pago
se consignara en la entidad financiera que escoja el trabajador o la UNIVERSIDAD AUTONOMA
DE OCCIDENTE, por razones de seguridad.
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PARAGRAFO. - El pago del sueldo cubre el de los dias de descanso obligatorios remunerados
que se interpongan en el mes.
CAPITULO Vil
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN
A LAMAYOR HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 31.- Es obligaciéon del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacidn garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en
higiene y seguridad industrial de conformidad al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en

el Trabajo y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 32.- Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la E.P.S,
A.R.L, através de la |.P.S, a la cual estén asignados. En caso de no afiliacion estara a cargo del

empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 33.- Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hard lo
conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si
puede continuar o no en eltrabajoy en su caso determine laincapacidady el tratamiento a que
el trabajador debe someterse.

PARAGRAFO: Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen
meédico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los
efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para

dar el avisoy someterse al examen en la oportunidad debida.
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ARTICULO 34.- Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordena el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes o tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordena el Empleador en determinados casos.

PARAGRAFO: El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por

la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 35.- Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las
gue se ordenen para la prevencion de las enfermedades y de los riesgos de accidentes de
trabajo y enfermedad laboral.

La UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE suministrard al personal elementos de
seguridad necesarios para su correcta proteccion, los cuales deberan ser utilizados, siendo su
uso obligatorio por parte deltrabajador en lo referente a su protecciény Seguridad. En el evento
de que el trabajador labore sin utilizar los elementos de proteccién personal, sera bajo su
responsabilidad y si se ocasionare un dafio en su salud, por su negligencia, descuido o
imprudencia este comportamiento asumido por el trabajador exonerara de cualquier
responsabilidad al Empleador, frente a la incapacidad o enfermedad que sobrevenga a causa
de su actitud negligente, negativa e irresponsable.

Elno uso de los elementos de proteccidén personal sera sancionado por medio de las normas
del Reglamento de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud en el trabajo.

PARAGRAFO.- El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica y que se encuentren dentro del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la respectiva Institucién, que le hayan comunicado por escrito, facultan al
empleador para la terminacién del vinculo o relacion laboral por justa causa, tanto para los
trabajadores privados como los servidores publicos, previa autorizacién del Ministerio del

Trabajo, respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).
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ARTICULO 36.- En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios, la remisién al
meédico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos

establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S. y la A.R.L.

ARTICULO 37.- En caso de accidente no mortal, atin el mas leve o de apariencia insignificante
el trabajador lo comunicard inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien haga
sus veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las
disposiciones legales vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que
cese la incapacidad.

PARAGRAFO. - La UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE no respondera de ningln
accidente de trabajo que haya sido provocado deliberadamente o por culpa grave de lavictima
pues solo estard obligado a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la agravacion
que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén

de no haber dado el trabajador del aviso correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 38.- Todos los Empleadores y las entidades administradoras de riesgos laborales
deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para
lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de
trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se expida.
Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una empresa o actividad
economica debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos
laborales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos dias
habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

PARAGRAFO: Ademas de lo anterior, el trabajador en forma libre, voluntaria y consciente de
gue no se generan perjuicios morales o econdmicos en su contra, autoriza expresamente a la

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE, para que cuando lo considere necesario se haga

Campus Valle del Lili - Calle 25 No. 115-85 km 2, via a Jamundi
PBX: (602) 318 8000

www.uao.edu.co

Cali, Colombia




Universidad
Autbnoma de
Occidente

practicar pruebas para verificar consumo de drogas o de alcohol o la prueba del poligrafo en

cualquier momento.

ARTICULO 39.- En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, la Resolucion No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio del Trabajo
y las demas que con talfin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas
a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, modificado por la Ley 1562 de 2.012 y la Ley 776 del
17 de diciembre de 2002, Ley 1072 del 2015 del Sistema General de Riesgos laborales, la Ley
1562 de 2012, la Resolucion 312 de 2021, de conformidad a los términos estipulados en los
preceptos legales pertinentes y demds normas concordantes y reglamentarias antes
mencionadas, e igualmente a las siguientes disposiciones:

1. Por parte de los trabajadores:

e Operar, hacer uso de las maquinas, herramientas y/o equipos, que no les hayan sido
asignados o desarrollar trabajos distintos a los que se les ha sefialado, a menos que
hayan sido debidamente instruidos y autorizados para realizar tal actividad o funcién.
Quienviole estadisposicion podra serobjeto de las medidas disciplinarias respectivas.

e Realizar sus laborales sin tener en cuenta las mejores condiciones de seguridad,
dejando de cumplir con las normas que les han sido impartidas y hacer uso incorrecto
e inadecuado de los elementos y equipos de proteccidon y seguridad para cada
actividad.

e Incumplir con las medidas de higiene personal que prescriba la ley, las autoridades del
ramo, los reglamentos e instrucciones o procedimientos que la UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE OCCIDENTE establezca para la proteccién personal o colectiva.

e Es una obligacion participar con seriedad y responsabilidad en los simulacros o

practicas de evacuacién que organice la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE,
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con el objeto de recibir adiestramiento necesario para enfrentar eventuales desastres

naturales y/o emergencias que pudieran producirse.

CAPITULO IX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 40. Los trabajadores tienen como deberes, entre otros, los siguientes:

Respetoy subordinacion a los superiores.

Respeto a sus compaferos de trabajo.

Procurar completa armonia con sus superiores y compafneros de trabajo en las
relaciones personales y en la ejecucién de labores.

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en
el orden moraly disciplina general de la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE.
Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera
posible.

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

Ser veridico en todo caso.

Recibiry aceptarlas érdenes, instruccionesy correcciones relacionadas con el trabajo,
con su verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propioy de la Institucidon en general.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo Jefe
para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo con el fin de evitar
accidentes de trabajo.

Permanecer durante lajornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempenfar
sus labores.

Presentarse al trabajo con la ropa adecuada, una presentacién impecable que realce
positivamente la imagen personaly de la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE

ante nuestros companeros, clientes, proveedores y visitantes.
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) Responder las llamadas externas e internas con educacién y decoro pues somos la
imagen de la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE, saludando, reportando la
division o el departamento al que se pertenece y dando el nombre de quien hace o
recibe la llamada.

m) Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de autoridad en los
establecimientos o lugares de trabajo, ni intervenir en la seleccion del personal de la
policia, ni darle 6rdenes, ni suministrarle alojamiento o alimentacion gratuitos, ni
hacerle dadivas.

CAPITULO X
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 41.- El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE OCCIDENTE es el siguiente:

RECTOR

VICERRECTORES

DECANOS

DIRECTORES DE DEPENDENCIAS

SECRETARIA GENERAL

JEFES

PARAGRAFO 1.- La UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE podra modificar el orden
jerarquico mediante avisos escritos.

PARAGRAFO 2.- De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE: Director de

Gestion Humana.
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CAPITULO XI

LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 42.- Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres
en trabajo de pintura industrial, que entrafien elempleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y
los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas en trabajos subterraneos de las
minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes

esfuerzos (ordinales 2y 3 del articulo 242 del C.S.T.)

ARTICULO 43.- Los menores no podrén ser empleados en los trabajos que a continuacion se
enumeran, por cuanto suponen exposicidn severa a riesgos para su salud o integridad fisica:
1. Trabajos que tengan que ver con sustancias téxicas o nocivas para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacion.

3. Trabajos subterrdaneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos,
tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de
la oxidacién o la gasificacion.

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

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes,
rayos X, o que impliquen exposicién a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio
frecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes
biologicos patdgenos.

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.
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10. Trabajos en pafnoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o
de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta
velocidad y en ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundiciéon de metales, fabrica de acero, talleres de
laminacidn, trabajos de forjay en prensa pesada de metales

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros
trabajos préoximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras
maquinas particularmente peligrosas.

17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracién y mezclado de materia prima; trabajo de hornos,
pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo
en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en
andamios o en molduras precalentadas.

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo
en las prensas y hornos de ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturasy
humedad.

21. Trabajo en la industria metalurgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o
procesos donde se desprenden vapores o polvos téxicos y en plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.

23. Las demas que senalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del Trabajo.
PARAGRAFO 1.- Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de quince (15),
que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico

especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en una institucién del
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Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio del Trabajo,
0 que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de
Aprendizaje, "SENA", podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o
procedimientos sefnalados en este articulo, que a juicio del Ministerio del Trabajo, pueden ser
desempenados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un
adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencion de los riesgos anotados.

PARAGRAFO 2.- Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo
trabajo que afecte su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio
y demas lugares de diversién donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se
prohibe su contratacién para la reproduccidn de escenas pornograficas, muertes violentas,
apologia del delito u otros semejantes. (Articulo 117- Ley 1098 de noviembre 8 de 2006- Cédigo
de la Infancia y la adolescencia, Resolucion 1677 de mayo 16 de 2008 y Resolucién 4448 de
diciembre 2 del 2005).

PARAGRAFO 3.- Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no
obstante, los mayores de diez y siete (17) afios y menores de dieciocho (18) aflos podran ser
autorizados paratrabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia
regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral (Ley 2101 de
2021, en concordancia con lo dispuesto en el articulo 114 de la Ley 1098 de 2006)
PARAGRAFO 4.- El trabajo nocturno podré efectuarse, siempre que se traten de aprendices o

practicantes, atendiendo lo dispuesto en el Decreto 0223 de 2026.
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CAPITULO XII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 44.- Son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposicidn de los trabajadores, salvo estipulaciéon en contrario, los instrumentos
adecuadosy las materias primas necesarias para la realizacién de las labores.

2. Procurar alos trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion contra
accidentes y enfermedades laborales en forma que se garantice razonablemente la seguridad
y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este
efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacién de las autoridades
sanitarias.

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

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

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los finesy en los términos indicados en
este Reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracidn del contrato, una certificacién en que conste
el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo
solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacién sobre el particular, sialingreso
o durante la permanencia en trabajo hubiere sido sometido a examen médico.

Se considerarad que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando
transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para
las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo
hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad

deltrabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su
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traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de
familiares que con él convivieren.

9. Abriry llevar al dia los registros de horas extras.

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

11. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por
el embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido que el empleador comunique a la
trabajadora en tales periodos o que, si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos
o licencias mencionadas.

12. Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que emplee, con
indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

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

14. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso
del trabajador menor de edad a la capacitacién laboral y concedera licencia no remunerada
cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacién de su parte, afiliarlo al
Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro meses en forma gratuita un
par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracién mensual sea

hasta dos veces el salario minimo vigente en la Institucién (articulo 57 del C.S.T.).

ARTICULO 45.- Son obligaciones especiales del trabajador, entre otras las siguientes:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este
reglamento, acatary cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera particular le imparta
la Institucidn o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

2. Guardar reserva de la informacion privada y confidencial, esto es, no comunicar a terceros,

salvo autorizacion expresa, las informaciones cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a
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la Institucidn, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de
las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y utiles que
les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

4. Guardar rigurosamente el respeto en las relaciones con sus superiores, companeros,
subalternos, socios, proveedores, visitantes y contratistas.

5. Comunicar oportunamente a la Institucion las observaciones que estime conducentes a
evitarle danos, perjuicios y materializacion de riesgos.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la Institucion.

7. Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la Institucién o por las
autoridades del ramo y cumplir con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades laborales o de origen comun.

8. Informar al Empleador su domicilio, direccién y teléfonos de contacto, y dar aviso oportuno
de cualquier cambio que ocurra.

9. Informar al Empleador los cambios o traslados entre entidades del Sistema General de
Seguridad Social, a decir; EPS que realice a través del Sistema de Afiliacion Transaccional -
SAT.

10. Hacer uso y conservacioén correcta de la dotacién y elementos de proteccién personal
suministrados por la Institucién.

11. Cumplir con todos los procedimientos internos establecidos para el desempeno del cargo,
asi como también con las instrucciones, manual de funciones o cldusulas adicionales al
contrato de trabajo donde se consignen obligaciones o procedimientos especiales inherentes
al cargo desempenfado.

12. Cumplir cuidadosamente las disposiciones de transito de las autoridades Municipales y
Departamentales y el plan estratégico de seguridad vial de la Universidad (cuando aplique).
13. Dar aviso inmediato al superior de cualquier accidente o dafios que sufran los elementos

e instalaciones de propiedad de la Institucién.
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14. Ejecutar trabajos imprevistos, que de no realizarlos paren alguna seccién de la Institucién,
aun en el caso de que la naturaleza de trabajo corresponda a una categoria inferior de acuerdo
con la escala establecida.

15. Cumplir fielmente con sus obligaciones tanto civiles como comerciales, para evitar toda
accioén judicial o extrajudicial que atente contra el buen nombre del trabajador.

16. Portar de forma visible durante la ejecucién de su labor el carné de identificacién de
empleado, atendiendo las recomendaciones de seguridad industrial.

17. Reportar a su jefe directo, inmediatamente y en todo caso antes de los dos dias habiles
siguientes, cualquier accidente derivado por causa u ocasion del trabajo.

18. Reportar al equipo de seguridad y salud en el trabajo o a su jefe inmediato cualquier acto o
comportamiento inseguro del que tenga conocimiento.

19. Entregar de manera inmediata todas las bases de datos, informacién y documentos que
tenga en su poder, a solicitud de la Institucidn.

20. Someterse a las pruebas de alcoholemia y deteccion de sustancias narcéticas o drogas
enervantes, cuando el empleador lo considere oportuno, con el animo de preveniry controlar
la accidentalidad, evitar riesgos en su propia integridad, la de la Institucién y la comunidad.
21. Cumplir con todas las obligaciones legales, contractuales, las contenidas en el manual de
funciones y/o especificacion del cargo, las contenidas en comunicaciones de instrucciones o
procedimientos especiales que se deban llevar a cabo en uno o en varios de los procesos
encomendados.

22. Cumplir las normas, procedimientos, manuales y protocolos, establecidos por el SG-SST,
con el fin de prevenir accidentes de trabajo y enfermedades laborales. Esperar en el sitio de
trabajo al compafiero que le recibe el turno

PARAGRAFO: OTRAS OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR.

1. Someterse a las medidas de control que establezca la Institucién, a fin de garantizar la
asistencia puntual del trabajador o para impedir o descubrir maniobras indebidas que
pudieren ejecutar algunos trabajadores.

2. Observar las medidas preventivas prescritas por autoridad médica o de salud.
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3. Responder a la Institucion por los dafos que intencional o culposamente le causen a ésta.
4. Aceptar su traslado a otros cargos de la Institucion, siempre que no sufra desmejoramiento
de su salario ni en su posicion.

5. Presentarse al trabajo los domingos y feriados, cuando por necesidad del servicio, la
Institucion ordene el trabajo en dichos dias.

6. Observar cuidadosamente las disposiciones de transito de las autoridades Municipales y
Departamentales y el reglamento de vehiculos de la Institucion, cuando ésta le confie el
manejo de los mismos.

7. Dar aviso inmediato al superior de cualquier accidente que sufran los vehiculos o elementos
de la Institucion.

8. Ejecutar trabajos imprevistos, que de no realizarlos suspendan el normal desarrollo de
alguna seccién de la Institucién, aun en el caso de que la naturaleza de trabajo corresponda a
una categoria inferior de acuerdo con la escala establecida o que se establezca.

9. Abstenerse de realizar transacciones de cualquier indole, directamente o a través de
terceros, con clientes, proveedores o contratistas del Empleador durante la vigencia del
Contrato de Trabajo.

10. Permitiry prestar su colaboracion para la realizacién de toda clase de pruebas o examenes
en orden a determinar el uso o consumo de estupefacientes o sustancias alucinégenas o
drogas enervantes o elementos de este orden.

11. El trabajador autoriza a la Institucion, para que, utilizando su nombre y cédula, realice
consultas a las Centrales de Riesgo, asi como para verificar ante los organismos judiciales
pertinentes sus antecedentes penales y disciplinarios y para que practique visita domiciliaria
al lugar donde reside y autoriza a la Institucién, para realizar filmaciones, con las camaras del
circuito cerrado de television que se encuentran ubicadas en las instalaciones interiores y
exteriores de la Institucién. (En cumplimiento de la Ley Estatutaria 1581 del 2012, por la cual
se estable el ‘Régimen General de Proteccion de Datos’y el Decreto Reglamentario 1377 del
2013, autoriza de manera libre, previa, clara, expresa, voluntaria y debidamente informado, a

la Institucidn, pararecolectar, recaudar, almacenar, usar, procesar, compilar, intercambiar, dar
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tratamiento, actualizar, dar a conocer a terceros y disponer de los datos que he suministradoy
que se han incorporado en las bases de datos, para que ésta informacidon sea utilizada en el
desarrollo de las funciones propias de la Entidad o requerimiento de otras entidades
particulares, administrativas o judiciales).

12. Acatar las ordenes e instrucciones sobre seguridad y vigilancia de las instalaciones,
impartidas por La Universidad, por los celadores, guardas o vigilantes.

13. Hacer las marcaciones de horario en el reloj de control de tiempo. (cuando aplique)

14. Presentarinmediatamente a La Universidad toda incapacidad expedida por la EPS.

15. Acreditar la correcta inversiéon del anticipo de cesantia.

16. En el evento en que sea asignado un trabajo especifico, al terminar la jornada el trabajador
deberd informar a su jefe inmediato el estado en que se encuentre el mismo.

17. Utilizar los medios electronicos puestos a su cuidado estrictamente para los fines
laborales y con las instrucciones de seguridad puestas a su disposicion.

18. Dar aviso inmediato al respectivo Jefe cuando por justa causa no pueda asistir al trabajo.
19. Someterse a la requisa de los casilleros que tenga asignados cuando La Universidad lo
considere necesario, sin previo aviso, asi como no conservar en ellos, articulos de propiedad
de La Universidad distintos a la ropa e implementos de trabajo autorizados.

20. Cumplir el contrato cuidadosa y diligentemente en el lugar, tiempo y demas condiciones
acordadas y asistir con puntualidad al trabajo segun el horario correspondiente; trabajar de
manera efectiva la jornada reglamentaria y, en especial, trabajar eficientemente y dar el
rendimiento que corresponde a su capacidad laboral.

21. Cumplir los compromisos asumidos en procesos de capacitacién, especialmente todo lo
relacionado a las comisiones académicas sea personal docente o administrativo.

22. Someterse a todas las medidas de control que establezca La Universidad.

23. Ser veraz en todo caso.

24. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde debe desempehfarla,
siendo prohibido en consecuencia, salvo orden u autorizacién del Jefe, pasar al puesto de

trabajo de otro u otros companieros o ausentarse de él.
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25. Dar aviso inmediato a La Universidad de cualquier accidente, por leve que éste sea, que
sufra el trabajador, asi como los ocurridos a los vehiculos o equipos de la misma.

26. Presentarse al trabajo en perfecto estado de aseo.

27. Aceptar los cambios de labor contractual cuando por razones especiales La Universidad lo
considere necesario.

28. Asistir a las reuniones generales o de grupos organizados por La Universidad y observar
estrictamente lo establecido por ella en los procedimientos de administracion de personal.
Igualmente asistir puntualmente a los cursos de capacitacion o perfeccionamiento
organizados por La Universidad y en los cuales se le haya seleccionado como participante.
29. Evitar e impedir la pérdida y desperdicio de materias primas, energia, combustible,
lubricantes y de otros elementos, bienes o materiales. (cuando aplique)

30. Evitar que por descuido, negligencia o falta de disposicion se dafe, deteriore o afecte la
calidad del servicio que debe ofrecer La Universidad.

31. Avisar de inmediato a gestién humana cualquier cambio que ocurra durante el transcurso
de la relacion laboral con La Universidad. Asi como registrar los cambios de su estado civil,
nombre del cényuge, companera, hijos, edades, etc., y toda aquella informacién personal que
La Universidad requiera.

32. Laborar horas extras cuando se lo solicite La Universidad, dentro de las normas
establecidas por la Ley.

33. Tratar a sus Jefes, companeros de trabajo, estudiantes, al publico en general y contratistas
de La Universidad con la mayor cortesiay deferencia.

34. Presentar cuentas y saldos de la caja menor a su cargo debidamente soportados en el
momento en que sean requeridos para ello, y sin enmendaduras, tachones o datos
incompletos.

35. Evitar cualquier accidon u omisién que pueda conducir a persona o entidad a formular
reparos ante La Universidad por la conducta y el cumplimiento del trabajador.

36. Evitar que personas extrafias utilicen los servicios y beneficios destinados por La

Universidad a sus trabajadores y sus familias.
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37. Poner en conocimiento al Jefe o Jefes que les competa cualquier situaciéon o hecho de los
gue tenga conocimiento que contrarie las normas del presente Reglamento, del Reglamento
de Higiene y Seguridad y/o cualquier otra norma explicita de La Universidad.

38. Cumpliry hacer cumplir todas las instrucciones contenidas en los avisos instalados por La
Universidad en sus diferentes dependencias, para prevencién, operacioén, control y seguridad
de las personas y/o los bienes de La Universidad.

39. Esperar en el sitio de trabajo al companero que le recibe el turno o al que su Jefe designe.
40. Mantener las maquinas e implementos de trabajo que tenga asignados y su sitio de trabajo,
en adecuadas condiciones de ordeny limpieza.

41. Atender las 6rdenes e instrucciones impartidas por sus Jefes.

42. Cumplir con las demas obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato, de las
disposiciones legales, de los Reglamentos, Estatutos, Resoluciones, Instrucciones,

Procedimientos y Normas de La Universidad.

ARTICULO 46.- Se prohibe a la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE:

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

a.) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152, y 400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.
b.) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% cincuenta por ciento de
salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley los
autorice.

c.) De acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952 pueden igualmente ordenar retenciones
hasta de un cincuenta por ciento (50%) del salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en
la formay en los casos en que la Ley lo autoriza.

d.) En cuanto a la cesantia, la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE puede retener el

valor respectivo en los casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.
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2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes
que establezca la Institucién.

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

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

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

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

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

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

9. Cerrar intempestivamente la Institucién. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones
legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el
lapso que dure cerrada la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE. Asi mismo cuando se
compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los
salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de éstos serd imputable a aquely les
dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.
10. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado
pliego de peticiones desde la fecha de presentacién del pliego y durante los términos legales
de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

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

12. Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con acciones
directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los ambientes laborales.

13. Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que puedan
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producirelaborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las recomendaciones y/o
restricciones médicas.

14. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter
religioso, politico, racial y/o étnico.

15. Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio
de su libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del

cargo.

ARTICULO 47.- Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer o intentar sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los utiles de trabajo, las
materias primas o productos elaborados sin permiso de la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
OCCIDENTE.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de drogas
enervantes, o ingerirlas dentro de las instalaciones de la Universidad o durante la jornada
laboral.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las que con
autorizacion legal puedan llevar los celadores.

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

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

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

7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o

permanecer en él o retirarse.
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8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la Institucién en objetivos distintos del

trabajo contratado (articulo 60 del C.S.T.).

9. Incurrir en violaciones a las instrucciones laborales que de manera particular se le impartan

para el desempenfo de sus funciones o incumplir con las clausulas adicionales a los contratos

de trabajo que contengan procedimientos y obligaciones especiales inherentes al cargo

desempenado.

PARAGRAFO: OTRAS PROHIBICIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR

1.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros de
trabajo, la de sus superiores 0 que amenace o perjudique las maquinas, elementos,
edificios, talleres o salas de trabajo, tales como fumar donde ello tuviere prohibido,
introducir sustancias o elementos peligrosos a los locales de la Institucién, conducir a
excesiva velocidad de la misma, no utilizar los elementos que ésta suministre para la
realizaciéon de trabajos peligrosos y contravenir cualquier otra regla o seguridad o
prudencia.

Ocuparse en cosas distintas a sus labores en horas de trabajo, sin previo permiso del
jefe inmediato.

Retirarse de su trabajo durante las horas de servicio, aun por breve tiempo, sin
autorizacion de sus superiores.

Distraer su actividad durante las horas de trabajo con juegos, en burlas o lecturas
extrafas o ajenas a su labor o escuchando musica o radio o cualquier otra forma, que
tiendan a disminuir su eficiencia, concentracién o pueden atentar contra su integridad
o la de sus compaferos o la Institucién

Recostarse o dormirse en el trabajo.

Retirarse delturno antes de que se presente el trabajador que lo suceda en sus labores.
Permanecer en los lugares de trabajo sin necesidad y sin autorizacién, en horas
distintas del respectivo horario de trabajo.

Cambiar turnos sin autorizaciéon del Empleador.

Rehusar la realizacién del trabajo extraordinario.
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10. Hacer horas extras sin autorizacion del Empleador.

11. Incitar a otros trabajadores al desconocimiento de érdenes impartidas por los
superiores de la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE.

12. Perseguir a sus companeros de trabajo por asuntos politicos, sindicales o religiosos.

13. Retirar de los archivos o dar a conocer documentos tales como: Cartas, memorandum,
etc. Sin autorizacién escrita de los superiores de la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
OCCIDENTE.

14. Esconder trabajo defectuoso o no informar de élinmediatamente a sus superiores.

15. Rendir informacién, declaracion o dictamen falsos que atenten contra los intereses de
la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE o le causen trastornos en su actividad o
contra la integridad o tranquilidad de sus companeros de trabajo o sus superiores.

16. Pelear o intentar hacerlo o provocar rifas o discusiones, amenazar, intimidar,
coaccionar o interferir a sus superiores, subalternos o compaferos dentro y fuera del
trabajo y por fuera mientras porte uniformes y/o elementos distintivos de la
Universidad.

17. Usar un lenguaje irrespetuoso o indecente para con sus compaferos superiores o
subalternos, dentro o fuera mientras porte uniformes y/o elementos distintivos de la
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE.

18. Hacer circular propaganda o literatura de cualquier orden dentro de la UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE OCCIDENTE sin permiso de la misma.

19. Fijar o quitar leyendas o afiches de los tableros o muros de la UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE OCCIDENTE, sin permiso expreso de la misma.

20. Realizar o efectuar reuniones de caracter no laboral en las instalaciones de la
Universidad, sin permiso expreso de la misma.

21. Marcar el registro de control correspondiente a otra persona o dejar de marcar el
registro de control propio o no registrarse en el sistema de ingreso y salida.

22. Desobedecer las 6rdenes o instrucciones del superior relacionadas con las labores

asignadas al trabajador.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

Dejar de comunicar a los superiores, en forma inmediata, el accidente sufrido durante
el trabajo, estando en capacidad de hacerlo.

Solicitar o entregar en préstamo dinero a sus superiores, subalternos, comparneros de
trabajo, proveedores o clientes.

Regalar, vender o no usar las dotaciones de uniformes y zapatos que le de la
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE.

Presentarse a laborar con ropa y/o calzado inadecuado, minifaldas, Shorts, escotes
insinuantes, ropa cenida, transparente, jeans rotos, bermudas, pantalonetas,
camisetas esqueleto

El engafio o abuso de confianza a sus superiores, compaferos o subalternos o a la
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compaferos de
trabajo, la de sus superiores, o la de terceras personas, edificios, maquinas, vehiculos,
equipos y demas elementos de la Institucion; introducir sustancias o elementos
peligrosos a los locales de la Institucidon; conducir a excesiva velocidad los vehiculos
de la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE. (cuando aplique)

Consumir drogas estimulantes o alucindgenas o téxicas o sustancias o elementos de
este orden dentro de las instalaciones de la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
OCCIDENTE o presentarse a laborar bajo los efectos de estas sustancias.
Desobedecer o violar cualquiera de las disposiciones e indicaciones contenidas en el
Reglamento de MEDICINA, HIGIENE y SEGURIDAD, o no observar las instrucciones y
6rdenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

Fumar tabaco o sus sucedaneos e imitadores dentro de las instalaciones de la
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE.

Entrar a laborar retrasado, sin la autorizacién del Jefe respectivo.

Manejar vehiculos de La Universidad sin licencia o con licencia u otros documentos

vencidos o sin la documentacion del vehiculo (cuando aplique).
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.

Desviarse sin razén del trabajo plenamente justificado, de las rutas establecidas para
los vehiculos de La Universidad sin el permiso escrito respectivo. (cuando aplique)
Ocuparse en oficios o actividades diferentes a la labor encomendada durante las horas
de trabajo, sin autorizacién del respectivo superior.

Amenazar, agredir, injuriar o dar malos tratamientos en cualquier forma, a sus Jefes, al
personal directivo, los miembros de su familia, a sus compafieros de trabajo, a los
representantes supervisores, etc., en el servicio o fuera de él o dentro de los campos
deportivos de La Universidad o torneos en los cuales los trabajadores lleven la
representaciéon de La Universidad.

Dejar de laborar antes de la hora prevista para el cambio de turno.

Quedarse al interior de las oficinas y dependencias en horarios diferentes a los de la
jornada laboral sin eldebido conocimiento y autorizacidon del jefe inmediatoy el reporte
a las areas de Seguridad Informatica y Protecciéon y Control.

Comprar bienes o autorizar la prestacion de servicios de terceros por fuera de los
procedimientos definidos Institucionalmente para contratacion de servicios y/o
adquisicién de bienes.

Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los estudios, informaciones, mejoras,
descubrimientos e invenciones hechos por el trabajador, compaferos o La
Universidad, durante la vigencia del contrato de trabajo y que tengan relacion con las
labores o actividades que en La Universidad se realicen.

Retirar de los archivos o dar a conocer cualquier documento que obre en éstos, sin
autorizacion de La Universidad.

Jugar dinero en cualquier forma dentro de La Universidad.

Recibir en cualquier forma dadivas, servicios, bonificaciones, propinas o descuentos
de parte de los proveedores, contratistas, entidades y/o personas vinculadas a La

Universidad por asuntos comerciales o administrativos.
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44.

45.

46.
47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

Operar o manejar equipos, aparatos o maquinas sin autorizacién del Jefe respectivo,
incluyendo la instalacion de software, independiente de su legalidad, en los equipos
de codmputo de la Institucién.

Trabajar horas o turnos diferentes a los ordenados por el Jefe inmediato, sin
autorizacion de éste.

Confiar a otro trabajador, sin autorizacién de su Jefe la ejecucién del trabajo.

Instalar sin la debida autorizacidn y/o usar software o hardware que pueda poner en
peligro los sistemas de informacioén de la Universidad.

Utilizar documentos falsos o adulterados ante La Universidad para obtener algun
beneficio o derecho de orden legal o extralegal.

Haber omitido en la solicitud de empleo cualquier dato en relacién con las Empresas
en que presto sus servicios con anterioridad a la fecha de su solicitud.

Desempenfar las labores que corresponden a otro trabajador, sin autorizacién del Jefe
respectivo.

Elaborar o ayudar a elaborar productos o prestar servicios iguales, similares o conexos
alosde LaUniversidad, ya sea asalariado en otra entidad, como socio o independiente,
sin autorizacion de La Universidad.

Elaborar o suministrar a extrafos, sin autorizacidn expresa, disefos, especificaciones
y datos relacionados con la organizacién, con la producciéon o cualquiera de los
sistemas y procedimientos de La Universidad.

Retirar medicamentos o instrumentos médicos de la enfermeria o de los botiquines sin
autorizacion o sin causa justificada.

Entraro salir de las instalaciones de La Universidad por sitios diferentes a los asignados
para tal fin o en horas distintas a las de trabajo, sin causa justificada o sin autorizacion
expresa.

Entrar o sacar paquetes, bolsas u objetos semejantes a/o de las instalaciones o lugares
de La Universidad donde esto esta prohibido, sin mostrar el contenido al representante

de La Universidad o a los celadores, guardas o vigilantes.
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56.

57.
58.

59.

60.

61.

62.
63.

64.

65.

66.

67.

68.

Interponer o hacer interponer medios de cualquier naturaleza para disminuir el trabajo
propio o el de otro u otros trabajadores o el de las maquinas y equipos para que no se
produzca o preste el servicio en la cantidad, calidad y tiempo que determine La
Universidad.

Ejecutar negligente o defectuosamente el trabajo.

Cambiar, vender o negociar en cualquier forma objetos o celebrar actos comerciales
durante el trabajo.

Atender a vendedores u otras personas para asuntos personales durante las horas de
trabajo.

Fijar papeles, circulares, carteles, pintar avisos de cualquier clase en cualquier sitio de
las instalaciones, fuera de las carteleras asignadas para tal fin sin la correspondiente
autorizacion.

Fijar papeles, circulares o panfletos en cualquiera de las carteleras, que ataquen la
dignidad o se falte al respecto de las personas, las entidades o La Universidad.
Reportar horas extras no trabajadas o no autorizadas.

Darle al anticipo de cesantias un destino diferente al que detalld en su solicitud, sin
autorizacion previa de La Universidad y del Ministerio del Trabajo.

Demorarse mas del tiempo estipulado por La Universidad para tomar alimentos, sin
causa justificada.

Hacer mal uso o danar los servicios sanitarios, escribir en las paredes o puertas de
estas instalaciones.

Demorarse mas del tiempo normal o del autorizado en cualquier acto o diligencia que
La Universidad le haya ordenado o para el cual le haya concedido permiso, dentro o
fuera de La Universidad.

Intentar sustraer o sustraer alimentos, bebidas y demas elementos de la cafeteria sin
previa autorizacion de La Universidad.

Apartarse de las normas, procedimientos, politicas que la Institucién implante y que

hayan sido dadas a conocer al trabajador.
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69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

Prestar servicio a cualquier otra Empresa en horarios propios de la jornada laboral
convenida con la Universidad.

Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algun objeto de propiedad de
La Universidad, incluyendo el copiado de software. Asi mismo vender, cambiar o
negociar en cualquier forma cualquier clase de objeto o artefacto personal dentro de
las instalaciones de la Universidad.

Presentar o proponer, para liquidaciones parciales de cesantias, promesas de
compraventas, contratos, retencion en la fuente u otros documentos que contengan
nombres o hechos ficticios, falsos o dolosos.

Utilizar los equipos de computo, sistemas o correos electrénicos para fines diferentes
a los que se pusieron a disposicién del trabajador, o utilizar claves de otros
trabajadores o dar a conocer la suya. Incorporar programas no autorizados o utilizar los
de La Universidad para fines personales no autorizados por el superior; asi mismo se
prohibe la descarga, instalacién temporal o permanente, almacenamiento o
duplicaciéon de material protegido por derechos de autor (software, musica, videos,
peliculas, libros, documentos, etc.) y en general de todo aquello de indole informatico
no requerido para el desempeno de sus funciones.

Delegar o transferir a otro u otros, pasiva o activamente funciones y/o autorizaciones
que le hayan sido encomendadas y que impliquen seguridades y/o controles de La
Universidad.

Prestar llaves o permitir que se saquen copias de las mismas. Dar a otro la clave de
acceso al computador y/o no surtir los procedimientos de seguridad de salida cada vez
gue se esté en frente de la terminal del computador.

Firmar en blanco cualquier tipo de documento empleado por La Universidad o aun
mantener tales documentos o formularios, e inclusive equipos o implementos de
trabajo, sin el celo o las medidas de seguridad para su custodia que permitan o faciliten

su sustraccion y/o uso indebido.

Campus Valle del Lili - Calle 25 No. 115-85 km 2, via a Jamundi
PBX: (602) 318 8000

www.uao.edu.co

Cali, Colombia




Universidad
Autbnoma de

Occidente
76. Dejar abierta una puerta después de transitar por ella, la cual debe permanecer
cerrada.
77. Usar las bases de datos con informacién personal, comercial y financiera de clientes,

78.

79.

80.

81.
82.

83.

84.

85.

86.
87.

proveedores, contratistas y en general de terceros, que son de propiedad de la
Universidad, para un fin distinto al autorizado de acuerdo con sus funciones. Cualquier
otro uso o tratamiento no autorizado sera considerado falta grave y justa causa para
terminar el contrato de trabajo, sin perjuicio de las demas acciones legales
pertinentes.

Ingresar a las areas productivas con zapato abierto, anillos, cadenas, pulseras, aretes
y demas accesorios que puedan ocasionar accidentes.

Realizar venta y/o compra de productos y/o servicios dentro de la Universidad salvo en
los casos de eventos corporativos organizados por la Institucidn.

Realizar cobros de dineros de préstamos personales, o derivados de ventas de
productos y/o servicios ajenos al trabajo dentro de la Universidad o durante la jornada
laboral.

Generar una falsa alarma de emergencia.

Accionar y/o usar cualquiera de los mecanismos, elementos o herramientas de
emergencia que la Universidad tiene destinados para emergencias reales, sin
justificacion alguna.

Permitir o realizar suplantacién de identidad.

Dar érdenes o instrucciones a sus subalternos que pongan en peligro su seguridad y/o
la de otras personas o que amenace o perjudique las maquinas, elementos, talleres o
salas de trabajo.

Transportar en los vehiculos de LA UNIVERSIDAD, sin previa autorizacion objetos y/o
personas ajenas a la misma. (cuando aplique)

Manejar vehiculos de LA UNIVERSIDAD sin previa autorizacion de la misma.

Infringir las normas contempladas en el Cddigo Nacional de transito y las demas de

orden municipal de cada ciudad. (cuando aplique)
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CAPITULO Xl
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 48.- La UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE no puede imponer a sus
trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas,

fallos arbitrales, en contrato de trabajo o en la Ley.

ARTICULO 49.- Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones
disciplinarias, asi:

a) El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando
no cause perjuicio de consideracién al Empleador, implica por primera vez: llamado de
atencion o multa de la décima parte del salario de un dia; por la segunda vez: llamado de
atencion o multa de la quinta parte del salario de un dia; por la tercera vez suspensién
disciplinaria o terminacion del contrato de trabajo.

b) Laviolacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias
implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez

suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses o terminacién del contrato de trabajo.

ARTICULO 50.- Constituyen faltas graves:

a) El retardo del trabajador hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin
excusa suficiente, por tercera vez.

b) Lafaltatotal deltrabajadoren lamafana o enelturno correspondiente, sin excusa suficiente
a juicio de la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE.

c) La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, aun por
primera vez.

d) Violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias,

entre otras, las siguientes:
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1) El hecho de sorprender al trabajador sustrayendo de las instalaciones del EMPLEADOR,

dineros, utiles de trabajo, materias primas, enseres y accesorios, productos elaborados y
demas bienes, tanto del Empleador como de los mismos trabajadores, cualquiera que sea la
cuantia.

2) Dormir durante la jornada de trabajo.

3) Retirar de los archivos o de los predios del Empleador, documentos sin autorizacién expresa
del mismo.

4) La ejecucion por parte del trabajador de labores en beneficio de terceros.

5) La ejecucion por parte del trabajador de labores por fuera de la UNIVERSIDAD AUTONOMA
DE OCCIDENTE que en cualquier forma afecten su organismo o su salud o la impidan prestar
el servicio convenido.

6) La revelacién de secretos o datos reservados del Empleador;

7) Las desavenencias con sus companeros de trabajo o de labor.

8) El asistir al trabajo bajo los efectos del alcohol, drogas estimulantes o alucindgenos o el
ingerir bebidas embriagantes o sustancias estimulantes, alucinégenas o téxicas en el lugar de
trabajo o dentro de la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE, aln por primera vez o el
consumir sustancias estimulantes, alucindégenas o téxicas por fuera de la Institucién, aun por
primera vez.

9) Abandonar el sitio de trabajo sin el permiso de su superior

10) Cualquier falta de moderacion, responsabilidad, delicadeza o prudencia en sus labores o
en el manejo de los intereses del Empleador.

11) El abuso en la utilizaciéon de los bienes del Empleador cuando sirvan de elementos de
trabajo o el uso indebido de los mismos por fuera de él.

12) La atencién durante las horas de trabajo de asuntos u ocupaciones diferentes a las
encomendadas.

13) Toda falta contra la moral, las buenas costumbres o el debido comportamiento en
comunidad que cometa el trabajador dentro de las instalaciones, predios o bienes del

Empleador aun por fuera de su jornada de trabajo.
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14) Incumplir las funciones, 6rdenes y/o instrucciones que la impartan sus superiores.

15) Disminuir el ritmo de ejecucidn del trabajo, suspender labores o promover suspensiones
intempestivas del trabajo, incitar a su declaracidon o mantenimiento, sea que participe o no en
ellas.

16) Laborar tiempo extra o en dominical o festivo sin autorizaciéon expresa del Empleador o
ingresar a la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE en horas no laborables.

17) Cambiar turnos de trabajo sin autorizacion previa y escrita de su superior.

18) Esconder trabajo defectuoso o no informar de élinmediatamente a sus superiores.

19) Hacer circular propaganda o literatura de cualquier indole dentro de la Institucién sin
permiso expreso del Empleador.

20) Permanecer en los lugares de trabajo en horas distintas del respectivo horario de trabajo.
21) Operar maquinas, vehiculos o utilizar equipo y/o herramientas sin orden previa de sus
superiores o sin autorizacién de ellos.

22) Rendir informacion, declaracién o dictamen o version que atente contra los intereses del
Empleador o le causen trastornos en sus actividades.

23) Hacer colectas, rifas o suscripciones en los lugares de trabajo.

24) Consignar informacion falsa en los documentos del Empleador o en aquellos que guarden
relacion con sus labores.

25) El incumplimiento o la violacién asi sea leve, de las normas de Salud Ocupacional o del
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

26) Todo acto de violencia, injuria o malos tratos en que incurra el trabajador contra el
Empleador, sus trabajadores o familias de estos dentro o fuera del trabajo.

27) El deficiente rendimiento en el trabajo en relacién con la capacidad del trabajadory con el
rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar
delrequerimiento del empleador.

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

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

31) La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

32) Elreconocimiento al trabajador de la pensién de lajubilacion o invalidez estando al servicio
de la Universidad.

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

34) Elretardo en la entrada al trabajo o el retiro prematuro de él, sin justa causa por tercera vez.
35) La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente a juicio de la
Universidad, por segunda vez.

36) También constituyen faltas graves, para que el Empleador dé por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo, sin previo aviso, las sefaladas en el literal a), numeral
10. a 80. del articulo 70. del Decreto 2351 de 1965, que subrogd el articulo 62 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, aun por la primera vez, las cuales se transcriben algunas, asi:

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

b) Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra
el trabajador en sus labores, contra el Empleador, los miembros de su familia, el
personal directivo o los companeros de trabajo;

c) Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el trabajador
fuera del servicio, en contra del Empleador, de los miembros de su familia o de sus
representantes y socios, jefes de taller, vigilantes o celadores o trabajadores del

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

e) Todo actoinmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller, establecimiento o
lugar de trabajo o en el desempefo de sus labores.

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

g) La medida de aseguramiento del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto, o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, o
aun por un tiempo menor, cuando la causa de la sancién sea suficiente por si misma
para justificar la extincidon del contrato;

h) Elque el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos
de caracter reservado, con perjuicio del Empleador.

i) Apropiarse o tomar dineros del empleador, asi sea de manera temporal.

j) Dejar de cumplir o cumplir parcialmente con las medidas y/o protocolos de
bioseguridad establecidos por el Gobierno Nacional y/o la autoridad competente del
ramo, para prevenir el contagio y propagacion de enfermedades pandémicas y/o
epidémicas.

k) Lasdemas que se pactencon los trabajadores, como faltas gravesy que se encuentren

contenidas en manuales, circulares, procedimientos, instructivos, etc.

ARTICULO 51.- El Empleador podréd imponer las siguientes sanciones disciplinarias:
a.- Llamado de atencién
b.- Suspensién disciplinaria

c.- Multas
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d.- Las demas que establezca la ley o jurisprudencia.
PARAGRAFO 1. - La suspensién disciplinaria exime al empleador de la obligacién de pagar el
salario al trabajador suspendido, y para éste el prestar sus servicios.
El término de la suspensién podra ser de hasta ocho (8) dias, si es la primera vez, en caso de
reincidencia podra ser hasta por dos (2) meses, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
112del C.S.T.
PARAGRAFO 2. - La Institucién podra imponer multas a los trabajadores, que lleguen tarde o
falten a su turno de trabajo, la cual no podra exceder de la quinta parte de un dia de salario, sin
que, la imposicién de multas impida que el Empleador prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta
especial o fondo especial de reserva administrado por el drea de Gestién Humana para
dedicarse exclusivamente a premios, actividades de recreacion, culturales o regalos para los
trabajadores de los establecimientos que sean mas puntuales y que eficientemente cumplan
sus obligaciones.
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS.
ARTICULO 52.- Antes de imponerse una sancién disciplinaria, el empleador debera aplicar
como minimo el procedimiento disciplinario que a continuacidén se indica, de conformidad con
lo sefialador por la Corte Constitucional en la Sentencia C-593 de 2014, en concordancia con
lo dispuesto en el articulo 115 del C.S.T., modificado por el articulo 7 de la ley 2466 de 2025,
asi:
1. Se comunicara formalmente la apertura del proceso disciplinario a la persona a quien
se imputan las conductas posibles de sancién.
2. Seformularan los cargos imputados, de manera verbal o escrita, incluyendo de manera
claray precisa las conductas, las faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar
y la calificacion provisional de las conductas como faltas disciplinarias.
3. Se trasladaran al imputado todas y cada una de las pruebas que fundamentan los

cargos formulados.
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4. Seescucharaaltrabajador endiligencia de descargos, donde podra ejercer su derecho
de defensay contradiccion.

NOTA: El trabajador contara con el término de cinco (5) dias, para que pueda rendir las
explicaciones respectivas y controvertir las pruebas en su contra, asi como allegar las
que considere necesarias para sustentar sus descargos.

5. Se haré el pronunciamiento definitivo de las autoridades competentes mediante un
acto motivado y congruente.

6. En caso de que proceda, se impondra la sancién proporcional a los hechos que la
motivaron.

7. La UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE en forma verbal o escrita, dara a
conocer al trabajador, la oportunidad que tiene de interponer un recurso sobre la
decisién adoptada.

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE OCCIDENTE de imponer o no, la sancién definitiva (articulo 115, C.ST.).
PARAGRAFO 1. - La terminacion del contrato de trabajo con justa causa no es una sancién
disciplinaria, por ende, el Empleador no se encuentra obligado a cumplir con un tramite
especial antes de terminar el contrato de trabajo por incumplimiento de las obligaciones
legales, contractuales y reglamentarias.

PARAGRAFO 2. - El Empleador podra apartar del cargo al trabajador, como un mecanismo
preventivo, en caso de extrema gravedad, mientras se surge una investigacion interna para los
efectos disciplinarios o la de terminacidn del contrato, si a ello hubiere lugar, durante este
periodo el trabajador podra o no tener derecho a devengar salario, previa evaluacion de la
responsabilidad del trabajador en los hechos objeto de investigacion.

PARAGRAFO 3. - Este procedimiento podréd realizarse utilizando las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas

herramientas a disposicion.

ARTICULO 53.- No producira efecto alguno la sancién disciplinariaimpuesta con violacién del
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tramite y/o procedimiento disciplinario.

PARAGRAFO 1.- Cuando la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE realice una diligencia
de descargos y sea resuelta con un llamado de atencion, suspensién disciplinaria o
terminacion del contrato de trabajo el trabajador puede solicitar que la decision sea revisada
en segunda instancia por el superior inmediato, de quien toma la decisidn, esto, dentro de los
(10) dias habiles siguientes a la notificacion de la decision.

PARAGRAFO 2: De acuerdo con el orden jerarquico de la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
OCCIDENTE la segunda instancia puede resolverla el Rector.

PARAGRAFO 3: Es obligatorio que en las citaciones a descargos se informe al trabajador los
motivos de la diligencia y las faltas cometidas objeto de la diligencia.

En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberan aplicar las
garantias del debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad,
presuncion de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa,
contradiccion y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad,

respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem.

CAPITULO XIV
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 54.- Los reclamos de los trabajadores se hardn ante sus superiores jerarquicos o la
Gerencia. Los reclamos seran resueltos dentro los quince (15) dias habiles siguientes a la
recepcion y/o recibo de la reclamacion, término que podra prorrogarse por una sola vez por el
mismo tiempo antes sefalado, previa notificacién al trabajador, atendida su naturaleza con
justiciay equidad.

PARAGRAFO. - Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se

refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse por terceros.

ARTICULO 55.- Los reclamos deberan presentarse por escrito, donde se indique en forma clara
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y expresa, los hechos que motivan su reclamacion, asi como también contra que decisién
realiza las objeciones. Dichas reclamaciones podran interponerse o presentarse, en cualquier
tiempo, siemprey cuando no haya operado el término de prescripcion, contenida en el articulo
215 de la ley 2452 de 2025.

PARAGRAFO. - Los reclamos sobre decisiones disciplinarias o terminaciones de contrato con
justa causa, deberan ser interpuestos y/o promovidos dentro de los dos dias habiles siguientes

a la notificacién o recibo de la decision adoptada.

CAPITULO XV
LEY 1010 DE 2006
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

ARTICULO 56.- Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos
por la Universidad constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
convivente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes
comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la institucién y proteja la intimidad,

la honra, la salud mentaly la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 57.- En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la Universidad
ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campahas de
divulgacién preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el diadlogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia

funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la Universidad.
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3. Diseno y aplicacién de actividades con la participacién de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construcciéon conjunta, valores y habitos que promuevan vida
laboral convivente;

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

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

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Universidad para desarrollar

el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 58.- Para los efectos relacionados con la bisqueda de solucién de las conductas
de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende
desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
sefialadas por la ley para este procedimiento.

1. La Universidad tendrd un Comité de Convivencia integrado en forma bipartita, por
representantes de los trabajadores y representantes del empleador o su delegado. Este comité
se denominard “Comité de Convivencia Laboral”.

2. ELComité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

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

b) Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencién a que se refieren los
articulos anteriores.

c) Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o
puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o

circunstancias de acoso laboral.
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d) Formularlas recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar
y mantener vida laboral convivente en las situaciones presentadas, manteniendo el
principio de la confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

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

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

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

3. Este comité se reunira por lo menos una (01) vez trimestralmente y sesionara con la mitad
mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran
de su inmediata intervencién,, designard de su seno un coordinador ante quien podran
presentarse las solicitudes de evaluacidon de situaciones eventualmente con figurantes de
acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que
a través del comité realizaren los miembros de la comunidad institucional para el
mejoramiento de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, elcomité en la
sesién respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas
involucradas; construira con tales personas la recuperacion de tejido convivente, si fuere
necesario; formulara las recomendaciones que estime indispensablesy, en casos especiales,
promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

5. Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o

trabajadores competentes de la Universidad, para que adelanten los procedimientos que
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correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente
reglamento.

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

PARAGRAFO. - Cuando se presente una queja por presunto acoso laboral, se debera seguir el
siguiente procedimiento:

1. El trabajador que considere que algun companero de trabajo, jefe o directivo haya ejercido
alguna actuacién considerada como acoso laboral, de conformidad con lo dispuesto en la ley
1010, podra formular queja por acoso laboral a través de comunicacién escrita, la cual debera
ser presentada o remitida al correo electrénico convivencialaboral@uao.edu.co

NOTA: El plazo maximo que se dispone para interponer una queja es de 3 afos segun lo
dispuesto en la ley 2209 de 2022 después de ocurridos los hechos.

2. Una vez recibida la queja por presunto acoso laboral, por parte del comité de convivencia,
se convocara a reunién extraordinaria para la atencién y activacion de la investigacion. Asi
mismo, se dard inicio al procedimiento establecido en la ley 1010 de 2006, asi:

a.- Comunicar al presunto acosado, sobre la recepcién de la queja y la revision de esta.

b.- Reunir a todos los miembros del Comité de Convivencia Laboral, cumpliendo con la
asistencia necesaria para sesionar.

c.- Analizar el Formato de formulacién de queja que puedan constituir conductas de acoso
laboral presentado por el presunto acosado.

NOTA 1 : El Comité puede evaluar si los hechos se enmarcan en las conductas establecidas
enlaley 1010 de 2006 y realizar propuestas de conciliacién o acuerdos.

3. EL Comité de Convivencia Laboral, en la reunidn extraordinaria en la que analiza la quejay
decide continuar con el proceso, definira las acciones que considere para el tratamiento del
caso.

En estas acciones, se podra:
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a.- Validar si las pruebas recogidas estan comprendidas dentro de las conductas de acoso
laboral.

b.- Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar
ala queja.

c.- Escuchar a las partes involucradas de manera conjunta sobre los hechos que dieron lugar
ala queja.

d.- Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de las controversias.
e.- Solicitar apoyo técnico o peritaje de Profesionales en la materia de investigacién que
ayuden al avance del proceso. Sin dar a conocer los hechos de investigacion, y con el animo
de verificar procedimientos, protocolos, o conceptos técnicos que no conozca los miembros
del Comité y que sean indispensable para la investigacion.

NOTA 2: En caso de que la queja involucre alguno de los miembros del Comité de Convivencia,
este no podra intervenir en la investigacion del caso y en el evento de comprobarse que
realmente estuvo implicado en la queja quedara inhabilitado para pertenecer al Comité de
Convivencia Laboral.

4. Luego de surtir el proceso de investigacion, el comité debera sesionary de acuerdo con la
revision de los hechos y las circunstancias descritas en la actividad anterior, podra:

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

e Hacer las recomendaciones para las partes intervinientes sea afectado o presunto
implicado, o para ambos de manera escrita, y con compromisos claros sujetos a verificacion.
Estas acciones recomendadas, estaran enfocadas a mejorar la Convivencia Laboral.

e Activar el proceso disciplinario, de acuerdo con lo definido en el Reglamento Interno de
Trabajo, para los eventos en el que el resultado de la investigacion evidencie una falta
disciplinaria por parte de alguno de los intervinientes en este proceso de investigacion.

¢ Notificar a ambas partes el concepto o conclusién del resultado de la investigacion de

manera personalizada.
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PARAGRAFO. - En los casos en que el Comité de Convivencia Laboral, previo estudio y

valoracién de la queja formulada y sus anexos, determina que los hechos NO se enmarcan en

las conductas establecidas en la ley 1010 de 2006, y, por ende, no se requiere la apertura de

un proceso de investigacion debera informar alempleado por escritoy justificando la decision

adoptada.

Igualmente, podra determinar que los hechos denunciados, aunque se enmarcan en las

conductas establecidas en la ley 1010 de 2006 por no cumplir con los requisitos definidos en

las leyes existentes para tal fin; si amerita el levantamiento de un proceso disciplinario de

acuerdo con el reglamento interno de trabajo

ARTICULO 59.- No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a)

b)

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

La formulacidn de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional.

La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia y la evaluacién laborales de subalternos
conforme indicadores objetivos generales de rendimiento.

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboraciéon con la Institucion cuando sea
necesario para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la
operacién de la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE.

Las gestiones o procedimientos encaminados a dar por terminado el contrato de
trabajo con base en una causa legal o en una justa causa prevista en el C.S.T.

La solicitud de cumplir los deberes de la persona o el ciudadano de que trata el art. 95
de la Constitucion.

La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57
del C.S.T. asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59y

60 del mismo Caédigo.
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h) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y

clausulas de los contratos de trabajo.

ARTICULO 60.- La UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE procurara y prevendré la
ocurrencia de conductas lesivas, que puedan ser calificadas como acoso sexual o actos
discriminatorios por razones socioeconémicas, apariencia fisica, sexual, etc., por ello,
implementara las medidas correspondientes encaminadas a garantizar el derecho
fundamental a la igualdad y trato digno, a la no discriminacion y una vida libre de violencias,
asi como para la atencidn a las victimas de acoso sexual en el contexto laboral.

Por lo anterior, la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE establece una politica clara
frente a las practicas de prevencidén, deteccién y atencién a violencias de género y el acoso
sexual en el ambito laboral, en la cual se determina el procedimiento para la atencién de actos
que puedan enmarcarse en las conductas sefaladas en la ley 2365 de 2024.

PARAGRAFO 1. - Cuando se presente una queja por presunto acoso sexual dentro del &mbito
laboral podra interponer la queja ante la ruta de atencién a violencias basadas en género, al
correo atencionvbg@uao.edu.co. Cuando la queja sea por acoso laboral o discriminacién
dentro del ambito laboral podra presentar su queja a través del Comité de Convivencia Laboral,
al correo electronico convivencialaboral@uao.edu.co

Asimismo, se pueden realizar quejas directamente a alguna persona perteneciente al Comité
de Convivencia Laboral, de manera verbal o escrita.

2.- Unavez recibida la queja, el Comité de Convivencia Laboral, éste se encargara de gestionar
y dar tramite a la queja, asegurando un espacio seguro para que las personas afectadas
expresen su situacion.

NOTA: Todas las personas victimas y personas involucradas (ademas del personal que lo
requiera) podran contar con el beneficio de apoyo emocional/psicolégico brindado por la
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE.

3.- Analisis de los hechos: EL Comité de Convivencia llevara a cabo un analisis de los hechos

expuestos en la queja, examinando detalladamente la informacién proporcionada,
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identificando a las partes involucradas y recopilando cualquier evidencia relevante para una
evaluacién objetiva de la situacion.

4.- Verificacion de evidencias y pruebas: El Comité de Convivencia Laboral también solicitara
a las personas involucradas en la queja que proporcionen su version de los hechos,
permitiendo asi obtener una perspectiva completa de la situacion.

5.- Tipificacién del caso: El Comité de Convivencia Laboral desarrollara un informe teniendo
en cuenta las pruebas y evidencias presentadas. Este informe presentara los resultados del
analisis del caso considerando los principios dispuestos en este protocolo para emitir el
concepto sobre la naturaleza de la conducta.

6.- Sancion y plan de accion: De acuerdo con el Reglamento Interno de Trabajo de la
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE si las autoridades legales competentes
consideran que se constituyd un caso de acoso sexual laboral/discriminacién, la conducta
denunciada serd considerada como una falta grave y se aplicaran las sanciones
correspondientes.

7.- Seguimiento por seis meses: Se realizara un seguimiento continuo durante seis meses (a
partir de la presentaciéon del informe del caso) para verificar la efectividad de las medidas
adoptadasy asegurar que no se produzcan repeticiones de la conducta de discriminaciéon o de
acoso sexual laboral.

PARAGRAFO 2. - El Comité de Convivencia Laboral garantiza que cada denuncia seré tratada
con seriedad, confidencialidad, imparcialidad, diligencia, y desde una perspectiva de géneroy

equidad.
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CAPITULO XVI

APRENDICES

ARTICULO 61: NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA RELACION DE APRENDIZAJE. El
contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por las
normas sustantivas del Codigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural
desarrolla formacion tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa
patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacidon profesional metédica y
completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién o profesién y esto le implique
desempenarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del
giro ordinario de las actividades de la empresa.

PARAGRAFO 1: El término del contrato laboral especial, no podra ser superior a tres (3) afios.
PARAGRAFO 2: El tiempo correspondiente a la fase practica o dual sera certificado por la
empresay se reconocera como experiencia laboral para el aprendiz.

PARAGRAFO 3: Atendiendo la naturaleza de la relacién de aprendizaje, el aprendiz deberd
cumplir con todas las obligaciones y prohibiciones sefialadas en el presente reglamento, asi
como las establecidas en el contrato, manuales, procedimientos, etc., por cuanto, su

inobservancia sera causal de terminacion con justa causa de su contrato laboral especial.

ARTICULO 62: Durante la vigencia de la relacién de aprendizaje, la Universidad reconocers al
aprendiz un apoyo del sostenimiento mensual, el cual tiene como finalidad garantizar el
proceso de aprendizaje, por ello, se reconocera de la siguiente manera, asi:

1. Si es una formacion dual: El aprendiz recibirda como minimo durante el primer afo el
equivalente al setentay cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente
y durante el segundo afno el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal
mensual vigente.

2. Siesformacion tradicional: el aprendiz recibira como minimo en lafase lectiva el equivalente
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al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual vigente y en la parte
practica, el apoyo del sostenimiento sera equivalente al cien por ciento (100%) de un salario
minimo mensual legal vigente.

PARAGRAFO 1: En ningtin caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través
de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.
PARAGRAFO 2: Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual
no podra ser inferior al equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar si la

formacién es o no dual.

ARTICULO 63: Durante la vigencia de la relaciéon de aprendizaje, la Empresa debera afiliar y
pagar aportes a seguridad social, atendiendo la fase o etapa lectiva en que se encuentre, asi:

1. Durante la fase lectiva: El aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en
salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa como dependiente.

2. Durante la fase practica o durante toda la formacién dual: El aprendiz estara afiliado a
riesgos laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al
régimen de trabajadores dependientes. Asi mismo, serd afiliado a caja de compensacién
familiar.

PARAGRAFO: El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de laempresay de

sus funciones.

ARTICULO 64: Durante la fase practica el aprendiz tendra derecho al reconocimiento y pago

de todas las prestaciones, auxilios y demads derechos propios del contrato laboral.

ARTICULO 65: La jornada para los aprendices corresponderd a la establecida en la Empresa o
a la autorizada por el Ministerio de Trabajo

PARAGRAFO 1: Si el Aprendiz es un adolescente entre los quince (15) y diecisiete (17) afios, se
realizaran acorde con los horarios maximos establecidos en la respectiva resolucion de

autorizacion emitida por el Ministerio de Trabajo, de acuerdo con las siguientes condiciones:
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a.- Entre 15y menos de 17 anos: Horario diurno hasta las 6:00 pm., con maximo de seis (6)
horas diarias, para un total de treinta (30) horas a la semana.

b.- Entre 17 y menos de 18 afnos: Horario diurno hasta las 8:00 pm., con maximo de ocho (8)
horas diarias, para un total de cuarenta (40) horas a la semana.

c.- Silajornada laboral de la Empresa Patrocinadora es inferior a las senaladas en el paragrafo
primero, se aplicara la jornada de la Empresa Patrocinadora.

PARAGRAFO 2: La jornada y horario de la practica serd mayormente en jornada diurna, sin
embargo, podran realizarse actividades formativas en jornadas nocturnas, dominicales o
festivas, siempre que estén destinadas al cumplimiento de los objetivos del programa y
respondan a su finalidad formativa.

PARAGRAFO 3: Todo tiempo suplementario o de horas extras deberad estar previamente

autorizado por la Empresa.

ARTICULO 66: SUSPENSION. El contrato de aprendizaje se podra suspender temporalmente
en los siguientes casos:

a) Caso fortuito o fuerza mayor debidamente certificado o constatado;

b) Por las causales contenidas en el articulo 51 del C.S.T.;

c) Por mutuo acuerdo;

d) Por vacaciones colectivas de la empresa patrocinadora, ocurridas en la fase practica del
contrato y en las cuales el aprendiz no haya cumplido el tiempo de servicios requerido para
causar el derecho al descanso anual remunerado;

e) Por licencia de maternidad o paternidad

f) Por incapacidad médica superior a cinco (5) dias habiles dentro de un periodo de un (1) mes
calendario, cualquiera sea su origen.

PARAGRAFO 1: Durante la suspensién el contrato se encuentra vigente, por lo tanto, la relacion
de aprendizaje esta vigente para las partes.

PARAGRAFO 2: Durante el periodo de suspension, se interrumpe para el aprendiz la obligacion
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de adelantar las actividades formativas, en fase lectiva o practica, y para la empresa
patrocinadora la de pagar el apoyo de sostenimiento de esos lapsos, sin embargo, se debera
continuar realizando el pago de aportes a Seguridad Social.

PARAGRAFO 3: Los periodos de suspensién podran descontarse del cémputo para liquidar
vacaciones, cesantias e intereses a las cesantias en fase practica. El tiempo de suspensiéon no

sera tenido en cuenta para contabilizar el plazo fijo pactado

ARTICULO 67: OBLIGACIONES ESPECIALES. Los aprendices deberan cumplir con las
obligaciones que a continuacién se detallan:

(Relacionar las obligaciones que son aplicables a los aprendices)

a) Cumplir con la jornaday horario asighado

b) Cumplir con los procedimientos, protocolos o medidas establecidas por la Empresa
Patrocinadora para la ejecucién de su etapa practica

c) Acatary cumplir con las ordenes e instrucciones laborales que se le impartan

d) Cumplir con las obligaciones contenidas en el presente reglamento.

e) Cumpliry acatar las obligaciones contenidas en el articulo 58 del C.S.T.

f) Guardar absoluta reserva frente a la informacién que conozca en el desarrollo de la etapa
practica.

g) Informar y presentar los soportes documentales en periodos de incapacidad médica,
licencia de maternidad, paternidad, etc.

PARAGRAFO 1: El incumplimiento e inobservancia de las obligaciones antes indicadas, sera
calificado como una falta grave y, por ende, podra ser objeto de sancién disciplinaria o causal
de terminacion del contrato laboral especial a término fijo de aprendizaje.

PARAGRAFO 2: Durante la etapa practica se aplicard el procedimiento disciplinario

establecido por la Empresa Patrocinadora en su reglamento de trabajo.

ARTICULO 68: PROHIBICIONES ESPECIALES.

a) Incumplir con la jornada y horario asignado
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b) Incumplir con los procedimientos, protocolos o medidas establecidas por la Empresa
Patrocinadora para la ejecucién de su etapa practica

c) Desacatar e incumplir con las ordenes e instrucciones laborales que se le impartan

d) Incumplir con las obligaciones contenidas en el presente reglamento.

e) Incumpliry desacatar las obligaciones contenidas en el articulo 58 del C.S.T.

f) Dejar de informar y de presentar los soportes documentales en periodos de incapacidad
medica, licencia de maternidad, paternidad, etc.

g) Faltar al turno o sesion de practica asignada

h) Faltar al respeto a compaineros, jefes, tutores, monitores, supervisores, etc.

i) Presentarse a laborar bajo los efectos del alcohol o sustancias psicoactivas, asi como
consumir dentro de las instalaciones de la Empresa bebidas alcohdlicas o sustancias

psicoactivas.

ARTICULO 69: CAUSALES DE TERMINACION DE CONTRATO. Son justas causas para dar por
terminado unilateralmente el contrato de aprendizaje, por parte de la Empresa Patrocinadora,
las siguientes:
a) Las indicadas en el literal “a” del articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo.
b) Por no regresar a su practica laboral, al desaparecer las causas de la suspensién del
contrato.
c) Elincumplimiento de las obligaciones y prohibiciones por parte del aprendiz
d) Laterminacion del contrato de prestacion de servicios educativos suscrito entre el aprendiz
y la entidad educativa.
e) Las demas que convengan las partes.
CAPITULO XVII
PROTECCION DE DATOS

ARTICULO 70.- La UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE en cumplimiento de la

normatividad vigente en cuanto a la PROTECCION DE DATOS, manifiesta que los datos e
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informacién suministrada por el colaborador en su proceso de contratacién y posteriormente
en el desarrollo de su vida laboral dentro de la Institucién, seran almacenados por la misma,
quedando facultada para incorporar, incluir, tratar, recolectar, almacenar, usar, procesar y
suministrar dicha informacion a terceros, informacioén que sera de propiedad de la Institucion,
igualmente el colaborador es consciente y tiene conocimiento que con respecto a los datos de
su grupo familiar, el actua en representacion legal de estos, autorizando el uso, tratamiento,
almacenamiento, procesamiento y suministro de los mismos por parte del empleador. En
cuanto al ejercicio de los derechos de supresién u oposicién por parte del trabajador, los datos
personales seran conservados por el empleador cuando sea necesario para el cumplimiento
de las finalidades encuadradas dentro del desarrollo efectivo de su vinculo laboral en la

INSTITUCION, conforme lo establecido el articulo 264 del C.S.T.-Archivos de la Empresa.

ARTICULO 71. En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 por la cual se establece el “Régimen
General de Proteccidon de Datos” y el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y demas
disposiciones que se adicionen, modifiquen o reglamenten el régimen general de proteccion
de datos, el trabajador de manera libre, previa, clara, expresa, voluntaria y debidamente
informado, autoriza al Empleador para recolectar, recaudar, almacenar, usar, procesar,
compilar, intercambiar, dar tratamiento, actualizar, dar a conocer a terceros y disponer de los
datos que ha suministrado y que se han incorporado en las bases de datos, para que ésta
informacién sea utilizada en el desarrollo de las funciones propias de la entidad o
requerimiento de otras entidades particulares, administrativas o judiciales.

PARAGRAFO. - El trabajador esta informado y autoriza a la, para que directamente o a través
de un tercero desarrolle las siguientes actividades:

1.- Realizar consultas a las centrales de riesgo

2.- Verificar ante los organismos judiciales pertinentes sus antecedentes penales y
disciplinarios

3.- Efectuar visitas domiciliarias al lugar donde reside

Campus Valle del Lili - Calle 25 No. 115-85 km 2, via a Jamundi
PBX: (602) 318 8000

www.uao.edu.co

Cali, Colombia




Universidad
Autbnoma de
Occidente

4.- Realizar Filmaciones, con las camaras de circuito cerrado de televisién que se encuentran
ubicadas en las instalaciones de la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE.

5.- Practicar pruebas de consumo de alcohol y/o sustancias psicoactivas

CAPITULO XVl
TELETRABAJO

Adicién al Reglamento Interno de Trabajo adoptado por la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
OCCIDENTE, incorporando lo dispuesto en la ley 1227 de 2022, la ley 1221 de julio 16 de 2008
reglamentada por el Decreto 0884 del 30 de abrilde 2012 respecto al TELETRABAIJO.

OBJETO Y AMBITO DE APLICACION
ARTICULO 72.- El presente capitulo tiene como objeto la regulacién de la modalidad de
teletrabajo dentro de la Institucidn, dejando expresa constancia que este reglamento hace
parte de los acuerdos individuales de teletrabajo, celebrados o que se celebren con todos los
teletrabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo sélo pueden ser

favorables al teletrabajador.

ARTiCULO 73.- Segun la Normatividad Colombiana vigente con respecto al teletrabajo, se
tienen en cuenta las siguientes definiciones:

TELETRABAJO: Es una modalidad laboral, que se efectiia en el marco de un contrato de trabajo
o de una relacién laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas utilizando como soporte las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién
(TIC) para el contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse la presencia fisica del
trabajador o trabajadora en un sitio especifico de trabajo.

El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

a) Teletrabajo auténomo: Es aquel donde los teletrabajadores pueden escoger un lugar para

trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede fisica en que se ubica el empleador)
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para ejercer su actividad a distancia, de manera permanente, y s6lo acudirdn a las
instalaciones en algunas ocasiones cuando el empleador lo requiera.

b) Teletrabajo maévil: Es aquel en donde los teletrabajadores no tienen un lugar de trabajo
establecido.

c) Teletrabajo hibrido: Es aquel en donde los teletrabajadores laboran minimo dos o tres dias
a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en las instalaciones fisicas del
empleador, alternando el trabajo de manera presencialy virtual en la jornada laboral semanal,
y que requiere de una flexibilidad organizacional y a la vez de la responsabilidad, confianza,
control, disciplinay orientacién a resultados por parte del teletrabajador y de su empleador.
d) Teletrabajo transnacional: Es aquel en donde los teletrabajadores de una relacién laboral
celebrada en Colombia laboran desde otro pais, siendo responsabilidad del teletrabajador o
teletrabajadora tener la situacion migratoria regular, cuando aplique, y responsabilidad del
empleador contar con un seguro que cubra al menos las prestaciones asistenciales en salud
en caso de accidente o enfermedad. El empleador estard a cargo de las prestaciones
economicas lo cual lo haré a través del Sistema de Seguridad Social Colombiano.

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

TELETRABAJADOR: Es la persona que el marco de la relacién laboral dependiente utiliza las
tecnologias de la informacién y comunicacién como medio o fin para realizar su actividad
laboral fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas definidas por la ley. Una
persona que tenga la condiciéon de asalariado no se considerara teletrabajador por el mero
hecho de realizar ocasionalmente su trabajo como asalariado en su domicilio o en lugar
distinto de los locales de trabajo del empleador, en vez de realizarlo en su lugar de trabajo

habitual.

ARTICULO 74.- El programa de teletrabajo en la Institucién, se guiard por los siguientes

objetivos:
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1.

Conciliar la vida personal y familiar a través de la flexibilidad para realizar el trabajo
desde el domicilio u estacién de teletrabajo, todo ello garantizando la cantidad vy
calidad del servicio.

Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo de
presencial en el lugar de trabajo.

Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacién del personal para con la
organizaciony las labores desempefadas.

Disminuir el ausentismo laboral.

Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas familiares,
problemas de movilidad, o en general con problemas de conciliaciéon de la vida

personal, familiary laboral.

ARTICULO 75.- Condiciones de acceso al programa de teletrabajo. Los empleados

administrativos de la Institucién podran solicitar su participacion en el programa de teletrabajo

si cumple con las siguientes disposiciones:

1.
2.

Solicitar por escrito su ingreso al programa.

Haber superado el proceso de evaluacién de la solicitud y de definicién de las
caracteristicas especificas en las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi como la
definicién previa de los objetivos y mecanismos de control acordados conjuntamente
con el jefe inmediato.

Haber superado la inspeccion de la estacion de teletrabajo propuesta por el
teletrabajador.

Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las posteriores

modificaciones y mejoras que se incorporen al mismo.

ARTICULO 76.- Organo de coordinacién y evaluacion del programa de teletrabajo Con el fin

de evaluar continuamente y realizar acciones de mejora que permitan la adopcién de mejores

practicas en esta modalidad no presencial, se creara un equipo de coordinacién, formado por
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personas que mantengan relaciones fluidas con los responsables directos de todas las areas
de la Institucién, que gestionen, entre otros, aspectos tales como la evaluacién y autorizacion
de ingreso de empleados a dicha modalidad asi como los relacionados con las
comunicaciones, las relaciones laborales, las tecnologias de la informacion y la

comunicacion, o la prevencion de riesgos laborales.

ARTICULO 77.- Una vez constituido este equipo coordinador procederdn a definir el
reglamento del equipo donde constara su alcance, la periodicidad de las reuniones, los
mecanismos de seleccidon y conducto regular para atender a las situaciones propias de esta
modalidad y los demads temas que se consideren pertinentes para ser dirimidos por tal 6rgano

de control.

ARTICULO 78.- Quien aspire a desempefiar un cargo como teletrabajador, debera cumplir con
los requisitos establecidos en el articulo 39 del Codigo Sustantivo de Trabajo y de la Seguridad
Social para los trabajadores particulares, las condiciones establecidas en el articulo 6 de la
Ley 1221 de 2008, y el Decreto 884 de 2012.

El acuerdo de teletrabajo o contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo debera indicar
de manera especial:

1. Las condiciones necesarias para la ejecucioén de las funciones asignadas, los medios
tecnolégicos y de ambiente requeridos.

2. La descripcién de equipos y programas informaticos, junto con las restricciones y las
responsabilidades que pueda acarrear su incumplimiento.

3. Lamodalidad de teletrabajo a ejecutar

4. Lajornada laboral

5. Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el
procedimiento

de entrega de los equipos, una vez finalice la vinculacion.

6. Medidas de seguridad digital.
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7. La descripcidén de los requisitos minimos del puesto de trabajo para el desarrollo de la labor
contratada, en aspectos ergonédmicos y tecnoldgicos.

8.Las medidas de seguridad informatica que debe conocery cumplir el teletrabajador.
PARAGRAFO. - Reversibilidad. (Adicién del articulo 2.2.1.5.16 al Decreto 1072 de 2015).

La ley 1227 de 2022, incorporé la posibilidad de reversibilidad, esto es que, aquellos que
deseen implementar la modalidad de teletrabajo, las partes conservan el derecho a la
reversibilidad del teletrabajo, es decir, que se encuentran facultados para solicitar en cualquier
momento, el retorno definitivo a la ejecucion de labores en la Institucion, entidad o centro de
trabajo.

* Cuando se hara efectiva: En el término que las partes convengan.

* Tiene una restriccion: Si. La reversibilidad esta sujeta a la posibilidad que tenga el empleador
de contar con el espacio o puesto de trabajoy a la facultad del empleador para sefialar el lugar
en el que el trabajador prestara sus servicios.

NOTA: La norma trae una excepcion, la cual consiste en que, si se contrata por primera vez a
un teletrabajador, aquel no podra exigir posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones
delempleador.

A pesar de la restriccion, la norma también prevé que las partes, de comun acuerdo pueden

modificar lo pactado, pero en este caso, perderia su calidad de teletrabajador.

ARTICULO 79.- Igualdad de trato Los trabajadores y teletrabajadores de la Institucién, tendrén
los mismos derechos, obligaciones y garantias. El teletrabajador no perdera ningun derecho,
por ostentar tal condicién. La igualdad de trato se da:
a) Elderecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones que
escojany a participar en sus actividades.
b) La proteccién de la discriminacién en el empleo.
c) Laproteccion en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema

General de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales), de conformidad con lo
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h)

previsto en la Ley 100 de 1993 y las hormas que la modifiquen o adicionen o en las
disposiciones que regulen los regimenes especiales.

La remuneracion

La proteccién por regimenes legales de seguridad social.

Elacceso ala formacion.

La proteccion de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al
mismo puesto de trabajo o0 a un puesto equivalente con la misma remuneracion, al
término de la licencia de maternidad.

Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

ARTICULO 80.- Equipos y programas informaticos. Las necesidades técnicas del

teletrabajador estaran en funcién de las necesidades del trabajo encomendado, siendo

requisitos minimos, los siguientes:

Un computador personal con las prestaciones adecuadas para realizar las tareas
encomendadas que puede o no ser suministrado por la Institucion, dependiendo si el
teletrabajador suministra un equipo personal para talfin.

Una conexién a internet con una velocidad adecuada y suficiente para las tareas que
se lleven a cabo.

Una cuenta de correo electronico.

Elresto de las condiciones técnicas necesarias para desempenar el teletrabajo.

ARTICULO 81.- A continuacién, se listan los compromisos de las partes referente a los

equipos, aplicaciones, documentacién y suministros entregados por la UNIVERSIDAD

AUTONOMA DE OCCIDENTE:

La Institucion brindara las herramientas especificas (hardware/software) que
considere necesarias para el desarrollo de las funciones e implementara las

correspondientes medidas de control y acceso, con el fin de garantizar la proteccién
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de datos y de los mismos equipos y aplicaciones entregadas. De igual forma el
teletrabajador debera respetar lo contemplado en las leyes colombianas, asi como las
instrucciones por escrito que reciban de sus supervisores o jefes inmediatos.

e El teletrabajador no podra comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa y escrita
del empleador o por orden de las autoridades competentes, la informacidn que tenga
sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso de tecnologias de la informacion que le
haya suministrado su empleador, especialmente sobre los asuntos que sean de
naturaleza reservada y/o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la Instituciéon o
alas personas aquienes se les presta el servicio, lo que no obsta paradenunciar delitos
comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes.

e De igual forma el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o contrasefias
personales de la Institucién que le hayan entregado con ocasion del teletrabajo
contratado.

e El teletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo
deterioro natural y razonable, en el momento en que la Instituciéon lo solicite, los
instrumentos, equipos informaticos y los Utiles que se le haya facilitado para la
prestacion de sus servicios.

e Elteletrabajador no podra modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que

le haya sido entregado por la Institucién, sin autorizacion previay escrita del area de Tl.

ARTICULO 82.- Aportes al Sistema de Seguridad Social Integral los teletrabajadores deben
estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral, en las mismas condiciones que un
trabajado regular.
e Los teletrabajadores en relacion de dependencia, durante la vigencia de la relacion
laboral, seran afiliados por parte la Institucién al sistema de seguridad social, salud,

pensiones, yriesgos laborales de conformidad con lo establecido enlaLey 100 de 1993
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y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan o las disposiciones que regulen
los regimenes especiales, asi como a las Cajas de Compensacién Familiar en los

términos y condiciones de la normatividad que regula dicha materia.

ARTICULO 83.- Obligaciones de las Partes en Seguridad y Salud en el Trabajo Serdn

obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el teletrabajo:

DEL EMPLEADOR

El empleador debe realizar la verificacidon de las condiciones del centro destinado al
teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo
con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

Realizary firmar acuerdo de teletrabajo incorporando las condiciones establecidas en
el articulo 3 del Decreto 884 de 2012

Contar con una red de atencidon de urgencias en caso de presentarse un accidente o
enfermedad del teletrabajador cuando esté trabajando

Establecer las horas del diay los dias de la semana en que el teletrabajador debe estar
accesible y disponible para la Institucion en el marco de la Jornada Laboral
Implementar los correctivos necesarios con la Asesoria de la Administradora de
Riesgos Laborales que se presenten en el lugar de trabajo del teletrabajador

Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo -SG-SST-, definidas en la normatividad vigente

Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de proteccidén
adecuados para tarea a realizar, y debera garantizar que los trabajadores reciban una
formacidn e informacién adecuadas sobre los riesgos derivados de la utilizacién de los
equipos informaticos y su prevencion.

Informary daruna copia al teletrabajador de la politica de la UNIVERSIDAD AUTONOMA
DE OCCIDENTE en materia de salud y seguridad en el trabajo.
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Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se va a desarrollar

el teletrabajo cumplan con las condiciones minimas establecidas por la ley.

DEL TELETRABAJADOR

Diligenciar el formato de Auto-reporte de Condiciones de Trabajo con el fin de
determinar los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales el empleador
implementara los correctivos necesarios, con la asesoria de su Administradora de
Riesgos Laborales.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST de la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE vy asistir
periddicamente a los programas de promocidn y prevencidon adelantados por la
Administradora de Riesgos Laborales Referente al teletrabajo, las obligaciones del
teletrabajador en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), son las definidas por la normatividad vigente.

Suministrar informacion clara, verazy completa sobre su estado de salud.

Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los
empleadores.

Participaren la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités paritarios de
seguridad y salud en el trabajo, o como vigias ocupacionales.

Reportar el accidente de trabajo, de acuerdo con la legislacion vigente.

Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participar en
los programas y actividades de promociény prevencion.

En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del

Decreto 1295 de 1994.

ARTICULO 84.- Alternancia. (Adicién del articulo 2.2.1.5.22 al Decreto 1072 de 2015). De

comun acuerdo las partes, podran determinar que el teletrabajo suplementario, sea de forma

alternada, es decir, dos o tres dias a la semana en su casay el resto del tiempo en el centro de
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trabajo, para lo cual, de mutuo acuerdo, determinaran los dias de presencialidad y teletrabajo
gue podran ser fijos o variables con el fin de satisfacer necesidades organizacionales del

empleador.

ARTICULO 85.- Registro. (Adiciéon del articulo 2.2.1.5.23 al Decreto 1072 de 2015) El
empleadordeberainformar al Ministerio del Trabajo el niUmero de teletrabajadores, paralo cual

diligenciara el formulario digital que el Ministerio del Trabajo dispondra para tal fin.

ARTICULO 86: AUXILIO DE CONECTIVIDAD EN REEMPLAZO DEL AUXILIO DE TRANSPORTE. EL
empleador debera otorgar el reconocimiento de un auxilio de conectividad para
teletrabajadores que devenguen menos de dos (2) salarios minimos legales mensuales
vigentes, en reemplazo del auxilio de transporte.

PARAGRAFO 1: Los teletrabajadores solo tendran derecho a recibir uno de estos auxilios,
independientemente de la modalidad de teletrabajo otorgado.

PARAGRAFO 2: El auxilio de conectividad sera equivalente al auxilio de transporte vigentey se
ajustara anualmente de acuerdo con los criterios establecidos a la Ley 278 de 1996.
PARAGRAFO 3: El auxilio de conectividad no es constitutivo de salario, sin embargo, el auxilio
de conectividad serd base de liquidacién de prestaciones sociales para aquellos trabajadores

gue devenguen hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes.

CAPITULO XIX
PUBLICACIONES

ARTICULO 87.- El presente Reglamento de trabajo, se publicard en el lugar de trabajo,
mediante la fijacidn de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos y a través
de medio virtual, al cual los trabajadores deberan poder acceder en cualquier momento.
PARAGRAFO 1: Si hubiera varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en

cada uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacion del reglamento a través de medio virtual,
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caso en el cual no se requerira efectuar varias publicaciones fisicas.
PARAGRAFO 2: El empleador podra cargar el reglamento de trabajo en la pagina web de la
empresa, si cuenta con una, o enviarlo a los trabajadores por cualquier canal digital de su

propiedad, como el correo electrénico, dejando constancia de dicha actuacién.

CAPITULO XX
VIGENCIA
ARTICULO 88.- El presente Reglamento entrara a regir quince (15) dias después de su

publicacion hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento.

CAPITULO XX
DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 89.- Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE OCCIDENTE. Se considera como Unico vigente para la Empresas y sus

trabajadores.

CAPITULO XXI
CLAUSULAS INEFICACES
ARTICULO 90.- No producira ningtin efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del

reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

Toda disposicion legal, asi como todo contrato individual, pacto o convencién colectiva, o fallo
arbitral vigente al empezar a regir el presente Reglamento, o que adquiera vigencia con
posterioridad a él, sustituyen de hecho las disposiciones de dicho Reglamento, en cuanto

fuere mas favorable para el trabajador.
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Fecha: 27 de julio de 2026

Direccioén: Calle 25 N°115-85 km.2 Via Cali — Jamundi

Ciudad: Santiago de Cali

Departamento: Valle del cauca

Representante Legal Apoderado Nelson Mauricio Jiménez Rivas

Santiago de Cali, 27 de julio de 2026

CIRCULAR INTERNA

DE: LA DIRECCION DE GESTION HUMANA
PARA: LOS COLABORADORES DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE.

Asunto: PUBLICIDAD REGLAMENTO DE TRABAJO

La Direccion de Gestion Humana, informa a todos los trabajadores que la UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE OCCIDENTE, ha adoptado el REGLAMENTO DE TRABAJO, entendiendo por
éste el conjunto de normas que determinan las condiciones a las que deben sujetarse el
empleadory sus trabajadores en el desarrollo de su actividad.

Con el fin de dar cumplimiento a lo sefalado por el articulo 8 de la ley 2466 de
2025, modificatorio del articulo 120 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, el contenido de dicho
reglamento se publica en los medios de comunicacién de la Universidad

El Reglamento de trabajo empezara a regir a partir del dia 11 de agosto de 2026.

Cordialmente,

Director de gestion humana

Campus Valle del Lili - Calle 25 No. 115-85 km 2, via a Jamundi
PBX: (602) 318 8000

www.uao.edu.co

Cali, Colombia




Universidad
Autbnoma de
Occidente
ANEXO No. 1.

JORNADA DE TRABAJO

Los dias laborales son de Lunes a Sdbado dentro de los horarios mencionados. La Universidad en casos particulares con miras
ala prestacion eficiente de los servicios en cada Dependencia o Facultad podra efectuar las variaciones que estime
necesarias en la jornada, respetando en todo caso la jornada méaxima legal, teniendo en cuenta que su actividad primordial es
la ensefianza y que debe ajustarse a las disposiciones del Ministerio de Educacion Nacional, en especial a los distintos tipos de
calendario y/o jornada académica.

Horarios docentes tiempo completo

J* Dias Entrada Salida Alimentos Retorno Salida
1 Lunes-Viernes 8:00a. m. 12:00 p. m. 12:00 - 2:00 pm 2:00 p. m. 6:00 p. m.
2 Lunes-Viernes 7:00 a. m. 12:00 p. m. 12:00 - 1:00 pm 1:00 p. m. 4:00 p. m.
3 Lunes-Viernes 9:30 a. m. 12:00 p. m. 12:00 - 1:00 pm 1:00 p. m. 6:30 p. m.
4 Lunes-Viernes 10:00a. m. 12:00 p. m. 12:00 - 2:00 pm 2:00 p. m. 8:00 p. m.
5 Lunes-Viernes 1:40 p. m. 9:40 p. m.
Horarios personal administrativo

J* Dias Entrada Salida Alimentos Retorno Salida

8:00a. m. 12:00 p. m. . 8:00a. m. 12:00 p. m.
1 Lunes-Jueves Viernes

1:00 p. m. 5:30 p. m. 1:00 p. m. 5:00 p. m.

7:00 2. m. 1:00 p. m. 8:00a. m. 12:00 p. m.
2 Lunes-Jueves Viernes

3:00 p. m. 5:30 p. m. 1:00 p. m. 5:00 p. m.

Horarios personal operativo y de servicios

J* Dias Entrada Salida Alimentos Retorno Salida

7:00a. m. 12:00 p. m. . 7:00a. m. 12:00 p. m.
1 Lunes-Jueves Viernes

12:30 p. m. 4:00 p. m. 1:00 p. m. 4:00 p. m.
2 Lunes-Sabado 2:00 p. m. 6:00 p. m. 6:00 - 6:30 pm 6:30 p. m. 9:30 p. m.

Lunes-Martes-Jueves- )
3 ) 1:00 p. m. 9:30 p. m. Miercoles 1:30 p. m. 9:30 p. m.
Viernes

6:00a. m. 12:00 p. m. . 6:00a. m. 12:00 p. m.
4 Lunes-Jueves Viernes

1:00 p. m. 3:30 p. m. 1:00 p. m. 3:00 p. m.
5 Lunes-Viernes 2:00 p. m. 9:30 p. m. Sabado 1:30 p. m. 6:00 p. m.
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