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CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo del POLITECNICO GRANCOLOMBIANO, (en
adelante el “Empleador” o la “Institucion”), institucion de educacion privada, de utilidad comun, con caracter académico
de Institucion Universitaria, domiciliada en la Calle 57 No. 3-00 este de la ciudad de Bogota D.C,, y a sus disposiciones
quedan sometidas tanto la persona juridica, 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.

Toda norma legal y/o politica interna que derogue, modifique, sustituya o reglamente cualquiera de las disposiciones del
Reglamento Internos, se considerara incorporada dentro del mismo.

CAPIiTULO II
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefar un cargo en el Politécnico Grancolombiano, debera aplicar por el medio
definido por la Institucion y acompanar la solicitud con los siguientes documentos:

a) Documento de identificacién (cédula de ciudadania, tarjeta de identidad, cédula de extranjeria o pasaporte,
segln sea el caso).

b) Autorizacion escrita del Ministerio del 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) afos.

c) Certificado del Ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de servicio, la indole de la
labor ejecutada y el salario devengado.

d) Certificado de idoneidad profesional, si el cargo lo requiere.

e) Certificacion expedida por la EPS donde se encuentre afiliado, de maximo un (1) mes de antigliedad.

f) Certificacion expedida por el fondo de pensiones donde se encuentre afiliado, de maximo un (l) mes de
antigliedad.

g) Certificacion expedida por el fondo de cesantias donde se encuentre afiliado, de maximo un (I) mes de
antigliedad.

h) Examen médico de ingreso cuyo costo estara a cargo de la Institucién.

i) Para efectos de la afiliacion de los beneficiarios al sistema de seguridad social y caja de compensacién familiar,
debera presentar los documentos requeridos por las entidades prestadoras del servicio, los cuales seran
informados de forma oportuna por parte de la Institucion.

La Institucion, en todo caso, se abstiene de aplicar politicas de contratacién que sean discriminatorias por motivos de
género, raza, minusvalia o en general cualquier otra condicién independiente de las capacidades profesionales del
candidato.

PARAGRAFO I: El Empleador podri establecer en el Reglamento ademés 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: 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 | Ley 13 de
1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas
como de alto riesgo (Articulo 43 Constitucion Politica Colombiana, articulos primero y segundo convenio No. |11 de la

“Este documento es propiedad intelectual del POLITECNICO GRANCOLOMBIANO, se prohibe su reproduccién
total o parcial sin la autorizacion escrita de la Rectoria. TODO DOCUMENTO IMPRESO O DESCARGADO DEL

SISTEMA, ES CONSIDERADO COPIA NO CONTROLADA”.
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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. | || Decreto 2150 de 1995).

PARAGRAFO 2: Salvo disposicion expresa en contrario, el trabajador no podré prestar directa ni indirectamente sus
servicios laborales o de otra naturaleza a otros contratantes o terceros, asi como tampoco podra realizar actividades de
cualquier indole durante o fuera de su jornada de trabajo, en forma tal que afecte o pueda afectar su salud, u ocasione el
desgaste de su organismo y esto le impida prestar eficazmente el servicio convenido en este contrato. De igual forma,
en los casos en que no aplique la exclusividad, el trabajador dara a conocer al empleador, las actividades que realice con
ocasion de la prestacion de sus servicios profesionales independientes.

PARAGRAFO 3. CONSENTIMIENTO INFORMADO SOBRE TRATAMIENTO DE DATOS. De
conformidad con lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y en el decreto reglamentario 1377 de 2013, asi como en los
previsto en la Politica de Tratamiento y Proteccién de Datos del Politécnico Grancolombiano, el trabajador autoriza de
manera previa, expresa e informada al empleador al tratamiento de sus datos personales, directamente o a través de sus
empleados, asesores y/o terceros encargados: |. A realizar cualquier operacidon que tenga una finalidad licita, tales como
la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion, supresién, transferencia y transmision (el “Tratamiento”) sobre sus
datos personales, entendidos como cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse al empleado (los “Datos
Personales”), para el cumplimiento de los fines del empleador que incluyen, pero no se limitan, a:

I.1. La afiliacion del trabajador en las entidades del Sistema General de Seguridad Social y Parafiscales.
1.2 Archivo y procesamiento de némina.

1.3 Archivos sobre antecedentes disciplinarios y contractuales.

l.4. Reporte ante autoridades administrativas, laborales, fiscales o judiciales.

I.5. Cumplimiento de obligaciones legales o contractuales del empleador con terceros.

l.6. La debida ejecucién del Contrato de Trabajo.

1.7. El cumplimiento de las politicas internas del empleador.

1.8. La verificacion del cumplimiento de las obligaciones del trabajador.

1.9. La administracién de sus sistemas de informacion y comunicaciones.

[.10. La generacién de copias y archivos de seguridad de la informacion en los equipos proporcionados por el
empleador.

[.I1.  Dar cumplimiento a las obligaciones contraidas por el empleador con el trabajador, con relacion al pago de
salarios, prestaciones sociales y demas acreencias laborales.

[.12.  Informar las modificaciones que se presenten en el desarrollo del contrato de trabajo al trabajador.

[.13.  Evaluar la calidad de los servicios ofrecidos por el trabajador.

I.14.  Realizar los descuentos de némina autorizados por el trabajador.

PARAGRAFO 4: El trabajador conoce el caricter facultativo de entregar o no al empleador sus datos sensibles,
entiéndase estos como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacién politica, las convicciones religiosas o
filosoficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de
cualquier partido politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de oposicion, asi como los
relativos a la salud, a la vida sexual y a los datos biométricos. El trabajador autoriza expresamente para que se lleve a
cabo el tratamiento de datos sensibles.

PARAGRAFO 5: El trabajador reconoce y acepta que el tratamiento de sus Datos Personales, efectuado por fuera del
territorio colombiano, puede regirse para algunos efectos por leyes extranjeras. Por consiguiente, autoriza la
transferencia nacional e internacional de sus datos, incluidos los sensibles, para las finalidades y en los términos de este
documento.
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PARAGRAFO 6: El trabajador reconoce que ha sido informado de los derechos que le asisten en su calidad de titular
de Datos Personales, entre los que se encuentran los siguientes: i) conocer, actualizar y rectificar sus Datos Personales
frente al empleador o quienes por cuenta de éste realicen el Tratamiento de sus Datos Personales, a través del correo
habeasdata@poligran.edu.co; ii) solicitar prueba de la autorizacién otorgada al empleador, salvo cuando la ley no lo
requiera; iii) previa solicitud, ser informado sobre el uso que se ha dado a sus Datos Personales, por el empleador o
quienes por cuenta de éste realicen el Tratamiento de sus Datos Personales; iv) presentar ante las autoridades
competente quejas por violaciones al régimen legal colombiano de proteccién de datos personales; v) revocar la
presente autorizacién y/o solicitar la supresion de sus Datos Personales, cuando la autoridad competente determine
que el empleador incurrié en conductas contrarias a la ley y a la Constitucion; y vi) acceder en forma gratuita a sus
Datos Personales que hayan sido objeto de Tratamiento.

PARAGRAFO 7: Los datos del trabajador que obtenga el empleador para los fines y términos del presente
documento, seran recogidos y almacenados hasta la terminacion del vinculo contractual y durante veinte (20) afios mas.
Esta base de datos cuenta con las medidas de seguridad necesarias para la conservacion adecuada de los datos
personales.

RELACION DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3. El contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del Derecho Laboral, 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 formacion profesional metodica y completa requerida en el oficio,
actividad u ocupacion y esto le implique desempenarse dentro del manejo administrativo, operativo comercial o
financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a
dos (2) anos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual, el cual en ninglin caso constituye salario.

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

a) Lafinalidad es la de facilitar la formacién de las ocupaciones en las que se refiere el presente articulo;
b) La subordinacion esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje;

c) Laformacion se recibe a titulo estrictamente personal;

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.

Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibira de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual que sea
como minimo en la fase lectiva el equivalente al 50% de un (1) salario minimo mensual vigente.

El apoyo del sostenimiento durante la fase practica sera equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un salario
minimo mensual legal vigente.

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

En ninglin caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios o contratos colectivos o
fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.

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

Pagina 3 de 51




POLI

POLITECNICO
GRANCOLOMBIANO
INSTITUCIGN UNIVERSITARIA

PROCESO:
Gestion Humana

Acuerdo - Resolucién: aca | €0digo: GHRI-00/
REGLAMENTO No. 293 del Consejo de Delegados.
INTERNO DE TRABAJO (I:eeZg:\Ia aprObaCién: Agosto 19 Version: 2

Durante la fase practica el aprendiz estara afiliado en riesgos profesionales por la ARP que cubre la empresa. En materia
de salud, durante las fases lectiva y practica, el aprendiz estara cubierto por el Sistema de Seguridad Social en Salud,
conforme al régimen de trabajadores independientes, y pagado plenamente por la empresa patrocinadora en los
términos, condiciones y beneficios que defina el Gobierno Nacional.

El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicalificadas que no requieran titulo o calificadas que
requieran titulo de formacién técnica no formal, técnicos profesionales o tecnoldgicos, de instituciones de educacion
reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del SENA.

El Contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios para los casos en que el aprendiz cumpla con
actividades de 24 horas semanales en la empresa y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pénsum de su carrera
profesional, o que curse el semestre de practica. En todo caso la actividad del aprendiz debera guardar relaciéon con su
formacion académica.

ARTICULO 4. Ademas de lo dispuesto en el articulo anterior, se consideran modalidades de contrato de aprendizaje
las siguientes:

a) Las practicas con estudiantes universitarios, técnicos o tecndlogos que las empresas establezcan directamente o
con instituciones de educacién aprobadas por el Estado, de conformidad con las Leyes 30 de 1992y 115 de 1994 o
normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan, que establezcan dentro de su programa curricular este tipo de
practicas para afianzar los conocimientos tedricos. En estos casos no habra lugar a brindar formacién académica,
circunscribiéndose la relacion al otorgamiento de experiencia y formacion practica empresarial. El nimero de
practicas con estudiantes universitarios debe tratarse de personal adicional comprobable con respecto al nimero
de empleados registrados en el Gltimo mes del afio anterior en las Cajas de Compensacion;

b) La realizada en las empresas por jovenes que se encuentren cursando los dos Ultimos grados de educacion lectiva
secundaria en instituciones aprobadas por el Estado;

c) El aprendiz alumno matriculado en los cursos dictados por Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, de acuerdo
con el articulo 50. del Decreto 2838 de 1960;

d) El aprendiz de capacitacion de nivel semicalificado. Se entiende como nivel de capacitacién semicalificado, la
capacitacion tedrica y practica que se oriente a formar para desempenos en los cuales predominan procedimientos
claramente definidos a partir de instrucciones especificas (por ejem. Auxiliares de mecanica, auxiliares de cocina,
auxiliares de electricista, plomeria, etc.). Para acceder a este nivel de capacitacidn, las exigencias de educacion
formal y experiencia son minimas. Este nivel de capacitacion es especificamente relevante para jévenes de los
estratos mas pobres de la poblacién que ca recen de, o tienen bajos niveles de educacion formal y experiencia.

ARTICULO 5. La determinacion del nimero minimo obligatorio de aprendices para cada empresa obligada la hara la
regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, del domicilio principal de la empresa, en razén de un aprendiz por
cada 20 trabajadores y uno adicional por fraccion de diez (10) o superior que no exceda de veinte. Las Empresas que
tengan entre quince (15) y veinte (20) trabajadores, tendran un aprendiz.
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La cuota senalada por el SENA debera notificarse previamente al representante legal de la respectiva empresa, quien
contara con el término de 5 dias habiles para objetarla, en caso de no cefirse a los requerimientos de mano de obra
calificada demandados por la misma. Contra el acto administrativo que fije la cuota procederan los recursos de ley.

ARTICULO 6. La empresa obligada a la vinculacion de aprendices serd la encargada de seleccionar los oficios u
ocupaciones objeto de este contrato de aprendizaje asi como las modalidades y los postulantes para los mismos, de
acuerdo con los perfiles y requerimientos concretos de mano de obra calificada y semicalificada asi como de la
disponibilidad de personal que tenga para atender oficios u ocupaciones similares. En el caso de capacitacion de oficios
semi-calificados, se debera priorizar a los postulantes a aprendices de los estratos | y 2 del Sisbén.

Sin perjuicio de lo anterior, la empresa podra acudir a los listados de preseleccién de aprendices elaborados por el
SENA, priorizando la formacion semi-calificada, técnica o tecnoldgica.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 7. Una vez admitido el aspirante, el empleador podra estipular con él un periodo inicial de prueba que
tendra por objeto apreciar por parte de la Institucion, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias
de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 8. 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 9. El periodo de prueba no podra exceder los dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo,
cuya duracién sea inferior a un (l) ano, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término
inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda superar el periodo de dos (2) meses por ley establecido.
Cuando entre el Empleador y un trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es vilida la estipulacion del
periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo 7 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 10. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier
momento Y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba el trabajador continuo al servicio del Empleador,
con consentimiento expreso o tacito, los servicios prestados por aquel a éste se consideraran regulados por las normas
del contrato de trabajo de forma retroactiva desde la iniciaciéon de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en
periodo de prueba gozan de todas las prestaciones sociales contempladas en la ley (Articulo 80, C.S.T.).

CAPITULO IlI
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
ARTICULO 11. Son 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 a
todas las prestaciones de ley.
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CAPIiTULO IV

JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 12. Lajornada de trabajo para los empleados del POLITECNICO GRANCOLOMBIANO ser la maxima
legal establecida en el articulo 61 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, distribuidas de lunes a sabado, dentro de los

siguientes horarios:

Opciones de horario TABLA DE HORARIOS

Opcion | Hora de entrada 6:30 am. Hora de salida 4:30 p.m.
Opcidn 2 Hora de entrada 7:00 a.m. Hora de salida 5:00 p.m.
Opcidn 3 Hora de entrada 8:00 a.m. Hora de salida 6:00 p.m.
Opcidn 4 Hora de entrada 9:00 a.m. Hora de salida 7:00 p.m.

Estas opciones de horario laboral estan sometidas a las siguientes condiciones:

Asegurar la atencién requerida por los clientes internos y externos, analisis de acuerdo con los cargos, areas,
procesos, etc.

Para poder promover la politica se sugiere realizar las reuniones de trabajo de 10:00 a.m. a 4:00 p.m,, si se
requiere que el horario cambie por requerimiento de la Institucion, el jefe podria informarlo y acordarlo con
anticipacién para garantizar el buen funcionamiento del area.

Para los docentes de planta existe el acuerdo de horarios de permanencia, basados en los requerimientos
académicos. Cada Director de Escuela es auténomo en establecer este horario, siempre y cuando garantice
las 40 horas semanales y el cumplimiento de las actividades académicas.

Las areas de servicio al estudiante en las cuales la semana laboral incluye el sabado podran implementar turnos
de trabajo para garantizar el servicio continuo a los estudiantes Ej. Horario de 6:30 a.m. a 2:30 p.m. o de 2:00
p-m. a 10:00 p.m., con 30 minutos de descanso.

Las areas podran optimizar el horario de almuerzo para asi salir mas temprano en el dia. Esta debe ser una
practica del area completa para facilitar la gestién de los jefes.

No aplica para areas que ya cuentan con turnos de trabajo.

Sin perjuicio de las anteriores condiciones, salvo que existan programaciones especiales para atencion, todos
los trabajadores sometidos a estos horarios tienen como interrupcién de la jornada laboral de 12:30 pm. a
2:00 p.m.

PARAGRAFO I: Cuando de acuerdo con el horario asignado no se presten servicios los sabados, las horas del
sabado se entenderan repartidas en la jornada laboral del lunes a viernes, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 164
del Codigo Sustantivo del Trabajo.
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PARAGRAFO 2: La hora de almuerzo no se computara como tiempo laborado en ninglin caso. La hora de almuerzo
se coordinara directamente con cada uno de los jefes de las diferentes dependencias, con el fin que el servicio sea
prestado en forma continua y ninguna oficina permanezca sola.

PARAGRAFO 3. De acuerdo con las necesidades que se requieran por el servicio en cada caso, el empleador podra
modificar unilateralmente las condiciones de tiempo y modo, reconociendo siempre las bases de remuneracion
previstas en el respectivo contrato de trabajo, en el presente documento y en la ley.

PARAGRAFO 4. Lugar de prestacién de servicios. Quedara a disposicion de la Institucion establecer que el
trabajador pueda desarrollar sus actividades desde su lugar de domicilio, hasta dos (2) dias a la semana. Lo anterior, no
exime al trabajador del cumplimiento de la jornada o el horario laboral asignado para su cargo y tampoco implica
implementacion de teletrabajo.

PARAGRAFO 5. Los trabajadores que desempefien cargos de direccion o de confianza para los cuales no habra
limitacion de jornada, deberan laborar el tiempo necesario para desempenar cumplidamente sus deberes, sin que el
servicio prestado dentro de dicho horario o jornada constituya trabajo suplementario. Sin embargo, la duraciéon de la
presencia del trabajador en el lugar de trabajo estara determinada por los requerimientos propios del cargo.

PARAGRAFO 6. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador labora hasta dos domingos
durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo dominical es habitual cuando el trabajador labore tres o mas
domingos durante el mes calendario.

El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio
remunerado, o a una retribucion en dinero, a su eleccion, en la forma prevista en el articulo anterior.

El trabajador que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio
remunerado, sin perjuicio de la retribucién en dinero prevista en el articulo 180 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 7. Cuando la Universidad tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que trabajen cuarenta y ocho (48)
horas a la semana, estos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen
exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion (Articulo 21 Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 8: JORNADA LABORAL FLEXIBLE. El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada
semanal de cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo
seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este, el nimero de
horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podra ser minimo de cuatro
(4) horas continuas y hasta (10) horas diarias sin lugar a ninglin recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de
horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de
6:00 a. m. a 9:00 p. m.). (literal d) del articulo 161 del C.S.T., literal modificado por el articulo 2 de la Ley 1846 de 2017).

PARAGRAFO 9. JORNADA ESPECIAL. El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente
la organizacion de turnos de trabajos sucesivos, que permitan operar a la Universidad 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
dia y treinta y seis (36) a la semana.
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En este caso no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador
devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o
convencional y tendra derecho a un dia de descanso remunerado durante cualquier dia de la semana (literal C del
articulo 161 del C.S.T., modificado por el articulo 51 de la Ley 789 del 2002).

PARAGRAFO 10. JORNADA POR TURNOS: Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y se
lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracién de la jornada puede ampliarse en mas de ocho (8) horas, o en mas
de cuarenta y ocho (48) semanales, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo que no
exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta y ocho (48) a la semana. Esta ampliacién
no constituye trabajo suplementario o de horas extras (Articulo 165 C.S.T.).

Por lo anterior, El Empleador no podra, ain con el consentimiento del Trabajador, contratarlo para la ejecucion de dos
turnos el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion, confianza o manejo.

PARAGRAFO 1. JORNADA SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD: También puede elevarse el limite
maximo de horas de trabajo establecido en el articulo 161 del C.S.T., en aquellas labores que por razén de su misma
naturaleza necesiten ser atendidas sin solucion de continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, pero en tales casos
las horas de trabajo no pueden exceder de cincuenta y seis (56) por semana (Articulo 166 C.S.T.).

PARAGRAFO 12. CUMPLIMIENTO: Con el objetivo de velar por el cumplimiento de esta disposicidn, el
Politécnico Grancolombiano cuenta con el Registro Biométrico por medio del cual se registra el ingreso y finalizacion
de la jornada de trabajo, este registro es de obligatorio cumplimiento.

CAPIiTULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 13. Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 160 del Cédigo Sustantivo de Trabajo modificado por el
articulo | de la Ley 1846 de 2017.

I.  Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a. m.) y las veintiuna horas (09:00 p. m.).
2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiuna horas (09:00 p. m.) y las seis horas (6:00 a. m.).

ARTICULO 14. El trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria y en todo caso
el que excede la maxima legal (articulo 159, C.S.T.).

ARTICULO 1I5. La Institucion no reconocera trabajo suplementario o de horas extras, sino cuando expresamente lo
autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en este reglamento y en los ordenamientos

internos de la Universidad.

PARAGRAFO: En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas
diarias y doce (12) semanales.
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ARTICULO 16. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el articulo 163 del
C. S. T, solo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y doce (12) semanales, mediante autorizacion expresa del
Ministerio del Trabajo o de una autoridad delegada por éste. (Articulo |°, Decreto |13 de 1967).

ARTICULO 17. Tasas y liquidacién de recargos. (Articulo 168 del C.S.T. modificado por el articulo 24 de la Ley 50
de 1990).

I. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y cinco por
ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis
(36) horas semanales prevista en el literal c) del numeral 2 del articulo 161 del CST modificado por el articulo
51 de la Ley 789 de 2002.

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

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con algln otro.

PARAGRAFO I: La Institucién podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto en
el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

) CAPITULO VI
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 18. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como
tales en nuestra legislacion laboral. (Articulo 177 del CST, modificado por los articulos | y 2 de la Ley 51 de 1983)

I. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter civil o
religioso: | de enero, 6 de enero, 19 de marzo, | de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto,
|2 de octubre, | de noviembre, |1 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los jueves y viernes santos,
Ascension del Serior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

2. El descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio, quince de agosto, doce
de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascension del Sehor, Corpus Christi y Sagrado
Corazéon de JesUs, cuando no caigan en 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, se reconoceran en
relacion con el dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior.

PARAGRAFO |. El empleador esta obligado a dar descanso dominical remunerado a todos sus trabajadores. Este

descanso tiene duracion minima de veinticuatro (24) horas. Salvo la excepcion consagrada en el literal c) del articulo
161 del CS.T. (Paragrafo 3 del articulo 8 de este Reglamento Interno de Trabajo)
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PARAGRAFO 2. 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 remuneracion del descanso
dominical en proporcion al tiempo laborado (Numeral 5 del articulo 173 del CS.T., modificado por el articulo 26 de la
Ley 789 de 2002).

PARAGRAFO 3. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Articulo 179 del Cédigo Sustantivo de Trabajo
modificado por el articulo 26 Ley 789 de 2002.

I. El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el
salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

2. Si el domingo coincide con otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al
recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20 literal c) de
la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO 4. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el sabado o domingo,
que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado. Interprétese la
expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del descanso
obligatorio.

ARTICULO 19: AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12)
horas por lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer del
descanso dominical. En esta relacion, se incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio (articulo 185,
CS.T).

ARTICULO 20. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, la Institucion
suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere
mediado convenio expreso para la suspension o compensacién o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion
colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o
de horas extras (Articulo 178 CS.T.).

CAPITULO VII
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 21. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince
(15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (numeral primero del articulo 186, C.S.T.).

ARTICULO 22. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la Institucion a mas 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.).
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ARTICULO 23. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el
derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 24. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero; sin embargo, el empleador y trabajador podrén
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 compensacién de éstas en dinero procedera
por un afo cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afo. En todo caso para la compensacion de
vacaciones, se tendra como base el Ultimo salario devengado por el trabajador. (189, C.S.T.).

ARTICULO 25. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables.

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

ARTICULO 26. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando el
dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente
anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 27. El empleador llevard 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 remuneracién de estas (Numeral 3 del articulo
187 del C.S.T., adicionado por el articulo 5 del Decreto |13 de 1967).

PARAGRAFO 1. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al pago de
vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (paragrafo del articulo 3° de la Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 2. Reintegro después de vacaciones. El trabajador tiene la obligacién de reincorporarse a sus labores
inmediatamente después de terminar su periodo de vacaciones, de acuerdo con la fecha sehalada en el documento de
notificacion o liquidacion de vacaciones. Si se tratara de labores en las cuales hay rotacion de turnos, debe solicitar su
horario de trabajo con un dia habil de anticipacion a la fecha en la cual debe reiniciar sus labores.

CAPIiTULO VIII
PERMISOS

ARTICULO 28. La Institucion concedera los permisos a sus trabajadores de la siguiente manera:
I.  Permisos remunerados y obligatorios

Ejercicio del derecho al sufragio.

Para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

Grave calamidad doméstica debidamente comprobada.

Entierro de sus companeros de trabajo. En este caso el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion y
el permiso se concedera hasta al 10% de los trabajadores.
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e Licencia de paternidad correspondiente, prevista en la Ley 755 de 2002, Ley 1822 de 2017 y Ley 2114 de
2021, correspondiente a 2 semanas.

Licencia de maternidad establecida en la Ley 1822 de 2017, correspondiente a 18 semanas.

Licencia parental compartida Ley 2114 de 2021.

Licencia de Luto, consagrada en la a Ley 1280 de 2009, correspondiente a 5 dias habiles.

Para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacién.

e Jornada semestral de la familia.

2. Permisos no obligatorios.

e  Asistencia al servicio médico, odontolégico y terapias.
¢ Asistencia a diligencias judiciales.
e Licencias no remuneradas.

El tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo
efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién la Instituciéon (numeral sexto, articulo 57, CS.T.).

Los demas permisos que no se encuentren consagrados en el presente articulo, seran potestativos por parte la
Institucion, asi como su remuneracion y/o compensacion.

PARAGRAFO I. La concesién de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

e En caso de sufragio, el trabajador debera aportar el correspondiente certificado electoral, maximo 30 dias
calendario después de las votaciones y el empleador establecera la media jornada a otorgar de oficio o a
peticion de parte.

e En caso de desempeno de cargos de forzosa aceptacion el trabajador debera hacer llegar con anterioridad a la
Universidad minimo 8 dias antes la designacién correspondiente.

e En caso de entierro de compaieros de trabajo, el aviso sera hasta con un dia de anticipacién.

e En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo
constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las circunstancias, y aportar la prueba de esta a mas
tardar 8 dias después de su ocurrencia.

e En caso de citas médicas, el trabajador debe avisar al empleador con una antelacion minimo de 24 horas
respecto a la hora programada por la EPS o Institucion Prestadora de salud. Para estos permisos se concedera
un permiso remunerado, y se hara efectivo con el soporte médico pertinente; en caso de que el trabajador no
de aviso o se tome un tiempo superior al concedido se tomaran las medidas sancionatorias correspondientes
por este reglamento.

e Para los casos de licencias no remuneradas, el trabajador deberd solicitar permiso con una anticipacion minima
de dos (2) semanas antes de la fecha para la cual requiere el permiso; para tal efecto debera presentar su
solicitud por escrito indicando las fechas para las cuales necesita ausentarse de su sitio de trabajo, solicitud que
debera presentar el trabajador ante el area de Recursos Humanos de la institucion y ante su superior
inmediato, sin perjuicio de lo cual el otorgamiento de esta clase de licencias es potestativo del empleador.
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Posteriormente, el empleador en el término de dos (2) dias habiles después de haber presentado el trabajador
su solicitud de una licencia no remunerada le informara al trabajador si es o no procedente la autorizacion de
dicha licencia.

En caso de urgencia médica se dara aviso tan pronto como ocurra o como las circunstancias lo permitan, y se
debera aportar prueba de esta a la Institucion a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su
ocurrencia.

En caso de ser incapacitado debe informar a la Institucién antes de comenzar la jornada de trabajo o dentro de
la primera hora habil de la jornada de trabajo sobre el estado de incapacidad para laborar por parte del
trabajador. Asi como, una vez notificada la novedad a la Institucidon, debe presentar el certificado de la
incapacidad expedido por el sistema de Seguridad Social Integral, al jefe inmediato y al area de Recursos
Humanos dentro de los dos (2) dias siguientes de la expedicion de esta.

En caso de asistencia a diligencias de tipo judicial, se debera presentar con un tiempo no inferior a 8 dias
calendario antes de la misma, la correspondiente citacion expedida por el funcionario judicial competente; en
caso de no ser posible, una vez concluida la misma, se debera solicitar al funcionario competente la
certificacion sobre la asistencia a la diligencia judicial, expedida legalmente.

En caso de incapacidad motivada en accidente o enfermedad comun o laboral, el trabajador debera dar aviso al
Jefe Inmediato y al area administrativa encargada en cada frente de trabajo.

Posteriormente allegara a la Universidad, la incapacidad respectiva, bien sea personalmente o si por la gravedad
del estado de salud no se puede movilizar, podra hacerla llegar por medio de un familiar, amigo o compafiero
de trabajo o por cualquier otro medio tecnoldgico.

En caso de acontecimientos especiales, el trabajador debe informar a la Universidad con anterioridad o
posterioridad el hecho que lo constituye, segin lo permitan las circunstancias, y acreditarlo a través de algun
medio probatorio, salvo que se trate de hechos suficientemente conocidos. En este caso, el permiso
obligatorio tendra la siguiente duracion:

PARAGRAFO 2: Para los efectos del presente reglamento, se entienden por Calamidad Doméstica los siguientes
hechos: La hospitalizacion del conyuge o del companero(a) permanente, hijos y padres del trabajador; los desastres
naturales y los hechos catastroficos, fortuitos o imprevistos que afecten la salud, los bienes o la vivienda del trabajador y

su grupo familiar.

PARAGRAFO 3. Cuando se trate de ejercer el derecho del sufragio; desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacion: grave calamidad doméstica debidamente comprobada; desempeno de comisiones sindicales
inherentes a la organizacion a que pertenezcan; asistencia al entierro de sus companeros de trabajo; de la Licencia por
Luto de que trata la ley 1280 de enero 5 de 2009; de la licencia de paternidad (sentencias C — 663 de 2009 y C — 174 de
2009 de la Corte Constitucional); de la Licencia de maternidad; o de la licencia facultativa remunerada, el tiempo
empleado por el trabajador no podra descontarsele del salario, ni pedirsele su compensacion con tiempo igual de

trabajo efectivo en horas distintas de su jornada ordinaria.
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PARAGRAFO 4. Los permisos y licencias antes mencionados deben estar debidamente probados por parte del
trabajador, caso contrario se considerara una falta y estara sujeto a las sanciones disciplinarias establecidas en este
reglamento.

CAPITULO IX
LICENCIA DE MATERNIDAD Y PATERNIDAD

ARTICULO 29. Toda trabajadora en estado de embarazo o adoptante tiene derecho a una licencia de dieciocho (18)
semanas, liquidada al monto salarial que devengue al momento iniciar dicha licencia.

Si se tratare de un salario que no sea fijo, como en el caso de trabajo a destajo o por tarea, se toma en cuenta el salario
promedio devengado por la trabajadora en el ultimo ano de servicios, o en todo el tiempo si fuere menor.

ARTICULO 30. REQUISITOS PARA SU OTORGAMIENTO: Para los efectos de la licencia de que trata este
articulo, la trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora;

b) Laindicacion del dia probable del parto, y

c) Laindicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse
una o dos semanas antes del parto.

ARTICULO 31. LICENCIA DE MATERNIDAD PARA MADRES DE NINOS PREMATUROS. La licencia de
maternidad para madres de nifios prematuros tendra en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a
término, las cuales seran sumadas a las |18 semanas que se establecen en la ley. Cuando se trate de madres con Parto
Multiple, se tendra en cuenta lo establecido en el inciso anterior sobre nifios prematuros, ampliando la licencia en dos
(2) semanas mas.

En caso de fallecimiento de la madre antes de terminar la licencia por maternidad, el empleador del padre del nifo le
concedera una licencia de duracion equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al
parto concedida a la madre.

ARTICULO 32. LICENCIA DE MATERNIDAD PREPARTO. Esta sera de dos (2) semanas con anterioridad a la
fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre no puede optar por estas
dos (2) semanas previas, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el postparto inmediato. Asi mismo, la futura
madre podra trasladar una de las dos (2) semanas de licencia previa para disfrutarla con posterioridad al parto, en este
caso gozaria de diecisiete (17) semanas posparto y una semana preparto. b) licencia de maternidad posparto. Esta
licencia tendra una duracién de dieciocho (18) semanas contadas desde la fecha del parto, o de diecisiete (17) semanas
por decision de la madre de acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

PARAGRAFO |. La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la época del parto tomara las dieciocho
(18) semanas de licencia a que tiene derecho de acuerdo con la ley.

ARTICULO 33. LICENCIA DE PATERNIDAD. El esposo o compafiero permanente tendra derecho a dos (2)
semanas de licencia remunerada de paternidad.
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Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta
ultima por el nacimiento del hijo, estos dias seran descontados de la licencia remunerada de paternidad. La licencia
remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la companera.

ARTICULO 34. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA. Los padres podran distribuir libremente entre si las
Ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos dispuestos en
la Ley 2114 del 2021. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

ARTICULO 35. LICENCIA POR PARTO FALLIDO O ABORTO. La trabajadora que en el curso del embarazo
sufra un aborto o parto prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de dos o cuatro semanas, remunerada con el
salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso.

ARTICULO 36. LICENCIA POR LUTO. En virtud de la Ley 1280 de enero 2009, se otorgari al trabajador en caso
de fallecimiento de su cényuge, companero o companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (05) dias habiles,
cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la
Licencia por Luto que trata este numeral.

ARTICULO 37. REQUISITOS PARA SU OTORGAMIENTO. Este hecho deberi demostrarse mediante
documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

Para el otorgamiento de permisos por Licencias remuneradas o de Licencias No remuneradas se surtira el siguiente
procedimiento:

De manera escrita, el trabajador informara el motivo por el cual requiere el permiso, o la Licencia no remunerada, y
entregara la comunicacion al area de Recursos Humanos.

La solicitud de la licencia no remunerada debe venir con la aprobacion del jefe inmediato, para efectos de establecer si
el permiso o la Licencia no remunerada seran concedidos o no conforme a la ley. Si resultaren concedidos se dejara la
constancia escrita correspondiente en la hoja de vida del trabajador.

CAPITULO X
SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO
REGULAN.

ARTICULO 38. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION

I. 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
fijlado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales, en el caso de que existieran.

2. No obstante, lo dispuesto en los articulos 13,14, 16,21, y 340 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y las normas
concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo
ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como, el
correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales,
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las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha
estipulacién, 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 correspondiente a la Institucion que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%)
de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara exento del pago de retencion en la fuente y de
impuestos.

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

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y
demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de
trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1990). (Articulo 132 del CS.T.)

PARAGRAFO. El salario podra convenirse en dinero o parte en dinero y parte en especie. El salario en especie sera
avaluado de manera expresa en el contrato de trabajo y en su defecto se estimara pericialmente.

ARTICULO 39. Se denomina jornal el salario estipulado por dias, y sueldo, el estipulado por periodos mayores
(articulo 133, CS.T.).

ARTICULO 40. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en periodo mensual y en la respectiva
cuenta del empleado (Articulo 138, numeral primero, C.S.T.)

ARTICULO 41. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito asi:

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

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

PARAGRAFO |: Para efectos del pago del salario y demas acreencias laborales, los trabajadores deberan constituir
una cuenta bancaria en una entidad financiera a su nombre, en la cual se entendera vilido el pago mediante abono en
cuenta o transferencia electronica.

PARAGRAFO 2: No constituyen salario los pagos realizados bajo los preceptos y regulaciones del articulo 128 del
CS.T,; de lo anterior, no constituyen salario, entre otros, la alimentacion, vestuario, transporte y demas beneficios o
auxilios en dinero o en especie suministrados por la Institucion que contractual o extralegalmente las partes acuerden o
establezcan.
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] CAPITULO XI
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN
CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS DE HIGIENE, SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

ARTICULO 42. Es obligacién del empleador la afiliacion y pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral en
salud, pension y riesgos laborales, asi como velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo.
Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en
medicina preventiva y del trabajo, y en la higiene y seguridad industrial de conformidad al Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador-.

ARTICULO 43. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la EPS o ARL, seglin sea el
caso, a través de la IPS a la cual estén asignados. En caso de no contar con afiliacién todas las prestaciones a que haya
lugar estaran a cargo del empleador, sin perijuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 44. 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 el trabajo y en su caso, determine la incapacidad y el
tratamiento a que el trabajador debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico 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 aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

Cuando al trabajador no le sea posible asistir a su sitio trabajo por razones de enfermedad, debera informarle a su
empleador. Igualmente, el trabajador debera entregar a la Institucion, documento idéneo de la incapacidad emitida por
parte de su médico tratante, el cual debera estar adscrito a la EPS o ARL a la cual se encuentra afiliado, o documento
idéneo de la entidad competente que para tal efecto establezca la Ley.

ARTICULO 45. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los
haya examinado, asi como a los examenes o tratamientos preventivos, que para todos o algunos de ellos ordena la
Institucion en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones
o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa y adicionalmente, dicha negativa es calificada como falta grave a las obligaciones derivadas
del contrato de trabajo.

ARTICULO 46. 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 que ordene la Institucién para prevencion de las
enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas, y demas elementos de trabajo especialmente para evitar
los accidentes de trabajo. La negativa del trabajador a someterse a las medidas de higiene y seguridad industrial es
calificada como falta grave a las obligaciones laborales.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos, procedimientos y
determinaciones en prevencion de riesgos laborales, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren
dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), que le hayan comunicado por escrito,
facultan al empleador para la terminacion 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
y el debido proceso. (Articulo 91, Decreto 1295 de 1994).
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ARTICULO 47. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia o area del trabajador
accidentado gestionara la prestacion de los primeros auxilios de forma oportuna y garantizara se realice el reporte a la
ARL, cumpliendo la remision al médico para la respectiva atencion.

ARTICULO 48. En caso de accidente leve o grave, el trabajador lo comunicara inmediatamente al jefe directo, o quien
haga sus veces; se debera gestionar con la persona o area asignada el respectivo diligenciamiento del formato de reporte
de accidente de trabajo y que se reciba la atencion médica a que haya lugar, segun direccionamiento de la ARL.

ARTICULO 49. La Institucién y la 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
estos.

PARAGRAFO: Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la Institucion, deberé ser informado a
la entidad Administradora de Riesgos Laborales, y a la Entidad Promotora de Salud en forma simultanea, dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

Asi mismo, de conformidad con la Resolucion 2851 de 2015, en los casos de accidentes laborales graves y mortales el
empleador o contratante debera notificar a la entidad promotora de salud a la que se encuentre afiliado el trabajador, a
la correspondiente administradora de riesgos laborales y a la respectiva Direccion Territorial u Oficina Especial del
Ministerio del Trabajo donde hayan sucedido los hechos sobre la ocurrencia del accidente de trabajo o de la
enfermedad laboral. Copia del informe debera suministrarse al trabajador y cuando sea el caso, a la Institucién
prestadora de servicios de salud que atienda dichos eventos.

ARTICULO 50. EXAMENES. El trabajador que se negare sin justa causa a someterse a los examenes, instrucciones
o tratamientos indicados por el médico tratante o solicitados por la Universidad, sera sancionado, ya que este
incumplimiento sera calificado como falta grave.

ARTICULO 51. La Institucidn solamente aceptari las incapacidades expedidas por la EPS a la cual esté afiliado el
trabajador o las expedidas por médicos particulares que hayan sido aprobadas por la EPS, después de cumplir con el
procedimiento de transcripcion de incapacidades que tienen establecidas dichas instituciones.

ARTICULO 52. La Institucion no responderd por ningin accidente de trabajo que haya sido provocado
deliberadamente o por culpa grave de la victima, pues sélo estara obligada a prestar los primeros auxilios y a reportar el
evento a la ARL para que esta brinde las prestaciones asistenciales y econémicas que corresponden. Tampoco
respondera por la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por
razén de no haber dado el trabajador, el aviso oportuno correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 53. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la Institucién como los
trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucién No. 1016
de 1989, expedida por el Ministerio de la Proteccion Social (hoy Ministerio de Trabajo), y las demas que con tal fin se
establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, la Ley 776 de
2002 y la Ley 1562 de 2012, relativa al Sistema General de Riesgos Laborales, de conformidad con los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

PARAGRAFO: La Institucién podra implementar el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-

SST), mas alla de los canones minimos legales, los que seran de obligatorio cumplimiento por parte de los trabajadores,
so pena de incurrir en falta grave constitutiva de justa causa de terminacion del contrato de trabajo.
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CAPITULO XII

PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 54. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

Respeto y subordinacion a los superiores.
Respeto a sus companeros de trabajo.

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

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién, ética e integridad en el orden
moral y disciplina general de la Institucion.

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.

Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su verdadera intencién
que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la Institucion en general.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe, para el manejo de equipos o
instrumentos de trabajo.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempenar sus labores, siendo
prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros companeros.

Cumplir con el reglamento de convivencia dispuesto por la Institucion.

Acatar las demas prescripciones, prohibiciones y obligaciones que se encuentren contempladas en la ley, en el
contrato de trabajo y en el presente reglamento de trabajo.

PARAGRAFO: Los Directivos o trabajadores de Politécnico Grancolombiano no pueden ser agentes de la autoridad
en los establecimientos o lugares de trabajo, ni intervenir en la seleccién del personal de la policia, ni darle 6rdenes, ni
suministrarle alojamiento o alimentacion gratuitos, ni hacerle dadivas. (Articulo 126, C.S.T).
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CAPITULO XIIl
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 55. Para efectos de autoridad y ordenamiento, lo mismo que para todos los efectos legales y
reglamentarios, la jerarquia sera ejercida en orden descendente, de la siguiente forma:

(i) Rector

(i) Vicerrectores

(iii) Decanos

(iv) Gerentes

(v) Directores

(vi) Jefes/Coordinadores

PARAGRAFO: De los cargos antes mencionados o los que posteriormente hagan sus veces, en caso de que el
organigrama sufra modificaciones, asi como los cargos senalados en la ley laboral, tendran facultades para imponer
sanciones disciplinarias a los trabajadores de la Institucion:

(i) Rector

(ii) Vicerrectores
(iii) Decanos

(iv) Gerentes

(v) Directores

CAPITULO XIV 3
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 56. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres para el trabajo de
pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga
dichos pigmentos. Los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las minas,
ni en general, trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2° y 3° del articulo
242 del CS.T.).

ARTICULO 57. Los menores de 18 afios no podran trabajar en las actividades que los expongan a las siguientes
condiciones de trabajo, las cuales son prohibidas por el riesgo que corre su salud, seguridad y desarrollo:

I. Actividades que expongan a los menores de |8 anos a ruido continlio (mas de 8 horas diarias) o intermitente que
exceda los setenta y cinco (75) decibeles.

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

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

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

5. Actividades que impliquen la exposicion de los menores de 18 afos a radiaciones ionizantes generadas por la
proximidad a fuentes emisoras de rayos X, rayos gamma o beta y a radiaciones no ionizantes ultravioleta;
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12.
13.

20.

exposicion a electricidad por cercania a fuentes generadoras como lamparas de hidréogeno, lamparas de gases, flash,
arcos de soldadura, lamparas de tungsteno y haldgenas, lamparas incandescentes Yy estaciones de
radiocomunicaciones, entre otras, en concordancia con el Decreto nimero 2090 de 2003.

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

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

Actividades de manipulacién, operacién o mantenimiento de herramientas manuales y maquinarias peligrosas de uso
industrial, agricola o minero; que pertenezca a la industria metalmecanica, del papel, de la madera; sierras eléctricas
circulares y de banda, guillotinas, maquinas para moler y mezclar, maquinas procesadoras de carne, molinos de
carne.

Actividades que impliquen el contacto directo con animales que generen alto riesgo para la salud y seguridad de los
menores de |8 anos

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

a riesgos biologicos.

. Actividades que impliquen el contacto directo con residuos de animales en descomposicion (glandulas, visceras,

sangre, pelos, plumas, excrementos, etc.), secreciones tanto de animales como de humanos o cualquier otra
sustancia que implique riesgo de infeccion o riesgos bioldgicos.

Actividades que tengan relacién con el sufrimiento humano o animal.

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

. Actividades que impliquen la exposicién, manejo, manipulacién y uso o contacto con: contaminantes quimicos;

cancerigenos; genotoxicos; contaminantes inflamables o reactivos; quimicos presentes en sustancias solidas como
monoéxido de carbono, didxido de azufre, éxidos de nitrogeno y sus derivados, cloro y sus derivados, amoniaco,
cianuro, plomo, mercurio (compuestos organicos e inorganicos); arsénico y sus compuestos toxicos, asbestos,
bencenos y sus homoélogos, carbén mineral, fosforo y sus compuestos, hidrocarburos y sus derivados halégenos y
otros compuestos del carbono (como el bisulfuro de carbono), metales pesados (cadmio, cromo) y sus
compuestos, silicatos (polvo de silice), alquitran de hulla y sus derivados, cloruro de vinilo; sustancias causticas,
acido oxalico, nitrico, sulfirico, bromhidrico, nitroglicerina-fosforico; alcohol metilico; manganeso (permanganato
potasico y otros compuestos del manganeso); escape de motores diésel o humos de combustion de sélidos.

. Actividades relacionadas con el contacto o manipulacion de productos fitosanitarios, fertilizantes, herbicidas,

insecticidas y fungicidas, disolventes, esterilizantes, desinfectantes, reactivos quimicos, farmacos, solventes organicos
e inorganicos entre otros.

. Actividades que se desarrollen en ambientes con atmésferas toxicas, explosivas o con deficiencia de oxigeno o

concentraciones de oxigeno, como consecuencia de la oxidacion o gasificacion.

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

actividad, ya sea en la fabricacién o distribucion, incentiven o promuevan el habito del consumo de alcohol en
menores de |8 anos (clubes, bares, casinos y casas de juego bien sea en el dia o en la noche).

. Actividades de conduccion y de mantenimiento de vehiculos automotores; utilizacion de gruas, montacargas o

elevadores.

. Actividades que se desarrollen en lugares con presencia de riesgos locativos tales como superficies defectuosas,

escaleras o rampas en mal estado, techos defectuosos o en mal estado, problemas estructurales; trabajos en
espacios confinados; puestos cercanos a arrumes elevados sin estibas, cargas o apilamientos apoyadas contra
muros; en terrenos que por su conformacion o topografia pueden presentar riesgos inminentes de derrumbes o
deslizamientos de materiales.

Actividades que impliquen alturas superiores a un metro y cincuenta centimetros (1,5 m).
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26.
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29.
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31

32.

33.

34.

. Actividades relacionadas con la produccion, transporte, procesamiento, almacenamiento, manu manipulacion o
carga de explosivos, liquidos inflamables o gaseosos.

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

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

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

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

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

Actividades relacionadas con la manipulacion de carga, levantar, transportar, halar, empujar objetos pesados de
forma manual o con ayudas mecanicas, se establece para adolescentes entre 16 y menos de 18 afios de edad, lo
siguiente: Levantamiento intermitente (de frecuencia interrumpida): peso maximo de |5 kg para hombres y 8 kg
para mujeres; Levantamiento incesante (de frecuencia continua): peso maximo |2 kg para hombres y 6 kg para
mujeres. El transporte manual esta limitado de la siguiente manera: adolescentes de 16 y menores de 18 afos de
edad: 20 Kg, adolescentes hombres hasta 16 anos: 15 Kg, adolescentes mujeres hasta 16 anos: 8 Kg. Para el
transporte en carretas sobre carriles: adolescentes entre 16 y menos de |8 afos de edad: 500 Kg, adolescentes
hombres hasta 16 afos: 300 Kg, y adolescentes mujeres hasta 16 afos: 200 Kg. Para el transporte en carretillas
manuales: adolescentes entre 16 y menos de |8 afos de edad: 20 Kg.

Actividades que expongan a los menores de |8 anos a violencias fisicas, psicolégicas y sexuales.

Actividades asociadas y/o relacionadas con la pesca industrial.

Actividades en minas, canteras, trabajo subterraneo y excavaciones. En espacios confinados que no tengan
iluminacion o ventilacion adecuadas, dedicados a la perforacién, excavacion o extraccion de substancias. Entiéndase
como espacio confinado cualquier espacio con aberturas limitadas de entrada y salida y ventilacion natural
desfavorable, en el que pueden acumularse contaminantes téxicos o inflamables, o tener una atmésfera deficiente
en oxigeno, y que no esta concebido para una ocupacion continuada por parte de la persona trabajadora.
Actividades directas de la construccion o ingenieria civil, tales como el montaje y desmontaje de estructuras con
base de elementos prefabricados, las transformaciones estructurales, la renovacion, la reparacion, el mantenimiento,
la preparacion de terreno, excavaciones y demoliciones. Y aquellas actividades en que se desempenen como
moldeadores, soldadores, chapistas, caldereros, montadores de estructuras metalicas, herreros, herramentistas.
Actividades como conductor, calibrador de ruta, operario, ayudante, monitor de ruta, reboleador o toca llantas en
el transporte publico urbano e interurbano de pasajeros; el transporte por via férrea; el transporte maritimo y
fluvial; actividades como pregoneros; trabajos portuarios; trabajos que impliquen el transito periddico a través de
las fronteras nacionales; asi como en el transporte privado como conductor o chofer de familia; bicitaxista o
mototaxista. Igualmente, actividades que impliquen traslado de dinero y de otros bienes de valor.

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

Actividades en donde la seguridad de otras personas o bienes sean de responsabilidad del menor de 18 anos. Se
incluye el cuidado de ninos, de enfermos, personas con discapacidad, o actividades en que se desempefien como
nifieros, entre otros.
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35. Actividades que impliquen contacto, manipulacién, almacenamiento y transporte de productos, sustancias u objetos
de caracter toxico, desechos, vertidos, desperdicios (comburentes, combustibles, gases, sustancias inflamables,
radioactivos, sustancias infecciosas, irritantes y/o corrosivos).

36. Actividades relacionadas con el trabajo doméstico del propio hogar que supere las 15 horas semanales. El trabajo
domeéstico en hogares de terceros.

PARAGRAFO |. 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 Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el
Ministerio de la Proteccion Social, o 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 de la Proteccion Social, 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 prevencién de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de
dieciocho (18) anos 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 contratacion para la
reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Articulo 245 y 246
Decreto 2737 de 1989). (Articulo 117- Ley 1098 de noviembre 8 de 2006- Codigo de la Infancia y la adolescencia-
Resoluciéon 4448 de diciembre 2 de 2005). (Resolucién 1796 de 2018)

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante los mayores de dieciséis (16) afos y
menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar 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 (articulo 243 del
decreto 2737 de 1989).

Asi mismo los menores de dieciocho (18) afios no podran desarrollar ninguna de las actividades peligrosas que por su
naturaleza o condiciones de trabajo son nocivas para la salud e integridad fisica o psicolégica de estos de conformidad
con lo contemplado en la Resolucion 1796 de 2018.

PARAGRAFO 2. Lo anterior, sin perjuicio de la autorizacién para trabajar de que trata el articulo 4 de la Resolucion
1677 de 2008 del Ministerio de la Proteccién Social.

CAPITULO XV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA INSTITUCION Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 58. Son obligaciones especiales del empleador:

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

2. Procurar a los 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 seglin reglamentacion de las autoridades sanitarias.
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Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el articulo 24 de este
Reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion 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 certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en trabajo hubiere sido sometido a
examen médico. Se considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando
transcurridos 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.

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo cambiar de
residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador
prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su 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.

Crear y llevar al dia los registros de horas extras.

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

Reconocer al esposo o compafero permanente ocho (8) dias habiles de licencia remunerada de paternidad.

Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados, a que se refieren el
articulo 24 del presente Reglamento de Trabajo y 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.

Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee, con indicacion de la fecha de
nacimiento de estas.

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

Garantizar la proteccion frente a eventuales represalias de aquellos colaboradores que, de buena o sobre la base de
una creencia razonable, reporten presuntos actos y/o conductas irregulares, asi como adoptar los mecanismos que
resulten necesarios para tal fin.

Grabar todo material de telecomunicaciones, de audio o electrénico que el empleador a su discrecionalidad
considere pertinente; cuando dichos medios sean proporcionados por este para la ejecucion de la labor.

. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, éste garantizara el acceso del trabajador menor de

edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera
también obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro (4) meses
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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 Institucion (articulo 57 del C.S.T.).

ARTICULO 59. Son obligaciones especiales del trabajador:

12.
13.

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

Cumplir estrictamente la jornada de trabajo de acuerdo con los horarios senalados por la Institucion y de
conformidad con la naturaleza de sus funciones.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa y escrita del empleador o por orden de las autoridades
competentes, las informaciones que tengan sobre su trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la Institucidon o a las personas que se les presta el servicio,
lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante
las autoridades competentes.

No recolectar, almacenar, usar, circular, suprimir, comercializar, vender, publicar o divulgar datos personales en
contraposicion a lo dispuesto en la ley, la Politica de Proteccion de Datos Personales del Politécnico y la
autorizacion suministrada por el titular de la informacion.

Guardar de forma diligente y minuciosa la documentacién e informacién de la Institucidn a la que tenga acceso en
razén a su cargo.

Conservar, mantener y restituir en buen estado, salvo deterioro natural y razonable, los instrumentos, las materias
primas sobrantes y los utiles que se le haya facilitado para la prestacion de sus servicios.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y companeros de trabajo a quienes tratara
con el debido respeto, de conformidad con las normas de obediencia y las buenas costumbres.

Observar las normas y prescripciones sobre el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo implementado
por la Institucion, que deban observar los trabajadores de acuerdo con el trabajo que desempenen.

Comunicar oportunamente a la Institucion las observaciones que estime conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

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

. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el empleador, sus representantes, el médico de la

Institucion o por las autoridades del caso.
Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas de accidentes o de enfermedades.

No fumar, ni ingerir bebidas alcoholicas o estimulantes dentro de los predios del empleador, ni a los alrededores,
en horas de trabajo y evitar cualquier acto que contamine el ambiente.

No sustraer los utiles de trabajo, ni ninguna clase de elementos o artefactos, para realizar actividades diferentes a
las autorizadas por el empleador o en beneficio personal del trabajador, salvo autorizacion previa y escrita del
representante legal de la Institucion.

No presentarse al trabajo en estado de embriaguez, alicoramiento o bajo la influencia de narcéticos o drogas
enervantes.

No faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o permiso del empleador.
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7. No vender ni comprar ningin tipo de mercancias dentro de las instalaciones del empleador, salvo que exista
autorizacion escrita de las directivas.

I8. No usar los utiles, elementos o artefactos del empleador en objetos distintos al contratado.

9. No solicitar al empleador, a sus contratistas o proveedores, ningun tipo de transaccion de dinero, tales como,
cambio de cheques, préstamos personales, auxilios de cualquier indole, custodia de valores u otros.

20. Declarar aquellos conflictos de interés de naturaleza familiar, personal o econémica que tengan la potencialidad de
afectar la imparcialidad en el ejercicio de sus funciones.

21. Reportar, de buena fe o sobre la base de una creencia razonable, cualquier conducta antiética o irregular en los
términos establecidos en el Cédigo de Etica y demas directrices impartidas por el Politécnico.

22. Registrar en las oficinas de la Institucion su domicilio y direccién e informar por escrito al empleador de manera
oportuna, cualquier cambio que ocurra sobre su lugar de domicilio (articulo 58, C.S.T.).

23. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su verdadera intencion,
que es en todo caso, la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la Institucion en
general.

24. Durante sus labores, usar permanentemente los elementos de proteccion suministrados por la Institucion.

25. Realizar la labor contratada cumpliendo estrictamente excelentes niveles de calidad, puntualidad, preparacion,
contenido, cuidado y pericia que le senale el empleador o los que su oficio le imponga.

26. Abstenerse de celebrar o intentar celebrar negocios de cualquier indole con clientes del empleador, por si o por
interpuesta persona y de recibir cualquier tipo de gratificacion, obsequio, regalo o beneficio en dinero o en especie,
salvo autorizacion expresa del empleador.

27. Obrar con plena observancia de principios éticos que exige su labor.

28. No usar los elementos que sean propiedad de terceras personas sin autorizacion o para fines diferentes a los
autorizados por su propietario.

29. Cumplir con las indicaciones contenidas en las descripciones y actividades del cargo, elaborado por el empleador, el
cual, el trabajador declara conocer y aceptar.

30. Cumplir con las metas que periédicamente el empleador le sefale.

31. Mantener en forma permanente una actitud positiva en el desarrollo de su gestion laboral y su comportamiento,
velando por mantener una entera actitud de servicio para con los demas, ayudando a encontrar soluciones
adecuadas y precisas en la solucion de problemas, y sirviendo como un excelente ejemplo para las personas de la
comunidad del empleador.

32. Seguir las directrices determinadas por el empleador o sus representantes.

33. Poner al servicio del empleador, toda su capacidad normal de trabajo en el desempeno de sus funciones y en las
labores anexas, conexas y complementarias, observando los preceptos del Reglamento y acatando y cumpliendo las
ordenes e instrucciones que le imparta el empleador o sus representantes.

34. Ejecutar las funciones que le corresponden, de conformidad con el horario, condiciones, requisitos, orientaciones,

programas y especificaciones determinados por el empleador o sus representantes, con toda la ética, dedicacion,
minuciosidad y detalle, de manera tal, que cada labor resulte de altisima calidad, eficacia y provecho para el
empleador y los beneficiarios del servicio.
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35

36.

37.

38.

39.

40.

4].

42.

43.

44,

45.

46.

47.
48.

49.

50.

. Presentar por escrito en forma oportuna y puntual los informes de cualquier tipo que le solicite el empleador o sus
representantes.

Mantener vigentes los permisos y licencias exigidas por la ley, para poder ejercer su profesién o prestar la actividad
contratada en caso de ser necesario.

Asistir puntualmente y con plena disposicion a las reuniones de caracter extraordinario a las que sea convocado
por el empleador, independientemente de la fecha, hora o lugar en que deban realizarse.

Asistir y participar activamente en los programas y actividades especiales del empleador, independientemente de su
fecha, dia u hora, tales como sesiones solemnes, jornadas de crecimiento institucional, evaluacion de rendimiento,
evaluacidn institucional y cualquier otro tipo de celebraciones y eventos, prestando su concurso para la
organizacion y éxito de tales realizaciones.

Llevar a cabo reemplazos de otros trabajadores ausentes, en todas sus funciones, segin se lo comunique el
empleador o sus representantes, y en caso de ausentarse, comunicar oportunamente al empleador o a sus
representantes tal situacion.

Mantenerse perfectamente actualizado en todos los conocimientos inherentes a las funciones que le corresponde
desarrollar y también en conocimientos de interés general, preparandose permanentemente con la debida
profundidad y seriedad.

Cumplir los controles establecidos para la entrada y salida de personas y objetos en forma estricta, segln las
politicas fijadas por el empleador o sus representantes.

Registrar el ingreso de personas ajenas a la Institucién con el fin de comunicar los procedimientos establecidos por
el personal encargado del area de seguridad industrial de la Institucion (personal encargado del drea de Ingreso a las
Instalaciones).

Cumplir con el horario de trabajo establecido en la Institucidn para el desarrollo de sus labores.

Aceptar las modificaciones en la labor contratada y en la prestacion del servicio que decida el empleador dentro de
su poder subordinante, asi como las labores necesarias para el cumplimiento cabal del servicio contratado, y las
conexas y complementarias del caso.

Mantener bajo absoluta confidencialidad los asuntos y la informacion que conozca del empleador por causa o con
ocasién de su trabajo;

No descuidar ni abandonar el lugar de trabajo, para realizar actividades diferentes a las derivadas del cumplimiento
del objeto previsto en el contrato de trabajo.

Abstenerse de presentar cuentas de gastos ficticias o de reportar como cumplidas tareas no efectuadas.

Entregar al empleador, inmediatamente los dineros que reciba por cualquier concepto en desarrollo de sus
funciones.

Emplear los servicios informaticos de la Institucion para temas que correspondan exclusivamente al desarrollo de la
labor contratada, absteniéndose de emplearlo para temas como el uso del chat, correos electrénicos, juegos,
cadenas, paginas web, redes sociales y demas herramientas informativas, distintas a las necesarias para el buen
desempeno laboral.

Las invenciones y descubrimientos realizados por el trabajador perteneceran al empleador con todos los derechos
inherentes a tal calidad.
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51. No consentir ni permitir que terceras personas, ajenas al empleador ingresen a las instalaciones de la Institucion, sin
autorizacion previa y escrita del empleador y/o sus representantes.

52. Abstenerse de ocultar informacion de su estado de salud en el procedimiento de seleccion, el cual puede perjudicar
gravemente a la Institucion y poner en riesgo el estado de salud del mismo empleado.

53. Cumplir de manera puntual su horario de trabajo en la mahana y en la tarde, luego de haber disfrutado su tiempo
de alimentacion.

54. Terminar sus obligaciones durante las horas ordinarias de trabajo.

55. Tener autorizacion previamente otorgada y por escrito, por parte del empleador para realizar todo trabajo que sea
suplementario o en horario nocturno o en dias de descanso remunerado.

56. Cuidar y dar buen uso de los elementos, instrumentos, tarjetas de crédito, teléfonos celulares, computadores,
maquinas, herramientas e implementos de seguridad que le haya entregado el empleador para el cumplimiento de
sus funciones laborales.

57. Utilizar Gnicamente para los fines laborales los elementos, instrumentos, tarjetas de crédito, teléfonos celulares,
computadores, maquinas, herramientas e implementos de seguridad que le haya entregado el empleador.

58. Entregar al empleador los elementos, instrumentos, tarjetas de crédito, teléfonos celulares, computadores,
maquinas, herramientas e implementos de seguridad que le haya entregado para el cumplimiento de sus funciones
laborales, al momento de ser informado que ha sido cambiado de cargo.

59. Ejecutar las funciones de recaudacién, administracion o custodia de fondos o valores del empleador, de
conformidad con las especificaciones determinados por el empleador o sus representantes, de manera tal que no se
generen atrasos, incumplimientos o morosidades en las obligaciones econdmicas, financieras, bancarias o
comerciales del empleador.

60. Responder por las acciones que se originen a raiz del mal manejo de las claves de acceso, asignadas para su uso.

61. Las demas obligaciones contempladas en la ley y el Contrato de Trabajo.

62. Cumplir con las normas, permisos y licencias de transito y movilizacion en general a cabalidad, sin que medie
excusa, motivo o condicidn alguna para el no acatamiento de estas; para el manejo de vehiculos y operacion de
maquinaria de propiedad de la Institucion que requiera dichas licencias.

63. Permitir la practica de examenes y pruebas médicas que el empleador considere pertinente para efectos de control
de salubridad y condiciones de salud optimas para la ejecucién del contrato de trabajo, y en los casos que se
presuma o existan indicios de cualquier indole sobre el consumo de sustancias psicotropicas, psicoactivas,
alucindgenas, drogas no autorizadas, alcoholicas.

64. Cumplir con las politicas sobre prevencion de acoso y hostigamiento en el trabajo establecidas por la Institucion.

65. El trabajador queda obligado a destinar a su uso en las labores contratadas el calzado y vestido, al igual que el
uniforme que le suministre el Politécnico Grancolombiano.

66. Portar en todo momento durante la ejecucion de las labores contratadas, los documentos que lo identifiquen como
trabajador de la Institucion, asi como aquellos relacionados con la afiliacion al Sistema General de Seguridad Social
Integral.

67. El trabajador se obliga a cumplir y respetar todas las normas establecidas respecto a los productos de software que

utilice, y en ninguna circunstancia podra utilizar equipos, programas u otros elementos que no sean proporcionados
por el Politécnico Grancolombiano. Cualquier efecto, ya sea de tipo legal, civil o econémico, derivado de la
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68.

contravencion de esta clausula, sera responsabilidad y cargo del trabajador. El incumplimiento de esta norma podra
ser causal de terminacion unilateral de este contrato de trabajo.

Cuando por razones laborales sea necesario hacer uso de canales de comunicacién como mensajeria instantanea o
chats para garantizar la oportunidad de la informacion, el uso de los mismos tendra los limites de cualquier canal
corporativo, de manera que su utilizacion se hara dentro del marco del respeto y la igualdad.

ARTICULO 60. Se prohibe a la Institucién:

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que corresponda a
los trabajadores, sin autorizacidn previa escrita de estos para cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcion
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.

¢) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, el POLITECNICO GRANCOLOMBIANO puede retener
el valor respectivo en los casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

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

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

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

Emplear en 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 instituciones a los trabajadores que se separen o sean
separados del servicio.

Cerrar intempestivamente la Institucion. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales deberad pagar a los
trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la Institucion. Asimismo,
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 sera imputable a aquel y les dara derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspension de labores.
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10.

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

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

. Adoptar o facilitar conductas que constituyan actos de retaliacion y/o represalia en contra de los trabajadores que,

de buena fe o sobre la base de una creencia razonable, reporten presuntas conductas antiéticas y/o irregulares en
los términos establecidos en el Cédigo de Etica del Politécnico.

. Consentir o suministrar recursos para que los trabajadores den, ofrezcan, prometan o entregue, directa o

indirectamente, ventajas indebidas, sumas de dinero, objetos de valor pecuniarios, y en general, cualquier beneficio
o utilidad, a cualquier personas interna o externa al Politécnico, del sector publico o privado, con el propésito de
que ésta realice, omita o retarde un acto propio de sus funciones, en provecho de la institucion.

ARTICULO 61. Se prohibe a los trabajadores:

12.

Sustraer de la Institucion las herramientas de trabajo o productos de propiedad de la Universidad sin permiso del
empleador.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, con sefas de haberlo estado, o bajo la influencia de narcético o de
drogas enervantes.

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

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

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

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

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

Ingerir cualquier tipo de bebidas alcohdlicas en las instalaciones de la Institucion o en sus alrededores.

Consumir cualquier tipo de sustancias psicotropicas dentro de las instalaciones de la Institucion, cuando ain no
haya finalizado la jornada laboral.

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

llevar los celadores.
Fumar dentro y en los alrededores de las instalaciones de la Institucion.

Abstenerse de seguir los procedimientos previstos para el cumplimiento de las Politicas de Seguridad y Salud en el
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20.

21.

22.

23.

69.

70.

Trabajo, especialmente las relacionadas con la prevencién del consumo de alcohol, cigarrillo y sustancias
psicoactivas, asi como los procedimientos previstos por la Institucion para verificar el estado en que se encuentran
para la prestacién del servicio.

Mantener infracciones y multas de transito pendientes, esto, respecto de los trabajadores a los cuales se le
proporcione vehiculo para el cumplimento de su labor.

Usar los Utiles o herramientas suministradas por el empleador en objetivos distintos del trabajo contratado
(articulo 60, CS.T.).

. Omitir informacién sobre su estado de salud que pueda ocasionarle perjuicios al empleador y al mismo trabajador.

Elaborar las facturas y/o recibos de caja de acuerdo sin observar los procedimientos establecidos por el empleador
y no entregar los documentos autorizados al cliente.

Utilizar las Notas Crédito, Vales, Facturas en beneficio propio.

Utilizar los descuentos sobre productos o servicios que le autorice el empleador, para destinos diferentes del
previsto, tales como cuadres de inventarios, reventa de productos o canje de producto con contratistas,
proveedores o terceras personas diferentes a el empleador.

Participar o efectuar directa o indirectamente en la venta o adquisicion de bienes, materiales o equipos de
propiedad de la Institucion o para uso exclusivo de la operacion, sin autorizacién previa y escrita del empleador.

Participar en la celebracion de contratos en los que sea parte la Institucion, ya sea como contratista directo o por
intermedio de terceros, o reciba cualquier clase de lucro por intermedio suyo o de terceros proveniente de los
mismos.

Participar o facilitar la preparacion o ejecucion de fraudes a través de los elementos de trabajo suministrados por el
empleador.

Realizar con los contratistas acuerdos diferentes a los autorizados por el empleador, especialmente en aquellos en
los que comprometa su responsabilidad.

Cualquier actitud en los compromisos comerciales, personales o en las relaciones sociales que pueda afectar en
forma nociva la reputacion del empleador.

Dar, ofrecer, prometer o entregar, directa o indirectamente, ventajas indebidas, sumas de dinero, objetos de valor
pecuniarios, y en general, cualquier beneficio o utilidad, a cualquier personas interna o externa al Politécnico, del
sector publico o privado, con el propdsito de que ésta realice, omita o retarde un acto propio de sus funciones, en
provecho propio, de u tercero o de la institucion.

Aceptar, solicitar o exigir, directa o indirectamente, ventajas indebidas, sumas de dineros, objetos de valor
pecuniario y en general, cualquier beneficio o utilidad, proveniente de cualquier persona, interna o externa al
Politécnico, del sector pulblico o privado, con el propdsito de realizar, omitir o retardar un acto propio de sus
funciones.
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71. Omitir informacién o consignar informacion errada o inexacta en los registros, actas, balances, informes, y en
general, en cualquier documento, cuya finalidad sea dejar constancia de las acciones o decisiones asociadas al
desarrollo del objeto social del Politécnico.

72. Financiar, directa o indirectamente, campanas o eventos politicos con los recursos del Politécnico o en su nombre
o representacion.

73. Utilizar su cargo o influencia para constrenir, acosar, presionar, influir o determinar, en cualquier forma, a los
demas colaboradores y contratistas, con el propdsito de que éstos respalden, financien o apoyen cualquier
iniciativa, causa, campana o controversia politica.

74. Utilizar o comprometer los recursos e intereses del Politécnico para la realizacion de actos de proselitismo
politico.

75. Emitir comunicaciones en nombre y/o en representacion del Politécnico a través de medios de comunicacion
externos a la organizacion, sin la autorizacién previa de quien tenga la competencia para ello.

76. Reportar, de manera temeraria o de mala fe, presuntas infracciones al Codigo de Etica o a las demas directrices de
conducta adoptadas por el Politécnico.

77. Incurrir en cualquier acto de retaliacion, represalia, discriminacion, o desventaja indebida adoptada en contra de los
reportantes y/o denunciantes de conductas antiéticas y/o irregulares, como consecuencia del ejercicio de su deber
de reporte y/o denuncia.

78. Dirigir, promover, apoyar, financiar, incurrir o participar en acciones u omisiones que constituyan violaciones a los
derechos humanos fundamentales y colectivos con ocasion de las actividades que desarrolle el Politécnico.

79. Elaborar o permitir la elaboracion de notas créditos ficticios. Falsificar, adulterar o manipular la informacion y los
documentos, tales como, solicitudes de crédito y pagarés y en general todos aquellos relacionados con la labor
comercial.

80. Emplear los servicios informaticos de la Institucion para temas diferentes para el cual fue contratado, como el uso
del chat, correos electronicos, juegos, cadenas, paginas web y demas herramientas informativas, distintas a las
necesarias para el buen desempeno laboral.

81. Ocultar informacion de su estado de salud, en el procedimiento de seleccién el cual puede perjudicar gravemente a
la Institucién y poner en riesgo el estado de salud del trabajador.

82. Realizar llamadas telefénicas de larga distancia y nimeros celulares para asuntos personales sin ser autorizado
expresamente para ello.

83. Arreglar los equipos personales dentro de las instalaciones de la Institucion.

84. Uctilizar fotocopiadoras, impresoras y/o scanner para trabajos personales.

85. Copiar y/o comercializar desarrollos de aplicaciones de la Institucion para beneficio personal.

86. Suministrar informacion a la competencia sobre clientes de la Institucion o sobre actividades propias de la misma.

87. Usar el internet para fines diferentes a los establecidos en las politicas de la Institucion.

88. Bajar informacion de Internet que sea inmoral, morbosa, o que vaya en contra de las buenas costumbres o que sean
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90.

cadenas de mensajes.

Vender o comercializar de manera directa o sirviendo de intermediario productos o servicios al interior de la

institucion, buscando con el desarrollo de esta actividad obtener un beneficio econémico o personal.

Hacer uso de chats o de mensajeria instantanea por fuera de los estandares senalados por la Institucién y como un

mecanismo para propiciar actos de discriminacion e irrespeto hacia otros miembros del Politécnico.

) CAPITULO XVI
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

ARTICULO 62. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL:

Si se acredita la ocurrencia repetida y demostrable de cualquiera de las siguientes conductas:

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

2. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de palabras soeces o con alusion a la

raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus social.

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en presencia de los

companeros de trabajo.
4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los companeros de trabajo.

5. Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya temeridad quede

demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios.

6. La descalificacion humillante y en presencia de los compaferos de trabajo de las propuestas u opiniones de

trabajo.
7. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formulados en publico.
8. La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de las personas.

9. La imposicion de deberes ostensiblemente extraiios a las obligaciones laborales, las exigencias abiertamente
desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o

de la labor contratada sin ninglin fundamento objetivo, referente a la necesidad técnica de la Institucion.

10. La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o legalmente establecida,
los cambios sorpresivos de turno laboral y la exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin
ninglin fundamento objetivo en las necesidades de la Institucién, o en forma discriminatoria respecto a los

demas trabajadores o empleados.

I'l. El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al otorgamiento de derechos

y prerrogativas laborales y la imposicién de deberes laborales.

[2. La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para el cumplimiento de la

labor.

I3. La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias ordinarias y

vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos.

4. El envio de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales de contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio

o el sometimiento a una situacion de aislamiento social.
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En las conductas no enumeradas en estas presunciones, la autoridad competente valorara, segun las circunstancias del
caso y la gravedad de las conductas denunciadas. Asi mismo, constituira acoso cualquiera de las modalidades descritas
en el articulo 2° de la Ley 1010 de 2006.

Excepcionalmente un solo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral, la autoridad competente apreciara la
circunstancia, segln la gravedad de la conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la
vida e integridad fisica, la libertad sexual y demas derechos fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado, deberan ser demostrados por los
medios de prueba reconocidos en la ley procesal civil.

ARTICULO 63. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL:

Las exigencias y ordenes necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que componen la fuerza publica,
conforme al principio constitucional de obediencia debida.

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

La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad institucional.

La formulacion de circulares o memorandos de servicios encaminados a solicitar exigencias técnicas o mejorar
la eficiencia y la evaluacién laboral de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.
La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la Institucion, cuando sean necesarias para la
continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacion de la Institucién.

Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de trabajo con base
en una causa legal o una justa causa prevista en el Cédigo de Trabajo.

La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 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 59 y 60 del mismo Cédigo.

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

10. Reasignar funciones, modificar el cargo o realizar sustituciones patronales, cuando estas respondan a

necesidades reales de la Institucién y/o el desarrollo de la estrategia corporativa.

Todos estos requerimientos deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.

ARTICULO 64. CONDUCTAS ATENUANTES:

hw

o

Haber observado buena conducta anterior.

Obrar en estado emocidn o pasion excusable, (no se tendra en cuenta en caso de violencia contra la libertad
sexual), o temor intenso, o en estado de ira e intenso dolor.

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

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

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

Cuando exista manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior, companero subalterno.
Cualquier circunstancia de analoga significacién a las anteriores.
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ARTICULO 65. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES

Reiteracion de la conducta.

Concurrencia de causales

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

Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar, que dificulten la defensa del

ofendido, o la identificacion del autor participe.

Aumentar deliberada e inhumanamente el daio psiquico y biolégico causado al sujeto pasivo.

6. La posicién predominante que el autor ocupe en la Institucion, por su cargo, rango econdémico, ilustracion

poder, oficio o dignidad.

Ejercer la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable.

8. Ejecutar la conducta como retaliacion y/o represalia en contra de un trabajador que, de buena fe o sobre la
base de una creencia razonable, haya reportado una presunta conducta antiética y/o irregular.

9. Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dano en la salud fisica o siquica al sujeto

pasivo.

W -

N

PARAGRAFO I: La comision de una o varias conductas consideradas acoso laboral, sera considerada falta grave para
los efectos del Reglamento de Trabajo.

) CAPITULO XVII
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

ARTICULO 66. DEFINICION Y MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. Para efectos de la aplicacion de la
Ley 1010 de 2006, se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un companero de
trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo o inducir la renuncia de este.

En el contexto del inciso anterior, el acoso laboral puede darse entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

I. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o sexual y los
bienes de quien se desempene como empleado o trabajador, toda expresion verbal injuriosa o ultrajante que
lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y buen nombre de quienes participen en una relacion
de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien
participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.

2. Persecucién laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién o evidente arbitrariedad permitan
inferir el propédsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la descalificacion, la carga
excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

3. Discriminacién laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar o nacional, credo

religioso, preferencia politica o situacion social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista
laboral.
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4. Entorpecimiento laboral. Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla mas
gravosa o retardarla con perijuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento
laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la
labor, la destruccién o pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.

5. Inequidad laboral. Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

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

ARTICULO 67. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por la Institucion
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en
condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral y el buen ambiente en la Institucion y
proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo. Para tales efectos, la Institucion
contara con un comité de convivencia cuyas funciones se regularan segiin lo previsto en la Resolucion 652 de 2012 y la
Resolucién 1356 de 2012 del Ministerio de trabajo.

ARTICULO 68. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la Institucién ha previsto los
siguientes mecanismos:

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

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion 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 Institucion.

3. Disefo y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral conviviente;

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

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

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Institucion para desarrollar el propdsito previsto en
el articulo anterior.

ARTICULO 69. Para los efectos relacionados con la biusqueda de solucidon 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 senaladas por la ley para este procedimiento:

I. La Institucion tendra un Comité, integrado en forma bipartita, dependiendo del nimero de trabajadores. Este

comité se denominara “Comité de Convivencia Laboral” y se regira por lo dispuesto en las Resoluciones 2646
de 2008, 652 de 2012 y 1356 de 2012 y demas normas concordantes.
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El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Institucion 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, los casos especificos o puntuales en los que se planteen situaciones que
pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

d. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y mantener vida
laboral conviviente 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 realizacién y desarrollo de los mecanismos de
prevencién, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacién de
situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida
laboral de la Institucion.

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, asi como las demas senaladas en
las Resoluciones 652 y 1356 de 2012 expedidas por el Ministerio de Trabajo.

Este comité se reunira ordinariamente una vez cada tres (3) meses y la cantidad de sesiones extraordinarias
dependera de las quejas que se vayan presentando. EI Comité sesionara con la mitad mas uno de sus
integrantes. Las sesiones extraordinarias podran ser convocadas por cualquiera de los miembros del Comité.

El Comité designara de su seno un secretario ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacion de
situaciones que eventualmente puedan configurarse 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.

Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la sesion respectiva las
examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas, sus testigos y demas pruebas que se
presenten; construira con tales personas la recuperacién de tejido conviviente, si fuere necesario; formulara las
recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los involucrados
compromisos de convivencia.

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 Institucion,
para que adelanten los procedimientos que correspondan, de acuerdo con lo establecido para estos casos en la
ley y en el presente reglamento. Para este efecto, se tendran en cuenta las circunstancias agravantes y
atenuantes, de acuerdo con lo establecido en los articulos 3 y 4 de la Ley 1010 de 2006 e impondra las
sanciones, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de Trabajo.
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7. 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 |: En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, ademas de los mecanismos ya
mencionados, la Institucion ha previsto los siguientes instrumentos para la prevencion y correccion de conductas
constitutivas de acoso laboral:

. Apertura de espacios para el didlogo y evaluacion de la vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa
y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la Institucién.
2. Disefo y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccidn conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral armonica;
b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con situaciones Institucionales
que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos y;
c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en la
Institucion, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.
3. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Institucion para desarrollar el propdsito previsto
en el articulo anterior.

PARAGRAFO 2: La Institucién garantizara un espacio fisico propicio para las sesiones del Comité, al igual que un
espacio para el manejo reservado de la documentacién. Asimismo, la Institucion realizara capacitaciones para los
miembros del Comité que permitan fortalecer las aptitudes de liderazgo y resolucion de conflictos de sus integrantes.

La Institucién es responsable de desarrollar, a través del Departamento de Recursos Humano, y especialmente del area
de y Seguridad y Salud en el Trabajo, las medidas preventivas y acciones correctivas de acoso laboral con el fin de
promover un excelente ambiente laboral, respaldando asi la dignidad e integridad de todas las personas en el trabajo.
La Administradora de Riesgos Laborales de la Institucion llevara a cabo acciones de asesoria y asistencia técnica para el
desarrollo de medidas preventivas y correctivas de acoso laboral.
CAPITULO XVIII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 70. El empleador no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en
pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo (articulo |14, C.S.T).

ARTICULO 71. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias asi:
a. Toda violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias implica por primera
vez, suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias, por segunda vez suspensién en el trabajo hasta por ocho (8)

dias y por tercera vez, suspension en el trabajo hasta por un (1) mes.

b. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no cause perijuicio de
consideracion a la institucion, implica por primera vez, un llamado de atencién verbal; por la segunda vez, un
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llamado de atencion escrito; por la tercera vez, suspension en el trabajo en la mahana o en la tarde segln el turno
en que ocurra y hasta por un (1) dia, y por cuarta vez, suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias.

La falta en el trabajo en la mafnana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente cuando no cause
perjuicio de consideracion a la Institucion, implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) dias,
por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por tercera vez hasta por un () mes.

La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la
Institucion implica, por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias, y por segunda vez, hasta de
un (1) mes.

Tener mas de dos infracciones de transito pendientes cuando se maneje vehiculo de la Institucion implica por
primera vez, suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por
ocho (8) dias para los trabajadores a quienes les sea asignado vehiculo para el cumplimento de su labor por parte
de la Institucion.

Sin perjuicio de lo anterior, si de la comision de una falta leve se derivara una grave afectacion para los intereses de
la Institucién, la Institucion podra tomar la determinacion disciplinaria que considere pertinente, asi no corresponda
a la senalada en los literales anteriores, siempre atendiendo al criterio de proporcionalidad.

PARAGRAFO I: La imposicion de multas no impide que la Institucion prescinda del pago del salario correspondiente
al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a
premios o regalos para los trabajadores del establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones.

PARAGRAFO 2. Sin perjuicio de lo anterior, si una falta considerada como leve llegare a causar un grave perijuicio a la
Institucion, la Institucién se reserva la facultad de proceder con la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

ARTICULO 72. Constituyen faltas graves:

Cualquier violacién grave incluso por Unica vez o la reiteracion de violacién incluso leve por mas de tres (3) veces
por parte del trabajador, de sus obligaciones contractuales o reglamentarias.

El incumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos por la Institucion para garantizar la seguridad y
salud en el trabajo.

Cualquier retardo que implique perjuicio de consideracién o ponga en grave riesgo los intereses de la Institucion.

El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por quinta vez,
cuando ello no hubiere afectado los intereses de la Institucion.

La falta total del trabajador en la mafana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, cuando afecte la
programacion de actividades previstas por la Institucién, cause perjuicio de consideracion o ponga en grave riesgo

los intereses de la Institucion.

La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por segunda vez.
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Recibir regalos, obsequios o dadivas bajo cualquier concepto por parte de terceros.

Dar, ofrecer, prometer o entregar, directa o indirectamente, ventajas indebidas, sumas de dinero, objetos de valor
pecuniarios, y en general, cualquier beneficio o utilidad, a cualquier personas interna o externa al Politécnico, del
sector publico o privado, con el propésito de que ésta realice, omita o retarde un acto propio de sus funciones, en
provecho propio, de u tercero o de la institucion.

Aceptar, solicitar o exigir, directa o indirectamente, ventajas indebidas, sumas de dineros, objetos de valor
pecuniario y en general, cualquier beneficio o utilidad, proveniente de cualquier persona, interna o externa al
Politécnico, del sector publico o privado, con el propésito de realizar, omitir o retardar un acto propio de sus
funciones.

Incumplir las obligaciones consagradas en la Politica Anticorrupcién y el Codigo de Etica del Politécnico.

Incumplimiento de las normas y el reglamento de convivencia dentro de las instalaciones de la Institucion y sus
alrededores.

El irrespeto a cualquier persona de la Institucidn sin importar motivo o condicion.
Hurto comprobado de cualquier cosa u objeto, sin que medie ninguna justificacion al respecto.

Tener mas de tres (3) infracciones de transito pendientes para los trabajadores a los cuales se les proporciona el
vehiculo para el cumplimento de su labor.

Ingerir cualquier tipo de bebidas alcohdlicas en las instalaciones de la Institucién o en sus alrededores, asi como
asistir a trabajar bajo los efectos directos o indirectos del licor.

Consumir cualquier tipo de sustancias psicotrépicas o psicoactivas dentro de las instalaciones de la Institucion, o
cuando se asista a laborar bajo el influjo de estas sustancias.

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

Divulgar informacion de naturaleza confidencial a companeros de trabajo y a terceros, sin la autorizaciéon expresa
del empleador.

Ser renuente a la practica de examenes y pruebas médicas que el empleador solicite con el fin de establecer el
consumo de sustancias psicotropicas o alcohdlicas.

Usar el nombre de la Institucion para propositos personales.

Malversacion de fondos, abuso de confianza, lo cual se comprobara de conformidad con el procedimiento
establecido para tal fin.

Causar disputas dentro de la Institucion o hacer amenazas contra la misma.
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PARAGRAFO: La comision de cualquiera de las faltas graves enunciadas, son justas causas para dar por terminado
unilateralmente el Contrato de Trabajo (Articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo modificado por el articulo 7 del
Decreto 2351 de 1965).

CAPITULO XIX )
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 73. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador a través de sus representantes,
especialmente el Departamento Juridico, citara por cualquier medio escrito al trabajador requerido para que, en fecha y
hora determinadas, se presente y sea oido en descargos directamente o solicitarle las explicaciones correspondientes,
de las cuales se dejara constancia escrita o en cualquier otro tipo de documento con valor probatorio. Si entregada la
citacion, el trabajador se negare a firmar su recibo en la copia, se dejara constancia expresa con la presencia de testigos,
quienes la firmaran, con indicaciédn clara de sus nombres y datos de identificacion personal.

La citacion a que se refiere el parrafo anterior, también se podra realizar por medio electrénico al correo institucional
del trabajador.

En la citacion se le manifestara al trabajador que tiene derecho a estar asistido en los descargos por dos representantes
del sindicato si pertenece a alguno. Si el trabajador rehisa este derecho, se dejara constancia expresa en el acta de
descargos.

PARAGRAFO. La Gerencia de Recursos Humanos sera la encargada de aplicar la sancion a que haya lugar, después de
haberse surtido la respectiva diligencia de descargos por parte del Departamento Juridico. En caso de imponerse
sancion disciplinaria, ésta sera notificada por escrito al trabajador, especificando clara y expresamente la sancién y la
falta que da lugar a ella, con el fin que el sancionado pueda recurrir la decision adoptada ante el superior jerarquico o la
jurisdiccion ordinaria laboral, a través del medio eficaz y pertinente para ello, segun sea el caso.

ARTICULO 74. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion del tramite sefalado en el
anterior articulo (articulo 115, C.S.T.).
CAPITULO XX ]
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION
ARTICULO 75. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en el empleador el cargo de
Jefe Inmediato, quien los oira y trasladara, resolvera en justicia y equidad si fuera de su competencia, o trasladara a quien

corresponda para el cumplimiento de este proposito.

ARTICULO 76. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los articulos
anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo.
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CAPITULO XXI
MODALIDAD DE TRABAJO EN CASA Y TRABAJO REMOTO

ARTICULO 77 TRABAJO EN CASA. En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 2088 de 2021, el Empleador podra
adoptar la modalidad de trabajo en casa, siempre y cuando se presente alguna situacion excepcional, ocasional y
temporal que impida la prestacién personal de los servicios que fueron contratados a los trabajadores. Decision que
sera notificada mediante comunicacion en la que se indicara las razones por las cuales se adoptd esta modalidad y el
tiempo de duracion de la medida.

PARAGRAFO I: Conforme lo dispone la Ley, esta modalidad sera por un tiempo maximo de tres (3) meses,
prorrogables por una Unica oportunidad hasta por el mismo tiempo o hasta tanto las circunstancias que le dieron origen
subsistan.

PARAGRAFO 2: Durante el tiempo que se mantenga vigente esta modalidad, el trabajador tendra derecho que se
pague en su favor el auxilio de conectividad establecido por el Decreto Legislativo 771 de 2020.

PARAGRAFO 3: Las demas condiciones, requisitos, derechos y obligaciones del trabajador y el empleador
corresponderan a las dispuestas en la Ley 2088 de 2021 y las demas normas que la complementen.

ARTICULO 78. TRABAJO REMOTO. El empleador y trabajador, de comin acuerdo, podran adoptar la modalidad
de trabajo remoto establecida en la Ley 2121 de 2021, con el fin de que las labores contratadas se desarrollen
remotamente desde el lugar de domicilio del trabajador, haciendo uso de las tecnologias existentes y nuevas.

PARAGRAFO I: Esta modalidad no estd limitada a un término en especifico, por lo que su aplicacién se mantendra
vigente durante el tiempo que las partes de comun acuerdo decidan mantener.

PARAGRAFO 2: El trabajador tiene derecho a que el empleador pague en su favor el valor de los costos de energia y
telefénica. Adicionalmente gozara de los mismos derechos y garantias a las que tiene derecho cualquier trabajador.

PARAGRAFO 3: las demas condiciones, requisitos, derechos y obligaciones del trabajador y el empleador
corresponderan a las dispuestas en la Ley 2121 de 2021 y las demas normas que la complementen.

CAPITULO XXII
ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO

ARTICULO 79. En cumplimiento del articulo 8° del Decreto 884 de 2012 se incorporan al presente Reglamento
Interno de Trabajo las siguientes condiciones que regulan el Teletrabajo en el Politécnico Grancolombiano. El presente
Reglamento Interno de Trabajo le sera aplicable en su integridad a los teletrabajadores, quienes tendran determinado de
manera expresa en su contrato laboral que sus funciones seran desempenadas mediante esta modalidad de trabajo a
distancia.

ARTICULO 80. El presente apartado tiene como objeto la regulacién de la modalidad de teletrabajo en la Institucion.
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, solo pueden ser favorables al teletrabajador.

ARTICULO 81. Segin la Normatividad Colombiana vigente con respecto al teletrabajo, se tienen en cuenta las
siguientes definiciones:
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TELETRABAJO: Es una forma de organizacion laboral, que se efectla en el marco de un contrato de trabajo o de una
relacion laboral dependiente, que consiste en el desempeno de actividades remuneradas, utilizando como soporte las
tecnologias de la informacion y la comunicacion -TIC- para el contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse la
presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo

TELETRABAJADOR: Es la persona que el marco de la relacion laboral dependiente utiliza las tecnologias de la
informacion y comunicacion como medio o fin para realizar su actividad laboral fuera del local del empleador, en
cualquiera de las formas definidas por la ley.

ARTICULO 82. Todo programa de teletrabajo en la Institucion se guiara por los siguientes objetivos:

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

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

3. Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacion del personal para con la organizacion y las labores
desempenadas.

4. Disminuir el absentismo laboral.

Mejorar los procesos laborales en Desarrollo de Software.

6. Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas familiares, problemas de movilidad, o
en general con problemas de conciliacién de la vida personal, familiar y laboral.

v

ARTICULO 83. Cualquier empleado del Politécnico Grancolombiano podran solicitar su participacién en el programa
de teletrabajo, si cumple con las siguientes disposiciones:

I. Diligenciar el formato de solicitud de ingreso al programa.

2. Haber superado el proceso de evaluacion de la solicitud y de definicion 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 juntamente con el jefe inmediato.

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

4. Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las posteriores modificaciones y mejoras
que se incorporen al mismo.

w

ARTICULO 84. Con el fin de evaluar continuamente y realizar acciones de mejora que permitan la adopcién de
mejores practicas en esta modalidad no presencial, se creard un equipo coordinador, formado por personas que
mantengan relaciones fluidas con los responsables directos de todas las areas de la Instituciéon que gestionen, entre
otros, aspectos tales como la evaluacidon y autorizacién 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
prevencién de riesgos laborales.

A continuacién, se mencionan los miembros que conformaran el equipo coordinador, los cuales podran variar en
funcion de las circunstancias:

e El Representante legal.

e El Gerente o jefe del area encargada de la gestion de recursos humanos.
e El director o jefe responsable del area de salud y riesgos laborales.
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e El Gerente o jefe del area responsable de sistemas y tecnologias de la informacion y la comunicacién.
e Un representante de los teletrabajadores.
e Un maximo de Tres (3) empleados seleccionados por la gerencia.

ARTICULO 85. Una vez constituido este equipo coordinador procederan a definir el reglamento del equipo donde
constara su alcance, la periodicidad de las reuniones, los mecanismos de seleccién y el conducto regular para atender a
las situaciones propias de esta modalidad, y los demas temas que se consideren pertinentes para ser dirimidos por tal
organo de control.

ARTICULO 86. Quien aspire a desempefiar un cargo en la institucién como Teletrabajador, debera cumplir con los
requisitos establecidos en el articulo 39 del Cédigo 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, para lo cual
debera cumplir con las siguientes disposiciones:

I. La permanencia minima de dos (2) meses en la Institucion como trabajador para ser admitido como
teletrabajador.

2. Diligenciar los formatos para ingreso al programa (Solicitud habilitante, carta de compromisos) y firmar el

acuerdo de Teletrabajo.

Haber superado el proceso de evaluacion de la solicitud y de competencias para ser beneficiario.

4. Tener definidas las caracteristicas especificas en las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi como la

definicion previa de los objetivos y mecanismos de control acordados juntamente con el jefe inmediato.

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

6. Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las posteriores modificaciones y mejoras
que se incorporen al mismo.

7. No divulgar ni dar a conocer a terceros sin autorizacién expresa de la Institucion cualquier informacion a la que
haya tenido acceso en desarrollo de las funciones a su cargo, lo cual no obsta para denunciar delitos comunes
o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes. En
consecuencia, es obligacién de Teletrabajador dar el tratamiento confidencial a toda la informacion conocida
durante su vinculacién con la Institucion y toda aquella a la que pueda tener acceso, por cualquier medio,
durante su vinculacion laboral

w

v

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

a. Las condiciones de servicio, los medios tecnologicos y de ambiente requeridos y la forma de ejecutar el mismo en
condiciones de tiempo, y si es posible, de espacio.

b. Los dias y los horarios en que el teletrabajador realizara sus actividades, para efectos de delimitar la responsabilidad
en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada maxima legal.

c. Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el procedimiento de la entrega por
parte del teletrabajador, al momento de finalizar la modalidad de teletrabajo.

d. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador.

e. Las condiciones y requerimientos que debe cumplir en términos de seguridad y salud en el trabajo.

PARAGRAFO |: En caso de contratar por primera vez a un teletrabajador este no podra exigir posteriormente

realizar sus actividades en las instalaciones del empleador. A no ser que las partes de comun acuerdo modifiquen lo
inicialmente pactado y en dado caso, dejaria de ser teletrabajador.
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Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacion laboral y las partes de comun acuerdo optan por el
teletrabajo, el acuerdo que firmen debera contener los elementos descritos en el presente articulo y sera anexado al
contrato de trabajo o a la hoja de vida del empleado.

ARTICULO 87. Los trabajadores y teletrabajadores de Ila Institucion tendran los mismos derechos, obligaciones y
garantias. El teletrabajador no perdera ningiin derecho, por ostentar tal condicién. La igualdad de trato se da:

w

No v

9.

El derecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones que escojan y a participar en sus
actividades.

La proteccion de la discriminacion en el empleo.

La proteccién en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema General de Seguridad
Social en Salud y Riesgos Laborales), de conformidad con lo previsto en la Ley 100 de 1993 y las normas que la
modifiquen o adicionen, o en las disposiciones que regulen los regimenes especiales.

La remuneracion.

La proteccion por regimenes legales de seguridad social.

El acceso a la formacion.

La permanencia minima de dos (2) meses en la Institucion como trabajador para ser admitido como
teletrabajador.

La proteccién de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al mismo puesto de trabajo o
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 88. Las necesidades técnicas del teletrabajador estaran en funcion de las necesidades del trabajo
encomendado, siendo requisitos minimos, los siguientes:

2.
3.
4.

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 tal fin.
Una conexion de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente para las tareas que se lleven a cabo.

Una cuenta de correo electrénico.

El resto de las condiciones técnicas necesarias para desempenar el teletrabajo.

ARTICULO 89. A continuacion, se enlistan los compromisos de las partes referentes a los equipos, aplicaciones,
documentacion y suministros entregados por la Institucion:

5.

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 proteccion 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.

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

De igual forma, el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o contrasenas personales de la Institucion
que le hayan entregado con ocasion del teletrabajo contratado.
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8. El teletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo deterioro natural y razonable,
en el momento en que la Institucion lo solicite, los instrumentos, equipos informaticos y los Utiles que se le
haya facilitado para la prestacion de sus servicios.

9. El teletrabajador no podra modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya sido entregado la
Institucion, sin autorizacion previa y escrita de su jefe inmediato.

ARTICULO 90. Los teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral. El pago de los
aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes PILA.

Los teletrabajadores, en relacién de dependencia, durante la vigencia de la relacion laboral, seran afiliados por parte la
Institucién al sistema de seguridad social en salud, pensiones, y riesgos laborales, de conformidad con lo establecido en
la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan, o las disposiciones que regulen los regimenes
especiales, asi como a las Cajas de Compensacion Familiar en los términos y condiciones de la normatividad que regula
dicha materia.

ARTICULO 91. Seran obligaciones de las partes en materia de Riesgos Laborales en el Teletrabajo:
a. Del Empleador:

I. Realizar la verificacion 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.

2. Incorporar en el Reglamento Interno de Trabajo o mediante Resolucién, las condiciones especiales para que
opere el teletrabajo en la institucion privada.

3. Realizar y firmar un acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso, contrato de trabajo en la modalidad de
teletrabajo, incorporando las condiciones establecidas en el articulo 3° del Decreto 884 de 2012.

4. Contar con una red de atencion de urgencias en caso de presentarse un accidente o enfermedad del
teletrabajador, cuando esté trabajando.

5. Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador debe estar accesible y disponible
para la Institucion en el marco de la Jornada Laboral.

6. Implementar los correctivos necesarios con la Asesoria de la Administradora de Riesgos Laborales que se
presenten en el lugar de trabajo del Teletrabajador-.

7. 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.

8. Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de proteccion adecuados en la tarea a
realizar, y debera garantizar que los trabajadores reciban una formacién e informacion adecuadas sobre los
riesgos derivados de la utilizacion de los equipos informaticos y su prevencion.

9. Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la Institucion en materia de salud y seguridad en el
trabajo.

10. 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.

b. Po

S

parte del Teletrabajador:
I. Diligenciar el formato de Autoreporte 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.

Pagina 46 de 51




POLI

POLITECNICO
GRANCOLOMBIANO
INSTITUCIGN UNIVERSITARIA

Acuerdo - Resolucién: Ace | €0digo: GH-RL-00/
PROCESO: REGLAMENTO No. 293 del Consejo de Delegados.
Gestion Humana INTERNO DE TRABAJO Fecha aprObaCién: Agosto 19 Version: 2
de 2021.
2. Permitir la realizacion de inspecciones de seguridad por parte del area de salud ocupacional con el fin de
aclarar, complementar o validar la informacién registrada en el reporte.
3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la
Institucién y asistir peridodicamente a los programas de promocion y prevencion adelantados por la
Administradora de Riesgos Laborales.
4. 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.
5. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
6. Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores.
7. Participar en la prevencién de los riesgos laborales, a través del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo.
8. Reportar el accidente de trabajo, de acuerdo con la legislacién vigente.
9. Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participar en los programas y

actividades de promocioén y prevencion.

10. En general, cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del Decreto 1295 de 1994 y la Ley

1562 de 2012.

ARTICULO 92. Son responsabilidades del Politécnico Grancolombiano:

9.

La seguridad del teletrabajador conforme a la legislacion vigente.

El suministro a los teletrabajadores de equipos de trabajo seguros y medios de proteccién adecuados en la
tarea a realizar y debera garantizar que los teletrabajadores reciban una formacién e informacién adecuadas
sobre los riesgos derivados de la utilizacion de los equipos informaticos y su prevencion.

Incluir al teletrabajador dentro del programa del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo y
permitirle la participacion en las actividades del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la Institucion en materia de salud y seguridad en el
trabajo.

Definir la unidad de causacion del salario (hora, dia, mes, obra).

La necesidad y probabilidad de controlar la duracion de la jornada y con ella la causacién de recargos de ley por
labores en tiempo nocturno y suplementario.

Tener en cuenta la no causacién de auxilio de transporte.

El caracter no salarial de los contenidos orientados a facilitar su trabajo, tales como equipos informaticos y de
comunicacion, insumos, auxilios, o pagos de servicios de energia y teléfono.

Programacion precisa de los descansos remunerados y de las vacaciones.

ARTICULO 93. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

ocuhwp -

© N

Respeto y subordinacién a los superiores.

No permitir el uso de los equipos y el acceso al sistema de personas distintas.

Confidencialidad en el manejo de la informacion.

Cumplimiento de los protocolos de conservacion y archivo de documentos electrénicos.

Concurrir a las reuniones presenciales que se establezcan por el empleador.

Permitir la inspeccion del sitio de trabajo para efectos de salud ocupacional y de cumplir con los reglamentos y
prescripciones relacionados con su oficio.

Conectividad y disponibilidad.

Incompatibilidades e inhabilidades.

Usar la firma digital, en caso de ser asignada por la Institucion.
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10. Participar en las actividades de prevencion y promocion organizadas por la Institucion, el Comité de Seguridad
y Salud en el Trabajo, o el Vigia Ocupacional correspondiente.

I'l. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del programa de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Institucion.

12. Utilizar los elementos de proteccion personal y participar en los programas y actividades de promocion.

ARTICULO 94. El Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) tendré en cuenta la modalidad
de Teletrabajo, en las diferentes etapas del proceso logico, esto es, en la organizacion, la planificacion, la aplicacién, la
evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos
que pueden afectar la seguridad y la salud en la modalidad de Teletrabajo.

ARTICULO 95. Debido a la condicion de reversibilidad, inherente a las caracteristicas implicitas del teletrabajo, tanto
el teletrabajador como la Institucion podran dar por finalizado la situacién de teletrabajo a través de comunicacion
escrita, con un preaviso minimo de un mes de antelacion. Si el teletrabajador previamente desempefaba sus funciones al
interior de las oficinas de la organizacion este retomara la situacion laboral existente previa a la celebracion del presente
acuerdo, pero si el teletrabajador fue contratado inicialmente bajo esta modalidad de teletrabajo no podra exigir
integracion al modelo presencial convencional, excepto si las dos partes lo acuerdan mutuamente, dejando en tal caso
de ser considerado el teletrabajador.

ARTICULO 96. Si el teletrabajador tuviera intencién de cambiar el lugar habitual donde desempefia su trabajo, deberd
comunicarlo a la Institucion de forma escrita y con una antelacién minima de cinco (5) dias habiles. En este caso, el
Empleador se reserva el derecho de evaluar y reconsiderar si la nueva ubicacién del trabajador relne las condiciones
suficientes de idoneidad para seguir desarrollando sus tareas en la modalidad de teletrabajo.

ARTICULO 97. El teletrabajador tendra derecho a disfrutar de la misma jornada, horario, descansos y vacaciones que
el resto de los empleados de la Institucion que desempefen sus tareas, mediante presencia fisica en el centro de trabajo.
Asimismo, el teletrabajador tendra las mismas obligaciones laborales que los demas empleados del de la Institucion.

ARTICULO 98. El teletrabajador tendra derecho a participar en todos los escenarios de formacién que la Institucion
considere oportunos en el proceso de mejora de sus competencias y adquisicion de nuevas habilidades, seglin el plan de
capacitacion anual del Empleador. Ademas, el teletrabajador recibira una formacién adecuada y especifica sobre las
caracteristicas del modelo de teletrabajo implantado en la Institucion, relacionadas con las buenas practicas de salud y
seguridad ocupacional, como del adecuado uso de la organizacion del trabajo y manejo de horarios de trabajo.
Igualmente, la Institucién se compromete a actualizar periddicamente la formacion tedrica necesaria para el uso de los
medios de teletrabajo.

ARTICULO 99. El teletrabajo no supondré deterioro de los derechos sindicales del teletrabajador. Estarad sometido a
las mismas condiciones de participacion y elegibilidad en las elecciones para las instancias representativas de los
trabajadores.

ARTICULO 100. Lo que no se encuentre establecido en este capitulo sobre teletrabajo, se remitird a las
disposiciones generales del presente Reglamento.

PARAGRAFO: La Institucion podra adoptar e implementar modalidades como las de trabajo remoto o trabajo en

casa, sin perjuicio de los limites de la Ley 1221 de 2008 en relacion con el teletrabajo y/o las disposiciones futuras que
sean expedidas.
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CAPITULO XXIlII

PROPIEDAD INDUSTRIAL Y CONFIDENCIALIDAD EN EL MANEJO DE INFORMACION.

ARTICULO 101. DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL. Los derechos de propiedad intelectual sobre
toda creacion, desarrollo, invencion, diseho, metodologia, informacion, y/o cualquier resultado académico, investigativo
y/o de innovacién, generado por el Trabajador en virtud y/o con ocasion al contrato de trabajo, pertenecen plena e
inequivocamente a la Institucion, en virtud de la relacion contractual existente y de conformidad con lo establecido en
los articulos 28 y 29 de la Ley 1450 de 2011, y demas normativa complementaria del régimen de propiedad intelectual
aplicable. En consecuencia, el Empleador tendra la calidad de pleno titular de los derechos de propiedad intelectual, con
todas las facultades de disposicién que establece la Ley. El Empleador podra realizar legitima y autonomamente los
tramites de registro de propiedad industrial y derecho de autor en Colombia y/o en el extranjero. Los derechos
morales del Trabajador seran reconocidos y respetados en todo momento, de conformidad con lo establecido en la
Ley, en particular por la Ley 23 de 1982, Decision 351 de 1993, y la Decision 468 de 2000.

PARAGRAFO PRIMERO: EL Trabajador realizara los actos y formalidades que se requieran para el aseguramiento
y/o registro de derechos a favor de la Institucion, principalmente, pero sin limitarse a la firma de contratos de cesion de
derechos patrimoniales especificos sobre la produccion intelectual referida en este articulo, de manera oportuna y
segun las instrucciones del Empleador.

PARAGRAFO SEGUNDO: En virtud de lo establecido en Ley 1450 de 2011 y demas normativa complementaria en
materia de Propiedad Intelectual, asi como en lo dispuesto en el articulo 132 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el
Trabajador y el Empleador acuerdan que la remuneracién salarial reconocida por el Empleador como contraprestacion
por los servicios prestados por el Trabajador, incluye y contiene la remuneracion por la transferencia y/o cesion
derechos de propiedad intelectual mencionados en la presente articulo, sin que se cause o generen pagos adicionales
y/o complementarios.

ARTICULO 102: CONFIDENCIALIDAD. E Trabajador se obliga a no revelar a ninglin tercero, sin la autorizacién
previa, expresa y por escrito de la Institucién, cualquier informacion relacionada con su trabajo directa o
indirectamente. El Trabajador manifiesta expresamente conocer la prohibicion legal de transmitir las informaciones que
tenga sobre su trabajo, especialmente sobre asuntos de naturaleza reservada o cuya divulgacion puede generar
perijuicios a la Institucién, asi como revelar o divulgar descubrimientos, invenciones técnicas, procesos o aplicaciones
industriales llegadas a su conocimiento debido a su cargo, oficio o profesion y que deban permanecer en reserva.
Igualmente conoce y acepta expresamente que su infraccion puede conllevar las sanciones previstas por el Numeral 6
del Literal A) del Articulo 7 del Decreto 2351 de 1.965 que subrogd el Articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, y
que le son aplicables aun finalizada la relacién laboral, especialmente aquellas previstas en el Articulo 308 del Cédigo
Penal y/o las normas que lo modifiquen, complementen o adicionen. En consecuencia, adicionalmente a las obligaciones
especiales a que se refiere el Articulo 58 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y a las que en forma especifica se hayan
pactado en otras clausulas del contrato de trabajo, el Trabajador se obliga a mantener en forma confidencial la
informacion que en relacion con el Empleador y, especialmente, informacion de los proyectos, contratos o servicios que
sea entregada, o divulgada al Trabajador, o utilizada y desarrollada por éste. En tal sentido, la informacion que se entrega
al Trabajador en relacion con los proyectos, contratos o servicios de la Institucion, debe ser utilizada exclusivamente
para el cumplimiento y desarrollo de las funciones contratadas. Cualquier otro uso o destinacion que se le dé a la misma
tendra que ser autorizada previamente por la Institucion.

PARAGRAFO |I: Para los efectos del presente articulo se entenderd por informacién confidencial cualquier

informacion académica, técnica, financiera, comercial, estratégica y cualquier informacion relacionada con las
operaciones de negocios presentes y futuros de la Institucion, sus fundadores, directivos, empleados, clientes o
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contratantes, que haya sido entregada al Trabajador a través de cualquier medio, bien sea que dicha informacién sea
escrita, oral, verbal o visual o la cual haya tenido acceso en desarrollo de sus funciones,. Asi, se tendra por confidencial,
entre otros, documentos, facturas, pedidos, modelos, contratos, cotizaciones, conversaciones, estudios de mercado o
precios, bases de datos de estudiantes clientes, contratistas y/o empleados, informaciéon de precios, evaluaciones,
compilaciones, datos, analisis, disefos, servicios, usuarios, contrasefnas, grabaciones, archivos, interpretaciones de
cualquier tipo, caracter o naturaleza, relativos a la factibilidad para la realizaciéon de los proyectos, contratos o servicios
desarrollados por el Empleador. La enunciacion anterior no es taxativa e incluye en general toda informacion conocida
por el Trabajador directa o indirectamente por el ejercicio de sus funciones y cumplimiento de sus obligaciones de
indole laboral.

PARAGRAFO 2: La violacién de las obligaciones o prohibiciones a que se refiere el presente articulo, podra dar lugar
a la imposicion de sanciones disciplinarias o a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa, segun la gravedad
de la falta. No obstante, lo anterior, en el evento en que el Trabajador incumpla su obligacion de mantener en forma
confidencial la informacién, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias o la posibilidad de dar por terminado su contrato
de trabajo con justa causa, la Institucion podra también exigir y/o reclamar el pago de la indemnizacion por la totalidad
de los perjuicios que le pueda generar la violacion.

PARAGRAFO 3: El Trabajador reconoce que sera responsable hasta la culpa levisima en cualquier caso que permita la
divulgacion de informacién referente directa o indirectamente de caracter confidencial o reservado y por este solo
hecho estd causando un perjuicio al Empleador, que estara obligado a indemnizar econémicamente sin perjuicio de las
acciones penales o laborales a que el Empleador tenga derecho.

PARAGRAFO 4: El Trabajador se obliga durante la vigencia del contrato de trabajo que lo vincula con la Institucién,
asi como después de la terminacion de este, a no utilizar para su propio beneficio, o ajeno y a guardar absoluta reserva
frente a terceros (incluida su familia), sobre toda la informacion referente al Empleador, sus empleados y demas
relacionados, las cuales se constituyen en informaciones de caracter confidencial o reservado para todos los efectos.

PARAGRAFO 5: La obligacion de confidencialidad a que se refiere el presente articulo subsistira por DOS (2) afios
calendario mas, después de la terminacion del contrato de trabajo y sin importar la causa que haya dado lugar a dicha
terminacion.

PARAGRAFO 6: En caso de que alguna autoridad de caracter administrativo o judicial requiera la presentacion de
informacion que pueda caracterizarse como de caracter confidencial o reservado de la Institucion. El Trabajador debera
dar traslado oportunamente a La Universidad o a su representante legal, antes de divulgar cualquier informacion, y sélo
con autorizacion de estos podra divulgar dicha informacion

CAPi'ljULo XXIV
APLICACION Y VIGENCIA

ARTICULO 103. Para efectos de su aplicacion, el empleador publicara en cartelera de la Institucion el Reglamento
Interno de Trabajo y en la misma informara a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido de dicho
reglamento, fecha desde la cual entrard en aplicacion.

La organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran solicitar al empleador dentro de los

quince (15) dias habiles siguientes, los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus articulos contravienen
los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Codigo Sustantivo del Trabajo.
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POLI

POLITECNICO
GRANCOLOMBIANO
INSTITUCIGN UNIVERSITARIA

PROCESO:
Gestion Humana
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Si no hubiere acuerdo, el inspector del trabajo adelantara la investigacién correspondiente, formulara objeciones si las
hubiere y ordenara al empleador realizar las adiciones, modificaciones o supresiones conducentes, sehalando como
plazo maximo quince (I5) dias habiles, al cabo de los cuales el empleador realizara los ajustes.

Una vez cumplida la obligacion precedente, el empleador publicara el Reglamento de Trabajo, mediante la fijacion de dos
(2) copias en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion se
realizara en cada uno de ellos.

CAPITULO XXV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 104. Este Reglamento entra en vigencia desde su publicacién y deja sin efecto las disposiciones del
reglamento que antes de esta fecha haya tenido la Institucién.

_ CAPITULO XXVI
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 105. No producira ningin efecto las clausulas del Reglamento que desmejoren las condiciones del
trabajador en relacion 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 (articulo
109, CS.T.).
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