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REGLAMENTO DE TRABAJO
CORPORACION TECNOLOGICA DE BOGOTA

ARTICULO 1.-E| presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por la institucion CORPORACION
TECNOLOGICA DE BOGOTA, domiciliada en Bogota D.C., y a sus disposiciones quedan sometidos tanto
ella 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 sélo pueden ser favorables al trabajador.

CONDICIONES DE ADMISION
ARTICULO 2.-Quien aspire a desempefiar un cargo en la institucién debe hacer la solicitud por escrito
para su registro como aspirante y acompafiar los siguientes documentos:

1.-Cédula de Ciudadania, Tarjeta de Identidad, Cédula de Extranjeria, u otro documento de identificacién,
segun sea el caso.

2.-Autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto la primera autoridad local, a solicitud de
los padres y a falta de éstos, del Defensor de Familia, cuando el aspirante sea menor de 18 afios.

3.-Certificado de los dos ultimos empleadores con quien haya trabajado en que conste el tiempo de
servicio y la indole de la labor ejecutada.

4.-Dos referencias personales y dos familiares verificables telefénicamente.
5.-Dos fotos tamafio cédula.

6.-Certificados de estudios o idoneidad profesional, segun el cargo.
7.-Certificados de EPS y AFP, o formato de escogencia de las mismas.

8.-Hoja de Vida.

PARAGRAFO 1.-La institucién podra establecer que, ademdas de los documentos mencionados, se
requieran todos aquellos que considere necesarios para admitir al aspirante. Sin embargo, tales exigencias
no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas
para tal efecto: Asi, es prohibida la exigencia de la inclusién en formatos o cartas de solicitud de empleo
“datos acerca del estado civil de las personas, nimeros de hijos que tengan, la religién que profesan o el
partido politico al cual pertenezcan...” (Articulo 12 Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba
de embarazo, sélo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43 C.N., Articulos
19y 22 Convenio No. 111 de la OIT, Resolucién No. 3941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen
seroldgico de VIH (Articulo 22 D.R. No. 559), ni la libreta militar. (Articulo 111 Decreto 2150 de 1995)
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PARAGRAFO 2.-Lo anterior sin perjuicio de lo establecido en la ley 1581 de 2012, y demas normas
concordantes.

PERIODO DE PRUEBA
ARTICULO 3.-La institucién, una vez admitido el aspirante podra estipular con él, un periodo inicial de
prueba que tendra por objeto apreciar por parte de ella, las aptitudes del trabajador y por parte de éste,
las conveniencias de las condiciones de trabajo. (Articulo 76 C.S.T.)

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

ARTICULO 5.-El periodo de prueba no puede exceder de dos meses. En los contratos de trabajo a término
fijo, cuya duracién sea inferior a un afo el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del
término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando
entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es vdlida la
estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer contrato. (Articulo 72 Ley 50 de 1.990)

ARTICULO 6.-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 continuare al
servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, los servicios prestados se consideraran
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de ese periodo de prueba. Los
trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones. (Articulo 80 C.S.T.)

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
ARTICULO 7.-Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracidon no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la institucién. Estos
trabajadores tienen derecho, ademas del salario a todas las prestaciones de Ley.

HORARIO DE TRABAJO
ARTICULO 8.-Las horas de entrada y salida de los trabajadores (A partir del 15 de julio de 2026), que no
son de direccidn, confianza y manejo, son las que a continuacion se expresan asi: DE LUNES A VIERNES

PERSONAL ADMINISTRATIVO | PERSONAL ADMINISTRATIVO Il

LUNES A JUEVES LUNES A JUEVES
ENTRADA 8.30 A.M ENTRADA 9:30 A.M
ALMUERZO 12:00 M A 1:00 P.M. ALMUERZO 1:00 A 2:00 P.M
SALIDA 6:00 P.M. SALIDA 7:00 P.M.

VIERNES VIERNES

ENTRADA 9:00 A.M ENTRADA 10:00 A.M
ALMUERZO 12:00 M A 1:00 P.M. ALMUERZO 1:00 A 2:00 P.M
SALIDA 6:00 P.M. SALIDA 7:00 P.M.
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PARAGRAFO 1.-La institucién podra hacer ajustes o cambios de los horarios de trabajo en cualquier
tiempo, segun las necesidades del servicio, sin exceder la jornada maxima legal y previo aviso a los
trabajadores. El nimero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable. Si en el horario
pactado el trabajador debe laborar en jornada nocturna, tendrd derecho al pago de recargo nocturno.
(Ley 2466 de 2025)

PARAGRAFO 2.-Por cada domingo trabajado se reconocerd un dia compensatorio remunerado a la
semana siguiente.

PARAGRAFO 3.-Los menores de edad entre los 15 y los 17 afios, solo podran trabajar en jornada diurna
maxima de 6 horas diarias y treinta 30 horas a la semana. Los menores de edad, mayores de 17 afios, solo
podran trabajar en una jornada maxima de 8 horas diarias y 40 horas a la semana. (Ley 2466 de 2025)

PARAGRAFO 4.-El empleador y el trabajador pueden acordar, temporal o indefinidamente, la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la institucion o secciones de la misma
sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no
exceda de seis horas al dia y treinta y seis a la semana.

En este caso no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el
trabajador devengard el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el
minimo legal o convencional y tendrd derecho a un dia de descanso remunerado. (Ley 2466 de 2025)

PARAGRAFO 5.-El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos
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 dia domingo.

Asi, el nimero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la respectiva
semana, teniendo como minimo cuatro horas continuas y maximo hasta nueve horas diarias sin lugar a
ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio
de cuarenta y dos horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria. De conformidad con el Articulo 160 de
Cadigo Sustantivo del Trabajo. (Ley 2120 de 2021)

PARAGRAFO 6.-El empleador no podrd, atn con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la
ejecucién de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervisién, direccién, confianza o manejo.
(Ley 2466 de 2025)

LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO
ARTICULO 9.-Trabajo diurno es el comprendido entre las 6:00 A.M. y las 07:00 P.M. y Trabajo nocturno es
el comprendido entre las 07:00 P.M. y las 6:00 A.M. (Articulo 160 C.S.T., reformado por el Articulo 10 de
la Ley 2466 de 2025)

ARTICULO 10.-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.
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ARTICULO 11.-En ningUn caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de 2 horas
diarias y doce 12 semanales, a excepcién de (i) los casos sefialados en el Articulo 163 del C.S.T., (ii) al
sector de seguridad, de conformidad con la Ley 1920 de 2018 y sus decretos reglamentarios, y (iii) al sector
salud, conforme a la normatividad vigente. (Articulo 13 de la Ley 2466 de 2025)

ARTICULO 12.-Tasas y liquidacién de recargos.

1.-El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del 35% sobre el
valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion del caso de la jornada de 36 horas semanales.

2.-El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del 25% sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

3.-El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del 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 algin
otro. (Articulo 24, Ley 50 de 1990)

PARAGRAFO 1.-La institucién podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo
previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 13.-La institucidn no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras, sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores.

PARAGRAFO 1.-El empleador debera llevar un registro del trabajo suplementario de cada trabajador en
el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y nimero de horas laboradas con la precisién de
si son diurnas o nocturnas. Este registro podra realizarse de acuerdo a las necesidades y condiciones
propias de su institucién. (Articulo 12 de la Ley 2466 de 2025)

PARAGRAFO 2.-El empleador esta obligado a entregar al trabajador que lo solicite, una relacién de las
horas extras laboradas, con las mismas especificaciones anteriores. Este registro debera entregarse junto
con el soporte que acredite el correspondiente pago. (Articulo 12 de la Ley 2466 de 2025)

PARAGRAFO 3.-Lo anterior sin perjuicio de lo establecido en la ley 1581 de 2012, y demds normas
concordantes.

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS
ARTICULO 14.-Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral.
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1.-Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter civil
o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 9 de julio (Ley 2578 de 2026), 20
dejulio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre,
ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de
Jesus.

2.-Pero el descanso remunerado de 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 9 de julio (Ley 2578 de 2026),
15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, Ascensién del Seior, Corpus Christi y
Sagrado Corazdén de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia.
Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se
trasladara al lunes. (Ley 51 de 1983)

3.-Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se reconocera
en relacidén al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior. (Articulo 12 Ley 51 1983)

PARAGRAFO 1.-Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendrd derecho a la
remuneracion del descanso dominical en proporcidn al tiempo laborado. (Articulo 26, numeral 52, Ley 50
de 1990)

PARAGRAFO 2.-TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. -Articulo 14 Ley 2466 de 2025.

1.-El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del 100% sobre el salario ordinario en
proporcidén a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por
haber laborado la semana completa.

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

PARAGRAFO 3.-Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional cuando el
trabajador labora hasta 2 dias de descanso obligatorio, durante el mes calendario. Se entiende que el
trabajo en dia de descanso es habitual cuando el trabajador o trabajadora labore 3 0 mds de estos durante
el mes calendario.

PARAGRAFO 4.-Las partes del contrato de trabajo podran convenir por escrito que su dia de descanso sea
distinto al domingo. En caso de que las partes no lo hagan expreso en el contrato u otro si, se presumira
como dia de descanso obligatorio el domingo.

PARAGRAFO TRANSITORIO. -Implementaciéon Gradual. El recargo del 100% de qué trata este articulo,
serd implementado de manera gradual por el empleador, de la siguiente manera:

1.-A partir del primero de julio de 2026, se incrementard el recargo por laborar en dia de descanso
obligatorio a 90%.
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2.-A partir del primero de julio de 2027, se dara plena aplicacién al recargo por laborar dia de descanso
obligatorio en los términos de este articulo.

Lo anterior, sin perjuicio de que el empleador se acoja al recargo del 100%.

PARAGRAFO 5.-Se exceptua el caso de la jornada de 36 horas semanales previstas en el articulo 20 literal
c) de la Ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley 789 de 2002)

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

ARTICULO 15.-El descanso en los dias domingos y los demds dias de descanso obligatorio, tiene una
duracidon minima de 24 horas, salvo la excepcidn consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de
1990. (Articulo 25 Ley 50 de 1990)

ARTICULO 16.-Cuando por motivo de fiesta no determinada en la ley se suspendiere el trabajo, la
institucion esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando
hubiere mediado convenio expreso para la suspensién o compensaciéon o estuviere prevista en el
reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin
gue se entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 178 C.S.T.)

VACACIONES REMUNERADAS
ARTICULO 17.-Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un afio tienen derecho a 15
dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas. (Articulo 186, numeral primero, C.S.T.)

ARTICULO 18.-La época de las vacaciones debe ser sefialada por la institucién a mas tardar dentro del afio
subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el
servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de
anticipacién la fecha en que le concederan las vacaciones. (Articulo 187 C.S.T.)

ARTICULO 19.-Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no
pierde el derecho a reanudarlas. (Articulo 188 C.S.T.)

ARTICULO 20.-La institucidn y trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que
se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. Cuando el contrato termine sin que el trabajador
hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacién de éstas en dinero procedera por un afio cumplido de
servicios y proporcionalmente por fraccién de aino. En todo caso para la compensacién de vacaciones, se
tendra como base el ultimo salario devengado por el trabajador. (Articulo 189 C.S.T.)

ARTICULO 21.-En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de 6 dias hébiles continuos
de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de
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vacaciones hasta por dos afios. La acumulacion puede ser hasta por 4 afios, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza. (Articulo 190 C.S.T.)

ARTICULO 22.-Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluirdn para la liquidacién
de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario
o de horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo
devengado por el trabajador en el afo inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 23.-Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotard la fecha de ingreso
de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las
mismas. (Articulo 52 Decreto 13 de 1967)

PARAGRAFO 1.-En los contratos a término fijo inferior a un afio, los trabajadores tendran derecho al pago
de vacaciones en proporcién al tiempo laborado cualquiera que éste sea. (Articulo 39, Paragrafo, Ley 50
de 1990)

PARAGRAFO 2.-Si durante el periodo de vacaciones se llegase a presentar una grave calamidad doméstica
0 una incapacidad médica, este quedara suspendido durante el tiempo previsto por la ley, y reanudado
después de cumplido.

PARAGRAFO 3.-Lo anterior sin perjuicio de lo establecido en la ley 1581 de 2012, y deméas normas
concordantes.

PERMISOS
ARTICULO 24.-El empleador debe conceder al trabajador las licencias remuneradas necesarias para los
siguientes casos: (Ley 2466 de 2025)

1.-Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3° de la Ley 403 de 1997.
2.-Para el desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacidn.

3.-En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como todo suceso
personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso
fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador.
4.-Para desempeiiar comisiones sindicales inherentes a la organizacidn, o para asistir al entierro de sus
compafieros, siempre que avise con la debida oportunidad a la institucién o a su representante y que, el

numero de los que se ausenten no sea tal que perjudique su funcionamiento.

5.-Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas cuando se
informe a la institucidn junto con la certificacion previa, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con
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lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccién Social para el diagndstico y el tratamiento de la
endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

6.-Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la asistencia del
trabajador por requerimiento del centro educativo.

7.-Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

8.-Los trabajadores podran acordar con la institucién, un dia de descanso remunerado por cada 6 meses
de trabajo, en el cual certifiquen el uso de bicicletas como medio de transporte para la llegada y salida del
sitio de trabajo.

9.-En caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta
el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, se le concedera al trabajador
una licencia remunerada por luto de 5 dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacién o de
vinculacién laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto en mencién. Este hecho
debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los 30 dias
siguientes a su ocurrencia. (Ley 1280 de 2009)

10.-La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la época del parto tomard las 18 semanas
de licencia a que tiene derecho de acuerdo a la ley. El esposo o compafiero permanente tendra derecho
a dos semanas de licencia remunerada de paternidad. (Ley 2114 del 2021).

Todo permiso debe ser solicitado por escrito ante el superior jerarquico, segun el caso, con minimo 3 dias
de anticipacion, con el fin de no interferir con el buen funcionamiento en las labores de la institucion.

PARAGRAFO.-Lo anterior sin perjuicio de lo establecido en la ley 1581 de 2012, y demds normas
concordantes.

SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN.
ARTICULO 25.-Formas y libertad de estipulacién.
1.-El empleador vy el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como
por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo
legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2.-No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21, y 340 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y las
normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a 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, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incluyan
en dicha estipulacién, excepto las vacaciones.
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En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de 10 salarios minimos legales mensuales,
mds el factor prestacional, que no podrd ser inferior al 30% de dicha cuantia. El monto del factor
prestacional quedara exento del pago de retencidn en la fuente y de impuestos.

3.-Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF y
cajas de compensacioén familiar, pero en el caso de estas tres Ultimas entidades, los aportes se disminuiran
en un treinta por ciento (30%). Se entiende que la base para efectuar los aportes parafiscales es el 70%

4.-El trabajador que desee acogerse a esta estipulacién, recibira la liquidacién 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 1.990)

ARTICULO 26.-Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos
mayores. (Articulo 133 C.S.T.)

ARTICULO 27.-Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el lugar en donde el
trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste cese. (Articulo 138,
numeral primero, C.S.T.)

PERIODOS DE PAGO: Mensualidades vencidas.

ARTICULO 28.-El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito,
asi:

1.-El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para los jornales
no puede ser mayor a una semana y para sueldos no mayor a 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 C.S.T.)

PARAGRAFO.-E| salario y demas acreencias laborales podran ser pagados mediante transferencia
bancaria o métodos electrdnicos o virtuales.

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO
DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE,
REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
ARTICULO 29.-Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su
cargo. lgualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar
actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de
conformidad con el sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo y con el objeto de velar por la

proteccién integral del trabajador.
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ARTICULO 30.-Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la E.P.S. o la A.R.L.,
a través de la I.P.S. a la cual estén asignados. En caso de no afiliacién estara a cargo del empleador, sin
perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 31.-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 hara 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.

ARTICULO 32.-Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico
gue los haya examinado, asi como a los exdmenes o tratamientos preventivos que, para todos o algunos
de ellos, ordene la institucién en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a
someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perderd el derecho a la
prestacidon en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 33.-Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de seguridad y salud en el trabajo
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 demds elementos de
trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO.-E| grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren
dentro del Sistema de Gestién de Seguridad y salud en el trabajo de la institucion, que le hayan
comunicado por escrito o de manera verbal, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o
relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores publicos, previa
autorizacién del Ministerio de Trabajo, respetando el derecho de defensa. (Articulo 91 Decreto 1295 de
1994)

ARTICULO 34.-En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su representante,
ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remisién al médico y tomara todas las
medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del
accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S.
yla A.R.L.

ARTICULO 35.-En caso de accidente no mortal, aun el més leve o de apariencia insignificante el trabajador
lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces para que se
provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicar3, las
consecuencias del accidente v la fecha en gue cese la incapacidad.
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ARTICULO 36.-Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberan llevar
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada
caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales,
de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una institucion o actividad econdmica,
debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad
promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos dias hdabiles siguientes de ocurrido el
accidente o diagnosticada la enfermedad.

El Ministerio de Trabajo establecera las reglas a las cuales debe sujetarse el procesamiento y remision de
esta informacion. (Articulo 61 Decreto 1295 de 1994)

ARTICULO 37.-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 Codigo Sustantivo del Trabajo,
la Resolucién No. 1016 de 1989, expedida por el 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
y a la Ley 776 de 2002, del Sistema General de Riesgos Laborales, de conformidad a los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes y demds normas concordantes y reglamentarias.

PARAGRAFO.-Lo anterior sin perjuicio de lo establecido en las Leyes 1581 de 2012y 23 de 1981y
demads normas concordantes.

PRESCRIPCIONES DE ORDEN
ARTICULO 38.-Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1.-Respeto y subordinacién a los superiores.
2.-Respeto a sus compafieros de trabajo.

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

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

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

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

7.-Recibir y aceptar las érdenes, 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
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institucion en general.

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

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

ORDEN JERARQUICO
ARTICULO 39.-El Orden Jerérquico de acuerdo con los cargos existentes en la institucion es el siguiente:
Asamblea General, Consejo Directivo, Rectoria, Secretaria General, Consejo Académico, Direccién de
Planeacidn y Servicios Financieros y Logisticos, Direccién Académica, Direccidn de Desarrollo Humano y
Bienestar, Direccion de Relacionamiento y Virtualidad.

PARAGRAFO. -De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los
trabajadores la Direccién de Desarrollo Humano y Bienestar

LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS
ARTICULO 40.-Queda prohibido emplear a los menores de 18 afios y a las mujeres en trabajo de pintura
industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que
contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y los menores de dieciocho 18 afos no
pueden ser empleados en trabajos subterrdneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas,
insalubres o que requieran grandes esfuerzos. (Ordinales 2 y 3, Articulo 242, C.S.T.)

ARTICULO 41.-Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se enumeran,
por cuanto suponen exposicidn severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1.-Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.
2.-Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacidon.
3.-Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que sobrepasen 80 decibeles.

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

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

6.-Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes bioldgicos
patdgenos.

7.-Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.
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8.-Trabajos en pintura industrial que entranen el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de cualquier
otro producto que contenga dichos elementos.

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

10.-Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero, talleres de laminacién,
trabajos de forja y en prensa pesada de metales.

11.-Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

12.-Trabajos relacionados con cambios de correas de transmisidn, aceite, engrasado y otros trabajos
proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

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

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

15.-Trabajo en aquellas operaciones o procesos en donde se presenten altas temperaturas y humedad.

16.-Trabajo en la industria metallrgica de hierro y demas metales, en las operaciones o procesos donde
se desprenden vapores o polvos téxicos y en plantas de cemento.

17.-Las demas que seialen en forma especifica las leyes o los reglamentos del Ministerio de Trabajo.

PARAGRAFO.-Los trabajadores menores de 18 afios y mayores de 15, que cursen estudios técnicos en el
Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de
Educacion Nacional o en una institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, autorizada para el
efecto por el Ministerio de Trabajo, 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 sefalados en este articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo, pueden ser
desempenados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado
entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencién de
los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de 18 afos todo trabajo que afecte
su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion
donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacién para la reproduccion
de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Articulo 117, Ley
1098 de 2006; Codigo de la Infancia y la adolescencia. Resolucién 4448 de 2005)
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Los menores de edad entre los 15 y los 17 afios, solo podran trabajar en jornada diurna maxima de 6 horas
diarias y treinta 30 horas a la semana. Los menores de edad, mayores de 17 afios, solo podrdn trabajar en
una jornada maxima de 8 horas diarias y 40 horas a la semana. (Ley 2466 de 2025)

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA INSTITUCION Y LOS TRABAJADORES
ARTICULO 42.-Son obligaciones especiales de la institucion:

1.-Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulacién en contrario, los instrumentos adecuados y
las materias primas necesarias para la realizacion de las labores.

2.-Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccién contra accidentes
y enfermedades profesionales 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 mantendrd lo necesario seglin reglamentacién de las autoridades sanitarias.

4.-Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
5.-Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.

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

7.-Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracidn del contrato, una certificacién en que conste el tiempo
de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle
practicar examen sanitario y darle certificacidén 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 transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde
el médico respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.
Lo anterior sin perjuicio de lo establecido en las Leyes 1581 de 2012 y 23 de 1981 y demas normas
concordantes.

8.-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.

9.-Abriry llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que ordena la ley. Lo anterior
sin perjuicio de lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y demds normas concordantes.
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10.-Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia dos descansos, de 30 minutos cada
uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto,
durante los primeros 6 meses de edad; y una vez cumplido este periodo, un descanso de 30 minutos en
los mismos términos, hasta los dos afos de edad del menor; siempre y cuando se mantenga y manifieste
una adecuada lactancia materna continua. La institucidn estd en la obligacién de conceder mas descansos,
si la lactante presenta certificado médico en el cual se expongan las razones que justifiquen ese mayor
numero de descansos. Para dar cumplimiento a la obligacidn consagrada en este articulo, la institucién
debe establecer en un local contiguo al del trabajo, una sala de lactancia o un lugar apropiado para guardar
al nifio. La institucién puede contratar con las instituciones de proteccién infantil el servicio mencionado
anteriormente. (Ley 2306 de 2023). Lo anterior sin perjuicio de lo establecido en las Leyes 1581 de 2012
y 23 de 1981 y demas normas concordantes.

11.-Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados, a que se
refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo o parto.

12.-Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee, con indicacion
de la fecha de nacimiento de las mismas. Lo anterior sin perjuicio de lo establecido en la Ley 1581 de 2012
y demas normas concordantes.

13.-Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de las personas con
discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para la remocién de barreras actitudinales,
comunicativas y fisicas de conformidad con lo previsto en el numeral 5 del articulo 2° de la Ley 1618 de
2013 y las demds normas que la modifiquen o complementen.

La institucién realizard los ajustes razonables que se requieran por cada trabajador en el lugar de trabajo,
con el fin de que las personas con discapacidad puedan acceder, desarrollar y mantener su trabajo.

14.-Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo, en un término de 12
meses, para eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o permanencia, y propiciar la colocacién sin
ningun tipo de discriminacién, especialmente de mujeres, jévenes, migrantes, victimas del conflicto, y
procedentes de municipios con Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET) y Zonas Mas
Afectadas por el Conflicto Armado (ZOMAC), o los que los modifiquen o complementen, personas en
condicién de vulnerabilidad.

15.-Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las 6rdenes expedidas por
autoridades competentes a favor de personas victimas de violencias basadas en el sexo y en contra del
presunto perpetrador.

16.-Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacidn en la institucion a las
mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de violencia intrafamiliar y tentativa de
feminicidio comprobada, sin desmejorar sus condiciones, y garantizar la proteccién de su vida e
integridad, asi como a las demas personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia
intrafamiliar.
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17.-Las instituciones que cuenten con hasta 500 trabajadores deberdn contratar o mantener contratados,
segun corresponda, al menos dos trabajadores con discapacidad por cada 100 trabajadores. A partir de
501 trabajadores en adelante, deberan contratar o mantener contratados, seglin corresponda, al menos
un trabajador con discapacidad adicional por cada tramo de 100 trabajadores. Esta obligacidn aplicara
sobre el total de trabajadores de cardcter permanente. Lo anterior no impide que las instituciones, de
forma voluntaria, puedan contratar un nimero mayor de trabajadores con discapacidad al minimo
exigido. Las personas con discapacidad deberdn contar con la certificacion expedida conforme a las
disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccién Social.

El empleador debera reportar los contratos de trabajo celebrados con personas con discapacidad, dentro
de los quince dias siguientes a su celebracidon a través del sitio electrénico del Ministerio del Trabajo, quien
llevara un registro actualizado de lo anterior, debiendo mantener reserva de dicha informacion. La
fiscalizacidn del cumplimiento de lo dispuesto en este articulo correspondera al Ministerio del Trabajo.

En aquellos cargos y sectores de la economia dénde no sea posible contratar personas en estado de
discapacidad o invalidez, debera informarse dicha situacion al Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO. -La institucion podra implementar el protocolo de inclusién laboral para personas con
discapacidad.

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

DESCONEXION LABORAL Y TRABAJO NO PRESENCIAL
ARTICULO 43.-El trabajador tiene derecho a no tener contacto, por cualquier medio o herramienta, bien
sea tecnoldgica o no, con cuestiones relacionadas con su dmbito o actividad laboral, en horarios por fuera
de lajornada ordinaria o jornada maxima legal de trabajo, o convenida, ni en vacaciones o descansos. (Ley
2129 de 2022)

PARAGRAFO. -La institucion tiene implementada la politica de desconexién laboral.

ARTICULO 44.-En casos de teletrabajo, trabajo remoto, trabajo en casa o trabajo mixto, la institucién
adecuard los contratos de trabajo y las politicas, segun el caso, en acatamiento de la normatividad
respectiva.

PARAGRAFO.-La institucion tiene implementada la politica de trabajo no presencial.

ARTICULO 45.-Son obligaciones especiales del trabajador:

1.-Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; Observar los preceptos de este

reglamento, acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la institucion
o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.
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2.-No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la institucidn, lo que no obsta para denunciar
delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.

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

4.-Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compaifieros.

5.-Comunicar oportunamente a la institucion las observaciones que estime conducentes a evitarle dafos
y perjuicios.

6.-Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen las
personas o las cosas de la institucion.

7.-Observar las medidas del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de la institucidon y de las
autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de
accidentes o de enfermedades laborales.

8.-Registrar en las oficinas de la institucién su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de cualquier
cambio que ocurra (Articulo 58 C.S.T.)

9.-Velar por el cuidado de su salud y la de sus companeros, haciendo uso de elementos de proteccién
personal, acatando los procedimientos y atendiendo las recomendaciones impartidas por los
representantes de seguridad y salud en el trabajo.

10.-Dar estricto cumplimiento en su actuar al interior de la institucién y por fuera de ella a las disposiciones
sobre el autocontrol y la gestién del riesgo de Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo y
Financiamiento de la Proliferaciéon de Armas de Destruccidn Masiva segun lo previsto en el Manual del
Sistema de Autocontrol y Gestion del Riesgo de LA/FT/FPADM, en su versidn mas reciente.

11.-Dar estricto cumplimiento en su actuar al interior de la institucion y por fuera de esta a las
disposiciones sobre la gestion del riesgo de Soborno Transnacional y Corrupcién segun lo previsto en el
Programa de Transparencia y Etica Institucional, en su versién mas reciente.

ARTICULO 46.-Se prohibe a la institucién:

1.-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 éstos, para cada caso o sin mandamiento
judicial, con excepcién de los siguientes:
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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 formay en los casos en que la ley los autorice.

c) El Banco Popular de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 24 de 1.952, puede igualmente ordenar
retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en
la formay en los casos en que la Ley lo autoriza.

d) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la institucion puede retener el valor respectivo en
los casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

2.-Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes que
establezca la institucion.

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

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

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

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

8.-Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 72 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.

9.-Cerrar intempestivamente la institucion, salvo el caso fortuito o fuerza mayor. Si lo hiciera ademas de
incurrir en sanciones legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones
por el lapso que dure cerrada la institucion.

Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de éstos, serd imputable a aquel
y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspensidn 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.

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

12.-Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con acciones directas u
omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los ambientes laborales, con ocasién de sus
nombres identitarios, orientacién sexual o cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté
relacionado o influya en su ejercicio laboral. Se prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también
cualquier forma de discriminacion en razén de la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el ambito
del trabajo. Se prohibe también generar, inducir o promover practicas discriminatorias hacia las personas
trabajadoras que se identifiquen con otros géneros no binarios y diversas sexualidades, o cualquier otro
aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.

13.-Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que puedan producir
el aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las recomendaciones y/o restricciones
médicas. La negativa de la trabajadora a llevar a cabo estas labores no puede ser razén para disminuir su
salario, ni desmejorar sus condiciones de trabajo, por lo tanto, es obligacidn de los empleadores garantizar
la permanencia y la reubicacién en un puesto de trabajo acorde con su estado.

14.-Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por causas asociadas a
estas circunstancias.

15.-Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter religioso,
politico, racial o étnico.

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

17.-Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter de enfermedad
o afectaciones a la salud mental.

ARTICULO 47.-Sé prohibe a los trabajadores:
1.- Sustraer de la planta, taller o establecimiento los utiles de trabajo, los elementos de proteccién

personal, las materias primas o productos elaborados sin permiso de la institucion.

2.-Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcdticos o de drogas
enervantes.

3.-Consumir bebidas embriagantes o sustancias psicoactivas en las instalaciones de la institucidn.
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4.-Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con autorizacion legal
puedan llevar los celadores.

5.-Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la institucion, excepto en los casos de
huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

6.-Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores, promover

suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que se participe
o no en ellas.

7.-Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo.
8.-Realizar ventas de productos o servicios en los lugares de trabajo.

9.-Negarse a firmar las copias de las cartas que por observaciones relacionadas con el desarrollo del
trabajo le sean dirigidas. La firma de la copia sélo indica que el trabajador recibié la comunicacién y no la

aceptacion de su contenido.

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

11.-Omitir la utilizacidn de los equipos de seguridad y de trabajo a que esté obligado.

12.-Usar los utiles o herramientas suministradas por la institucion en objetivos distintos del trabajo
contratado (Articulo 60 C.S.T.).

PARAGRAFO.-Todo lo anterior sin perjuicio de lo establecido en la ley 1581 de 2012, y demds normas
concordantes.

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
ARTICULO 48.-La institucién no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (Articulo 114
CS.T)

ARTICULO 49.- Se establecen las siguientes clases de faltas leves y su sancién disciplinaria, asi:
1.-La demora hasta de diez (10) minutos para iniciar la jornada laboral.

2.-El retiro anticipado de la jornada laboral sin justificacién alguna.

3.-La falta en el trabajo en la manana, en la tarde o en el turno correspondiente por primera vez.

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

WWW.CTB.EDU.CO




{/ 7 IES sujeta a Inspeccién y Vigilancia por el
( & Ministerio de Educaciéon Nacional
—_— .) Carrera 21 # 53D - 35

Bogotd, Cundinamarca

Tel: (+57) 1 348 3061
elle ° contacto@ctb.edu.co

Caorporacién Tecnolégica do Bogoté

5.-La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias.
6.-El uso permanente o frecuente de Internet o tecnologias para atender asuntos ajenos a los laborales.

7.-Usar el uniforme de dotacidon en la forma indicada por la institucién o no seguir los lineamientos
establecidos para el personal administrativo.

8.-Usar el celular en la planta de produccién sin autorizacién previa del jefe inmediato.

9.-Lareiterada desatencién de las medidas y precauciones que le indique el respectivo jefe para el manejo
de los instrumentos de trabajo, para evitar accidentes de trabajo.

PARAGRAFO 1. SANCIONES DISCIPLINARIAS, PREVIO DEBIDO PROCESO:

1.-Por primera vez, llamado de atencién verbal

2.-Por segunda vez llamado de atencién por escrito con copia a la historia laboral.

3.-Por tercera vez, suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias, sin derecho a remuneracion.
4.-Por cuarta vez o mas, se constituye en falta grave y se aplican las sanciones correspondientes.
ARTICULO 50. Constituyen faltas graves:

1.-La demora de hasta de diez (10) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por
tercera vez.

2.-La falta total del trabajador en la manana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, por
tercera vez.

3.-La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por tercera vez.
4.-La violacién por parte del trabajador de las prescripciones de orden, de las obligaciones contractuales,
los descrito en los perfiles de cargo o reglamentarias o en otras disposiciones de caracter administrativo o

reglamentario que imparta la institucién en forma general o particular.

5.-Violacién en el manejo de la informacidn y confidencialidad de documentos corporativos, software y
demas aplicaciones técnicas, sin perjuicio de las acciones penales establecidas en la legislacién colombiana.

6.-La recurrente y constante negativa a acatar las medidas de promocion y prevencion del sistema de
gestidn de seguridad y salud en el trabajo.

7.-La conducta que atente contra los valores institucionales.
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8.-El reiterado incumplimiento de las instrucciones impartidas por sus superiores para la realizacién o
ejecucién normal del trabajo.

9.-Sustraer de la Institucion elementos de trabajo, las materias primas o productos elaborados sin
autorizacién escrita y firmada por la autoridad pertinente para cada caso.

10.-Sustraer de la institucién elementos de propiedad de algun trabajador sin la autorizacidn requerida.

11.-Toda indisciplina, falta, falla, incumplimiento, descuido, desacato de las instrucciones, dafios y
desperdicio de materiales, maltrato de equipos, utiles, herramientas, materias primas.

12.-Presentarse o permanecer en el trabajo en estado de alicoramiento o bajo la influencia de narcéticos
o de drogas psicoactivas.

13.-Todo acto de violencia, injuria, malos tratos o grave indisciplina en que incurra el trabajador en sus
labores o dentro de las instalaciones de la institucidon en contra de esta o de algun integrante de la misma.

14.-Realizar o protagonizar escandalos dentro de las instalaciones de la institucion o en el desempefio de
sus funciones.

15.-Cualquier incumplimiento a las disposiciones del Manual del Sistema de Autocontrol y Gestién del
Riego LA/FT/FPADM de la institucidn.

16.-Cualquier incumplimiento a las disposiciones del Programa de Transparencia y Etica Institucional.
PARAGRAFO. SANCIONES DISCIPLINARIAS, PREVIO EL DEBIDO PROCESO:

1.-Por primera vez, suspension en el trabajo desde cuatro (4) dias hasta por ocho (8) dias, sin derecho a
remuneracion.

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

Todo lo anterior sin perjuicio de la terminacion unilateral del contrato de trabajo con justa causa, sin
gue ésta sea una sancion disciplinaria.

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES
DISCIPLINARIAS.
ARTICULO 51.-Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador debera surtir el Debido Proceso.

DEBIDO PROCESO DISCIPLINARIO LABORAL: En todas las actuaciones disciplinarias, se deberan aplicar las
garantias del debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios: Dignidad, presuncién de
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inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccién y controversia
de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non
bis in idem.

PROCEDIMIENTO:
1.-Comunicacién formal de la apertura del proceso al trabajador.

2.-Laindicacién de hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, la cual debera ser por escrito.

3.-El traslado al trabajador de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los hechos, conductas u
omisiones del proceso.

4.-La indicacién de un término durante el cual el trabajador o trabajadora pueda manifestarse frente a los
motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las que considere necesarias para sustentar su
defensa el cual en todo caso no podra ser inferior a 5 dias. En caso de que la defensa del trabajador frente
a los hechos, conductas u omisiones que motivaron el proceso sea verbal, se hard un acta en la que se
transcribird la version o descargos rendidos por el trabajador.

5.-El pronunciamiento definitivo debidamente motivado identificando especificamente las causas o
motivos de la decision.

6.-De ser el caso, la imposicidon de una sancidn proporcional a los hechos u omisiones que la motivaron.
7.-La posibilidad del trabajador de impugnar la decision.

PARAGRAFO 1.-Este procedimiento debera realizarse en un término razonable atendiendo al principio de
inmediatez, sin perjuicio de que esté estipulado un término diferente en Convencidn Colectiva, Laudo
Arbitral o Reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO 2.-Si el trabajador se encuentra afiliado a una organizacion sindical, podra estar asistido o
acompanado hasta por 2 representantes del sindicato que sean trabajadores de la institucidon y se
encuentren presentes al momento de la diligencia, y estos tendran el derecho de velar por el
cumplimiento de los principios del Debido Proceso, dando fe de ello al final del procedimiento.

PARAGRAFO 3.-E| trabajador con discapacidad deberd contar con medidas y ajustes razonables que
garanticen la comunicacidon y comprension reciproca en el marco del Debido Proceso.

PARAGRAFO 4.-El proceso disciplinario podra realizarse utilizando las tecnologias de la informacién vy las
comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas herramientas necesarias.

PARAGRAFO 5.-Lo anterior sin perjuicio de lo establecido en la ley 1581 de 2012, y demds normas
concordantes.
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ARTICULO 52.-Este procedimiento no aplicara a los trabajadores del hogar, ni a las micro y pequefias
empresas de menos de 10 trabajadores, definidas en el Decreto 957 de 2019. Este tipo de empleadores
solo tendra la obligacién de escuchar previamente al trabajador sobre los hechos que se le imputan,
respetando las garantias del derecho de defensa y del debido proceso.

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION
ARTICULO 53.-Los reclamos de los trabajadores se haran ante su inmediato superior jerarquico, quien los
oira y resolvera en justicia y equidad.

ARTICULO 54.-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.

PARAGRAFO. -En la institucidn no existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL
Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION
ARTICULO 55.-Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por la institucién
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de convivencia, que promueva el
trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral institucional y el
buen ambiente en la institucidén y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y |la libertad de las personas
en el trabajo.

ARTICULO 56.-En desarrollo del propésito a que se refiere el Articulo anterior, la institucién ha previsto los
siguientes mecanismos:

1.-Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campaias 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 lo son, las circunstancias agravantes, las
conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2.-Espacios para el didlogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza para la evaluacién
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 institucién.

3.-Disefio y aplicacién de actividades con la participacién de los trabajadores, con el fin de:

a) Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan una vida laboral de
convivencia armodnica.

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

4.-Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la institucion para desarrollar el propdsito
previsto en el Articulo anterior.

ARTICULO 57.-Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso laboral,
se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento:

1.-La institucién tendra un Comité integrado en forma bipartita, por dos representantes de los trabajadores
y dos representantes del empleador. Este comité se denominard “Comité de Convivencia Laboral”. Su
integracién y duracion serd conforme a la ley.

2.-El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a) Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la institucién en relacién 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 prevencion a que se refieren los articulos
anteriores.

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

d) Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y mantener vida
laboral de convivencia 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
prevencion, 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 92 de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimaren
pertinentes.

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

3.-Este Comité se reunird por lo menos una vez cada tres meses, designard de su seno un Coordinador ante
quien podran presentarse las solicitudes de evaluacidn de situaciones eventualmente configurantes de
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acoso laboral con destino al andlisis que debe hacer el Comité, asi como las sugerencias que a través de él
realizaren los miembros de la comunidad institucional para el mejoramiento de la vida laboral.

4.-Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el Comité en la sesion
respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas; construird con
tales personas la recuperacion de tejido de convivencia, si fuere necesario, formulara las recomendaciones
que estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los involucrados compromisos de
convivencia.

5.-Si como resultado de la actuacion del Comité, éste considerare prudente adoptar medidas disciplinarias,
dard 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.

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

PARAGRAFO 1.-Se garantizara el trabajo libre de violencia y de acoso, cualquiera que sea la modalidad de
vinculaciéon contractual, las personas en formacidn, incluidos pasantes y aprendices, las personas
voluntarias, las personas en busca de empleo, postulantes a un cargo, las personas despedidas, personas
gue ejercen la autoridad.

PARAGRAFO 2.-Se entiende que serd acoso o violencia en el mundo del trabajo el conjunto de
comportamientos y prdacticas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y prdcticas, ya sea
gue se manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por objeto, que causen o sean
susceptibles de causar, un dafio fisico, psicolégico, sexual o econdmico incluyendo el acoso y la violencia
por razén de género.

PARAGRAFO 3.-El espacio en el que se pueden dar las conductas de violencia y acoso son en espacio
publico o el privado, en las instalaciones del lugar de trabajo, en el transporte, en el espacio doméstico,
en el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo, incluidas las realizadas por
medio de tecnologias de lainformacion y de la comunicacidn, o cualquier otro lugar en el que se comparta
como una extensidon o en el marco de las obligaciones laborales. Puede considerarse ejercicio de la
violencia, el acoso y la discriminacién laboral el que realice cualquier persona sin importar su posicién en
el trabajo, incluidos, terceros, clientes, proveedores, que guarden relacién directa o indirecta con el
trabajo.

PARAGRAFO 4.-Se garantizardn acciones de prevencién y atencién, con protocolos, comités,
herramientas y mecanismos necesarios, que reconozcan y aborden las violencias basadas en género,
contra las mujeres y el acoso sexual en el mundo del trabajo de acuerdo a la Ley 1010 de 2006, Ley 1257
de 2008 y la Ley 2365 de 25024, o las normas que les adicionen, sustituyan o complementen. Del mismo
modo, se garantizara lo necesario para la reparacién y no repeticion de estas conductas.
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PARAGRAFO 5.-La institucion tiene implementado un protocolo para la prevencién y atencién del acoso
sexual en el ambito laboral.

CONTRATO DE APRENDIZAIJE

ARTICULO 58.-El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, regido por el
Cédigo Sustantivo del Trabajo, mediante el cual una persona natural desarrolla formacién tedrica practica
en una entidad autorizada a cambio de que una institucién patrocinadora proporcione los medios para
adquirir formacién profesional metédica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién o
profesién y esto le implique desempenarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o
financiero propios del giro ordinario de las actividades de la institucién, por cualquier tiempo determinado
no superior a 3 afos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

ARTICULO 59.-El apoyo de sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.
Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibira de la institucion un apoyo de sostenimiento
mensual, asi:

1.-Si es una formacién dual, el aprendiz recibird como minimo durante el primer afio el equivalente al 75%
de un salario minimo legal mensual vigente y durante el segundo aio el equivalente al 100% de un salario
minimo legal mensual vigente.

2. Si es formacion tradicional, el aprendiz recibira como minimo en la fase lectiva el equivalente al 75% de
un salario minimo mensual vigente y en la parte practica, el apoyo del sostenimiento sera equivalente al
100% de un salario minimo mensual legal vigente.

PARAGRAFO 1.-En ningln caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de
convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacién colectiva.

PARAGRAFO 2.-Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podrd
ser inferior al equivalente a un salario minimo legal vigente, sin importar si la formacién es o no dual.

PARAGRAFO 3.-Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en
salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la institucion como dependiente. Durante la fase
practica o durante toda la formacion dual, el aprendiz estara afiliado a riesgos laborales y al sistema de
seguridad social integral en pensiones y salud conforme al régimen de trabajadores dependientes, y
tendrd derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demds derechos propios
del contrato laboral. El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de la institucidon y de
sus funciones.

PARAGRAFO 4.-En todo caso el contrato de aprendizaje se regira conforme a lo dispuesto en el Decreto
223 de 2026.
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VIGENCIA Y PUBLICACIONES
ARTICULO 60.-La institucién, una vez cumplida la obligacién del articulo 119 del C.S.T., publicara en fisico
el reglamento de trabajo en 2 sitios distintos y a través de medio virtual, al cual los trabajadores deberan
poder acceder en cualquier momento. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe
hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacién del reglamento a través de medio virtual.

Adicionalmente, el empleador podra cargar el reglamento de trabajo en la pagina web de la institucidn, si
cuenta con una, o enviarlo a los trabajadores por cualquier canal digital de su propiedad, como el correo
electrénico, dejando constancia de dicha actuacién.

DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 61.-Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones
del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la institucién.

CAPITULO XIX
CLAUSULAS INEFICACES
ARTICULO 62.-No producird ningun 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 C.S.T.)

Bogota D.C., 22 de junio de 2026.

RECTOR
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