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UNIVERSIDAD FUCS

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

El Consejo Superior, en uso de sus atribuciones legales y de acuerdo con sus Estatutos, expide
el Reglamento de Trabajo de LA UNIVERSIDAD FUCS, con NIT. 860.051.853 - 4, domiciliada
en la ciudad de Bogoté D.C. con domicilio principal en la Carrera 19 No. 8 A - 32, y a sus
disposiciones quedan sometidas tanto la Universidad como todos sus trabajadores. El
presente reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que
se celebren en el futuro. Los contratos de trabajo pueden contener estipulaciones diferentes
a las del presente reglamento, siempre que sean mds favorables al trabajador.

CAPITULO |
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1. Quien aspire a desempefiar un cargo en LA UNIVERSIDAD FUCS deberé
participar en el proceso de selecciéon y contratacién establecido por ella, previa aprobacion
de todos los requisitos del cargo a ocupar segUn perfil requerido y entregar los documentos,
conforme a lo sefialado en el procedimiento interno de seleccién y contratacién de personal

Todos los procedimientos y requisitos de ingreso estdn sujetos a las necesidades o
condiciones que LA UNIVERSIDAD FUCS tiene establecidos o llegue a establecer en el futuro
en sus procedimientos internos, estando éstos enmarcados en las leyes laborales
colombianas

PARAGRAFO 1. LA UNIVERSIDAD FUCS realiza procesos de seleccién inclusivos y sin
discriminacién, por lo cual no exige a los aspirantes documentos, certificaciones o
informacién prohibida expresamente por la Ley. La prueba de embarazo solo podré
solicitarse, con consentimiento previo de la trabajadora, en los casos en los que el trabajo a

desempenar implique riesgos reales o potenciales que puedan incidir negativamente en el
desarrollo normal del embarazo. (Art. 241 A C.S.T).
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CAPITULO I
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 2. LA UNIVERSIDAD FUCS, una vez admitido el aspirante, podra estipular con él,
un periodo inicial de prueba, que tendrd por objeto apreciar por parte de la Universidad, las
aptitudes del trabajador y por parte de éste, la conveniencia de las condiciones de trabajo

(Art. 76 del C.S.T.).

ARTICULO 3. El periodo de prueba deberd ser estipulado por escrito y en caso contrario, los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato individual de trabajo

(Art. 77, No. 1 C.S.T.).

ARTICULO 4. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos
individuales de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afo, el periodo de
prueba no podrd ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses. Cuando entre un mismo
empleador y trabajador se celebren contratos individuales de trabajo sucesivos, no es vdlida
la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (Art. 78 C.S.T.).

PARAGRAFO 1. Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los limites
méximos establecido en la norma, laos partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el
periodo de prueba inicialmente estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda
exceder del limite establecido por la norma (Art. 79 C.S.T.).

ARTICULO 5. Durante el periodo de prueba, el contrato de trabajo 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 tdcito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquél a éste, se considerardn
regulados por las normas del contrato individual de trabajo desde la iniciaciéon de dicho
periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones
sociales y de aquellas que se establezcan en acuerdos colectivos de trabajo, en el contrato
individual de trabajo o en las politicas internas de LA UNIVERSIDAD FUCS (Articulo 80 del
C.S.T.).

CAPITULO Il
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 6. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de
corta duracién no mayor a un (1) mes y de indole distinta a las actividades normales de LA
UNIVERSIDAD FUCS. Estos trabajadores tienen derecho, ademds del salario, a todas las
prestaciones de Ley. (Arts. 6 y 45 C.S.T.)
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CAPITULO IV
JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 7. Jornada ordinaria. La jornada laboral ordinaria maxima semanal serd igual
a la jornada méxima legal semanal que se encuentre legalmente vigente, de conformidad
con el Articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, horas que serdn repartidas en cinco
(5) o seis (6) dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podré coincidir con
el dia domingo, segun las funciones o cargos, salvo que se requiera efectuar actividades en
los que sea imprescindible el trabajo en fines de semana, domingos o festivos.

En la jornada de trabajo diario, habrd un periodo de descanso, para alimentacién u otras
actividades no laborales, que no hacen parte del horario ni de la jornada laboral, distribuido
por LA UNIVERSIDAD FUCS, de acuerdo con sus necesidades y no se computard para efectos
salariales y prestacionales.

El aumento de las horas de trabajo de lunes a viernes para reducir o compensar la jornada
del dia sédbado, se programard previo acuerdo entre las partes y con el fin de facilitar un
descanso mayor en el fin de semana.

Pardgrafo 1. Quedan excluidos de la aplicacién de la jornada laboral ordinaria méxima
semanal de trabajo (jornada mdxima legal semanal), los trabajadores que desempefian
cargos de direccién, de confianza o de manejo, los cuales deben atender sus funciones sin
restricciones de jornada y con disponibilidad para resolver situaciones especiales, urgentes
o imprevistas. (Art. 162, literal b).

ARTICULO 8. Horarios de trabajo. Los horarios de trabajo dentro de LA UNIVERSIDAD
FUCS, con exclusién de los trabajadores que desempefien funciones de direcciéon, manejo o
confianza, , son los siguientes:

1. Horarios vigentes hasta el 14 de julio de 2026 - Jornada ordinaria méxima legal de
44 horas (Art. 161 C.S.T. modificado por la Ley 2101 de 2021)
1.1. Lunes a viernes de 7:00 a.m. a 4:00 p.m. con 1 hora de almuerzo y los
sGbados de 8:00 a.m. a 12:00 m.
1.2. Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. con 1 hora de almuerzo y los
sGbados de 8:00 a.m. a 12:00 m.

2. Horarios vigentes a partir del 15 de julio de 2026 y en adelante - Jornada ordinaria
maxima legal de 42 horas (Art. 161 C.S.T. modificado por la Ley 2101 de 2021)
2.1. Lunes a viernes de 7:00 a.m. a 4:25 p.m. con 1 hora de almuerzo.
2.2. Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:25 p.m., con 1 hora de almuerzo.
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| VIGILADA MINEDUCACION |



Universidad

FUCS

2.3. Lunes a viernes de 7:00 a.m. a 4:00 p.m. con 1 hora de almuerzo y los
sébados de 8:00 a.m. a 10:00 a.m.

PARAGRAFO 1. LA UNIVERSIDAD FUCS podré, de manera auténoma y a su sola
discrecionalidad, sin ser una obligacién legal y como un incentivo para algunos
trabajadores, autorizar horarios de trabajo semanal con duracién menor a la jornada
méxima legal vigente, no obstante, LA UNIVERSIDAD FUCS podrd requerir en cualquier
momento al trabajador para realizar actividades laborales, de formacién, de capacitacién,
recreativas, culturales o deportivas por el total de horas que faltaren para completar la
jornada méxima legal vigente.

PARAGRAFO 2. Para los trabajadores que por su jornada o por acuerdo previo, no laboran
los sdbados, LA UNIVERSIDAD FUCS podré requerirlos para realizar actividades, ya sean
laborales, de formacién, de capacitacién, recreativas, culturales o deportivas, en los dias
sébados.

PARAGRAFO 3. No obstante, lo expresado en los articulos anteriores, siempre y cuando no
implique superacién de la jornada méxima legal, LA UNIVERSIDAD FUCS podrd determinar
temporalmente horarios diferentes a los establecidos en este reglamento o al acordado para
la parte administrativa o docente, o para algunos trabajadores de ésta, en aquellos eventos
en los cuales las necesidades del servicio asi lo exijan. LA UNIVERSIDAD FUCS daré aviso
previo al trabajador del cambio de jornada.

PARAGRAFO 4. 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.

ARTICULO 9. Jornada laboral flexible. Se establecen las siguientes excepciones a la jornada
maxima legal:

a. El Empleador y el trabajador podrdn acordar que la jornada semanal, se realice
mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en méximo seis (6) dias
a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podré coincidir con el domingo.
En este caso, el nimero de horas de trabajo diario podrd repartirse de manera
variable durante la respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas
continuas y méximo hasta nueve (9) horas diarias, sin lugar a ningln recargo por
trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda la jornada
ma&xima legal dentro de la jornada laboral ordinaria, de conformidad con el articulo
160 del Cédigo Sustantivo del Trabaijo.

b. En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno puede
ordenar la reduccién de la jornada de trabajo de acuerdo con dictdmenes al
respecto.

www.fucsalud.edu.co
| VIGILADA MINEDUCACION |



Universidad

FUCS

c. Laduracién méxima de la jornada laboral de los menores de edad, autorizados para
trabajar, se sujetard a las reglas de cantidad de horas diarias y a la semana
establecidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

d. El Empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente, la
organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a LA
UNIVERSIDAD FUCS 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
(6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana. En este caso no habré lugar a
recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador
devengardé el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando
siempre el minimo legal o convencional y tendré derecho a un dia de descanso
remunerado.

e. Latrabajadora diagnosticada con endometriosis y el empleador podrén convenir un
horario flexible sobre el horario de trabajo o habilitacién de trabajo en casa, con el
fin de contribuir en la mejor calidad de vida de esta, asi como la satisfaccién y
motivacién de sus trabajadores. En todo caso atendiendo la necesidad del servicio.
(Art. 9 Ley 2338 de 2023).

f. En el caso de trabajadores con responsabilidades familiares del cuidado, las partes
podrdn acordar horarios o jornadas flexibles de trabajo o modalidades de trabajo
apoyadas por las tecnologias de la informacién y las comunicaciones sin desmedro
del cumplimiento de sus funciones, enfocadas en armonizar la vida familiar del
trabajador que tenga responsabilidades de cuidado sobre personas mayores, hijos
e hijos menores de edad, personas con discapacidad, con enfermedades
catastréficas, crénicas graves y/o terminales, dentro del segundo grado de
consanguinidad, primero de afinidad o primero y segundo civil, o que la persona
dependa exclusivamente del cuidador por no tener més familiares, previa
certificacién de su calidad de cuidador ante la UNIVERSIDAD FUCS.

El trabajador podra solicitar y proponer el acuerdo para la distribucién de la jornada
flexible o la modalidad de trabajo a desarrollar, proponiendo la distribucién de los
tiempos de trabajo y descanso, y deberd acreditar la responsabilidad de cuidado a
su cargo. Esta solicitud serd evaluada por el empleador y este estard obligado a
otorgar una respuesta en un término méximo de quince (15) dias hdbiles, caso en el
cual de ser aceptada deberd indicar el proceso de implementacién a seguir,
proponiendo una distribuciéon nueva y organizando lo pertinente para acordar e
implementar esta opcién, o negdndola con la justificaciéon que impide la aceptacién
de la misma o planteando una propuesta alternativa al trabajador. (Art. 46 Ley 2466
de 2025).
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g. En el caso de trabajadores cuidadores de personas con discapacidad dentro del
primer o segundo grado de consanguinidad y civil, o primero de afinidad, previo
acuerdo con el empleador, habiendo acreditado la calidad de cuidador y aportando
certificacién de la persona con discapacidad, podré acceder a flexibilidad horaria o
la prestacién del servicio, ya sea mediante trabajo en casa o remoto, siempre y
cuando que la actividad a desarrollar o el tipo de trabajo lo permita, sin afectar el

cumplimiento de sus funciones y el normal funcionamiento de la UNIVERSDIDAD
FUCS. (Art. 47 Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 10. Iniciacién de la jornada de trabajo. La jornada efectiva de trabajo, se inicia
en el sitio o drea de labor habitual y no en las dreas dedicadas al cambio de ropa, aseo o
alimentacién. El tiempo dedicado a trasladarse al sitio de trabajo, no hace parte de la
jornada de trabaijo.

CAPITULO V
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 11. El trabajo diurno y nocturno comprende la franja de horario establecida por
el articulo 160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, de la siguiente manera:

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

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

ARTICULO 12. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que supera la jornada méxima legal (Art. 159 C.S.T.). El
trabajador esté obligado a laborar horas extras cuando LA UNIVERSIDAD FUCS lo estime
necesario, siempre y cuando se comunique al trabajador, y las horas extras estén dentro del
término autorizado por la ley.

ARTICULO 13. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de los casos
sefalados en el articulo 163 del C.S.T., sélo podrd efectuarse en dos (2) horas diarias y hasta
doce (12) semanales.

PARAGRAFO 1. LA UNIVERSIDAD FUCS llevaré un registro del trabajo suplementario de
cada trabajador en el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y nimero de
horas laboradas con la precisiéon de si son diurnas o nocturnas. Este registro se realizard de
acuerdo con las necesidades y condiciones propias de la institucién.
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PARAGRAFO 2. LA UNIVERSIDAD FUCS entregard al trabajador que lo solicite, una relacién
de las horas extras laboradas, con las mismas especificaciones anteriores. Este registro se
entregard junto con el soporte que acredite el correspondiente pago.

ARTICULO 14. Tasas y liquidacién de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno, se remunera con un recargo
del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con
excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales, prevista en
el literal d) articulo 161 del C.S.T.

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 algtn otro (Art. 24 de la Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 15. LA UNIVERSIDAD FUCS no reconocerd trabajo suplementario o de horas
extras, sino cuando expresamente y por escrito lo autorice el jefe inmediato a sus
trabajodores, de acuerdo con lo senalado en el presente reglamento y atendiendo al
procedimiento interno que se tenga establecido en este aspecto.

PARAGRAFO 1. Pueden repartirse las horas semanales de la jornada méxima legal vigente
ampliando la jornada ordinaria diaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes,
pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sébado.
Esta ampliacién, no constituye trabajo suplementario o de horas extras. El descanso
permitido el sébado en la forma mencionada anteriormente, no se tomaré como dia habil
para la liquidacién ni célculo de vacaciones tomadas en tiempo.

PARAGRAFO 2. En ningin caso las horas exiras de trabajo, diurnas o nocturnas, podrén
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. También puede elevarse el limite
méximo de horas de trabajo, en aquellas labores que por razén de su misma naturaleza
necesiten ser atendidas sin solucién 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. (Art. 166 del C.S.T.).

ARTICULO 16. No habrd limitacién de jornada para los empleados que desempefen cargos
de direccién, confianza o manejo, ni para los que se ocupen de simple vigilancia cuando
residan en el sitio de trabajo, los cuales deberdén trabajar todo el tiempo que fuere necesario
para ejecutar completamente sus deberes, sin que el servicio prestado fuera del horario
antedicho constituya trabajo suplementario, ni implique sobre remuneracién alguna.

ARTICULO 17. El pago del trabajo suplementario o de horas exiras y del recargo por trabajo
nocturno, se efectuard junto con el salario ordinario del periodo siguiente.
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CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 18. LA UNIVERSIDAD FUCS otorga semanalmente un (1) dia de descanso
obligatorio remunerado a todos sus trabajadores. Este descanso tendrd duracién minima de
veinticuatro (24) horas y se remunerard con el salario ordinario de un dia. Las partes del
contrato de trabajo podrdn 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 presumird
como dia de descanso obligatorio el domingo.

PARAGRAFO 1. En todo salario se entiende comprendido el pago del descanso en los dias
en que es legalmente obligatorio y remunerado. Cuando el salario se estipule por periodos
decadales, catorcenales, quincenales o mensuales, se entienden comprendidos en el pago
los descansos legales del periodo correspondiente.

PARAGRAFO 2. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no
implique la prestaciéon de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador
tendrd derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado

(No. 5 Art. 26 Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 3. El empleador pagaré a el trabajador el dia de descanso semanal, siempre
y cuando el trabajador haya prestado sus servicios en todos los dias laborales de la semana,
es decir que no haya faltado de manera injustificada al trabaijo.

ARTICULO 19. Dias de fiesta. LA UNIVERSIDAD FUCS remuneraré a los trabajadores, los
dias que sean reconocidos en la legislacion laboral colombiana como dias de fiesta o dias
festivos

Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
cardcter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 09
de julio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de
noviembre, 8 de diciembre y 25 de diciembre, ademdés de los dias jueves y viernes santos,
Ascension del Senor, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 09 de julio, 15 de
agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, Ascensién del Sefor, Corpus
Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladardn al lunes
siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo el descanso
remunerado igualmente se trasladard al lunes.
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Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos,
se reconocerdn en relacién al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior
(Articulo 1 de la Ley 51 del 22 de diciembre de 1.983).

La remuneracién correspondiente al descanso en los dias de fiesta de carécter civil o
religioso, establecido en la Ley y distinto del domingo, se liquidard como el descanso
dominical (descanso en dia obligatorio).

ARTICULO 20. Trabajo en dias de descanso obligatorio.

20.1. El trabajador que labore ocasionalmente el dia de descanso obligatorio tiene
derecho a un descanso compensatorio remunerado, o a una retribucién en dinero,
a su eleccién.

20.1.1. La remuneracién se efectuard conforme se regula en el articulo 179 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo, y en el articulo 21 del presente
Reglamento.

20.1.2. El dia compensatorio remunerado se reconocerd en alguna de las
siguientes formas:
e En ofro dia laborable de la semana siguiente;
e Desde el mediodia (12:00 m) o las trece horas (13:00) del domingo,
hasta el mediodia (12:00 m) o las trece horas (13:00) del lunes.

20.2. El trabajador que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene
derecho a un descanso compensatorio remunerado, mds la remuneracion
respectiva, conforme se regula en el articulo 179 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
y en el articulo 21 del presente Reglamento.

PARAGRAFO 1. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional
cuando el trabajador o trabajadora labora hasta dos (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 tres (3) o mdés de estos durante el mes calendario.

ARTICULO 21. Remuneracién del trabajo en dias de descanso obligatorio.

1. Eltrabajo en dia de descanso obligatorio, que puede coincidir con el domingo, o dias
de fiesta se remunera con un recargo sobre el salario ordinario, en proporcién a las
horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador
por haber laborado la semana completa.
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De conformidad con el articulo 14 de la ley 2466 de 2025, este recargo serd
equivalente a:

e Hasta el 30 de junio de 2026, recargo del 80% sobre el salario ordinario en
proporcién a las horas laboradas en el dia de descanso sea distinto al
domingo.

e A partir del primero (01) de julio de 2026 y hasta el 30 de junio de 2027,
recargo del 90% sobre el salario ordinario en proporcién a las horas
laboradas.

e A partir del primero (01) de julio de 2027 y en adelante, recargo del 100%
sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas.

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

3. Se exceptia el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en
el articulo 20, literal ¢) de la Ley 50 de 1.990. (Articulo 26 de la Ley 789 del 2.002).
En este caso, el trabajador sélo tendrd derecho a un descanso compensatorio
remunerado cuando labore en dia de descanso obligatorio.

ARTICULO 22. Aviso sobre trabajo en dia de descanso obligatorio. Cuando se tratare de
trabajos habituales o permanentes en dia de descanso obligatorio, LA UNIVERSIDAD FUCS
debe fijar en lugar puiblico de la institucién, con anticipacién de doce (12) horas por lo
menos, la relacién del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden
disponer del descanso obligatorio. En esta relacién se incluirdn también el dia y las horas de
descanso compensatorio.

ARTICULO 23. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 de 1.983, LA
UNIVERSIDAD FUCS suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere
laborado. No estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspension del trabajo o su compensacién en otro dia hdbil, o cuando la suspensiéon o
compensacidn estuviere prevista en reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral.
Este trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda como trabajo suplementario o
de horas extras.

ARTICULO 24. Para efectos de la remuneracién del dia de descanso obligatorio, y cuando
no se trate de salario bésico o fijo, como en los casos de remuneracién por tarea, destajo o
por unidad de obra, el salario computable para los efectos de la remuneracion
correspondiente serd el promedio de lo devengado por el trabajador en la semana
inmediatamente anterior, tomando en cuenta solamente los dias trabajados.

ARTICULO 25. Dia de descanso remunerado por uso de bicicleta. LA UNIVERSIDAD FUCS
otorgard al trabajador un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de
trabajo, cuando el trabajador hubiere hecho uso de la bicicleta como medio de transporte
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para la llegada y salida del sitio de trabajo, usando este medio de transporte por lo menos
durante cuatro (4) dias a la semana, durante todas las semanas del semestre respectivo. Este
beneficio no serd aplicable cuando se realice uso de bicicletas eléctricas o con motor. La
Divisién de Gestién del Talento Humano establecerd el procedimiento y formatos requeridos
para certificar el uso de bicicletas por parte de los trabajadores como medio de transporte
para la llegada y salida del sitio de trabajo y el trdmite para la concesiéon del descanso
remunerado por el uso de la bicicleta.

CAPITULO VI
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 26. Vacaciones remuneradas. Los trabajadores que hubieren prestado sus
servicios durante un (1) afo, tienen derecho a quince (15) dias hébiles consecutivos de
vacaciones remuneradas. Los tfrabajadores tendrdn derecho al pago de vacaciones
proporcionales, cualquiera sea el tiempo laborado y la modalidad de contrato laboral, segin
lo estipule la Ley. Las vacaciones se remunerardn conforme a lo establecido en el Articulo
192 del Cédigo Sustantivo del Trabaijo.

PARAGRAFO 1. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcién al tiempo laborado, cualquiera que éste sea

(Art. 3 parégrafo, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 27. Disfrute de vacaciones. La época de las vacaciones serd sefalada por LA
UNIVERSIDAD FUCS a mds tardar dentro del afo subsiguiente y ellas deben ser concedidas
oficiosamente o a peticién del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del
descanso. LA UNIVERSIDAD FUCS daré a conocer al trabajador con quince (15) dias de
anticipacién la fecha en que le concederdn las vacaciones (Art. 187, C.S.T.).

PARAGRAFO 1. En todo caso, el trabajador gozard anualmente, por lo menos de seis (6)
dias hdbiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Si el trabajador goza
Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afo, se presume que acumula los dias
restantes de vacaciones a las posteriores (Art. 190 C.S.T.).

ARTICULO 28. Vacaciones colectivas. LA UNIVERSIDAD FUCS fijaré cada afio las fechas del
periodo de vacaciones colectivas de fin de afo, las cuales se concederén oficiosamente a
todos los trabajadores, salvo en aquellas dreas que requieran permanecer en
funcionamiento. La Universidad dard a conocer al trabajador con quince (15) dias de
anticipacién la fecha en que le concederén las vacaciones colectivas (Art. 187 del C.S.T.).
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Los trabajadores que tuvieren causados dias de vacaciones en un nUmero menor a los del
periodo colectivo, podrdn disfrutar los dias causados.

Los trabajadores que no disfruten del periodo de vacaciones colectivas, podrén solicitarlas
en fechas diferentes, siempre y cuando no se perjudique el servicio del drea a la cual
pertenece.

La solicitud deberd radicarse ante la Divisién de Gestién del Talento Humano con visto bueno
del jefe inmediato, con una anticipacién no menor a veinte (20) dias a la fecha prevista de
inicio del descanso, con el fin de ser canceladas con el pago de la némina antes de iniciar
su disfrute.

ARTICULO 29. Compensacién en dinero de vacaciones. LA UNIVERSIDAD FUCS podré
acordar por escrito con el trabajador, que se pague o compense en dinero hasta la mitad de
los vacaciones, previa solicitud del trabajador. (Art. 189 del C.S.T. modificado por el art. 20
de la ley 1429 de 2010).

Cuando el contrato de trabajo termina sin que el trabajador hubiese disfrutado de sus
vacaciones, la compensacién de éstas en dinero procederd proporcionalmente por el tiempo
efectivamente trabajado. En todo caso para la compensacién de vacaciones, se tendrd como
base el Gltimo salario devengado por el trabajador (Art. 189 del C.S.T.).

ARTICULO 30. 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 senalada en el documento de notificacién o liquidaciéon de
vacaciones.

ARTICULO 31. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (Art. 188 del C.S.T.).

ARTICULO 32. Durante el periodo de vacaciones, el trabajador recibird el salario ordinario
gue 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 liquidardn con el promedio de lo
devengado por el trabajador en el afo inmediatamente anterior, a la fecha en que se
concedan.

ARTICULO 33. LA UNIVERSIDAD FUCS llevara un registro de vacaciones en el que se anotaré
la fecha de ingreso de cada trabajador, la fecha en que disfruta sus vacaciones, en que las
termina y la remuneracién de estas (Art. 187, No. 3 del C.S.T.).
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CAPITULO VIII
PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIA

ARTICULO 34. Permisos. Dentro de LA UNIVERSIDAD FUCS se considera permiso a aquella
autorizaciéon que se concede a un trabajador para dejar de asistir al trabajo de forma
justificada, por una o varias horas y en todo caso, hasta por media jornada laboral. El
permiso serd remunerado y se podrd conceder:

1. Para atender asuntos de cardcter personal, quedando condicionada su autorizacién a la
necesidad del servicio, no siendo obligatorio concederlos.

2. Para asistir a citas médicas de urgencia, exdmenes médicos o citas médicas
programadas, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto desde el
Ministerio de Salud y Proteccién Social para el diagnéstico y el tratamiento de la
Endometriosis conforme a lo establecido en la Ley 2338 de 2023.

3. Para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacién.

4. Para el ejercicio del sufragio.

5. Para asistir al entierro de sus comparieros.

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. Otros eventos que se regulen en el procedimiento interno de la Divisién de Gestién del

Talento Humano.

ARTICULO 35. Solicitud de permisos. Estos permisos deberdn solicitarse, presentando el
soporte correspondiente que los justifique ante el jefe inmediato, minimo con dos (2) dias de
anterioridad al dia de permiso. En caso de no presentarse soporte que justifique la ausencia,
este no serd concedido. Si el jefe lo autoriza, el formato de permiso deberd ser radicado en
la Divisiéon de Gestidn del Talento Humano minimo con un dia de anterioridad al dia de
permiso, a través de la herramienta que la Divisién establezca.

PARAGRAFO 1. El permiso para asistir a una cita médica o examen ordenado por la
respectiva EPS, se concederd por el tiempo necesario para el desplazamiento y hasta el
tiempo necesario para atender la correspondiente cita o examen. La duracién mayor a este
lapso se entenderd como un permiso no autorizado y daré lugar a la no causacién del pago
de las horas de ausencia, sin perjuicio del efecto legal en la remuneraciéon del descanso
semanal.

ARTICULO 36. Licencias. Dentro de LA UNIVERSIDAD FUCS se considera licencia a aquella
autorizaciéon que se concede a un trabajador para dejar de asistir al trabajo de forma
justificada, por un lapso igual o mayor de un (1) dia calendario, quedando condicionada su
autorizacién a la necesidad del servicio, no siendo obligatorio concederla, salvo disposicién
legal expresa que la autorice. De acuerdo con los beneficios que contengan, las licencias
podrdn ser remuneradas y no remuneradas.

15

www.fucsalud.edu.co
| VIGILADA MINEDUCACION |



Universidad

FUCS

1. Licencias remuneradas.
Son aquellas durante las cuales continta la obligacién de LA UNIVERSIDAD FUCS de
remunerar al trabajador y de realizar los aportes de seguridad social durante el
tiempo que dure la licencia.

2. Licencias no remuneradas

Son aquellas durante las cuales cesa la obligacién de LA UNIVERSIDAD FUCS de
remunerar al tfrabajador, sin embargo, continta la obligacién de realizar los aportes
de seguridad social durante el tiempo que dure la licencia, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 53 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Asi mismo, de acuerdo con la fuente que la contemple, las licencias serdn de tipo legal o
voluntarias.

ARTICULO 37. Licencias legales. Son aquellas creadas por disposicién legal, como son:

1. Licencia de maternidad y de paternidad, (incluida la licencia parental compartida y
la licencia parental flexible de tiempo parcial). Es una licencia remunerada. Se regirdn
conforme a las leyes que regulan la duracién y condiciones para otorgamiento al
trabajador. Deberdn legalizarse con el soporte correspondiente ante la Divisién de
Gestién del Talento Humano maximo cinco (5) dias después de la fecha de inicio de
la licencia. Unicamente serd vdlido como soporte la incapacidad o certificacién
médica expedida por la respectiva entidad promotora de salud.

2. Licencia por luto. Es una licencia remunerada. Se regird conforme a las leyes que
regulan la duracién y condiciones para otorgamiento al trabajador. Deberd
legalizarse con el soporte correspondiente ante la Divisién de Gestién del Talento
Humano dentro de los treinta (30) dias siguientes a la ocurrencia del deceso.

3. Licencia para el desempefio de funciones como jurado electoral, clavero o escrutador.
Es una licencia remunerada. Se regird conforme a las leyes que regulan la duracién
y condiciones para otorgamiento al trabajador. Deberé legalizarse con el soporte
correspondiente ante la Divisién de Gestién del Talento Humano. El dia de disfrute
de descanso remunerado deberd acordarse entre el trabajador y su jefe inmediato, y
en todo caso deberd disfrutarse dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a
la fecha de los comicios electorales.

4. Licencia para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién
distintos de jurado electoral, clavero o escrutador. Es una licencia no remunerada.
Deberdé solicitarse ante el jefe inmediato presentando el soporte correspondiente que
la justifique. La carta de autorizacién deberd ser radicada en la Division de Gestion
del Talento Humano minimo con una semana de anterioridad. El tiempo empleado
en esta licencia no serd pagado al trabajador, al no haber por parte de éste la
prestacién personal del servicio contratado.
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5. Licencia para el cuidado de la nifez. Es una licencia remunerada. Se concede una
vez por afo. El trabajador quien detente la custodia y el cuidado personal de un
menor de edad que padezca una enfermedad o condicién terminal, o cuadro clinico
severo derivado de un accidente grave, y requiera un cuidado permanente o requiera
cuidados paliativos para el control del dolor y otros sintomas, podrd solicitar licencia
por un periodo de diez (10) dias hdbiles, en las fechas que se establezca de mutuo
acuerdo con el empleador, a fin de que el menor pueda contar con el cuidado de sus
padres o de su custodio, en las situaciones referidas. Los diez (10) dias hébiles de la
licencia se otorgardn de manera continua o discontinua, segin acuerden el
empleador y el trabajodor. La carta de autorizacién deberé ser radicada en la
Divisién de Gestién del Talento Humano minimo con tres (3) dias de anterioridad y
deberd acompanarse de la certificacién o incapacidad otorgada por el médico
tratante que tenga a su cargo la atencién del menor de edad, en donde conste la
necesidad de acompafamiento y el diagndstico clinico, de la respectiva Entidad
Promotora de Salud — EPS. Las incapacidades o certificaciones médicas deberdn
renovarse cada vez que el trabajador realice la solicitud de licencia. (Ley 2174 de
2021, No. 12 Art. 57 C.S.T)

6. Licencia por calamidad doméstica debidamente comprobada. Entiéndase como
calomidad doméstica 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. Es una
licencia remunerada. Se autoriza cuando se presentan eventos debidamente
demostrados y que impiden al trabajador cumplir con su jornada ordinaria de
trabajo. Su duracién mdxima serd de tres (3) dias laborales hdbiles y deberé
solicitarse y/o legalizarse ante el jefe inmediato presentando el soporte
correspondiente que la justifique. La carta de solicitud de autorizacién, con visto
bueno del jefe inmediato, deberd ser radicada en la Divisiéon de Gestién del Talento
Humano mdaximo tres (3) dias después de la fecha de terminacién de la licencia. Los
eventos que motivan el otorgamiento de la licencia por calamidad serén los
siguientes:

A. Enfermedad, hospitalizacién o cirugia de los hijos, cényuge o de alguno de
sus padres.

B. Desastres naturales, inundaciones o incendio, que afecten la integridad del
trabajador o de su vivienda.

C. Acciones terroristas o delincuenciales que afecten la integridad del trabajador.

D. Hurto en la residencia del trabajador.

Cuando el trabajador requiera de un tiempo mayor a tres (3) dias para solucionar la
calamidad doméstica, solicitard ante el jefe inmediato prérroga en la duracién de la
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licencia por los dias adicionales que requiere y hasta por un tiempo igual a la licencia
inicialmente concedida, quien decidird si existe causa para otorgarlos.

Cuando el trabajador requiera de un tiempo mayor a la licencia y su prérroga, el jefe
inmediato analizard su procedencia junto con la Divisién de Gestién del Talento
Humano. En este caso, los dias adicionales se otorgardn como una licencia no
remunerada.

Cuando el trabajador no solicite y/o legalice la licencia ante su jefe inmediato, o no
soporte suficientemente su solicitud, estd serd negada, y se entenderd como una
ausencia injustificada del trabajador durante el dia o turno correspondiente, que daré
lugar a los efectos establecidos en el articulo 40 del presente reglamento.

ARTICULO 38. Licencias voluntarias. Son aquellas que pueden ser autorizadas por LA
UNIVERSIDAD FUCS bajo su propia discrecionalidad y voluntad, de manera justificada,
siempre y cuando no se afecte el desarrollo normal de los actividades o procesos
institucionales. Serdn licencias voluntarias las siguientes:

1. Licencia por Matrimonio. Es una licencia remunerada. Su duracién serd de tres (3)
dias hdbiles. Deberd solicitarse ante el jefe inmediato. La carta de solicitud de
autorizacién, con visto bueno del jefe inmediato, deberd ser radicada en la Divisién
de Gestion del Talento Humano minimo con una semana de anterioridad a la fecha
del matrimonio, para su autorizaciéon. Una vez el trabajador se reincorpore a sus
labores, dentro de los cinco dias siguientes deberd legalizar su licencia, presentando
el soporte correspondiente que la justifique ante la Divisién de Gestién del Talento
Humano.

2. Licencia por grado. Es una licencia remunerada. Su duracién serd de un (1) dia hdbil,
que corresponderd al dia en que el trabajador asista a ceremonia de grado para la
obtencién de un grado académico propio (educacién para el trabajo y el desarrollo
humano, y educacién formal). Deberd solicitarse ante el jefe inmediato. La carta de
solicitud de autorizacién, con visto bueno del jefe inmediato, deberd ser radicada en
la Division de Gestion del Talento Humano minimo con una semana de anterioridad
a la fecha del grado, para su autorizacién. Una vez el trabajador se reincorpore a
sus labores, dentro de los cinco dias siguientes deberd legalizar su licencia,
presentando fotocopia del diploma y el acta de grado ante la Divisién de Gestién del
Talento Humano.

3. Licencia académica. Se otorga al trabajador que desea adelantar programas de
capacitacién en educaciéon informal o formal, o para la asistencia a eventos
académicos. Su otorgamiento y condiciones se regirdn por lo dispuesto en el
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Reglamento de Apoyo Financiero a la Formacién Académica de LA UNIVERSIDAD
FUCS, y cualquier norma que lo modifique o sustituya.

Cuando el desarrollo de la formacién académica del trabajador implique el
desarrollo de actividades durante el horario laboral, y el Reglamento de Apoyo
Financiero a la Formacién Académica no indique expresamente la concesién de un
permiso remunerado o no remunerado, el trabajador deberd solicitar ante el jefe
inmediato la autorizacién respectiva para ausentarse durante las horas que las
actividades académicas requieran, estableciendo las horas o dias durante los cuales
compensard sus ausencias en el puesto de trabajo. La carta de solicitud de
autorizacién, con visto bueno del jefe inmediato, deberd ser radicada en la Divisién
de Gestién del Talento Humano minimo con una semana de anterioridad al inicio de
los actividades académicas.

4. Licencia no remunerada por motivos personales. El trabajador podrd solicitar ante
LA UNIVERSIDAD FUCS la autorizacién de una licencia no remunerada por causas
diferentes a las enunciadas en los anteriores tipos de licencia, con el fin de ausentarse
de su puesto de trabajo por un término igual o mayor a un (1) dia laboral, para
atender asuntos personales. En todo caso, su duracién no podrd ser mayor a la
vigencia del contrato de trabajo. El trabajador deberd radicar su solicitud por escrito
en la Division de Gestion del Talento Humano, exponiendo los motivos que
justificarian su ausencia temporal. De acuerdo con el tiempo de duracién de la
licencia, se clasifica en:

a. Licencia No Remunerada Tipo A.
Corresponde a aquella que se solicita por un término de duracién entre uno
(1) y hasta diez (10) dias calendario. Deberd ser autorizada por el Director de
Gestién del Talento Humano.

b. Licencia No Remunerada Tipo B.
Corresponde a aquella que se solicita por un término de duracién entre diez
(10) y hasta treinta (30) dias calendario. Deberd ser autorizada por el Rector.

c. Licencia No Remunerada Tipo C.
Corresponde a aquella que se solicita por un término de duracién mayor a
treinta (30) dias calendario. Deberd ser autorizada por el Consejo Superior.

Las licencias no remuneradas por motivos personales serdn estudiadas y otorgadas
de acuerdo con su clasificacién, teniendo en cuenta que su autorizacién es una

decisién auténoma y discrecional de LA UNIVERSIDAD FUCS

En todos los casos, deberd solicitarse en primer lugar ante el jefe inmediato
presentando el soporte correspondiente que la justifique. La carta de solicitud con
visto bueno del jefe inmediato deberd ser presentada a la Division de Gestién del

19

www.fucsalud.edu.co
| VIGILADA MINEDUCACION |



Universidad

FUCS

Talento Humano para que gestione la autorizacién requerida ante la autoridad
competente, de acuerdo con el tipo de licencia solicitada (Tipo A, B o C).

Antes de hacer uso de la licencia otorgada, el trabajador deberé hacer entrega del
cargo, a su jefe inmediato o a la persona que éste designe para ello.

PARAGRAFO 1. La sola presentacién de la solicitud de autorizacién de una licencia voluntaria
no da derecho al goce de esta; en caso de no ser autorizada y no asistir el trabajador a
laborar sin causa que lo justifique, se considerard la inasistencia como justa causa para dar
por terminado y en forma unilateral el contrato de trabajo por parte de LA UNIVERSIDAD
FUCS.

ARTICULO 39. Inasistencia por incapacidad. En caso de inasistencia por incapacidad, el
trabajador o el familiar més cercano deberdn informar en el dia de su inasistencia a la
Divisién de Gestion del Talento Humano, con copia a su jefe inmediato, la causal o motivo
de su inasistencia, a través de comunicacidn escrita o correo electrénico a la cuenta
gestién.humana@fucsalud.edu.co.

La Divisién de Gestién del Talento Humano solo recibird las incapacidades expedidas por la
entidad prestadora de servicios de salud (EPS) del trabajador, empresa de medicina
prepagada, por el médico autorizado por LA UNIVERSIDAD FUCS o por médico de las
empresas de servicios de atencién prehospitalaria.

La Division de Gestion del Talento Humano rechazard de plano todas aquellas
incapacidades que sean expedidas por médico particular, salvo que se trate de atencién
odontolégica, en virtud de urgencias y/o tratamientos odontolégicos.

La respectiva incapacidad deberd presentarse ante la Divisién de Gestiéon del Talento
Humano, en un plazo no mayor a tres (3) dias hébiles siguientes a la fecha de su expedicién.

Toda inasistencia por enfermedad que no se justifique mediante la entrega de la incapacidad
respectiva en los términos anteriores o cuando esta sea radicada por fuera del término antes
establecido, se entenderd como una inasistencia injustificada y daré lugar a la no causacién
del pago de las horas o dias de ausencia.

En este caso, la Divisidon de Gestién del Talento Humano determinaré la necesidad de iniciar
o no un proceso disciplinario.

En todo caso, la Divisidon de Gestidn del Talento Humano solicitard la transcripcién de las
incapacidades expedidas por profesionales diferentes a la EPS respectiva, comprometiéndose
el trabajador a aportar la informacién adicional que se requiera en el trémite para el
reconocimiento de la incapacidad por la entidad prestadora de servicios de salud (EPS) del
trabajador.
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ARTICULO 40. Inasistencia injustificada. Las inasistencias injustificadas del trabajador ya
sean en horas o dias, serdn consideradas como falta disciplinaria y darén lugar al inicio de
un proceso disciplinario y a la imposicién de las sanciones que determine LA UNIVERSIDAD
FUCS. Adicionalmente, dardn lugar a la no causacién del pago de las horas o dias de
ausencia, sin perjuicio del efecto legal, en la remuneracién del descanso semanal.

CAPITULO IX
SALARIO

ARTICULO 41. Libertad de estipulacién. LA UNIVERSIDAD FUCS vy el trabajador podran
convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por
obra o a destajo y/o por tareq, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal vigente
o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

ARTICULO 42. Salario integral. Conforme al articulo 132 del C.S.T, cuando el trabajador
devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos mensuales legales
vigentes, valdrd la estipulaciéon escrita de un salario integral que ademds de retribuir el
trabajo ordinario, compense de antemano el valor de las prestaciones sociales, recargos y
beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y
festivo, el de primas legales, extralegales, el auxilio de cesantia 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 podré ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
mensuales legales vigentes, mds el factor prestacional correspondiente a LA UNIVERSIDAD
FUCS que no podrd ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del
factor prestacional quedard exento del pago de retencién en la fuente y de impuestos.

Este salario no estard 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%). (Art. 49 Ley 789 de 2002). Con base en lo anterior
el IBC para los aportes del trabajador con salario integral, no podré ser inferior al monto de
diez (10) salarios minimos.

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacién recibird la liquidacién definitiva de su
auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello
se entienda terminado su contrato individual de trabajo (Art. 18 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 43. Salario en especie. En principio LA UNIVERSIDAD FUCS no pacta salario en
especie con sus trabajadores.
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PARAGRAFO 1. De acuerdo con la Ley, LA UNIVERSIDAD FUCS podrd convenir con los
trabajadores que los beneficios extralegales, primas, auxilios, servicios, seguros, suministros,
transporte, alimentacién, vivienda, entre otros, bien sean habituales u ocasionales, no
constituyan salario ni factor de salario, para ningun efecto.

ARTICULO 44. Denominacién del salario. Se denomina jornal el salario estipulado por dias
y sueldo, el estipulado por periodos mayores (Art. 133 del C.S.T.).

ARTICULO 45. Pago del salario. El valor del salario se pagaré y/o consignard al trabajador
directamente, cumpliendo el procedimiento que LA UNIVERSIDAD FUCS determine para el
efecto. En principio los pagos se efectuardn por mensualidades vencidas. El pago se hard
mediante consignacién en la cuenta que tenga el trabajador a su nombre en una entidad
financiera, registrada ante LA UNIVERSIDAD FUCS. Para todos los efectos el valor de los
salarios, prestaciones sociales y vacaciones se calculardn sobre meses de 30 dias y afios de

360 dias.

ARTICULO 46. 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. 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.).

ARTICULO 47. Descuentos de Salario. LA UNIVERSIDAD FUCS podrd deducir, retener o
compensar sumas del salario del trabajador, siempre y cuando la ley lo permita, o sean el
resultado de sanciones disciplinarias impuestas al trabajador en virtud del presente
Reglamento Interno de Trabajo, o cuando exista autorizacién suscrita por el trabajador.

CAPITULO X
DISPOSICIONES SOBRE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 48. Es obligacién de LA UNIVERSIDAD FUCS velar por la salud, seguridad e
higiene en el trabajo de los trabajadores a su cargo, asi como garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar las actividades permanentes del Sistema de Gestién
de la Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST) y con el objeto de velar por la proteccién
integral del trabajador.

PARAGRAFO 1. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto
LA UNIVERSIDAD FUCS como los trabajadores, se someterédn a las normas de riesgos
laborales establecidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 776 de 2002, la Ley 1562
de 2012, el Decreto 1072 de 2015, la Resolucién 312 de 2019 y demds normas
concordantes y reglamentarias sobre la materia.
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ARTICULO 49. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestardn por las
entidades de prestaciéon de servicios escogidas por el trabajador a través de la empresa
promotora de salud que hubiese escogido para su afiliacién, de acuerdo con lo establecido
por la Ley. Todo trabajador que se sienta enfermo, deberd comunicarlo a su jefe inmediato
y solicitar la prestacién del servicio de salud a la EPS correspondiente o ante la IPS que este
le designe. El trabajador deberd acatar las instrucciones, exdmenes, tratamientos e
incapacidades que ordene el médico tratante de su EPS. Bajo ningin supuesto se permitirg
que trabajadores incapacitados puedan laborar mientras esté vigente la incapacidad.

ARTICULO 50. Obligatoriedad de las normas en materia de SST. Los trabajadores deberdn
someterse a todas las normas, instrucciones, reglamentos y medidas de higiene, salud en el
trabajo y seguridad industrial que prescriban las autoridades nacionales, y en particular a
las que ordene LA UNIVERSIDAD FUCS para prevencién de las enfermedades laborales,
accidentes de trabajo y de los riesgos en el sitio de trabajo para cada uno de los trabajadores
o de forma colectiva para la proteccién del personal en la universidad.

Todos los trabajadores tienen la obligacién de efectuar sus labores observando las
condiciones de seguridad y salud en el trabajo establecidas por la FUCS, cumpliendo a
cabalidad las normas que se han impartido al respecto, cumpliendo las recomendaciones
establecidas en los exémenes médico ocupacionales practicados, y usando en forma correcta
y adecuada los elementos y equipos de protecciéon y seguridad, en cada actividad. El
trabajador deberd acatar las instrucciones y recomendaciones preventivas que ordene LA
UNIVERSIDAD FUCS en determinados casos, en el marco de las actividades del Sistema de
Gestién de la Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST).

ARTICULO 51. Elementos de proteccién personal. LA UNIVERSIDAD FUCS suministraré a
los trabajadores los elementos de proteccién personal, equipos de seguridad y demés
controles requeridos para el desarrollo seguro de las actividades laborales, de conformidad
con la evaluacién de riesgos, las disposiciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo y la normatividad vigente.

Los trabajadores estdn obligados a utilizar de manera permanente, adecuada y diligente los
elementos de proteccién personal suministrados por la Universidad, asi como a conservarlos
en buen estado, informar oportunamente sobre su deterioro o pérdida y atender las
instrucciones impartidas en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Cuando un trabajador se niegue injustificadamente a utilizar los elementos de proteccién
personal exigidos para el desarrollo de sus funciones o incumpla las medidas de seguridad
establecidas, LA UNIVERSIDAD FUCS podrd abstenerse de permitir la ejecucién de la labor
o suspender temporalmente su realizacién mientras se supera la situacién de riesgo, sin
perjuicio de las medidas disciplinarias a que haya lugar.

ARTICULO 52. Incumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo. El
incumplimiento por parte del trabajador, de las normas, reglamentos, instrucciones u
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obligaciones relacionadas con la seguridad y salud en el trabajo, adoptados en forma
general o especifica y que se encuentren dentro del Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo de LA UNIVERSIDAD FUCS, incluyendo la negativa injustificada a utilizar
los elementos de proteccion personal suministrados, el desconocimiento de los
procedimientos de trabajo seguro, la omisién de reportar condiciones inseguras o la
realizaciéon de actos que pongan en riesgo la salud o integridad propia o de terceros,
constituye incumplimiento de las obligaciones laborales y podrd dar lugar a la imposicion de
los medidas disciplinarias previstas en este Reglamento, atendiendo la gravedad de la
conducta, su reiteracién, el riesgo generado y las demds circunstancias del caso.

ARTICULO 53. El trabajador que presente una enfermedad de origen comin que, aun
cuando no lo incapacite para desempenar sus labores, pueda representar un riesgo para su
propia salud, la de otros trabajadores, estudiantes o terceros, por tratarse de una condicién
contagiosa o por recomendacién médica u ocupacional, podré ser separado temporalmente
de determinadas actividades o aislado preventivamente, de conformidad con las
recomendaciones médicas y las disposiciones legales vigentes. La reincorporaciéon del
trabajador a sus funciones se realizard conforme al concepto emitido por la entidad
competente del Sistema General de Seguridad Social en Salud o de Riesgos Laborales que
correspondan.

Cuando existan restricciones médicas, limitaciones funcionales o condiciones de salud que
puedan afectar el desempeno de las funciones habituales del cargo, LA UNIVERSIDAD FUCS
adelantard las acciones de reincorporacién, reubicacion, ajustes razonables o adaptaciéon de
funciones que resulten procedentes, de conformidad con las recomendaciones médicas, el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y la normatividad vigente. Cualquier
decisiéon relacionada con la continuidad del vinculo laboral deberd adoptarse con estricto
cumplimiento de las disposiciones legales aplicables y de los procedimientos establecidos
por la ley.

ARTICULO 54. Accidente de trabajo: Se entiende por accidente de trabajo todo suceso
imprevisto y repentino que sobrevenga por causa o con ocasién del trabajo y que produzca

al trabajador una lesién orgdnica, una perturbacién funcional o psiquidtrica, una invalidez
o la muerte (Articulo 3 de la Ley 1562 de 2012).

En caso de accidente de trabajo, independiente de su gravedad, el trabajador lo comunicaré
inmediatamente al jefe inmediato y al drea interna de seguridad y salud en el trabajo de la
UNIVERSIDAD FUCS via telefénica, a mds tardar dentro de las 24 horas siguientes a su
ocurrencia, a través de la pdgina web institucional de la UNIVERSIDAD FUCS o
personalmente, para que dicha drea realice el reporte oportuno ante la Administradora de
Riesgos Laborales - ARL y efectGe seguimiento al caso, observando que se garantice la
atencién médica que se requiera y las prestaciones asistenciales y econémicas derivadas del
accidente.
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El médico de la respectiva entidad del sistema de salud que atienda el evento, indicard el
tratamiento y seguimiento respectivo, asi como la incapacidad si se requiere. LA
UNIVERSIDAD FUCS no responderd por la agravaciéon que se presente en las lesiones o
perturbaciones causadas por el accidente, cuando el trabajador no hubiere dado el aviso
correspondiente o en caso de haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 55. Una vez conocido el hecho del accidente de trabajo, LA UNIVERSIDAD FUCS,
a través del drea interna de seguridad y salud en el trabajo, procederé a elaborar el reporte
de accidente de trabajo, en los modelos suministrados por la ARL respectiva, con indicacién
de la fecha y circunstancias del accidente, el nombre de los testigos si los hubiere y probables
causas de la lesién. Asi mismo, procederé a realizar la investigacién del accidente de trabajo,
de conformidad como lo establece la Ley.

ARTICULO 56. LA UNIVERSIDAD FUCS llevard un registro de todo accidente de trabajo
ocurrido, con indicacién de la fecha, hora, sector y circunstancias en que ocurrié, nombre de
los testigos si los hubiere, y un resumen de lo sucedido.

LA UNIVERSIDAD FUCS y la entidad administradora de riesgos laborales a la que se
encuentre vinculada, deberdn llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades laborales, para lo cual requerirdn, en cada caso, determinar la gravedad y la
frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral, que ocurra o se presente en la
UNIVERSIDAD FUCS, deberd ser informado por el érea de seguridad y salud en el trabajo a
la entidad administradora de riesgos laborales ARL y a la entidad promotora de salud EPS,
dentro de los dos (2) dias hébiles siguientes, de ocurrido el accidente o diagnosticada la
enfermedad.

ARTICULO 57. LA UNIVERSIDAD FUCS prestard primeros auxilios basicos, en caso de
accidente o incidente de cualquier tipo y en cualquier momento dentro de sus instalaciones.
En caso de que el trabajador accidentado esté incapacitado para dar el aviso a que se refiere
el articulo anterior, sus companeros de trabajo, el brigadista del drea o cualquier otro
trabajador que tenga conocimiento del accidente, estard en la ineludible obligacion de
comunicarlo a la mayor brevedad posible, al jefe inmediato del trabajador accidentado y al
drea interna de seguridad y salud en el trabajo de la FUCS.

ARTICULO 58. El trabajador deberé participar en todas las actividades programadas para
los trabajadores en el marco del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el trabajo
(SG-SST). Igualmente, es obligacién de los trabajadores participar con seriedad y
responsabilidad en los simulacros de emergencia o précticas de evacuacién que organice LA
UNIVERSIDAD FUCS con el objeto de recibir el entrenamiento necesario para hacer frente a
eventuales desastres naturales y/o emergencias que pudieran producirse.
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ARTICULO 59. Las reglas minimas de seguridad, que deben obligatoriamente cumplir los
trabajadores, son las siguientes:

1. Procurar el cuidado integral de su salud y la de las demds personas que puedan verse
afectadas por sus actos u omisiones en el trabajo.

2. Suministrar a LA UNIVERSIDAD FUCS informacién clara, veraz, completa y oportuna
sobre su estado de salud, cuando esta resulte necesaria para la gestion de riesgos
loborales, el cumplimiento de obligaciones legales, la adopciéon de medidas
preventivas o la protecciéon de su propia seguridad y salud o la de terceros.

3. Verificar al ingresar a su drea de trabajo y antes de iniciar sus labores, los elementos
de proteccién personal, los equipos, mdaquinas, herramientas y demds elementos
necesarios para el desarrollo seguro de sus actividades.

4. Informar a su jefe inmediato cualquier hecho, condicién o circunstancia de trabajo
que considere peligrosa o riesgosa.

5. No distraer la atencién de otros trabajadores en forma tal que los exponga a
accidentes de trabajo.

6. No dejar desperdicios, residuos, materiales u otros objetos que puedan originar
incidentes o accidentes.

7. Respetar y observar los avisos de seguridad que senalen lugares peligrosos y
abstenerse de alterarlos o cambiarlos de ubicacién sin autorizacién expresa de su jefe
inmediato o del responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.

8. Dar aviso oportuno, en el evento en que se produzca o se propague fuego u otra
circunstancia peligrosa y, de ser el caso, solicitar auxilio inmediato, activar las sefiales
de alarma y prestar la colaboracién necesaria para controlar cualquier siniestro, de
acuerdo con los planes de emergencia de cada sede de LA UNIVERSIDAD FUCS.

9. Dar fiel cumplimiento a la normatividad vigente que regula los espacios libres de
humo y abstenerse de fumar en los lugares prohibidos por la ley o por LA
UNIVERSIDAD FUCS.

10. Reportar todos los accidentes de trabajo, incidentes, actos inseguros y condiciones
inseguras, de acuerdo con los procedimientos establecidos por LA UNIVERSIDAD
FUCS.

11. Participar en las actividades de capacitacién, entrenamiento, induccién, reinduccién,
simulacros y demés actividades de promocién y prevencién definidas dentro del
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

12. Acatar y cumplir cabalmente todas las normas, reglamentos, procedimientos,
protocolos e instrucciones que imparta LA UNIVERSIDAD FUCS vy las entidades que
hacen parte del Sistema General de Seguridad Social en materia de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

13. A los trabajadores les estd prohibido operar, usar méquinas, herramientas y equipos,
que no les han sido asignados, o siendo autorizados, utilizarlos para fines totalmente
diferentes al encomendado o hacer trabajos distintos a los que les han sefialado, a
menos que hayan sido debidamente instruidos y autorizados para realizar tal
actividad y funcién, en forma escrita. Igualmente, les estd prohibido permitir
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voluntariamente a otra persona, el manejo de las médquinas o elementos de trabajo
que le han sido confiados, sin autorizacién de su jefe inmediato.

PARAGRAFO 1. El trabajador que incumpla estas disposiciones seré obijeto de las medidas
disciplinarias respectivas.

ARTICULO 60. Sin perjuicio de las obligaciones generales previstas en el presente
Reglamento, en las modalidades de teletrabajo, trabajo en casa y trabajo remoto, tanto LA
UNIVERSIDAD FUCS como los trabajadores deberdn cumplir las obligaciones previstas en el
Sistema General de Riesgos Laborales, el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo de LA UNIVERSIDAD FUCS vy las disposiciones especiales que regulen cada una de
dichas modalidades.

Para tal efecto, LA UNIVERSIDAD FUCS adoptaré las medidas de promocién, prevencién y
control de riesgos que resulten aplicables, y los trabajadores deberdn cumplir las medidas
de seguridad definidas por la institucién, participar en las actividades de capacitacién y
prevencién, asi como reportar oportunamente los accidentes de trabajo, incidentes, actos y
condiciones inseguras.

De igual manera, el trabajador serd responsable de mantener condiciones razonables de
seguridad, orden, higiene, iluminacién, ventilacién y ergonomia en el lugar donde desarrolle
sus actividades bajo esta modalidad, asi como de informar oportunamente a LA
UNIVERSIDAD FUCS cualquier situaciéon que pueda generar riesgos para su seguridad y
salud en el trabajo.

ARTICULO 61. LA UNIVERSIDAD FUCS dispondré lo necesario para que se mantengan libres
y accesibles, las dreas en las cuales se encuentran ubicados los extintores contra incendio.

ARTICULO 62. Los trabajadores de LA UNIVERSIDAD FUCS vy los terceros que pretendan
ingresar o retirarse de las instalaciones de la universidad, tienen la obligacién de someterse
a los diversos sistemas de control de seguridad, registro y vigilancia que se implementen, con
fines de seguridad y proteccién tanto del personal como de los bienes e instalaciones
institucionales, por lo cual facilitardn la revisién de sus pertenencias, bolsos, maletines,
vehiculos u otros elementos que les sean requeridos y acatardn las instrucciones de seguridad
que les sean impartidas para su permanencia en las instalaciones.

ARTICULO 63. COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (COPASST).
LA UNIVERSIDAD FUCS garantizaré la conformacién y funcionamiento del Comité Paritario
de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), de conformidad con la normatividad vigente.

El COPASST actuard como organismo de promocién y vigilancia de las normas y programas
de Seguridad y Salud en el Trabajo, apoyando las actividades de prevencién de riesgos
laborales y contribuyendo al fortalecimiento de ambientes de trabajo seguros y saludables.
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Los trabajadores participardn en los procesos de eleccién de sus representantes al COPASST
y, cuando resulten elegidos, ejercerdn las funciones propias de su designacién conforme a
la ley y a los procedimientos institucionales aplicables.

ARTICULO 64. Prevencién del consumo de alcohol, tabaco, sustancias psicoactivas y otras
sustancias que afecten las condiciones de trabajo. La Universidad FUCS reconoce la
importancia de promover ambientes de trabajo seguros, saludables y libres de factores que
puedan afectar la seguridad, la salud, el bienestar de los trabajadores o el adecuado
desarrollo de las actividades institucionales. En consecuencia, adopta en sus politicas internas
los lineamientos necesarios para la prevenciéon del consumo de alcohol, tabaco, sustancias
psicoactivas y demés sustancias que puedan alterar las capacidades fisicas, mentales o
motrices de los trabajadores.

La Universidad desarrollard actividades de promocién de la salud, prevencion,
sensibilizacién, capacitaciéon y acompafiamiento dirigidas a prevenir el consumo de dichas
sustancias y a fomentar estilos de vida saludables, en articulacién con el Sistema de Gestién
de Seguridad y Salud en el Trabajo y la unidad de Universidad Saludable.

Sin perjuicio de las demdés obligaciones previstas en este reglamento y en la normatividad
vigente, los trabajadores deberdn:

a) Abstenerse de presentarse al trabajo bajo los efectos del alcohol, sustancias
psicoactivas o cualquier otra sustancia que pueda afectar su capacidad para
desempenar sus funciones de manera segura.

b) Abstenerse de consumir, portar, distribuir o comercializar alcohol o sustancias
psicoactivas dentro de las instalaciones de la Universidad o durante el desarrollo de
actividades laborales.

c) Cumplir las disposiciones institucionales relacionadas con espacios libres de humo y
las normas vigentes sobre control del consumo de productos de tabaco, cigarrillos
electrénicos o dispositivos similares.

d) Participar en las actividades de promocién, prevencién y capacitaciéon que programe
la Universidad en esta materia.

e) Colaborar con las medidas de prevencién y control de riesgos adoptadas dentro del
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

CAPITULO XI
TRABAJADORES MENORES DE EDAD

ARTICULO 65. Vinculacién de trabajadores menores de edad. Excepcionalmente y solo en
cuanto sea necesario y legalmente aceptado, la UNIVERSIDAD FUCS vinculard laboralmente
a menores de edad para trabajar, quienes tendrdn derecho a un salario de acuerdo con la
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actividad desempefnada y proporcional al tiempo trabajado y gozardn de iguales derechos
laborales que cualquier otro trabajador.

Todo menor que aspire a trabajar en la Universidad deberd contar con la autorizacién
respectiva emitida por el inspector de trabajo, a solicitud de los padres, del respectivo
representante legal o del Defensor de Familia, conforme a los requisitos establecidos en el
articulo 113 del Cédigo de Infancia y Adolescencia, y cualquier otra norma aplicable.

ARTICULO 66. Jornada de trabajo de menores de edad. La duracién maxima de la jornada

laboral de los adolescentes autorizados para trabajar se sujetard a las siguientes reglas (Art.
11, literal ¢) Ley 2466 de 2025):

1. Los menores de edad entre los 15 y los 17 afos, solo podrdn trabajar en jornada
diurna méxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana.

2. Los menores de edad, mayores de diecisiete (17) anos, solo podrdn trabajar en una
jornada mdéxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana.

PARAGRAFO 1. En todo caso, a los trabajadores menores de edad les seran aplicables (en
lo gque no sea contrario a las normas especiales para dicho grupo) las garantias, flexibilidad
y limites de la jornada laboral establecidos en el Cédigo Sustantivo del Trabaijo.

ARTICULO 67. Ninguna persona menor de 18 afios podrd ser empleada o realizar trabajos
gue impliguen peligro o que sean nocivos para su salud e integridad fisica o psicolégica o
los considerados como peores formas de trabajo infantil. LA UNIVERSIDAD FUCS se ajustaré
a las disposiciones legales vigentes, en cuanto restrinjan o prohiban la ejecucién de trabajos,
para menores de edad o cualquier otro tipo de poblacién.

CAPITULO XII
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 68. El orden jerérquico de acuerdo con los cargos existentes en LA UNIVERSIDAD
FUCS es el siguiente:

Area Administrativa

Consejo Superior

Rector

Vicerrectores

Gerente general

Director de Divisién de Gestién del Talento Humano

LN~
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Area académica

Consejo Superior
Consejo Académico
Rector

Vicerrectores

Consejo de Facultad
Decanos

Secretarios Académicos.

NoOok~wLN -~

PARAGRAFO 1. De los cargos mencionados, las facultades para imponer sanciones
disciplinarias se distribuirdn conforme a lo establecido en el pardgrafo 2 del articulo 80 del
presente reglamento.

PARAGRAFO 2. Respecto del cumplimiento de sus deberes académicos y obligaciones como
docentes, los profesores se regirén por el régimen disciplinario previsto en el Estatuto Docente

de LA UNIVERSIDAD FUCS.

Los deberes y obligaciones de los docentes en general como trabajadores, y las conductas
derivadas del Programa de Buen Trato, asi como del Protocolo de Prevenciéon, Detecciéon y
Atencién a las violencias y cualquier tipo de discriminacién basadas en Género (Protocolo
VBG- D), se regirdn por lo dispuesto en el régimen disciplinario del presente Reglamento
Interno de Trabajo.

CAPITULO XIIl
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 69. Los trabajadores tienen como obligaciones las siguientes:

1. Cumplir lo dispuesto en el presente reglamento, en los contratos individuales de
trabajo, en las disposiciones del sistema de gestién organizacional y en las normas,
reglamentos, circulares, procesos y procedimientos internos, que se expidan por parte
de LA UNIVERSIDAD FUCS para la ejecucion de las labores para las cuales ha sido
contratado.

2. Brindar respeto en su honra e integridad personal a sus superiores, trabajadores
subordinados, companeros de trabajo, estudiantes, clientes, visitantes, contratistas,
usuarios y proveedores de LA UNIVERSIDAD FUCS.

3. Procurar completa armonia y coordinacién entre las relaciones personales y la
ejecucién de sus labores.
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4. Obrar y ejecutar su contrato individual de trabajo, los trabajos, actividades y las
obligaciones laborales asignadas, con fundamento en los principios de buena fé,
honradez, lealtad, honestidad, y de la mejor manera posible.

5. Obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden, moral y disciplina general de LA
UNIVERSIDAD FUCS.

6. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo
comunicadas de forma verbal o escrita, o por medio de reglamentos, normas internas,
circulares, carteleras, procedimientos o manuales, y proceder con disciplina y orden en
general, en aras del beneficio general de LA UNIVERSIDAD FUCS.

7. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su jefe inmediato
o el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, para el correcto manejo de los equipos
de trabajo y/o actividades a su cargo.

8. Permanecer durante toda la jornada de trabajo, en el sitio o lugares en donde se le ha
indicado que deba desempenar sus labores, siendo prohibido trasladarse a lugares
diferentes, salvo autorizacién del jefe inmediato.

9. Desempefar su labor de acuerdo con las funciones asignadas al cargo, las
encomendadas por el jefe inmediato que sean de la naturaleza del cargo, asi como
los demds que sean conexas o complementarias de la labor principal.

10. Acatar los cambios de turno y de horarios de trabajo, que le indique LA UNIVERSIDAD
FUCS por intermedio de su jefe inmediato, o de la Divisién de Gestién del Talento
Humano.

11. Administrar los recursos y bienes de propiedad, posesién o tenencia de LA
UNIVERSIDAD FUCS, de una forma seria, honesta, segura, rentable y eficiente, con el
fin de evitar e impedir el desperdicio, dafio o pérdida de bienes, recursos, materiales
y/o Utiles de trabajo.

12. Usar, salvaguardar y proteger adecuadamente los valores, recursos y equipos, y toda
clase de bienes que le sean confiados, por lo cual se obliga a responder ante la FUCS
por los dafios que le llegare a causar, bien sea en forma dolosa o culposa, por accién
u omisidn, en sus bienes o sobre aquellos que por algin motivo o razén estén, en
custodia de ésta.

13. Cumplir el procedimiento establecido en LA UNIVERSIDAD FUCS para la solicitud de
permisos y licencias, asi como para la acreditacién y comprobaciéon de enfermedades,
accidentes comunes o de trabajo y eventos de calamidad doméstica.

14. Evitar que terceras personas, sin autorizacién, utilicen los enseres, materiales, equipos,
materias primas, sistemas de informacién, vehiculos y/o utensilios de oficina que estén
a su servicio, sean propiedad de LA UNIVERSIDAD FUCS o de terceros vinculados a
aquella.

15. Entregar su puesto de trabajo en el evento de generarse su reubicacién de puesto,
ascenso, traslado o desvinculacién.

16. Utilizar personalmente el carnet que lo identifica, como trabajador de LA UNIVERSIDAD
FUCS - FUCS y cumplir las instrucciones que la misma expida, para el uso de dicho
documento, en actividades como el ingreso y salida de las instalaciones, acceso a dreas
restringidas u otras actividades.
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17. Cumplir las normas y procedimientos que sean adoptados en LA UNIVERSIDAD FUCS
para la prevencién del lavado de activos, el trafico de drogas o el contrabando.

18. Observar las normas, que sobre conflicto de interés establezca LA UNIVERSIDAD FUCS
y comunicar por escrito a la Gerencia, cualquier situacién que pueda ser constitutiva
de un conflicto de intereses.

19. Asistir y/o concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupo a las cuales
sea convocado.

20. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de
este reglamento, y acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera
particular le imparta la FUCS o sus representantes, segin el orden jerérquico
establecido.

21. Cumplir con las obligaciones especiales establecidas para los trabajadores en el
articulo 58 del Cédigo Sustantivo del Trabaijo.

22. Registrar su domicilio, direccién y comunicar oportunamente cualquier cambio que
ocurra al respecto, a la Divisién de Gestién del Talento Humano de la FUCS.

23. Suministrar inmediatamente y ajustdndose a la verdad, las informaciones y datos que
posea en relacién con el trabajo o los informes que sobre el mismo, se le soliciten.

24. Cumplir estrictamente la jornada de trabajo, de acuerdo con los horarios sefialados y
de conformidad con la naturaleza de las funciones.

25. Prestar la colaboracién necesaria para la ejecucién de los trabajos que se requieran
con cardcter de urgencia, siempre que se respete por parte de LA UNIVERSIDAD FUCS
lo relacionado con la prestacién de servicios en horas extras y trabajos suplementarios
o en dias festivos.

26. Registrar por si mismo y en el sistema de control que se establezca, tanto a las horas
de entrada como de salida de las instalaciones de la FUCS.

27. Reportar e informar inmediatamente al jefe inmediato cualquier dafo, falla o accidente
que le ocurra a las méquinas, elementos, procesos, instalaciones o materiales de la
FUCS, asi como a cualquier estudiante o integrante de la comunidad académica,
cuando sean de su conocimiento.

28. Comunicar de manera inmediata a su jefe inmediato o al drea de Seguridad y Salud
en el Trabajo cualquier accidente de trabajo, incidente, acto o condicién insegura de
la que tenga conocimiento. Cuando las circunstancias no permitan el reporte
inmediato, este deberé efectuarse tan pronto como sea razonablemente posible, y, en
todo caso, dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes al momento en que el
trabajador esté en condiciones de hacerlo. El reporte deberd efectuarse por cualquiera
de los medios institucionales dispuestos para tal fin, sin perjuicio de la obligacién de
diligenciar posteriormente los formatos o documentos que establezca LA UNIVERSIDAD
FUCS para la gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

29. Autorizar expresamente para cada caso y por escrito, los descuentos de su salario y
prestaciones sociales, de las sumas pagadas de demdés ya sea por error o por cualquier
otra razén, lo mismo que los préstamos que por cualquier motivo se le haya hecho.

30. Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios, datos personales,
informacién comercial, financiera, estudiantil y demds de la FUCS que conozca por
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razén de sus funciones o de sus relaciones con ella, lo que no obsta para denunciar
delitos o actos ilegales.

31. Asistir con puntualidad y provecho a los cursos de capacitacién, entrenamiento,
perfeccionamiento y prevencién indicados por la FUCS dentro o fuera de sus
instalaciones.

32. Pagar oportunamente, los préstamos que la FUCS le haya concedido.

33. Observar cuidadosamente las disposiciones de las autoridades de transito, cuando la
FUCS le confiere el manejo de vehiculos.

34. Aceptar su traslado a ofro cargo, otra drea u otra sede dentro de la FUCS, siempre
gue no sufra desmejoramiento en su salario o en el cargo para el cual fue contratado.

35. Usary utilizar en forma adecuada los elementos, uniformes, dotaciones e implementos,
que le suministre la FUCS.

36. Utilizar el uniforme proporcionado como dotacién por la FUCS en los dias de la
semana asignados y reportar a la Division de Gestién del Talento Humano cualquier
evento de fuerza o mayor o caso fortuito que le impida cumplir con dicha obligacién.
En todo caso, serd obligatorio el uso de la dotacién previamente entregada hasta tanto
se entregue la dotacién del siguiente periodo anual.

37. Conforme al orden jerérquico establecido por la FUCS, observar y seguir estrictcamente
el conducto regular en la presentacidon de observaciones, sugerencias, reclamos y
solicitudes que considere pertinentes, y en todo, caso de manera fundada y comedida.

38. Someterse a las pruebas para detectar consumo de drogas ilicitas y/o alcohol, bajo el
método que la FUCS haya convenido, en los casos que se considere necesarios, a fin
de preservar la seguridad integral de sus trabajadores, procesos y actividades que se
desarrollan dentro de la FUCS.

39. Abstenerse de realizar, fomentar o promover, actividades que constituyan competencia
desleal para con LA UNIVERSIDAD FUCS e informar a la Gerencia General, de
aquellas actividades que realice un trabajador y que constituyan competencia desleal.

40. Abstenerse de ejecutar conductas encaminadas a infundir miedo, intimidacién, terror,
angustia, o causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo, inducir a la
renuncia, maltrato laboral, persecucién, discriminacién, entorpecimiento y/o
desproteccién laboral, para con sus subalternos, superiores y/o compaferos de
trabajo.

41. Realizar pausas activas en todos aquellos puestos de trabajo, donde se identifica el
riesgo osteomuscular/psicolaboral, o cualquier otro riesgo para la salud de los
trabajadores de la FUCS, segin las indicaciones efectuadas por el drea de Seguridad
y Salud en el Trabajo o por el médico tratante. La Universidad garantizard los tiempos
necesarios dentro de la jornada laboral para la realizacién de estas actividades.

42. Corregir oportunamente y en forma total, los hallazgos identificados y las
recomendaciones impartidas en las auditorias realizadas.

43. Observar todas y cada una de las recomendaciones impartidas dentro del Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad al cargo desempefado.

44, Cumplir con la politica y el programa de buen trato establecida por la UNIVERSIDAD
FUCS, brindando un trato respetuoso y cordial a todos los estudiantes, docentes y
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demds participantes de la comunidad universitaria de la FUCS.

ARTICULO 70. Se prohibe a los trabajadores:

1. Todos los comportamientos establecidos como prohibiciones a los trabajadores en el
articulo 60 del Cédigo Sustantivo del Trabaijo.

2. Ejecutar cualquier tipo de acto que atente contra la visién, misién, politicas, principios
y valores corporativos de la UNIVERSIDAD FUCS

3. Utilizar para beneficio propio o ajeno, o permitir que terceras personas utilicen sin
autorizacién, la informaciéon confidencial, informaciéon contable, administrativa,
estudiantil, comercial y financiera, datos personales, bases de datos y sistemas de
informacién, que sean propiedad de la UNIVERSIDAD FUCS o de terceros vinculados
a aquella.

4. Relacionarse en asuntos de trabajo o asesorar personas o entidades involucradas con
actividades ilegales o delictuosas.

5. Sustraer, apropiarse o retener indebidamente y/o injustificadamente bienes de
propiedad de la UNIVERSIDAD FUCS, de los companeros de trabajo, proveedores,
clientes, estudiantes y demds participantes de la comunidad universitaria.

6. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo los efectos de sustancias
psicoactivas, o en condiciones no propicias para realizar su labor.

7. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la UNIVERSIDAD
FUCS

8. Ausentarse de las instalaciones de la UNIVERSIDAD FUCS o del sitio de trabajo o
abandonar el trabajo, antes de la hora establecida, sin autorizaciéon previa del jefe
inmediato o autoridad que tenga facultad para conceder dicha autorizacién o permiso.

9. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender las labores, o
negarse a realizarlas, promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su
declaraciéon o mantenimiento, sea que se participe o no, en ellas.

10. El deficiente rendimiento en relacién con las labores de su cargo, cuando no se corrija
en un plazo razonable.

11. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia, la de sus
companeros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace
o perjudique equipos, materiales, elementos, vehiculos, edificios o sitios de trabajo.

12. Efectuar labores sin tener la formacién requerida, especialmente aquellas que son
consideradas criticas (ejemplo el manejo de puentes grias, sustancias quimicas y
montacargas) o de alto riesgo (trabajos en alturas, en caliente, energias peligrosas y
espacios confinados) para las cuales se requiere competencias y certificaciones
especificas.

13. Hacer encuestas o elaborar, distribuir o fijar impresos sin autorizacién de la FUCS o
insertar publicaciones en las carteleras que conlleven agravios personales a sus
directivos y trabajadores o informacién politica y/o religiosa de cualquier género.

14. Distribuir o portar o fijar periédicos, hojas volantes, circulares, afiches o carteleras,
papeles o carteles o pintar avisos de cualquier clase no ordenadas o autorizadas por
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la UNIVERSIDAD FUCS, dentro de las instalaciones de la misma.

15. Hacer cambios en los horarios o turnos de trabajo, sin previa autorizacién del jefe
inmediato.

16. Producir o comercializar cualquier tipo de bienes o servicios con la imagen, logo,
nombre y cualquier otro signo distintivo de la UNIVERSIDAD FUCS.

17. Solicitar, insinuar, ofrecer, o aceptar ningdn tipo de regalos o dddivas, por parte de
proveedores, clientes o de terceras personas, para beneficio propio o de su familia,
para realizar o no ejecutar, cualquier tipo de actividad en desarrollo del contrato de
trabajo

18. Instalar y/o usar un software que no haya sido autorizado por la UNIVERSIDAD FUCS.

19. Usar los computadores o elementos técnicos suministrados por la UNIVERSIDAD FUCS
para acceder, consultar o imprimir material que no corresponda a las labores
institucionales, asi como todo material pornogréfico o lesivo para la dignidad humana,
o para la realizacién de actos ilegales o inmorales, o para la ejecucién de actos que
vayan en contra de la FUCS.

20. Recibir visitas de carécter personal de familiares u otras personas a las instalaciones
de LA UNIVERSIDAD FUCS durante las horas de trabajo o que impliquen ausentarse
del puesto de trabajo.

21. Retirar, sustraer, o destruir documentos institucionales de la FUCS sin autorizacién, o
revelar su contenido sin autorizacién expresa para ello.

22. Abstenerse de cumplir la orden del jefe inmediato, siempre que ella no lesione su
dignidad.

23. Faltar al respeto, burlarse, amenazar, provocar, agredir fisica o verbalmente o insultar
en cualquier forma a superiores, trabajadores, companeros de trabajo, subalternos,
clientes, estudiantes, docentes o proveedores; injuriarlos, calumniarlos o difamarlos,
calificarlos con apodos, palabras groseras, o actos semejantes, en forma verbal o
escrita y/o redactar, imprimir, costear, publicar o distribuir escritos que las contengan.

24. Usar sin autorizacién los teléfonos, celulares, radios, equipos o medio de comunicacion
o audifonos, libros, revistas, juegos, etc., durante la ejecucién de la jornada de trabajo.

25. Ocasionar dafo por culpa o dolo, accién u omisién, al material, productos, méquinas
o equipos de propiedad de la UNIVERSIDAD FUCS, que se encuentren bajo su cuidado
o custodia en cualquier modalidad.

26. Incurrir en descuidos o negligencias, que ocasionen gastos o perjuicios a la
UNIVERSIDAD FUCS

27. Solicitar a los demds companeros de trabajo o a terceros que tengan relacién directa
con la UNIVERSIDAD FUCS, préstamos, contribuciones o dédivas en dinero o en
especie, por la ejecucién de sus funciones o por omisiones en su cargo.

28. Cambiar o alterar métodos o procedimientos e instrucciones de trabajo o aplicar
métodos no establecidos en el trabajo, sin autorizacién previa del jefe inmediato.

29. Aprovecharse en beneficio propio o ajeno, de los estudios, informaciones, mejoras,
descubrimientos o invenciones propiedad de la FUCS, ya sea que hubieren o no sido
efectuadas por el trabajador, o que dicha invencién fuere conocida en razén de su
cargo durante la vigencia del contrato de trabajo o divulgada en todo o en parte, sin
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autorizaciéon escrita de FUCS.

30. Demorarse mds del tiempo normal y necesario en cualquier acto o diligencia que la
FUCS le haya ordenado, o para lo cual le haya concedido permiso, dentro o fuera de
las instalaciones de la FUCS, o del tiempo que tiene asignado para el descanso o
alimentacién.

31. Suministrar informes, o hacer manifestaciones, afirmaciones o comentarios, falsos,
inexactos, maliciosos o malintencionados sobre la FUCS, sus trabajadores, sus servicios
o sus productos a cualquier sujeto de la comunidad universitaria o tercero.

32. Presentar para la vinculacién a la FUCS o en cualquier momento de su relacién laboral,
documentos falsos, o no ajustados a la realidad

33. Elaborar documentos y/o acudir a terceros para la elaboracién de documentos en
donde se use la informacién y/o imagen de la UNIVERSIDAD FUCS, que contengan
datos falsos y/o no ajustados a la realidad de la Universidad, ya sea que se use o no
tales documentos ante dreas internas o entidades externas para provecho propio.

34. Reportar y/o cobrar horas de trabajo extra no laboradas.

35. Permitir o tolerar que trabajadores, contratistas o cualquier tercero, incumpla total o
parcialmente, las normas establecidas con respecto a la entrada o salida de activos
fijos de las instalaciones de la FUCS.

36. Abstenerse de facilitar la colaboracién requerida, asi sea de manera total o parcial, en
forma tal que perjudique el rendimiento de su propio trabajo o el de sus compareros
de trabajo.

37. Instigar, promover o propiciar que otros trabajadores se agredan fisica y/o
verbalmente durante las horas de trabajo o dentro de las instalaciones de la FUCS.

38. Consumir alimentos o bebidas al interior de los laboratorios o lugares donde se
restrinja su consumo.

39. Mantener dentro de las instalaciones de la UNIVERSIDAD FUCS y en cualquier
cantidad, licores, bebidas embriagantes o sustancias téxicas, explosivos, barbitdricos,
estupefacientes, drogas enervantes, armas o cualquier otra sustancia o producto
semejante. Expender, comprar, vender o suministrar lo anteriormente enunciado, a
otros companeros, estudiantes, docentes, trabajadores, clientes, proveedores o
terceros.

40. Hacer indebida utilizaciéon de cualquiera de los beneficios que en dinero o especie la
UNIVERSIDAD FUCS, le otorgue, conceda o reconozca al trabajador.

41. Inducir a otros trabajadores a cometer cualquier clase de actos ilicitos, ilegales o
inmorales, en contra de la UNIVERSIDAD FUCS, sus companeros de trabajo o sus
directivas.

42. Dormir, descansar o jugar, en horarios o sitios no autorizados para ello, dentro del
horario de trabajo.

43. Utilizar indebidamente o abstenerse de utilizar los elementos de proteccién personal
proporcionados por la UNIVERSIDAD FUCS.

44. Utilizar indebidamente o abstenerse de utilizar el uniforme proporcionado como
dotacién por la UNIVERSIDAD FUCS en los dias de la semana asignados.

45, Vestir de manera inapropiada o utilizar prendas deportivas, no formales, de colores
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estridentes, ombligueras o en general prendas inadecuadas para la jornada de trabajo
que no respondan a las indicaciones de vestimenta establecidas por la Divisiéon de
Gestién del Talento Humano, en los dias en que se permita la utilizaciéon de vestimenta
personal sin uniforme.

46. Fumar en dreas de trabajo y/o en sitios prohibidos.

47. Expedir certificados o constancias de trabajo, o expedir recomendaciones personales
en papeleria de la UNIVERSIDAD FUCS, salvo que dicha actividad corresponda a la
Divisién de Gestion del Talento Humano.

48. Acudir a terceros ajenos a la UNIVERSIDAD FUCS para realizar de manera indebida el
retiro de cesantias, sin surtir el procedimiento establecido por la Divisién de Gestién
del Talento Humano conforme las disposiciones legales.

49. Alterar o anular los sistemas de seguridad y control, de las méquinas, equipos y/o
procesos, que se utilicen en la UNIVERSIDAD FUCS

50. Elaborar cualquier clase de trabajos dentro de las instalaciones de la UNIVERSIDAD
FUCS, dentro del horario de trabajo o fuera del mismo, en beneficio propio o de
terceros, diferentes a los propios de las labores que implican la ejecucién del contrato
de trabajo.

51. Delegar o confiar en otro trabajador, sin la autorizacién previa del jefe inmediato, la
ejecucién del trabajo propio o el manejo de equipos o elementos que le hubieren sido
confiados directamente por la FUCS

52. Transportar en los vehiculos de la FUCS sean o no de su propiedad, sin previa
autorizacién del jefe inmediato, personas u objetos ajenos a ella; o conducir los
vehiculos de la FUCS sin licencia o con la misma vencida o sin la documentacién
requerida para su movilizacién.

53. Incurrir en cualquier desatencién o mal servicio al cliente interno y externo, que pueda
ocasionar quejas por parte de estos.

54. Demorar injustificadamente la presentaciéon correcta de las cuentas y soportes de las
sumas que haya recibido para realizar su labor.

55. Presentar para la consecucién de préstamos o liquidaciéon parcial de cesantias,
contratos de promesa, contratos de compraventa, presupuestos o cualquier otro
documento falso o que no concuerde con la realidad.

56. Utilizar su posicién en la FUCS o el nombre de ésta, para obtener para si o para su
cbdnyuge, companero o compafiera permanente o parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad y primero civil, tratamientos especiales en
materia de préstamos y/o suministro de bienes o servicios, por parte de personas o
companias, que comunmente negocien con la FUCS o que pretendan negociar con
ésta.

57. Omitir el reporte de cualquier clase de incidentes y accidentes de trabajo,
independiente de la gravedad que presenten.

58. Hacer u ordenar a otro trabajador, diligencias personales, en horas hdbiles de trabajo.

59. Efectuar cualquier clase de registros en los sistemas internos, con un usuario y una
contrasefia que no se le hubieren asignado al trabajador.

60. Revelar los secretos y datos reservados de la FUCS o cualquier violacién de las normas
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de confidencialidad impuestas.
61. Incurrir en cualquier acto indecente, inmoral o que atente contra las buenas
costumbres, tales como pero no limitados a:

A. Descargar, reproducir, grabar, ver, producir, crear, compartir, vender,
patrocinar, comprar, referenciar y/o distribuir por cualquier forma conocida o
por conocer, imdgenes, videos, audios, textos u otros materiales con contenido
pornogréfico o relacionado con actividades sexuales, en las instalaciones de la
FUCS.

B. Tener relaciones sexuales en las instalaciones de la FUCS

C. Prestar servicios sexuales o ejercer la prostitucién dentro de las instalaciones de
la FUCS.

D. Obligar, coaccionar o inducir a terceros para prestar servicios sexuales dentro
de las instalaciones de la FUCS.

E. Todo acto que atente contra la integridad moral, libertad sexual, derecho a la
intimidad y al buen nombre de sus compafieros, superiores, estudiantes,
contratantes, vinculados y demés integrantes de la comunidad académica.

F. producir, portar, consumir, distribuir licor o sustancias estupefacientes o
psicotrépicas en las instalaciones de la FUCS

G. Presentar conductas exhibicionistas, tendientes a mostrar los propios érganos
genitales en publico.

62. Utilizar cigarrillos electrénicos, vapeadores, u ofros dispositivos electrénicos para
consumo de sustancias, en las instalaciones de la UNIVERSIDAD FUCS y/o de los
centros de prdctica, sin importar el tipo de sustancia que contenga. Igualmente, se
prohibe su uso en otras instalaciones de terceros cuando el trabajador se encuentre
desarrollando actividades institucionales.

63. Incurrir en cualquier conducta de violencia y/o discriminacién basada en género,
conforme se definen en Protocolo de Prevencién, Deteccién, Atencién a las violencias
y cualquier tipo de discriminaciéon basadas en género de la UNIVERSIDAD FUCS
(Protocolo VBG - D), en la Ley 2365 de 2024 y/o en las demds normas vigentes.

64. Incurrir en tratos inadecuados, inapropiados y ajenos al entorno laboral y/o maltratar
verbal y/o fisicamente a los estudiantes, docentes y demds participantes de la
comunidad universitaria de la FUCS, en desarrollo o con ocasién de sus actividades
administrativas y/o docentes.

65. Divulgar y/o publicar en redes sociales o grupos puiblicos virtuales, cualquiera que seq,
informacién confidencial revelada al trabajador con ocasién de su cargo, informacién
que se haya generado en el entorno laboral en conversaciones virtuales a través de
mensajes de texto, videos, imdgenes, grabaciones, mensajes escritos, notas de voz
generados por WhatsApp, correos electrénicos de cuentas corporativas u otra
herramienta virtual corporativa, asi como registros filmicos realizados por el trabajador
de manera deliberada y sin autorizacién alguna en las instalaciones de la
UNIVERSIDAD FUCS u ofro tipo de publicaciones en que se use el nombre de la
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Institucién, atentando contra su imagen, reputaciéon y buen nombre y/o contra la de
los estudiantes, docentes, personal administrativo y demdés participantes de la
comunidad universitaria.

66. Realizar conductas contrarias al buen trato conforme se describen en el Programa de
Buen Trato de la UNIVERSIDAD FUCS y/o en la ley vigente.

67. Usar de forma no autorizada o de forma contraria a la ética profesional, herramientas
de inteligencia artificial en sus actividades laborales.

68. Utilizar, sin autorizacién o en contravia de las disposiciones institucionales, las marcas,
la imagen institucional o cualquier otro signo distintivo propiedad de la FUCS o de la
institucién donde el estudiante realice prdcticas, con fines distintos a las actividades
académicas, con fines comerciales, o de cualquier manera que afecte el buen nombre
de la Instituciéon o vulnere lo establecido en el Manual de Imagen Institucional de la
FUCS.

CAPITULO XIV
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA UNIVERSIDAD

ARTICULO 71. Son obligaciones de LA UNIVERSIDAD FUCS

1. Situar a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacién en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizaciéon de las
labores.

2. Procurar a los trabajadores los equipos y elementos de proteccién personal (EPP)
requeridos para la ejecucidon de las actividades, en forma que se garantice
razonablemente la seguridad y la salud en el trabajo.

3. Prestar los primeros auxilios al trabajador cuando la situacién lo requiera y de

conformidad con el Plan de Emergencias establecido dentro del Sistema de Gestién de

Seguridad y Salud en el Trabajo. Para este efecto, LA UNIVERSIDAD FUCS — FUCS

dispondrd de los elementos necesarios y mantendrd una Brigada de Emergencia

debidamente capacitada y dotada para atender estos eventos, segin se establece por
las normas vigentes.

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

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

sentimientos e ideas.

6. Conceder al trabajador, las licencias y/o permisos necesarios para los fines y en los
términos indicados en la Ley y éste reglamento.

7. Entregar al trabajador que lo solicite, a la terminacién del contrato, una certificacién
en la cual conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado.
Igualmente darle la orden al trabajador para que se haga el examen médico de retiro
tal como lo establece la Ley. Se considera que el trabajador, por su culpa, elude,
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dificulta o dilata el mencionado examen cuando transcurridos cinco (5) dias, a partir
de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para la préctica del examen, a
pesar de haber recibido la orden correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso, si para prestar su servicio
lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato de trabajo, 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.

. Abriry llevar al dia los registros de horas extras.

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

11. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo o parto. No
produciré efecto alguno, la terminacién del contrato que el Empleador comunique a la
trabajadora en tales periodos o que si acude a un preaviso y éste expire durante los
descansos o licencias mencionadas.

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

13. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto en general a
las Leyes y a cualquier normatividad que se apligue en las relaciones laborales, entre
Empresa y trabajadores.

14. Ademds de las obligaciones especiales a cargo del Empleador, éste garantizard el
acceso del trabajador menor de edad a la capacitacién laboral y concederé licencia
no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera.

15. Conceder al trabajodor en caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero o
companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad,
primero de afinidad y/o primero civil, una licencia remunerada por luto por el tiempo
establecido en la ley vigente, cualquiera sea su modalidad de contratacién o
vinculacién laboral.

16. Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia
remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 236 del C.S.T., de forma tal que
empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana antes o dos (2) semanas
antes de la fecha probable del parto, segin decisién de la futura madre, conforme al
certificado médico a que se refiere el numeral 3 del citado articulo 236.

17. Implementar y realizar 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, para garantizar el goce y ejercicio de los derechos
de las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demds, y 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
gue la modifiquen o complementen. (No. 13 Art. 57 C.S.T).

18. Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Pdblico de Empleo, para
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eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o permanencia, y propiciar la colocacién
sin ningun tipo de discriminacién, especialmente de mujeres, j6venes, migrantes,
victimas del conflicto, y procedentes de municipios con Programas de Desarrollo con
Enfoque Territorial (PDET) y Zonas Mds Afectadas por el Conflicto Armado (ZOMAC),
o los que los modifiquen o complementen, personas en condicién de vulnerabilidad.
(No. 14 Art. 57 C.S.T).

19. Efectuar acciones para prevenir, investigar y sancionar el acoso sexual en el contexto
laboral, en desarrollo de lo cual deberd cumplir con las obligaciones establecidas en
la Ley 2365 de 2024, especialmente las sefaladas en el articulo 11 de dicha ley.

20. 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 género y en contra del presunto perpetrador. (No. 15 Art. 57 C.S.T).

21. Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacién en la
Universidad, a las y los trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de
violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada, sin desmejorar sus
condiciones, para contribuir a la proteccién de su vida e integridad. (No. 16 Art. 57
C.S.T.).

22. Contratar y mantener contratados como minimo y en cuanto sea posible, la cantidad

de trabajadores con discapacidad que establezca la norma vigente. (Numeral 17 Art.
57 C.S.T.).

ARTICULO 72. Se prohibe a LA UNIVERSIDAD FUCS

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

a) Respecto de salarios pueden hacerse las 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 del cincuenta por ciento
(50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los
casos en que la Ley los autorice.

c) En cuanto al auxilio de cesantia y las pensiones de jubilacién, la Empresa puede
retener el valor respectivo en el caso 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 UNIVERSIDAD FUCS

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador, como gratificacién 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.
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5. Imponer a los trabajadores obligaciones de carécter 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 tiendan a perjudicar a los interesados

o adoptar el sistema de " lista negra ", cualquiera que sea la modalidad que se utilice

para que no se ocupe en otras Empresas, a los trabajadores que se separen o sean

separados del servicio.

9. Cerrar intempestivamente la Empresa. Si lo hiciera ademds de incurrir en sanciones
legales deberd pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones sociales e
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la Empresa. Asi mismo, cuando se
compruebe que el Empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente
los salarios a los trabajadores, la cesacién de actividades de éstos serd imputable a
aquél y les dard derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de
suspension de las labores.

10. Terminar de manera unilateral y sin justa causa comprobada, los contratos de trabajo
de los trabajadores que les hubieren presentado pliego de peticiones, desde la fecha de
presentacién del pliego y durante los términos legales de las etapas establecidas para el
arreglo del conflicto.

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (No. 9 Art. 59 del C.S.T.).

12. La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia remunerada
consagrada en el numeral 1 del articulo 236, al menos una semana antes de la fecha
probable del parto.

13. 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 discriminacién
en razén de la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el dmbito del trabajo. Se
prohibe también generar, inducir o promover prdcticas discriminatorias hacia las
personas trabajadoras que se identifiquen con ofros géneros no binarios y diversas
sexualidades, o cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o
influya en su ejercicio laboral. (No. 10 Art. 59 C.S.T).

14. 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 obligacién de la Universidad garantizar la
permanencia y la reubicacién en un puesto de trabajo acorde con su estado. (No. 11
Art. 59 C.S.T).

15. Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por
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causas asociadas a estas circunstancias. (No. 12 Art. 59 C.S.T).

16. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de carécter
religioso, politico, racial y/o étnico. (No. 13 Art. 59 C.S.T).

17. 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. (No. 14 Art. 59 C.S.T).

18. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de cardcter
de enfermedad o afectaciones a la salud mental. (No. 15 Art. 59 C.S.T).

CAPITULO XV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 73. LA UNIVERSIDAD FUCS, no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en
contratos de trabajo (Art. 114 del C.S.T).

ARTICULO 74. La imposicién de las sanciones de suspensién del trabajo, implican que LA
UNIVERSIDAD FUCS se abstendrd de pagar al trabajador el salario correspondiente al
tiempo dejado de laborar.

ARTICULO 75. Constituyen faltas leves del trabajador y sus correspondientes sanciones:

1. El retardo en la hora de entrada en mds de quince (15) minutos, sin excusa
comprobada por mds de tres (3) veces dentro de un mismo mes, acarreard como
sancién una amonestacién verbal por parte del Director de la Divisiéon de Gestiéon del
Talento Humano. Si el trabajador nuevamente incurre en retardo en la hora de
entrada en més de quince (15) minutos, sin excusa comprobada por més de tres (3)
veces dentro de un mismo mes, y ya fue amonestado verbalmente por la misma
situacidn en meses anteriores dentro de un mismo afo, acarreard una sancidn
consistente en llamado de atencién escrito del Director de la Divisién de Gestién del
Talento Humano.

2. El retardo en la hora de entrada en mds de quince (15) minutos, sin excusa
comprobada, por mds de tres (3) veces dentro de un mismo mes, cuando el
trabajador presenta en meses anteriores llamado(s) de atencién escrito(s) del Director
de la Divisiéon de Gestion del Talento Humano por la misma razén dentro de un
mismo afo, acarreard como sancién una suspensién en el trabajo hasta por dos (2)
dias.

3. Lo falta en el trabajo en la mafana o en la tarde, sin excusa comprobada, implica
por primera vez, ademds del descuento del tiempo no trabajado, suspensién en el
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trabajo hasta por un (1) dia. Por segunda vez en un mismo afio, suspensién en el
trabajo por dos (2) dias.

4. La falta total al trabajo durante todo el dia o turno correspondiente, sin excusa
comprobada, implica, por primera vez, suspensién en el trabajo hasta por tres (3)
dias. Por segunda vez en un mismo ano, suspensién en el trabajo hasta por cuatro

(4) dias.

5. La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones, prohibiciones o
deberes, establecidos en su contrato laboral o en el presente Reglamento, diferentes
al cumplimiento del horario laboral, implica por primera vez, un llamado de atencién
escrito del Director de la Division de Gestion del Talento Humano. Por segunda vez
en un mismo afo, implica la suspensién en el trabajo hasta por dos (2) dias. Por
tercera vez en un mismo ano, implica la suspensién en el trabajo hasta por ocho (8)
dias.

ARTICULO 76. Constituyen faltas graves del trabajador y sus correspondientes sanciones:

1. El retardo en la hora de entrada en mds de quince (15) minutos, sin excusa
comprobada, por mds de tres (3) veces dentro de un mismo mes, cuando el
trabajador ya haya sido sancionado previamente con sancién de suspensién dentro
de un mismo afo, acarreard como sancién, la suspensién en el trabajo hasta por
ocho (8) dias.

2. Lafalta en el trabajo en la mafana o en la tarde, sin excusa comprobada, por tercera
vez o mds dentro de un mismo afo, acarreard como sancién la suspensién en el
trabajo hasta por ocho (8) dias.

3. La falta total al trabajo durante todo el dia o turno correspondiente, sin excusa
comprobada, por tercera vez o mds dentro de un mismo afo, acarreard como
sancién, la suspensién en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

4. La violacién leve por parte del trabajador, de una cualquiera de las obligaciones,
prohibiciones o deberes establecidos en su contrato laboral o en el presente
Reglamento, por més de tres veces en un mismo afo, acarreard como sancién la
suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

5. La violacién grave por parte del trabajador, de cualquiera de las obligaciones,
prohibiciones o deberes establecidos en su contrato laboral o en el presente
Reglamento, acarreard como sancién la suspension en el trabajo hasta por ocho (8)
dias por la primera vez, o hasta por dos (2) meses en caso de reincidencia de
cualquier grado.

6. Sicon la violacién grave de las obligaciones, prohibiciones o deberes establecidos en
su contrato laboral o en el presente Reglamento, el trabajador incurre en alguna de
las causas definidas por la ley para dar por terminado el contrato unilateralmente,
acarreard como sanciéon el despido del trabajador por justa causa.
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ARTICULO 77. Se considerard que el trabajador incurre en una violacién leve de sus
obligaciones, prohibiciones o deberes establecidos en su contrato laboral o en el presente
Reglamento, cuando tal comportamiento sélo afecta el adecuado y normal funcionamiento
de las actividades propias del drea en la que el trabajador se desempefia y sin afectar a otras
dreas o personas pertenecientes a la comunidad académica.

ARTICULO 78. Se considerard que el trabajador incurre en una violacién grave de sus
obligaciones, prohibiciones o deberes establecidos en su contrato laboral o en el presente
Reglamento, cuando tal comportamiento afecta uno cualquiera o varios de los siguientes:

1. La imagen institucional, signos distintivos, reputaciéon y/o buena fe de LA
UNIVERSIDAD FUCS

2. Los bienes, patrimonio, sistemas informdticos, infraestructura y/o recursos
econdémicos de LA UNIVERSIDAD FUCS

3. Los bienes, patrimonio e integridad personal de los estudiantes, docentes,
administrativos, o terceros vinculados o no a LA UNIVERSIDAD FUCS.

4. El adecuadoy normal funcionamiento de las actividades propias de LA UNIVERSIDAD
FUCS.

5. Implique la comisién de una o més conductas consideradas como actos de violencia
y/o discriminacién basados en género, de conformidad con lo establecido en el
presente reglamento, en el Protocolo de Prevencién, Detecciéon, Atencién a las
violencias y cualquier tipo de discriminacién basadas en género (Protocolo VBG - D)
de la UNIVERSIDAD FUCS, en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en la Ley 2365 de
2024, en la Ley 2466 de 2025, y en las demds normas vigentes y aplicables.

6. Implique la comisién de una o mds conductas consideradas como conductas
contrarias al buen trato, de conformidad con lo regulado en el Programa de Buen
Trato de la FUCS.

7. Implique la comisién de una o mds conductas consideradas como delito por la ley
colombiana.

8. Implique incurrir en una o mds justas causas para dar por terminado unilateralmente
el contrato de trabajo, segin se definen en la ley.

CAPITULO XVI
PROCESO DISCIPLINARIO LABORAL

ARTICULO 79. De conformidad con lo establecido en el articulo 115 del C.S.T. modificado
por el articulo 7 de la ley 2466 de 2025, antes de aplicarse una sancién disciplinaria, LA
UNIVERSIDAD FUCS adelantard el respectivo proceso disciplinario laboral en donde se
aplicardn las garantios del debido proceso, esto es, como minimo los siguientes
principios: dignidad, presuncién de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad,
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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.

ARTICULO 80. Proceso disciplinario laboral. El proceso disciplinario laboral se adelantara
conforme a las siguientes etapas y términos:

a) Dentro de los doce (12) dias hdbiles siguientes a que la Divisién de Gestion del
Talento Humano reciba informe escrito relacionado con eventuales conductas o
procederes de acciones u omisiones en que incurra un trabajador y que puedan
originar proceso disciplinario, enviaré al trabajador comunicacién escrita, la cual se
notificaré al trabajador mediante correo electrénico institucional o en forma personal,
informdandole la apertura del proceso disciplinario, con la indicacién de hechos,
conductas u omisiones que motivan el proceso e imputacién de las faltas en que pudo
incurrir conforme el presente reglamento, se le informaré que se le trasladan todas y
cada una de las pruebas que fundamentan los cargos formulados, indicdndole que
a partir del recibo de la imputacién y hasta el dia en que se lleve a cabo la diligencia
de descargos, puede controvertir las pruebas en su contra y allegar las que considere
necesarias para sustentar sus descargos.

b) La nofificacién de apertura del proceso disciplinario indicara la fecha de citacién a la
diligencia de descargos, que en todo caso seré realizada en un término superior a
cinco (5) dias hdbiles, contados desde el dia hébil siguiente a la fecha de notificacién
de la apertura del proceso disciplinario, tiempo durante el cual el trabajador podré
manifestarse por escrito frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y
allegar las que considere necesarias para sustentar su defensa.

c) El trabajodor podrd solicitar, por una sola vez y antes de la fecha programada para
la diligencia, el aplazamiento de la diligencia de descargos cuando exista una causa
debidamente justificada, tales como incapacidad del trabajador, y eventos de fuerza
mayor o caso fortuito. La solicitud deberd presentarse por escrito y acompafarse de
los soportes correspondientes. LA UNIVERSIDAD FUCS evaluard la procedencia de la
solicitud y, de encontrarla justificada, fijard una nueva fecha para la diligencia dentro
de un término razonable.

d) En la diligencia de descargos LA UNIVERSIDAD FUCS, daré oportunidad de ser oido
al trabajador inculpado. El trabajador podrd solicitar que lo acompafie otro
trabajador en la diligencia, si asi lo desea. Cuando el trabajador se encuentre afiliado
a una organizaciéon sindical, podrd igualmente solicitar estar asistido o acompanado
por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato que sean trabajadores de LA
UNIVERSIDAD FUCS y se encuentren presentes al momento de la diligencia, y estos
tendrdn el derecho de velar por el cumplimiento de los principios de derecho de
defensa y debido proceso del trabajador sindicalizado, dando fe de ello al final del
procedimiento.
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e) Escuchados o leidos los descargos y valoradas las pruebas aportadas por el
trabajador, LA UNIVERSIDAD FUCS efectuard un pronunciamiento definitivo
mediante comunicacién sustentada a mds tardar dentro de los diez (10) dias hébiles
siguientes a la diligencia de descargos, en la cual le informaré al trabajador las faltas
cometidas y la sancién que se le impone, proporcional a los hechos u omisiones que
la motivaron, o en caso contrario, el archivo y cierre de la investigacién disciplinaria.

f) Cuando el trdmite del proceso disciplinario concluya con la imposicién de una
sancién consistente en llamado de atencién o suspensién en el trabajo, el trabajador,
al ser notificado de la misma, podré presentar recurso de apelacién y para tal efecto
deberd sustentar por escrito su peticién y presentarla a més tardar dentro de los cinco
(5) dias hébiles siguientes a la notificaciéon de la sancién.

g) Cuando el trdmite del proceso disciplinario concluya con la determinacién de finalizar
manera unilateral y con justa causa el contrato de trabajo, en razén a que se trata
de una situacién que extingue el vinculo contractual, el trabajador puede, si lo deseq,
controvertir esa determinacién ante la justicia laboral ordinaria, observando en todo
caso, las condiciones, limitaciones y reglas, establecidas en el C.S.T. y en el Cédigo
Procesal del Trabajo y la Seguridad Social, para tales efectos.

PARAGRAFO 1. Para efectos de contabilizar los términos sefalados en el presente articulo,
los mismos se cuentan a partir del dia siguiente a la notificacién o a la ocurrencia del hecho
o situacién.

PARAGRAFO 2. Competencias generales y especificas en materia de proceso disciplinario
laboral:

1. El Director de la Divisiéon de Gestién del Talento Humano serd la autoridad
competente con poder disciplinario para adelantar en general y en primera instancia
todos los procesos disciplinarios laborales de la Universidad FUCS, salvo las
excepciones sefaladas en el presente parégrafo.

2. El Gerente serd la autoridad competente para resolver en general los recursos de
apelaciéon presentados en contra de las decisiones que determinan sanciones
disciplinarias, salvo las excepciones sefaladas en el presente pardgrafo.

3. Cuando el trédmite disciplinario tenga que ver con docentes, decanos, jefes de
posgrado, secretarios académicos y coordinadores académicos, el proceso
disciplinario laboral del presente articulo estaré a cargo del Director de Gestion de
Talento Humano. La apelacion se surtird ante el Vicerrector Académico de LA
UNIVERSIDAD FUCS.

47

www.fucsalud.edu.co
| VIGILADA MINEDUCACION |



Universidad

FUCS

4. Cuando el tramite disciplinario tenga que ver con el Director de Gestiéon de Talento
Humano, el proceso disciplinario laboral del presente articulo estard a cargo del
Gerente. La apelacién se surtird ante el Rector de LA UNIVERSIDAD FUCS.

5. Cuando el tramite disciplinario tenga que ver con el Gerente, o los Vicerrectores, el
proceso disciplinario laboral del presente articulo estard a cargo del Rector de LA
UNIVERSIDAD FUCS. La apelacién se surtird ante el Consejo Superior.

6. Cuando el tramite disciplinario tenga que ver con el Rector, el proceso disciplinario
laboral del presente articulo estard a cargo del Consejo Superior, en cuyas decisiones
y sesiones en las cuales se trate este asunto, no podrd participar el Rector. En este
caso solo serd procedente el recurso de reposicién ante el mismo Consejo.

En todo caso, si el Consejo Superior asi lo estima pertinente, podrd nombrar una
comisién ad hoc integrada con personal interno y/o externo, para adelantar la
investigacién disciplinaria respectiva en contra del Rector, antes de su presentacion
final ante el Consejo Superior.

PARAGRAFO 3. El trabajador con discapacidad contard con medidas y ajustes razonables
efectuados por el empleador, que garanticen la comunicacién y comprensién reciproca en
el marco del debido proceso.

PARAGRAFO 4. El procedimiento disciplinario podré realizarse utilizando las tecnologias de
la informacién y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas
herramientas a disposicién.

PARAGRAFO 5. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién
del trdmite sefalado en este articulo (Art. 115 del C.S.T.).

PARAGRAFO 6. La Divisién de Gestion del Talento Humano llevaré el archivo de los
expedientes disciplinarios, que hard parte de la hoja de vida del correspondiente trabajador.
Los expedientes disciplinarios se numerardn de forma consecutiva por afo.

CAPITULO XVII
RECLAMOS

ARTICULO 81. Los reclamos laborales de los trabajadores se hardn de acuerdo con el
procedimiento interno de Peticiones, Quejas y Reclamos - PQRS, establecido por LA
UNIVERSIDAD FUCS, y serdn resueltos por la Gerencia.
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CAPITULO XV
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 82. DEFINICION. Se entiende que serd acoso o violencia en el mundo del trabajo
el conjunto de comportamientos y précticas inaceptables, o de amenazas de tales
comportamientos y prdcticas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida,
gue tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dafo fisico, psicolégico,
sexual o econdmico incluyendo el acoso y la violencia por razén de género. (Art. 18 Ley 2466

de 2025), asi como las demdés definiciones establecidas en las normas vigentes y aplicables
(Ley 1010 de 2006, entre ofras).

ARTICULO 83. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos
por LA UNIVERSIDAD FUCS, constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva de convivencia, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia
entre quienes comparten en el entorno laboral y el buen ambiente en la universidad, y proteja
la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 84. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL Para los efectos relacionados con la
biusqueda de solucién de las conductas de acoso laboral, LA UNIVERSIDAD FUCS cuenta con
un Comité de Convivencia Laboral conformado por representantes de los trabajadores
elegidos por votacién popular y representantes del empleador. La cantidad de miembros
representantes de los trabajadores y del empleador, el periodo de su representacién, las
funciones del comité, su organizacién y demdés aspectos relativos al funcionamiento del
Comité, serdn aquellos que se definan por norma interna de LA UNIVERSIDAD FUCS, de
conformidad con los pardmetros definidos por las leyes vigentes.

ARTICULO 85. LA UNIVERSIDAD FUCS garantizard un espacio fisico para el desarrollo de
las funciones del Comité de Convivencia y velard por el manejo reservado de la
documentacién y realizar actividades de capacitacion para los miembros del Comité sobre
resolucién de conflictos, comunicacién asertiva y otros temas considerados prioritarios para
el funcionamiento del mismo y demds capacitaciones establecidas por las disposiciones
legales vigentes.

ARTICULO 86. En adicién al funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral, LA
UNIVERSIDAD FUCS brindaré a sus trabajadores:

1. Informacién a los trabajadores mediante la cual se divulgue el contenido de la Ley
1010 de 2006, Ley 2365 de 2024, Ley 2466 de 2025, la resolucion 3641 de 2025
y demds disposiciones legales vigentes

2. Espacios para el didlogo que faciliten y fomenten el buen trato al interior de LA
UNIVERSIDAD FUCS
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3. Disefio y aplicacién de actividades con la participacién de los trabajadores, a fin de:
e Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y hdbitos que promuevan
vida laboral conviviente;
e Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién
con situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales
valores y hdbitos y
e Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la Universidad, que afecten la dignidad de las personas,
sefalando las recomendaciones correspondientes.
4. Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere LA UNIVERSIDAD FUCS
para el logro de los propésitos previstos en este capitulo.

ARTICULO 87. DESCONEXION LABORAL. LA UNIVERSIDAD FUCS garantiza el derecho a la
desconexién laboral para los trabajadores, con el fin de que puedan disfrutar efectiva y
plenamente del tiempo de descanso, licencias, permisos, vacaciones y de su vida personal y
familiar, de conformidad con el alcance, condiciones y disposiciones reguladas en la ley
2191 de 2022. La reglamentaciéon interna para el ejercicio y garantia de este derecho se
establece dentro del respectivo procedimiento de desconexién laboral, regulado en el marco
del Sistema de Gestién por procesos de la Universidad.

ARTICULO 88. ENTORNOS LABORALES FLEXIBLES. LA UNIVERSIDAD FUCS podré permitir
el ingreso a los animales de compafia, Unicamente perros y gatos, cuando se trate de
animales de asistencia, apoyo emocional o uso terapéutico, siempre y cuando el trabajador
presente el certificado que soporte la necesidad de apoyo fisico, psicolégico o emocional
(emitido por un profesional de psicologia o psiquiatria) y cumpla con el procedimiento interno
establecido por la Divisién de Gestion del Talento Humano, asi como con los lineamientos
establecidos por el Ministerio de Salud y Proteccién Social para asegurar la tenencia
responsable de animales en entornos laborales. El ingreso de animales estaré condicionado
al cumplimiento de las normas internas de seguridad y convivencia, y se restringird en
cualquier momento en caso de que vulnere o pueda vulnerar la seguridad de bienes,
personas e instalaciones, afecte o pueda afectar la sana convivencia y/o la tranquilidad de
los compareros y dreas de trabajo, asi como cuando afecte o pueda afectar la prestacién
del servicio y el adecuado funcionamiento interno dentro de las instalaciones del empleador.

CAPITULO XIX
TELETRABAJO

ARTICULO 89. Teletrabajo. Para efectos del presente capitulo, el feletrabajo es una
modalidad laboral, que se efectda en el marco de un contrato de trabajo o de una relacién
laboral dependiente, que consiste en el desempeno de actividades remuneradas utilizando
como soporte las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC) para el contacto
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entre el trabajador y empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador o
trabajadora en un sitio especifico de trabajo. El teletrabajo puede revestir una de las
siguientes formas:

a. Teletrabajo auténomo: es aquel donde el teletrabajador puede escoger un lugar para
trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede fisica en que se ubica el
empleador) para ejercer su actividad a distancia, de manera permanente, y sélo
acudirdn a las instalaciones en algunas ocasiones cuando el empleador lo requiera.

b. Teletrabajo mévil: es aquel en donde el teletrabajador no tiene un lugar de trabajo
establecido.

c. Teletrabajo hibrido: es aquel en donde el teletrabajador labora minimo dos o tres dias
a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hace en las instalaciones fisicas del
empleador, alternando el trabajo de manera presencial y virtual en la jornada laboral
semanal, y que requiere de una flexibilidad organizacional y a la vez de la
responsabilidad, confianza, control, disciplina y orientacién a resultados por parte del
teletrabajador y de su empleador.

d. Teletrabajo transnacional: es aquel en donde el teletrabajador de una relacién laboral
celebrada en Colombia labora desde ofro pais, siendo responsabilidad del
teletrabajador tener la situacién migratoria regular, cuando aplique, y responsabilidad
del empleador contar con un seguro que cubra al menos las prestaciones asistenciales
en salud en caso de accidente o enfermedad. El empleador estard a cargo de las
prestaciones econémicas lo cual lo hard a través del Sistema de Seguridad Social
Colombiano. Las relaciones laborales con el teletrabajador transnacional cuyo contrato
de trabajo se haya celebrado en el territorio colombiano, se regird por las leyes
colombianas. (No. 13 Art. 6 Ley 1221 de 2008)

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

(Art. 2 Ley 1221 de 2008, modificado por Art. 52 Ley 2466 de 2025)

ARTICULO 90. Programa de teletrabajo. La UNIVERSIDAD FUCS con el presente
reglamento implementa el programa de teletrabajo en la Universidad, el cual se guiard por
los siguientes objetivos:

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

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

e Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacién del personal para con
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la organizacién y las labores desempenadas.

e Disminuir el absentismo laboral.

e Mejorar los procesos laborales en LA UNIVERSIDAD FUCS.

e 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.

PARAGRAFO 1. El programa de teletrabajo serd implementado con el trabajador, siempre
y cuando la indole de la labor contratada lo permita.

ARTICULO 91. Acceso al programa de teletrabajo. Los trabajadores de LA
UNIVERSIDAD FUCS podrén solicitar su participacién en el programa de teletrabajo
cuando cumplan con las condiciones establecidas en el procedimiento interno de
teletrabajo, bajo cumplimiento de los términos de la Ley 1221 de 2008, el Decreto 1075
de 2015 y el Decreto 1227 de 2022. En todo caso, la vinculacion a través del teletrabajo es
de cardcter voluntario, tanto para el empleador como para el trabajador. La solicitud del
trabajador de participar en el programa de teletrabajo no constituye obligacién de
aprobacién por parte de la UNIVERSIDAD FUCS - FUCS.

ARTICULO 92. Coordinacién. La coordinacién del programa de teletrabajo se desarrollard por
parte de la Divisién de Gestion de Talento Humano, quien podré solicitar el apoyo de las
demds dreas requeridas para realizar acciones de mejora dentro del programa de
teletrabajo.

ARTICULO 93. Contrato o acuerdo de teletrabajo. Cuando exista previo acuerdo entre
empleador y trabajador para participar en el programa de teletrabajo, las partes suscribirdn
el respectivo acuerdo de teletrabajo o contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo, el
cual, adicional a la informacién que debe describir un contrato laboral segun el articulo 39
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, deberé contener:

e Las condiciones necesarias para la ejecucién de las funciones asignadas, los medios
tecnolégicos y de ambiente requeridos, asi como la descripcion de equipos y
programas informdticos, junto con las restricciones y las responsabilidades que pueda
acarrear su incumplimiento.

e La modalidad de teletrabajo a ejecutar y la jornada semanal aplicable.

e Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el
procedimiento de restitucion de equipos por parte del teletrabajador al momento de
finalizar la modalidad de teletrabaijo.

e Laos medidas de seguridad de la informacién que debe conocer y cumplir el
teletrabajador.

e La descripcidn de los requisitos minimos del puesto de trabajo para el desarrollo de la
labor contratada, en aspectos ergonémicos y tecnoldgicos
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PARAGRAFO 1. En caso de contratar por primera vez a un teletrabajador, éste no podré
exigir posteriormente realizar sus actividades en las instalaciones de la UNIVERSIDAD FUCS,
a no ser que las partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado en su contrato
de trabajo y en dado caso, dejaria de ser teletrabajador. Si previamente existe un contrato
de trabajo o vinculacién laboral y las partes de comin acuerdo optan por el teletrabajo, el
acuerdo que firmen deberd contener los elementos descritos en el presente articulo y serd
anexado al contrato de trabajo y a la hoja de vida del trabajador.

ARTICULO 94. Flexibilidad del feletrabajo. La UNIVERSIDAD FUCS procurard por la
flexibilizacién respecto del tiempo y modo en el desempenio de la labor contratada, siempre
que se cumpla con la jornada laboral semanal establecida. Con este fin, se podrén acordar
los esquemas de cumplimiento y seguimiento de funciones, asi como de tiempos de entregas
de trabajos y de ejecuciéon de labores. La flexibilidad en el cumplimiento del horario de
trabajo no podré afectar el descanso efectivo de los teletrabajadores, ni su derecho a la
desconexién laboral.

ARTICULO 95. Horas extras, dominicales y festivos para los teletrabajadores. Cuando el
teletrabajador, a peticién del empleador, efectGe actividades que exceden su jornada laboral
de acuerdo con lo previsto en el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y en la Ley
2101 de 2021, se le dard el mismo tratamiento de cualquier otro empleado y tendré derecho
al pago de horas extras, dominicales y festivos.

ARTICULO 96. Igualdad de trato. La UNIVERSIDAD FUCS velaré por promover la igualdad
de trato en cuanto a remuneracién, capacitacién, formacién, acceso a mejores
oportunidades laborales y demds derechos fundamentales laborales, entre teletrabajadores
y demds trabajadores de la Universidad. Durante la vigencia de la relacién laboral, el
teletrabajador estard afiliado al sistema de seguridad social en salud, pensiones y riesgos
laborales, de igual manera a los demds trabajadores.

ARTICULO 97. Equipos y herramientas del teletrabajador. Las necesidades técnicas del
teletrabajador estardn dadas en funcién de las necesidades del trabajo encomendado,
siendo requisitos minimos, los siguientes:

e Un computador personal, que puede o no ser suministrado por la FUCS,
dependiendo de lo acordado entre el teletrabajador y la Universidad.

e Conexién de internet para las tareas que se lleven a cabo.

¢ Una cuenta de correo electrénico.

e El resto de condiciones técnicas necesarias para desempenar el teletrabajo y que den
cumplimiento a las normas vigentes, de conformidad con el Acuerdo de Teletrabajo que
se suscriba entre la FUCS y el teletrabajador.

ARTICULO 98. Auxilio de conectividad. Cuando el teletrabajador devengue menos de dos
(02) salarios minimos legales mensuales vigentes, se otorgard el reconocimiento de un
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auxilio de conectividad, en reemplazo del auxilio de transporte. En todo caso, el
teletrabajador solo tendrd derecho a recibir uno de estos auxilios, independientemente de
la modalidad de teletrabajo otorgado. El auxilio de conectividad serd equivalente al auxilio
de transporte vigente y se ajustard anualmente de acuerdo con los criterios establecidos a la
Ley 278 de 1996. El auxilio de conectividad no es constitutivo de salario, sin embargo, el
auxilio de conectividad serd base de liquidacién de prestaciones sociales para aquellos

trabajadores que devenguen hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes. (Art.
6 A Ley 1221 de 2008).

ARTICULO 99. Auxilio compensatorio por costo de servicios publicos y herramientas de
trabajo. Durante el desarrollo de la modalidad de teletrabajo, la UNIVERSIDAD FUCS
reconoceré al teletrabajador como compensacién de costos de servicios pUblicos de telefonia
fija y moévil y energia, y de uso de herramientas de trabajo de propiedad del teletrabajador,
un auxilio no salarial mensual. Esta suma no hace parte del salario del teletrabajador. Esta
suma no se entenderd como pago de auxilio de transporte ni auxilio de conectividad para
ningun efecto legal, ni serd considerado como factor salarial. El Consejo Superior
establecerd el valor de este auxilio para cada anualidad.

ARTICULO 100. Con el fin de permitir y facilitar la utilizacién adecuada del uso de equipos,
programas y manejo de la informacién, para el desarrollo de las labores de sus trabajadores
y teletrabajadores, LA UNIVERSIDAD FUCS dispone los siguientes principios y deberes:

1. Los recursos tecnoldgicos, la informacién, los equipos de cémputo y equipos de
comunicaciones proporcionados e instalados por LA UNIVERSIDAD FUCS estdn
dedicados exclusivamente a soportar los propésitos y objetivos de la Universidad.

2. Cualquier uso de dichas herramientas para propésitos personales o diferentes a los
directamente relacionados con LA UNIVERSIDAD FUCS esté estrictamente prohibido.

3. La extraccién y uso inadecuado de la informacién, de los sistemas de informacién de
LA UNIVERSIDAD FUCS o la entrega inadecuada de dicha informacién a terceros,
incluyendo clientes, sin la debida autorizacién, se considera una falta grave a sus
obligaciones legales y contractuales.

4. El trobajador y/o teletrabajador es responsable por la seguridad e integridad de la
informacién institucional almacenada en su computador personal.

5. El software instalado en los equipos de cémputo de LA UNIVERSIDAD FUCS deberd
ser Unicamente el que estd contemplado dentro de los estdndares de la Universidad
y deberé ser instalado por el personal que se autorice para tal fin.

6. LA UNIVERSIDAD FUCS podrd realizar auditorias periédicas, revisando el contenido
de los mensajes de los trabajadores y/o teletrabajadores.

7. Estd prohibido exportar u obtener software de Internet a menos que este sea
autorizado por LA UNIVERSIDAD FUCS.

8. Estd prohibido inspeccionar, copiar, almacenar y divulgar programas
computacionales, software y demds materiales electrénicos que violen la
normatividad vigente sobre derechos de autor y propiedad industrial.

9. Los equipos de cémputo estdn asignados a los trabajadores y/o teletrabajadores de
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LA UNIVERSIDAD FUCS de acuerdo con sus funciones y responsabilidades del cargo.
Ante la rotacién del personal a otra drea de la compania, se le asignaréd el equipo
que le corresponda basado en las funciones y responsabilidades del cargo.

10. Los trabajadores y/o teletrabajadores que tengan un equipo portdtil asignado, deben
responder en todo momento por dicho equipo y no lo puede prestar a otro trabajador
ni tercero. Los trabajadores y/o teletrabajadores que tienen computador de mesa
asignado, deben responder por dicho equipo conforme a la posicién de garante que
tienen sobre el bien.

11. Las opciones sonoras del equipo se deben usar con moderacién, de forma que no
genere interferencia en el ambiente de trabajo de los demés.

12. Se prohibe al trabajador y/o teletrabajador configurar, reparar, destapar, los
computadores, impresoras y cualquier objeto tecnolégico proporcionado por LA
UNIVERSIDAD FUCS; estas acciones sélo deben ser realizadas por personal
autorizado por la FUCS.

13. Se prohibe al trabajador y/o teletrabajador instalar hardware adicional en los
equipos (memoria, discos, médems, etc.).

14. Se prohibe al trabajador y/o teletrabajador instalar software adicional en los equipos
(juegos, mUsica, y cualquier tipo de archivo ejecutable) en los equipos de cémputo
de LA UNIVERSIDAD FUCS.

15. El trabajador y/o teletrabajador es responsable de los equipos asignados para el
desarrollo de su labor y de las acciones que se realicen sobre cualquier activo de
informacién de la compafiia desde estos, por lo tanto, no debe permitir la
manipulacién de estos mismos por parte de proveedores o terceros.

16. Las obligaciones dadas en este numeral, son extensibles a todo tipo de bien
tecnolégico que LA UNIVERSIDAD FUCS proporcione al teletrabajador para
desarrollar sus labores, tales como teléfonos moviles, computadores, tabletas,
impresoras, teléfonos fijos y fax, escdneres, fotocopiadoras y/o todo elemento
electrénico.

17. Con el fin de garantizar las comunicaciones electrénicas entre teletrabajadores,
contratistas, clientes, agentes y otros usuarios, LA UNIVERSIDAD FUCS asigna para
el ingreso de cada persona una cuenta de correo electrénico corporativo, la cual a
partir del momento de su activaciéon debe ser de uso obligatorio por parte del
trabajador y/o teletrabajador, quedando especialmente prohibido utilizar cuentas de
correos diferentes a la asignada por LA UNIVERSIDAD FUCS para tales fines.

18. El uso o transmisiéon de informacién a través del correo electrénico deberd ser
Unicamente para actividades laborales relacionadas con LA UNIVERSIDAD FUCS y
estar estrictamente restringido a la transmisién de informacién que no sea privada ni
confidencial ya que no existe garantia de la confidencialidad o privacidad al enviar
comunicados o datos via Internet o correo electrénico.

19. El acceso a péginas de Internet deberd estar justificado en el cumplimiento y
desarrollo de las funciones propias del cargo contratado.

20. LA UNIVERSIDAD FUCS monitoreard el acceso del personal a los recursos de Internet
y reportard a su jefe inmediato y a la Divisién de Desarrollo Tecnolégico cualquier
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acceso a pdginas que no cumplan lo anterior.

21. Es responsabilidad del teletrabajador que toda informacién que provenga de
Internet, sea debidamente vacunada con el software antivirus definido por LA
UNIVERSIDAD FUCS. Esto deberd realizarse antes de que la informacién sea
consultada y/o divulgada a través de la red interna, con el fin de no propagar virus
informatico u otros programas dafinos.

22. Se prohibe al teletrabajador transmitir (interna o externamente), poseer o “bajar” de
Internet material pornogréfico y sexualmente explicito en los equipos de la FUCS, y
adn si no se indicase, por sentido comin, como profesionales, se debe saber que
ello no es apropiado.

PARAGRAFO 1. El incumplimiento parcial o total de alguna de las disposiciones anteriores,
implicaréd el incumplimiento de los deberes y obligaciones del trabajador y/o teletrabajador,
y conllevard al inicio de un proceso disciplinario de acuerdo a lo determinado en el régimen
disciplinario del presente Reglamento.

ARTICULO 101. Obligaciones especiales de las partes en el programa de teletrabajo. En
desarrollo de la modalidad de teletrabajo, las partes cumplirdn con las obligaciones
generales establecidas en el contrato de trabajo y en este reglamento, asi como con las
obligaciones especiales sefaladas para esta modalidad en las normas vigentes.

CAPITULO XX
TRABAJO EN CASA

ARTICULO 102. Trabajo en casa. Se entiende como trabajo en casa la habilitacién al
trabajador para desempenar transitoriamente sus funciones o actividades laborales por fuera
del sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza de la relacién laboral
ni desmejorar las condiciones del contrato laboral, cuando se presenten circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que el trabajador pueda realizar sus
funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias de la informacién y
las comunicaciones. Este no se limita al trabajo que puede ser realizado mediante tecnologias
de la informacién y las comunicaciones, medios informdticos o andlogos, sino que se
extiende a cualquier tipo de trabajo o labor que no requiera la presencia fisica del trabajador
o funcionario en las instalaciones de la Universidad. (Art.2 Ley 2088 de 2021)

ARTICULO 103. Habilitacién del trabajo en casa. La FUCS podrd autorizar el frabajo en casa
cuando existan circunstancias excepcionales, ocasionales o especiales que impidan
temporalmente la prestaciéon presencial del servicio, y conforme al procedimiento interno
establecido por la Division de Gestion del Talento Humano. Durante la habilitacién de

56

www.fucsalud.edu.co
| VIGILADA MINEDUCACION |



Universidad

FUCS

trabajo en casa, el trabajador mantendré idénticas condiciones salariales, prestacionales,
sindicales y de seguridad social, asi como el derecho a la desconexién laboral y a la
proteccién de la salud y seguridad en el trabajo, conforme a las normas vigentes. El trabajo
en casa cesard automdticamente al finalizar la causa que lo origind, debiendo el trabajador
retornar a la prestacién presencial del servicio sin que ello constituya modificacion
contractual.

PARAGRAFO 1. La UNIVERSIDAD FUCS podrda determinar que la habilitacién de trabajo en
casa se desarrolle bajo el modelo de la alternancia, esto es, que en el desarrollo de la labor
contratada se efectGe unos dias de la semana de manera presencial y otros dias a través de
la habilitacién de trabajo en casa. En ningdn caso la modalidad de alternancia daré lugar a
una remuneracién adicional para el trabajador.

PARAGRAFO 2. La habilitacién para trabajo en casa podrd surtirse para laborar desde el
extranjero, conforme al procedimiento interno establecido por la Divisién de Gestién del
Talento Humano.

ARTICULO 104. Jornada laboral y control del trabajo en casa. La jornada laboral en casa
se sujetard a los limites legales y contractuales vigentes. El control de cumplimiento de la
jornada laboral y el cumplimiento de metas se efectuard mediante mecanismos tecnolégicos
que respeten la intimidad y privacidad del trabajador, sin afectar su derecho a la desconexién
laboral.

ARTICULO 105. Auxilio de conectividad para el frabajador en casa. Cuando el trabajador
en casa devengue menos de dos (02) salarios minimos legales mensuales vigentes, se
otorgard el reconocimiento de un auxilio de conectividad, en reemplazo del auxilio de
transporte. En todo caso, el trabajador en casa solo tendrd derecho a recibir uno de estos
auxilios. El auxilio de conectividad y el auxilio de transporte no son acumulables. El auxilio
de conectividad seré equivalente al auxilio de transporte vigente y se ajustard anualmente
de acuerdo con los criterios establecidos en la Ley 278 de 1996. El auxilio de conectividad
no es constitutivo de salario, sin embargo, el auxilio de conectividad seré base de liquidacién
de prestaciones sociales para aquellos trabajadores que devenguen hasta dos (2) salarios
minimos legales mensuales vigentes. (Art. 10 Ley 2088 de 2021).

ARTICULO 106. Auxilio compensatorio por herramientas de trabajo para el trabajador en
casa. Previo acuerdo entre las partes, la UNIVERSIDAD FUCS podrd reconocer al trabajador
en casa como compensacién de costos de uso de herramientas de trabajo de propiedad del
trabajador en casa, un auxilio mensual. Esta suma no hace parte del salario del trabajador
en casa. Esta suma no se entenderd como pago de auxilio de transporte ni auxilio de
conectividad para ningun efecto legal, ni serd considerado como factor salarial. El Consejo
Superior establecerd el valor de este auxilio para cada anualidad. (Art. 2.2.1.6.6.10 Decreto
649 de 2022).

ARTICULO 107. Obligaciones especiales de las partes en el frabajo en casa. En desarrollo
de la modalidad de trabajo en casa, las partes cumplirdn con las obligaciones generales
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establecidas en el contrato de trabajo y en este reglamento, asi como con las obligaciones
especiales sefaladas para esta modalidad en las normas vigentes.

CAPITULO XXI
TRABAJO REMOTO

ARTICULO 108. Trabajo remoto. El trabajo remoto es una forma de ejecucién del contrato
laboral en la cual toda la relacién laboral, desde su inicio hasta su terminacién, se debe
realizar de manera remota mediante la utilizacién de tecnologias de la informaciéon y las
telecomunicaciones u otro medio o mecanismo, donde el empleador y trabajador, no
interactan fisicamente a lo largo de la vinculacién contractual. (Art. 3 Ley 2121 de 2021).

PARAGRAFO 1. En todo caso, el trabajo remoto no comparte los elementos constitutivos y
regulados para el teletrabajo y/o trabajo en casa.

PARAGRAFO 2. Todas las etapas del contrato de trabajo deberdn realizarse de manera
remota, usando tecnologias de la informacién, sin que se requiera la presencia fisica de las
partes involucradas, excepto en los casos en que, por salud ocupacional se requiera
presencialidad. (Art. 7 Ley 2121 de 2021).

PARAGRAFO 3. Excepcionalmente, la UNIVERSIDAD FUCS podré requerir al trabajador
remoto en sus instalaciones laborales, cuando se trate de los casos contemplados en el
articulo 16 de la Ley 2121 de 2021 y demds normas aplicables.

ARTICULO 109. Migracién al trabajo remoto. El trabajador podrd solicitar ante la
UNIVERSIDAD FUCS, acogerse a la modalidad de trabajo remoto sin menoscabo de los
derechos laborales adquiridos. La solicitud seré estudiada y podrd ser autorizada por la
FUCS, conforme a lo sefalado en el procedimiento interno establecido por la Divisién de
Gestién del Talento Humano. Esta modalidad implica un acuerdo expreso dentro del contrato
de trabajo o como modificacién de este, conforme a la Ley 2121 de 2021 y al Decreto 555
de 2022, lo cual se suscribird cuando la FUCS hubiere autorizado la migracién del
trabajador a dicha modalidad.

ARTICULO 110. Jornada laboral del trabajador remoto. El trabajador remoto podrd prestar
los servicios para los cuales fue contratado, conforme a sus necesidades y las de la
UNIVERSIDAD FUCS. Dicha jornada serd distribuida en la semana y no implicaria un
cumplimiento estricto de horario al dia, no obstante, deberé respetar la jornada laboral
semanal. (Art. 25 Ley 2121 de 2021). Las Partes de mutuo acuerdo, establecerdn los horarios
flexibles para su desarrollo.

PARAGRAFO 1. El trabajador remoto tendré derecho al reconocimiento y pago de las horas
extras a su jornada de trabajo ordinaria o contractual, como también al trabajo realizado en
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dominicales y festivo de conformidad a lo establecido en el Cédigo Sustantivo del Trabajo,
sin perjuicio de lo establecido en la ley para los cargos de direccién, manejo y confianza (Art.
15 Ley 2121 de 2021)

ARTICULO 111. Control al cumplimiento del trabajador remoto. La FUCS podré
implementar mecanismos propios de las tecnologias de la informacién para determinar el
cumplimiento de la jornada semanal y el cumplimiento de las obligaciones. En todo caso,
los mecanismos de control respetarén la intimidad y privacidad del trabajador, sin afectar su

derecho a la desconexién laboral. (Art. 17 Ley 2121 de 2021)

ARTICULO 112. Auxilio de transporte en el trabajo remoto. El trabajador remoto no seré
beneficiario del auxilio de transporte determinado por la ley. En caso de que la UNIVERSIDAD
FUCS requiera que el trabajador remoto se presente en sus instalaciones, siempre que el
trabajador remoto cumpla con los requisitos legales para ello, deberé reconocer, en los casos
en que sea aplicable de acuerdo con la normativa vigente y de manera proporcional, el
auxilio legal de transporte previsto en la legislacién laboral vigente. (Art. 16 parégrafo 1. Ley

2121 de 2021).

ARTICULO 113. Auxilio compensatorio por costo de servicios pablicos para el trabajador
remoto. Previo acuerdo entre las partes, la UNIVERSIDAD FUCS — FUCS podrd reconocer al
trabajador remoto como compensacién de costos de servicios pUblicos de internet, telefonia
y energia, un auxilio mensual el cual no podré ser inferior al valor del auxilio de transporte
mensual legal vigente. Esta suma no se entenderd como pago de auxilio de transporte para
ningun efecto legal, ni seré considerado como factor salarial. (Art. 2.2.1.6.6.9 Decreto 555
de 2022).

ARTICULO 114. Auxilio compensatorio por herramientas de trabajo para el trabajador
remoto. Previo acuerdo entre las partes, la UNIVERSIDAD FUCS — FUCS podrd reconocer al
trabajador remoto como compensacién de costos de uso de herramientas de trabajo de
propiedad del trabajador remoto, un auxilio mensual. Esta suma no hace parte del salario
del trabajador remoto. Esta suma no se entenderd como pago de auxilio de transporte ni
auxilio de conectividad para ningidn efecto legal, ni serd considerado como factor salarial.
El Consejo Superior establecerd el valor de este auxilio para cada anualidad. (Art.
2.2.1.6.6.10 Decreto 555 de 2022).

ARTICULO 115. Evaluacién y reversibilidad del trabajo remoto. Las partes podrdan acordar
la reversién de la modalidad remota a presencial, por razones técnicas, disciplinarias o de
desempefo, garantizando un plazo razonable de transicién. La decisién deberd constar por
escrito y no afectard la estabilidad ni las condiciones salariales del trabajador.

ARTICULO 116. Obligaciones especiales de las partes en el trabajo remoto. En desarrollo
de lo modalidad de trabajo remoto, las partes cumplirdn con las obligaciones generales
establecidas en el contrato de trabajo y en este reglamento, asi como con las obligaciones
especiales sefaladas para esta modalidad en las normas vigentes.
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CAPITULO XXII
TRABAJADORES EN MISION

ARTICULO 117. Trabajadores en misién. Se entienden como trabajadores en misién, a
aquellas personas que vincula y envia una empresa de servicios temporales a las
dependencias de LA UNIVERSIDAD FUCS para cumplir la tarea o servicio contratado por
ésta.

PARAGRAFO 1. En caso de que LA UNIVERSIDAD FUCS estime conveniente la vinculacion
directa de un trabajador para prestar los servicios en labores cuya duracién sea menor de
un mes y/o en labores distintas al giro ordinario del objeto de la FUCS, ésta vinculacién se
regird por las normas reguladoras del contrato de trabajo, teniendo derecho el trabajador
al salario y demds prestaciones sociales reconocidas por la empresa a sus demds
trabajadores en igualdad de condiciones.

ARTICULO 118. Es responsabilidad de la empresa de servicios temporales impartir las
instrucciones de tiempo, modo y lugar para la ejecucién de la labor de los trabajadores en
misién y ejercer frente a ellos la potestad reglamentaria y disciplinaria, lo anterior sin
perjuicio de otras actividades de coordinacién que sean necesarias por parte de LA
UNIVERSIDAD FUCS para el adecuado desarrollo del objeto del contrato.

ARTICULO 119. Es responsabilidad de la empresa de servicios temporales realizar el pago
de los salarios y prestaciones legales y extralegales oportunamente y cumplir con las
obligaciones laborales y en materia de seguridad social, respecto del trabajador en misién.

CAPITULO XXl

PREVENCION Y ATENCION DE CONDUCTAS DE VIOLENCIA Y DISCRIMINACION
BASADAS EN GENERO

ARTICULO 120. LA UNIVERSIDAD FUCS garantiza el derecho fundamental a la igualdad,
no discriminacién y una vida libre de violencias mediante la adopcién de medidas de
prevencién, proteccién y atencién a las victimas de violencia y/o discriminacién basadas en
género (VBG — D) en el contexto laboral, conforme a los principios, enfoques, garantias,
derechos, alcance, mecanismos, medidas y demds dmbitos regulados en la Resolucién
14466 de 2022 del Ministerio de Educacién, en la Ley 2365 de 2024 y demds normas
aplicables.

ARTICULO 121. Garantias de proteccién y estabilidad laboral. La UNIVERSIDAD FUCS
brindard la proteccién legal contra eventuales retaliaciones, a las victimas o terceros que
conozcan de hechos de acoso sexual, que reporten el caso y den a conocer los hechos ante

60

www.fucsalud.edu.co
| VIGILADA MINEDUCACION |



Universidad

FUCS

la FUCS, conforme a las medidas y alcance sefalados en el articulo 13 de la ley 2365 de
2024. De igual manera tomard las medidas conducentes para garantizar la continuidad de

la victima denunciante de acoso sexual en el contexto laboral, en los términos sefialados en
el articulo 14 de la ley 2365 de 2024.

ARTICULO 122. Protocolo VBG - D. La reglamentacién interna de la UNIVERSIDAD FUCS
sobre VBG - D se establece en el Protocolo de Prevencién, Deteccidn, Atencién a las violencias
y cualquier tipo de discriminacién basadas en género de la UNIVERSIDAD FUCS, aplicable
a todos los integrantes de la comunidad universitaria, incluidos los trabajadores, cuyo
contenido hace parte integral del presente reglamento y de los contratos de trabajo de la
institucién.

PARAGRAFO 1. El Protocolo VBG — D de la UNIVERSIDAD FUCS incluye dentro del listado
de conductas constitutivas de violencia y/o discriminacién basadas en género (VBG - D), la
conducta de acoso sexual, definida en el articulo 2 de la Ley 2365 de 2024.

PARAGRAFO 2. El Protocolo VBG — D de la UNIVERSIDAD FUCS incluye las medidas
inmediatas de proteccién, confidencialidad, rutas institucionales, estabilidad laboral
reforzada y reporte de casos sefialados en la Ley 2365 de 2024.

CAPITULO XXIV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 123. Publicacién. LA UNIVERSIDAD FUCS publicard el presente Reglamento
Interno de Trabajo a través de medio virtual, mediante envio por correo electrénico a los
trabajadores y publicacién permanente en su pdgina web www.fucsalud.edu.co, al cual los
trabajadores podrdn acceder en cualquier momento. (Arts. 119 y 120 C.S.T)

ARTICULO 124. Vigencia. El presente reglamento entrard a regir a partir de su publicacién,
hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento. Desde la fecha en que

entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del Reglamento
Interno de Trabajo que antes de esta fecha, haya tenido LA UNIVERSIDAD FUCS.

ARTICULO 125. Clausulas ineficaces. No producird ningin efecto las cldusulas del
reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en
las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales
sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mds favorables al trabajador

(Art. 109 C.S.T.).

ARTICULO 126. Trémite de aprobacién. El presente Reglamento Interno de Trabajo fue
revisado por el Consejo Superior en sesién No. 682 del 28 de abril de 2026, sesién en la
cual se autorizd su publicacién ante los trabajadores de la FUCS para sus observaciones por
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el término de quince (15) dias hdbiles, en cumplimiento del articulo 119 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo. Una vez surtida la etapa de observaciones, se recibieron
observaciones por parte de cuatro (4) trabajadores, respecto de las cuales se analizaron y
emitieron respuestas individuales frente a los ajustes solicitados, en virtud de lo cual procedié
a ajustar el texto del presente reglamento, cuyo texto definitivo fue aprobado mediante sesién
No. 686 de 23 de junio de 2026, mediante el Acuerdo No. 7184 de 2026.

SECRETARIA GENERAL
UNIVERSIDAD FUCS
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