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PRIMERO. OBIJETIVO. Establecer los lineamientos referentes a al proceso disciplinario
sancionatorio para materializar el derecho de defensa y contradiccién a los trabajadores
contratados por la Fundacién Universitaria Catélica del Norte, donde se garantice un
cumplimiento eficaz a lo dispuesto por el Cédigo Sustantivo del Trabajo, el Reglamento
Interno de Trabajo y la normatividad vigente en la materia con el fin de identificar la
ocurrenciay la responsabilidad de la presunta falta disciplinaria.

SEGUNDO. ALCANCE. Estos lineamientos aplican a todos los trabajadores activos y
vinculados laboralmente a la Fundacién Universitaria Catoélica del Norte de los cuales se
ha reportado un hecho que puede configurar una presunta falta al reglamento interno de
trabajo, contratos, manuales, instrucciones directrices, circulares, politicas establecidas
por la INSTITUCION o por la ley.

TERCERO. DEFINICIONES. Se definen los escenarios y situaciones que se presentan
dentro de la INSTITUCION y guardan estricta relaciéon con el régimen disciplinario y la
facultad sancionatoria:

» Citacion adiligencia de descargos y formulacién de cargos: es la comunicaciéon
formal de |la apertura de un proceso disciplinario al trabajador a quien se le
imputan las conductas posibles de sancion.

- Diligencia de descargos: es la oportunidad en la cual los trabajadores pueden
ejercer su derecho de defensa y contradiccion conforme a lo estipulado en el
Reglamento Interno de Trabajo, explicando su version de los hechos que pueden
configurar una presunta falta disciplinaria, controvertir las pruebas en su contra
y allegar las que considere pertinentes.

« Falta disciplinaria: es toda violacion al reglamento interno de trabajo, contratos,
manuales, instrucciones, directrices, circulares, politicas establecidas por la
INSTITUCION o por la ley.

« Informe: es el documento en el cual se pone en conocimiento la informacién
obtenida por jefes, coordinadores, o personal con facultad de detectar y reportar
incumplimientos sobre la comision de una o varias conductas que revisten las
caracteristicas de una falta al Cédigo Sustantivo del Trabajo, al Reglamento
Interno de Trabajo, al contrato laboral y demas disposiciones normativas y
lineamientos institucionales.

« Novedad disciplinaria: es la comisién de una o varias conductas que revisten
las caracteristicas de una falta al Cédigo Sustantivo del Trabajo, al Reglamento
Interno de Trabajo, al contrato laboral y demas disposiciones normativas y
lineamientos Institucionales.

« Recomendaciones disciplinarias: corresponde a las acciones de mejora
empleadas por el proceso de Relaciones Laborales y dirigidas al colaborador,
ante una situacion donde el caracter de ella pueda generar una afectacion
econdmica, funcional o reputacional considerable para la Institucién, con el cual
se busca que el TRABAJADOR corrija la situacidon y no se generen novedades
disciplinarias de manera indiscriminada.

« Sancioén: es la acciéon correctiva y preventiva designada por la Coordinaciéon
General de Gestion Humana y Teletrabajo o quien se designe, impuesta a un
trabajador que infringe el Cédigo Sustantivo del Trabajo, el Reglamento Interno
de Trabajo, contratos, manuales, instrucciones, directrices, circulares, politicas
establecidas por la INSTITUCION o por la ley.
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CUARTO. COMPETENCIA. El érgano competente para conocer, iniciar y desarrollar el
procedimiento disciplinario interno descrito en el presente articulo sera la Coordinacion
General de Gestion Humana y Teletrabajo, la cual iniciara, desarrollara y resolvera cada
uno de los casos con justicia y equidad. De igual manera, dicho departamento estara
facultado para delegar las funciones que considere pertinentes, con el fin de dar celeridad
al procedimiento disciplinario.

QUINTO. DEBIDO PROCESO Y DERECHO A LA DEFENSA. Dentro de la diligencia de
descargos, el TRABAJADOR! podra controvertir las pruebas en su contra. En el evento
gue el TRABAJADOR quiera allegar pruebas que considere pertinentes para sustentar sus
descargos, tendra que hacerlos llegar durante la diligencia.

Se deja expresa constancia que la audiencia de descargos sera la etapa procesal indicada
y exclusiva para controvertir y presentar las pruebas del caso.

Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, la INSTITUCION debe oir al TRABAJADOR
inculpado directamente, y si este es sindicalizado, debera estar asistido por dos
representantes de la organizacion sindical a la que pertenece. En todo caso se dejara
constancia escrita de los hechos y de la decision de la INSTITUCION de imponer, o no, la
sancion definitiva.

Paragrafo. Para comprobar las faltas disciplinarias la INSTITUCION podra utilizar los
medios probatorios que requiera para tal fin, como testimonios, documentos, pruebas de
alcoholemia y demas pruebas especiales o periciales necesarias de conformidad con el
Decreto 1108 de 1994 y la Sentencia T-183 de 1994.

SEXTO. EJECUCION DEL PROCESO DISCIPLINARIO. El proceso disciplinario consta de
varias fases o etapas, las cuales corresponden a los siguiente:

1. Detecciéon de novedades disciplinarias: en cualquier momento en el desarrollo
de las actividades laborales, los jefes, coordinadores o personal con facultad
de detectar y reportar incumplimientos, pueden detectarlos en el Cddigo
Sustantivodel Trabajo, en el Reglamento Interno de Trabajo, contratos, manuales,
instrucciones, directrices, circulares, politicas establecidas por la INSTITUCION o
por la ley.

2. Reporte novedades disciplinarias: luego de la deteccién de una novedad
disciplinarias,en elmenortiempo posible al conocimiento de los hechos, los jefes,
coordinadores, o personal con facultad de detectar y reportar incumplimientos
o quien ellos designen, deberan informar al proceso de Relaciones Laborales el
informe, en el cual senalen la descripcion de los hechos relacionando condiciones
de tiempo, modo y lugar bajo las cuales se presenta la novedad disciplinaria,
lo anterior acompanado de cualquier medio probatorio que demuestre la
ocurrencia de la novedad.

3. Revision del incumplimiento: el proceso de Relaciones Laborales verificara lo
dispuesto en el reporte de la novedad disciplinaria, donde podra considerar y
determinar si la novedad reportada amerita adelantar o no proceso disciplinario,

! También denominado colaborador.



donde en caso de no proceder podra efectuar recomendaciones disciplinarias.

Citacion a diligencia de descargos: el proceso de Relaciones Laborales
realizara citacion a los TRABAJADORES relacionados en la novedad disciplinaria,
haciéndose por medio de citacion enviada al correo electronico institucional;
la citacion debera contener la presentacion de cargos y las indicaciones de la
diligencia, senalando lugar (modalidad), fecha y hora fijada, estando surtido lo
anteriormente mencionado, en el caso en el que el TRABAJADOR no se presente
a la diligencia se hara una segunda citacion, sefalando de igual modo lugar
(modalidad), fecha y hora de celebraciéon, en caso de no presentarse, incluso
haciéndose doble citacidon, se continua el proceso sin la version de los hechos
por parte del TRABAJADOR Yy se da por entendido que el TRABAJADOR renuncia
a su derecho a la defensa y contradiccion.

El plazo maximo para definir el proceso disciplinario es de 2 (dos) meses,
contados desde el reporte del hecho hasta la notificacion de la determinacion,
este plazo puede ser prorrogado cuando exista una debida justificacion

Realizacion de diligencia de descargos: en el lugar (modalidad), fecha
y hora fijada se celebrara la diligencia, en la cual de manera presencial o
por medio de uso de herramientas digitales, se narraran los hechos, se
imputaran las presuntas faltas, se relacionaran las pruebas y se le dara
la oportunidad al empleado de pronunciarse con lo que considere sobre
los hechos, lo cual debera quedar expreso en un acta o en la grabacion, y
para todos los casos se hara firmar al empleado el acta de descargos o la
autorizacion para grabar la diligencia por el encargado, segun corresponda.

La diligencia de descargos se puede suspender a solicitud de cualquiera de las
partes, con el fin de aportar nuevas evidencias. Esta diligencia podra reanudarse
a mas tardar dentro de la semana siguiente.

Responsabilidad disciplinaria: después de realizar un analisis general del
caso, que incluye hechos, pruebas, normas transgredidas, y antecedentes
disciplinarios y comportamentales del trabajador, la Coordinacién General de
Gestion Humanay Teletrabajo, o quien este, o la Rectoria designe, definira el tipo
de sancién conforme a lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajoy en el
presente Procedimiento Disciplinario Sancionatorio, y se notificara al trabajador
en un término no mayor a 5 (cinco) dias siguientes a la fecha de la diligencia
de descargos, pero podra prorrogarse cuantas veces sea necesario, segun sea
el caso, si se requiere indagaciones adicionales para el esclarecimiento de los
hechos.

Las decisiones tomadas se deben informar al jefe inmediato, con el que pueden
concertarse las fechas de suspensiones o terminaciones de contrato para sus
correspondientes reemplazos; solo tendran modificaciones en caso de que
el trabajador implicado presente incapacidad, calamidad, vacaciones en las
fechas acordadas o cualquier novedad que impida la suspensidon o terminacion
en la fecha programada. El proceso de relaciones laborales debera notificar de
manera inmediata al proceso de ndmina, las suspensiones para que se hagan
los respectivos descuentos.
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Notificar al TRABAJADOR sobre la decision, la cual puede ser un llamado de
atencion, una suspension del contrato de trabajo, preclusion (terminacion
anticipada del proceso, que podra notificarse o no), absolucién o terminacion
del contrato de trabajo.

7. Recurso: EL TRABAJADOR podra solicitar a la INSTITUCION, a modo de recurso,
la revision de la decision notificada. Lo anterior debera hacerlo mediante escrito
motivado a mas tardar 2 (dos) dias siguiente al de la notificacion. El recurso
se presenta en el efecto devolutivo, de tal forma que la decision mantendra
vigencia hasta tanto se resuelva por la INSTITUCION si ratifica, revoca o modifica
la decision inicialmente notificada.

8. Soportes: los documentos derivados del proceso disciplinario deben estar en las
hojas de vida del respectivo empleado.

Paragrafol.Encasode presentarse unafaltaoincumplimientoquenorepresenteunagrave
afectacion econdmica, reputacional o funcional para la Fundacién Universitaria Catdlica
del Norte, podran realizarse recomendaciones disciplinarias por escrito y retroalimentar
esta situacion al TRABAJADOR relacionado, con el fin de no incurrir nuevamente en dicha
falta; el objetivo es buscar el crecimiento, desde el cambio de actitud en el colaborador,
evitando generar novedades indiscriminadamente; pero en todo caso, y sin excepcion,
debera realizar las recomendaciones disciplinarias por escrito y en caso de reincidir en la
misma falta debera tramitarse con proceso disciplinario.

Paragrafo 2. Para el caso de las faltas consideradas leves, cuya sancién disciplinaria es
el llamado de atencién (verbal o escrito), la INSTITUCION podra estructurar un proceso
disciplinario sumario en el que todas las fases se adelantaran de manera compilada en un
solo momento. En este sentido, el jefe directo sin necesidad de citacidn previa a descargos
solicitara las explicaciones por hecho objeto de investigacion. El TRABAJADOR debera
otorgar de manera verbal o escrita las explicaciones solicitadas. En el mismo acto, el jefe
directo notificara la decision disciplinaria tomada. En estos casos, sélo procede el recurso
de reconsideracion, el cual es resuelto por el jefe directo en el mismo acto. Todo el proceso
se debera registrar en la hoja de vida, conforme a la Coordinaciéon General de Gestidn
Humana y Teletrabajo lo disponga.

Paragrafo 3. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacion
del tramite sefalado en el articulo anterior.

SEPTIMO. ACTA POR ESCRITO O MEDIO MAGNETICO. La Coordinacién de Gestién
Humana y Teletrabajo debera levantar un acta por escrito si la audiencia se lleva a cabo
de manera presencial o en medio magnético (incluido el audio), o si la audiencia se
hace en las plataformas tecnolégicas de comunicaciéon utilizadas en la INSTITUCION,
de la diligencia de descargos que se desarrolle con el TRABAJADOR, la cual debera ser
suscrita por ambas partes y los respectivos testigos en dos copias de igual tenor y valor.
La diligencia de descargos podra adelantarse mediante explicaciones escritas solicitadas
al TRABAJADOR, quien debera entregarlas en el plazo indicado en la citacion.

Cuando el TRABAJADOR o cualquiera de los testigos se rehuse a firmar el acta de la
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diligencia de descargos, se debera dejar constancia escrita de la situacion, la cual debera
ser suscrita por el encargado de la Coordinacion de Gestion Humana y Teletrabajo para la
realizacion de la diligencia de descargos y un testigo (constancia en la cual se da fe de la
lectura del documento y entrega formal a quien se niega a firmar).

Si la audiencia de descargos se lleva a cabo mediante las plataformas tecnoldgicas de
comunicacion utilizadas en la INSTITUCION, el TRABAJADOR debera encender su camara
y autorizar la grabacion de la audiencia.

En los casos que lo considere pertinente, la Coordinacion de Gestion Humanay Teletrabajo
podra levantar un registro fotografico o audio grafico de la diligencia de descargos a la
gue haya lugar.

OCTAVO. AUSENCIA DEL TRABAJADOR. Cuando el TRABAJADOR previamente citado
no se presente a la fecha y hora indicadas para llevar a cabo la diligencia de descargos,
se entendera que el TRABAJADOR no quiso ejercer su derecho a la defensa, agotandose
asi el proceso disciplinario, teniéndose como ciertos los hechos que constituyen las faltas
disciplinarias.

NOVENO. RESOLUCION DISCIPLINARIA. Toda decisién disciplinaria de la INSTITUCION
debera realizarse mediante un acto motivado y congruente, el cual contendra de manera
clara y precisa la imposicion de la sancion, la cual sera proporcional a los hechos que la
motivaron.

DECIMO. SANCIONES DISCIPLINARIAS. La Fundacién Universitaria Catélica del Norte no
puede imponer a sus colaboradores sanciones disciplinarias no previstas en el presente
procedimiento, ni en el Reglamento Interno de Trabajo, en pacto, convencion colectiva,
fallo arbitral o en el contrato de trabajo o la ley.

DECIMO PRIMERO. SANCIONES. Las consecuencias que se describen a continuacién se
impondran segun la gravedad de la falta y la existencia de antecedentes disciplinarios
de cualquier indole. Sanciones disciplinarias. Es la amonestacion al trabajador cuando
se tiene conocimiento, mas alla de toda duda razonable, de haber infringido el Cédigo
Sustantivo del Trabajo, el Reglamento Interno de Trabajo, o el contrato laboral y demas
disposiciones normativas y lineamientos Institucionales, la cuales estan comprendidas en
las siguientes formas:

« Llamado de atencién verbal. Al considerar que, si bien los hechos realizados
por el TRABAJADOR no se ajustan al comportamiento ideal de la Fundacién
Universitaria Catdlica del Norte, y que deberia mantener dentro de la ejecucién
de las actividades laborales, se observa que no existe antecedente disciplinario
por el mismo hecho o relacionado, se considera procedente dicha medida, so
pena de que en caso de reiteracion de la conducta se apliquen las medidas
disciplinarias correspondientes del caso. El llamado de atencion verbal es la
consecuencia disciplinaria comun frente a la falta que sea considerada leve
siempre y cuando no exista ningun tipo de antecedente disciplinario del
TRABAJADOR.

« Llamado de atencidén escrito. Al considerar que, cuando los hechos realizados
por el TRABAJADOR no se ajustan al comportamiento ideal que deberia
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mantener dentro la INSTITUCION a pesar de tener conocimiento del Reglamento
y obligaciones derivadas del contrato de trabajo suscrito entre las partes, el
[lamado de atencidn escrito es la consecuencia disciplinaria comun frente a la
falta que sea considerada leve, y exista algun tipo de antecedente disciplinario
del TRABAJADOR.

« Suspension del contrato de trabajo. Se considera que las acciones realizadas por
el TRABAJADOR no se ajustan al comportamiento ideal que deberia mantener
dentro de la ejecucion de las actividades laborales, se observa que existe mérito
para suspender el contrato de trabajo como consecuencia de la comisidon
reiterada de faltas leves. La suspension de contrato de trabajo por primera vez
sera de hasta ocho (8) dias y a partir de la segunda vez podra ser hasta por dos
(2) meses.

Paragrafo. La suspension del contrato de trabajo también se puede presentar en aquellos
casos que siendo grave la falta, la INSTITUCION decida no finalizar el contrato de trabajo
con justa causa. La suspension de contrato de trabajo por primera vez sera de hasta ocho
(8) dias y a partir de la segunda vez podra ser hasta por dos (2) meses.

Si se evidencia la comision de una falta grave por parte del trabajador dentro de las
enunciadas en el reglamento interno de trabajo, se podra dar por terminado el contrato
de trabajo con justa causa de acuerdo con el CSTy el RIT sin el cumplimiento de las demas
etapas procesales.

DECIMO SEGUNDO. Terminacién del contrato. Se considera que los hechos realizados
por el TRABAJADOR no se ajustan al comportamiento ideal que deberia mantener dentro
de la ejecucion de las actividades laborales, y se observe que existe mérito para terminar
el contrato como consecuencia de la comisidon de una falta grave por si mismo o porque
esta calificada como tal segun el Reglamento, las politicas de la INSTITUCION o por la
ley. De esta forma, se disuelve toda relacion con el EXTRABAJADOR, sin que ello impida
adelantar en su contra procesos de caracter penal o civil de ser procedentes. Se hace
claro que la terminacion del contrato de trabajo es una posible consecuencia frente a la
comision de una falta, sin que ello implique que se trate de una sancién disciplinaria.

DECIMO TERCERO. FALTAS DISCIPLINARIAS. Se establecen las siguientes clases de faltas
disciplinarias de los trabajadores, asi:

1. Leve: se refiere a una infraccion o incumplimiento de menor gravedad de las
obligaciones laborales por parte del trabajador. Estas faltas pueden tener con-
secuencias disciplinarias menos severas que las faltas graves.

2. Grave: se refiere a una infraccion o incumplimiento grave de las obligaciones
laborales por parte del trabajador.

DECIMO CUARTO. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS. Se establecen las
siguientes faltas y correspondientes sanciones disciplinarias.



1. Faltasy sanciones disciplinarias al articulo 111 del Reglamento Interno de

Trabajo.

Faltas
Articulo 111.
Deberes generales

Primera vez

Segunda vez

Tercera vez

1. Respetoy subordinacion | Falta leve Falta leve Falta grave
a los superiores. Suspensidon del contrato | Suspensién del contrato
de trabajo hasta por|de trabajo hasta por ocho
ocho (8) dias. (8) dias.
2. Respeto a sus | Falta leve | Falta leve | Falta grave
companeros de trabajo [ Suspensidndelcontrato [ Suspensién del contrato
y terceros vinculados a la|de trabajo hasta por|de trabajo hasta por ocho
INSTITUCION. ocho (8) dias. (8) dias.
3. Procurar completa | Falta leve | Falta leve | Falta grave
armonia con los | Suspensiéndelcontrato | Suspensién del contrato
superioresy companeros |de trabajo hasta por|de trabajo hasta por ocho
de trabajo en las|ocho (8) dias. (8) dias.
relaciones personales
y en la ejecucion de las
actividades labores.
4. Guardar buena | Falta leve | Falta leve | Falta grave
conducta en todo [ Suspensidndel contrato [ Suspensién del contrato
sentido y obrar con|de trabajo hasta por|de trabajo hasta por ocho
lealtad, colaboracién y|ocho (8) dias. (8) dias.
disciplina.
5. Hacer las | Falta leve | Falta leve | Falta grave
observaciones, reclamos | Suspensiéndelcontrato | Suspensién del contrato
o solicitudes a que haya [de trabajo hasta por|de trabajo hasta por ocho
lugar, por conducto del|ocho (8) dias. (8) dias.
respectivo superior y de
Mmanera fundamentada,
comedida y respetuosa.
6. Ser veridico en todo |Falta leve | Falta leve | Falta grave
caso. Suspensidndel contrato | Suspensién del contrato
de trabajo hasta por|de trabajo hasta por ocho
ocho (8) dias. (8) dias.
7. Recibir y aceptar las|Falta leve | Falta leve | Falta grave
6rdenes, instrucciones |Suspensidndelcontrato | Suspensién del contrato
y correcciones |de trabajo hasta por|de trabajo hasta por ocho
relacionadas con el|ocho (8) dias. (8) dias.
trabajo, el orden y la
conducta en general,
con la intencién de

encaminar sus esfuerzos
en provecho propio y de
la INSTITUCION.




8. Cumplir las medidas | Falta leve | Falta leve | Falta grave
y precauciones que |Suspensiéndelcontrato | Suspension del contrato

indigue el respectivo|de trabajo hasta por|de trabajo hasta por ocho

jefe para el manejo|ocho (8)dias. (8) dias.

de las herramientas o

instrumentos de trabajo.

9. Permanecer durante |Falta leve | Falta leve | Falta grave
la jornada de trabajo en | Suspensidondelcontrato | Suspension del contrato

el sitio o lugar donde se [de trabajo hasta por|de trabajo hasta por ocho

desempenan las labores, | ocho (8) dias. (8) dias.

siendo prohibido, salvo

orden superior, pasar

al puesto de trabajo

de otro TRABAJADOR

o ausentarse de

las plataformas

tecnoldégicas de

comunicacion utilizadas

en la INSTITUCION.

10. Abstenerse de | Falta leve | Falta leve | Falta grave
promover por cuenta|Suspensidéndelcontrato|Suspensién del contrato
propia,oporcuentaajena,|de trabajo hasta por|de trabajo hasta por ocho

actividades que generen [ ocho (8) dias. (8) dias.

discordia, intolerancia

o intransigencia en sus

relaciones laborales.

1. Comunicar a los|Faltaleve Falta leve Falta grave
superiores ideas e | Suspension del Suspensién del contrato

iniciativas que tiendan a | contrato de trabajo de trabajo hasta por ocho

mejorar la eficienciaen el | hasta por ocho (8) dias. | (8) dias.

trabajooqueaprovechen

ala INSTITUCION.

12. Atender las | Falta leve | Falta leve | Falta grave
indicacion e s|Suspensidndelcontrato|Suspensiéon del contrato

relacionadas con |(de trabajo hasta por|de trabajo hasta por ocho

el servicio que la|ocho (8)dias. (8) dias.

INSTITUCION haga

por medio de carteles

o circulares, anuncios
e instrucciones,
procedimientos, entre

otros.




13. Velar por la | Falta leve | Falta leve | Falta grave
conservaciéon y custodia | Suspensiéndel contrato | Suspensién del contrato

de los bienes de la|de trabajo hasta por|de trabajo hasta por ocho

INSTITUCION, avisando [ocho (8) dias. (8) dias.

oportunamente cuando

estén expuestos

al deterioro por

indebida preservacion,

falta o indebido

almacenamiento; avisar

a la INSTITUCION en

caso de deterioro de las

herramientas, maquinas,

instrumentos y demas

Utiles para evitar los

accidentes de trabajo.

14. Portar de forma|Falta leve | Falta leve | Falta grave
debida y completa | Suspensiéndelcontrato | Suspension del contrato

todos los elementos de|de trabajo hasta por|de trabajo hasta por ocho

proteccién personal, asi|ocho (8) dias. (8) dias.

como a las actividades

laborales convocadas

por la INSTITUCION.

15. Cumplir los protocolos | Falta leve | Falta leve | Falta grave
de conservacion y | Suspensidondel contrato | Suspension del contrato

archivo de documentos |de trabajo hasta por|de trabajo hasta por ocho

electrénicos. ocho (8) dias. (8) dias.

16. Asistir puntualmente | Falta leve | Falta leve | Falta grave
al sitio de trabajo, segun | Suspensiondel contrato [ Suspension del contrato

el horario establecido. Asi |de trabajo hasta por|de trabajo hasta por ocho

como a las actividades |ocho (8) dias. (8) dias.

laborales y reuniones

presenciales convocadas

por la INSTITUCION.

17. Permitir la inspeccién | Falta leve | Falta leve | Falta grave
del sitio de trabajo para |Suspensiéndelcontrato [ Suspensién del contrato

efectos del Sistema|de trabajo hasta por|de trabajo hasta por ocho

de  Gestion de la | ocho (8) dias. (8) dias.

Seguridad y Salud en

el Trabajo, cumpliendo

asi con los reglamentos

y prescripciones

relacionados con su

oficio.

18. Cumplir con las|Falta leve | Falta leve | Falta grave
normas, reglamentos | Suspensidndel contrato | Suspensién del contrato

e instrucciones del
Sistema de Gestién de
la Seguridad y Salud
en el Trabajo de la
INSTITUCION.

de trabajo hasta por
ocho (8) dias.

de trabajo hasta por ocho
(8) dias.
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y capacitaciones
virtuales que agende
la INSTITUCION, su jefe
directo o equipo de
trabajo.

Suspensiéndel contrato
de trabajo hasta por
ocho (8) dias.

Suspensién del contrato
de trabajo hasta por dos
(2) meses.

19. Cumplir con las|Falta leve | Falta leve | Falta grave
disposiciones del | Suspensidndel contrato | Suspensién del contrato

Reglamento Interno |de trabajo hasta por|de trabajo hasta por ocho

de Trabajo, el Estatuto|ocho (8) dias. (8) dias.

Docente y demas que se

establezcan en funcién

de las facultades de la

INSTITUCION para tal

efecto.

20. Asistir a las reuniones | Falta leve | Falta leve | Falta grave

Paragrafo 1. En la comisidn de cualquiera de las faltas contempladas en el articulo 111 del
Reglamento Interno de Trabajo, se podra considerar falta grave en el momento en que se
reincida en la misma, de acuerdo con la escala establecida para estos efectos, o si causa

perjuicios a la Institucion.

Paragrafo 2. Cuando el colaborador cometa la falta por tercera vez, se observa y entiende
qgue existe mérito para terminar el contrato, como consecuencia de la comisién de una
falta grave por si mismo o porque esta calificada como tal segun el Reglamento, las
politicas de la INSTITUCION o por la ley.

2. Faltas y sanciones disciplinarias al articulo 118 del Reglamento Interno de

Trabajo.

Faltas Articulo 118.

Obligaciones Especiales del

Primera vez

Segunda vez

Tercera vez

Trabajador
1. Conservar y restituir un buen | Falta leve | Falta leve | Falta grave
estado, salvo deterioro natural, los | Suspension del contrato | Suspension del
instrumentos y Utiles que le hayan [ de trabajo hasta por|contrato de trabajo
sido facilitados y las materias | ocho (8) dias. hasta por dos (2)
primas sobrantes, asi como todos meses.
los instrumentos y herramientas
tecnoldgicas, so pena de retener
de la liguidacién del empleado la
suma en dinero por los elementos
no reintegrados.
2. Comunicar oportunamente a | Falta leve | Falta leve | Falta grave
la INSTITUCION las observaciones | Suspension del contrato | Suspensién del

que estime conducentes a evitarle
dafos y perjuicios.

de trabajo hasta por
ocho (8) dias.

contrato de trabajo
hasta por dos (2)
meses.
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3. Registrar en la Coordinacién | Falta leve | Falta leve | Falta grave
de Gestiéon Humana y Teletrabajo | Suspension del contrato | Suspension del
de la INSTITUCION, su domicilio, |de trabajo hasta por|contrato de trabajo
direccion, teléfono y correo|ocho (8)dias. hasta por dos (2)
electrénico personal, dar aviso meses.
oportuno de cualquier cambio que
ocurra al respecto y suministrar la
informacién que se solicite para
actualizar su hoja de vida.
4. Mantener las obligaciones y | Falta leve | Falta leve | Falta grave
funciones que desempena por el [ Suspension del contrato | Suspensidon del
cargo al dia y ordenadas. de trabajo hasta por|contrato de trabajo
ocho (8) dias. hasta por dos (2)
meses.
5. Evitar cualquier conflicto entre | Falta leve | Falta grave
sus intereses personales y los|Suspension del contrato
intereses de la INSTITUCION al|de trabajo hasta por
tratar con proveedores, clientes y [ ocho (8) dias.
cualquier organizacién o individuo
que haga o procure hacer negocios
con la INSTITUCION.
6. Realizar el auto reporte de las | Falta leve | Falta leve | Falta grave
condiciones adversas o inseguras | Suspension del contrato | Suspension del
qgue detecte en su puesto de|de trabajo hasta por|contrato de trabajo
trabajo. ocho (8) dias. hasta por dos (2)
meses.
7. Procurar el cuidado integral de su | Falta leve | Falta leve | Falta grave
salud. Suspension del contrato | Suspension del
de trabajo hasta por|contrato de trabajo
ocho (8) dias. hasta por dos (2)
meses.
8. Informar oportunamente a la | Falta leve | Falta leve | Falta grave
INSTITUCION, o contratante, acerca | Suspension del contrato | Suspension del
de los peligros y riesgos latentes en | de trabajo hasta por|contrato de trabajo
su sitio de trabajo. ocho (8) dias. hasta por dos (2)
meses.
9. Participar en las actividades de | Falta leve | Falta leve | Falta grave
capacitacion en Seguridad y Salud | Suspensién del contrato | Suspension del
en el Trabajo, definido en el plan de | de trabajo hasta por|contrato de trabajo
capacitacién del SGSST. ocho (8) dias. hasta por dos (2)
meses.
10. Participar de manera activa | Falta leve | Falta leve | Falta grave
en los Comités de SST de la|Suspension del contrato | Suspensiéon del

INSTITUCION (Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo,
Comité de Convivencia Laboral,
equipo para las investigaciones
de incidentes, accidentes y
enfermedades laborales).

de trabajo hasta por
ocho (8) dias.

contrato de trabajo
hasta por dos (2)
meses.
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1. Cumplir con la reubicacién | Falta leve | Falta grave
laboral o conversién de mano | Suspensién del contrato
de obra de acuerdo con los|de trabajo hasta por
lineamientos legales. ocho (8) dias.
12. Mantener en perfecto orden y | Falta leve | Falta leve | Falta grave
aseo su sitio de trabajo. Suspensién del contrato [ Suspensidon del

de trabajo hasta por|contrato de trabajo

ocho (8) dias. hasta por dos (2)

meses.
13. Someterse al régimen de |Falta leve | Falta grave
disciplina y orden establecido | Suspension del contrato
por la INSTITUCION y a sulde trabajo hasta por
control y supervigilancia para el | ocho (8) dias.
cumplimiento de los horarios, el de
las tareas de trabajo, utilizacion de
las herramientas y plataformas de
trabajo.
14. Tratarse con respeto, cordialidad | Falta leve | Falta leve | Falta grave
y disponibilidad de servicios aun en | Suspensién del contrato [ Suspension del
la situacién de reclamos y quejas | de trabajo hasta por|contrato de trabajo
a las personas que acudan por | ocho (8) dias. hasta por dos (2)
cualquier motivo a la INSTITUCION. meses.
15. La TRABAJADORA en estado | Falta leve Falta leve Falta grave
de embarazo podrd empezar a|Suspension del contrato | Suspensién del
disfrutar la licencia remunerada |de trabajo hasta por|contrato de trabajo
consagrada en el numeral 1° del | ocho (8) dias. hasta por dos (2)
articulo 236 del Cédigo Sustantivo meses.
del Trabajo, al menos una o dos
semanas antes de la fecha
probable del parto de acuerdo con
la prescripcion médica. Se aclara
que, la licencia remunerada se
concedera de conformidad con lo
sefalado por ley.
16. Abstenerse del consumo, | Faltaleve Falta leve Falta grave
comercializacidn y ejecutar las|Suspensiéon del contrato | Suspension del
actividades laborales bajo los|de trabajo hasta por|contrato de trabajo
efectos de bebidas embriagantes o | ocho (8) dias. hasta por dos (2)
sustancias psicoactivas durante su meses.
jornada de trabajo.
17. Abstenerse del consumo de | Falta leve | Falta leve | Falta grave
alimentos por fuera de los lugares | Suspensién del contrato | Suspension del
estipulados por la INSTITUCION | de trabajo hasta por|contrato de trabajo
para tal fin. ocho (8) dias. hasta por dos (2)
meses.
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18. Prestar la colaboracién necesaria | Falta leve | Falta leve | Falta grave
para la ejecucion de los trabajos | Suspension del contrato [ Suspension del
que se requieran con caracter de |de trabajo hasta por|contrato de trabajo
urgencia, y siempre que se respete, | ocho (8) dias. hasta por dos (2)
por parte de la INSTITUCION, lo meses.
relacionado con la prestacién de los
servicios en horas extras, trabajos
suplementarios o en dias festivos,
cuando a ellos hubiere lugar.
19. Mantener las obligaciones y | Falta leve | Falta leve | Falta grave
funciones que desempena por el [ Suspension del contrato | Suspensidon del
cargo al dia y ordenadas. de trabajo hasta por|contrato de trabajo
ocho (8) dias. hasta por dos (2)

meses.
20. Colaborar en las investigaciones | Falta leve | Falta leve | Falta grave
administrativas que realice la|Suspension del contrato | Suspensiéon del
INSTITUCION. de trabajo hasta por|contrato de trabajo

ocho (8) dias. hasta por dos (2)

meses.
21. Observar las instrucciones |Falta leve | Falta leve | Falta grave
impartidas por el superior|Suspension del contrato [ Suspension del
jerarquico a fin de lograr calidad y [de trabajo hasta por|contrato de trabajo
eficiencia en las labores a su cargo. | ocho (8) dias. hasta por dos (2)

meses.
22. Ejercitar por si mismo labores | Falta leve | Falta grave
o tareas conexas, accesorias Yy |Suspensién del contrato
complementarias a la principal del | de trabajo hasta por
cargo que desempena. ocho (8) dias.
23. Asistir puntualmente a|Falta leve | Falta leve | Falta grave
los cursos de capacitacidon o |Suspension del contrato [ Suspension del
perfeccionamiento organizados|de trabajo hasta por|contrato de trabajo
por la INSTITUCION y en los|ocho (8)dias. hasta por dos (2)
cuales se haya seleccionado como meses.
participante.
24. Registrar ante la Coordinacion | Falta leve | Falta leve | Falta grave
General de Gestion Humana y | Suspension del contrato | Suspension del
Teletrabajo, o quien haga sus|de trabajo hasta por|contrato de trabajo
veces, los cambios que ocurra en | ocho (8) dias. hasta por dos (2)
su estado civil, nombre de cényuge meses.
0 companero permanente, hijos y
toda aquella informacién personal
cuya actualizacion sea necesaria.
25. Permitir la realizaciéon de |Falta leve | Falta leve | Falta grave
pruebas técnicas o especializadas | Suspension del contrato [ Suspension del

para la deteccién del consumo de
alcohol y drogas.

de trabajo hasta por
ocho (8) dias.

contrato de trabajo
hasta por dos (2)
meses.
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26. Las demas obligaciones que | Falta leve | Falta leve | Falta grave
resulten de la naturaleza del|Suspensién del contrato [ Suspension del

contrato, de las disposiciones|de trabajo hasta por|contrato de trabajo

legales de los reglamentos,|ocho (8)dias. hasta por dos (2)

instrucciones, procedimientos meses.

y normas particulares de la

INSTITUCION.

27. Usar durante la jornada |Falta leve | Falta leve | Falta grave
laboral los uniformes, dotaciones, | Suspension del contrato | Suspensiéon del

elementos de identificacion y de |de trabajo hasta por|contrato de trabajo

seguridad suministrada por el |ocho (8) dias. hasta por dos (2)

EMPLEADOR, de acuerdo con los meses.

lineamientos institucionales.

28. Cumplir y hacer cumplir las | Falta leve | Falta leve | Falta grave
politicas, normas y medidas|Suspension del contrato [ Suspension del

preventivas vigentes en la|de trabajo hasta por|contrato de trabajo
organizacion y establecidas en el | ocho (8) dias. hasta por dos (2)

Sistema de Seguridad y Salud en el meses.

Trabajo y Sistema de Calidad.

29. Cumplir con el programa de | Falta leve | Falta leve | Falta grave
acompanamiento a trabajadores | Suspensiéon del contrato | Suspension del

en condicién de discapacidad.

de trabajo hasta por

contrato de trabajo

ocho (8) dias. hasta por dos (2)
meses.
30. No usurpar las funciones de | Falta leve | Falta grave
otros companeros de trabajo o de | Suspensién del contrato
otras areas diferentes a la propia. de trabajo hasta por
ocho (8) dias.
31. Avisar sobre hechos u omisiones | Falta leve | Falta grave

que se consideren como faltas
disciplinarias en este Reglamento
que llegue a tener conocimiento
de un TRABAJADOR a su cargo o
companero de trabajo.

Suspension del contrato
de trabajo hasta por
ocho (8) dias.

15




32. Informar sobre cualquier
conducta que de conformidad
con la ley o las politicas de
la INSTITUCION constituya o
se presuma acoso, maltrato,
persecucion, discriminacion,
entorpecimiento, inequidad o
desprotecciéon laboral ejercida
sobre cualquier TRABAJADOR
o los miembros de su familia,
dentro o fuera del servicio, por
parte de la INSTITUCION, o
por sus representantes o sus
TRABAJADORES o dependientes, o
por TRABAJADORES de contratistas
de la INSTITUCION, encaminada
a infundir miedo, intimidacion,
terror y angustia, a causar perjuicio
laboral, generar desmotivacién en
el trabajo, o inducir la renuncia del
mismo.

Falta leve
Suspension del contrato
de trabajo hasta por
ocho (8) dias.

Falta leve
Suspension del
contrato de trabajo
hasta por dos (2)
meses.

Falta

grave

33. Utilizar los documentos y los
medios de identificacion de la
INSTITUCION, Unicamente en las
actividades propias de su cargo,
evitando servirse del nombre
de esta o de los elementos
mencionados, para obtener
beneficios personales.

Falta leve
Suspension del contrato
de trabajo hasta por
ocho (8) dias.

Falta grave

34. Presentar en forma oportuna
la relacién de gastos realizados
en desarrollo de sus funciones
como viaticos o similares, con
las condiciones tributarias
establecidas, considerando
gue, en todo caso, las cuentas
deben corresponder Unica y
exclusivamente a erogaciones
realmente practicadas a nombre de
la INSTITUCION, las cuales debera
sustentar con los documentos de
rigor, absteniéndose, por tanto,
de reportar cuentas ficticias o
amanadas.

Falta leve
Suspension del contrato
de trabajo hasta por
ocho (8) dias.

Falta grave

35. Entregar la documentacion de
acuerdos, contratos, evoluciones,
entrenamientos, prérrogas,
evaluaciones y demas que se derive
de la relaciéon laboral debidamente
diligenciada en los tiempos
estipulados.

Falta leve
Suspension del contrato
de trabajo hasta por
ocho (8) dias.

Falta grave
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36. Cumplir las normas, principios, | Falta leve | Falta leve | Falta grave
lineamientos, reglamentos e |Suspension del contrato [ Suspension del
instrucciones del Sistema de|de trabajo hasta por|contrato de trabajo
Aseguramiento Interno de la|ocho (8)dias. hasta por dos (2)
Calidad de la INSTITUCION. meses.
37. Informar inmediatamente a la | Falta leve | Falta leve Falta grave
Coordinacién General de Gestidn | Suspensién del contrato | Suspension del
Humana sobre la ocurrencia de [de trabajo hasta por|contrato de trabajo
cualquier accidente de trabajo o | ocho (8) dias. hasta por dos (2)
de alguna patologia que pueda meses.
considerarse como enfermedad
laboral.
38. Observar y cumplir las|Falta leve | Falta leve | Falta grave
indicaciones establecidas en las | Suspensién del contrato [ Suspension del
sefales o0 avisos, cualquiera que sea [ de trabajo hasta por|contrato de trabajo
su destinacién o indicacion. ocho (8) dias. hasta por dos (2)
meses.
39. Cumplir este Reglamento y | Falta leve | Falta leve | Falta grave
mantener el orden, la moralidad y | Suspension del contrato [ Suspension del
el respeto a las leyes. de trabajo hasta por|contrato de trabajo
ocho (8) dias. hasta por dos (2)
meses.
40. Presentar el certificado de la | Falta leve | Falta leve | Falta grave
incapacidad expedido por la EPS o | Suspensidon del contrato | Suspension del
ARL, a la Coordinacién General de |de trabajo hasta por|contrato de trabajo
Gestion Humana y Teletrabajo, en | ocho (8) dias. hasta por dos (2)
tiempo prudencial. meses.
41. Cumplir con las funciones desde | Falta leve | Falta leve | Falta grave
la parte administrativa y operativa | Suspensién del contrato [ Suspension del
que lleva implicito un contrato de |de trabajo hasta por|contrato de trabajo
trabajo. ocho (8) dias. hasta por dos (2)
meses.
42. Reportar cualquier incidente o | Falta leve | Falta leve | Falta grave
amenaza para los trabajadores. Suspensioén del contrato [ Suspension del
de trabajo hasta por|contrato de trabajo
ocho (8) dias. hasta por dos (2)
meses.
43, Informar a la INSTITUCION el | Falta leve | Falta leve | Falta grave
cumplimiento de los requisitos | Suspensidn del contrato | Suspensién del

para la pensién y de la solicitud
del reconocimiento por parte del
Fondo de Pensién de acuerdo con
los tiempos establecidos.

de trabajo hasta por
ocho (8) dias.

contrato de trabajo
hasta por dos (2)
meses.
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considere necesario para el
desarrollo seguro y saludable de las
funciones laborales.

de trabajo hasta por
ocho (8) dias.

contrato de trabajo
hasta por dos (2)
meses.

44, Reconocer la importancia de | Falta leve | Falta leve | Falta grave
utilizar la inteligencia artificial (1A) [ Suspensién del contrato | Suspensién del
de manera ética y responsable |de trabajo hasta por|contrato de trabajo
en todas las funciones, reglas, | ocho (8) dias. hasta por dos (2)
deberes, derechos y obligaciones meses.
relacionados con el contrato
de trabajo, el uso ético de la IA
deberd ser con fines moderados de
apoyo de acuerdo con los limites
y condiciones autorizadas por la
INSTITUCION.
45, Cumplir con las funciones | Falta leve | Falta leve | Falta grave
de discapacidad socializadas por la | Suspension del contrato | Suspensién del
INSTITUCION. de trabajo hasta por|contrato de trabajo

ocho (8) dias. hasta por dos (2)

meses.

46, Acogerse debidamente a | Falta leve | Falta leve | Falta grave
los lineamientos propuestos en | Suspensidon del contrato | Suspensidn del
el Cédigo de Etica, Estatuto del |de trabajo hasta por|contrato de trabajo
Docente, Comité de Convivencia | ocho (8) dias. hasta por dos (2)
Laboral y Valores Institucionales. meses.
47. Permitir la Instalacién |Falta leve | Falta leve | Falta grave
de software que la institucion | Suspension del contrato | Suspension del

Paragrafo 1. En la comision de cualquiera de las faltas contempladas en el articulo 118 del
Reglamento Interno de Trabajo, se podréa considerar falta grave en el momento en que se
reincida en la misma, de acuerdo con la escala establecida para estos efectos, o si causa

perjuicios a la Institucion.

Paragrafo 2. Cuando el colaborador cometa la falta por segunda o tercera vez, segun
sea el caso, se observa y entiende que existe mérito para terminar el contrato, como
consecuencia de la comisiéon de una falta grave por si mismo o porque esta calificada
como tal seguin el Reglamento, las politicas de la INSTITUCION o por la ley.
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3. Faltas y sanciones disciplinarias al articulo 119 del Reglamento Interno de

Trabajo.

ARTICULO 119. Obligaciones
especiales por roles de los

Trabajadores en el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo

Primera vez

Segunda vez

Representante legal

Tercera vez

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

1. Definir, firmar y divulgar|Falta leve | Falta leve | Falta grave
la politica de Seguridad y|Suspensiéon del | Suspensién del
Salud en el Trabajo a través de | contrato de trabajo|contrato de trabajo
documento escrito. hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
dias. dias.
2. Asignar 'y comunicar |Falta leve | Falta leve | Falta grave
responsabilidades especificas | Suspensiéon del | Suspensién del
en Seguridad y Salud en el|contrato de trabajo|contrato de trabajo
Trabajo (SST) a todos los niveles | hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
de la organizacién, incluida la|dias. dias.
alta direccion.
3. Solicitar rendicién de cuentas | Falta leve | Falta leve | Falta grave
a quienes se les hayan delegado | Suspensién del | Suspensién del
responsabilidades en el Sistema | contrato de trabajo|contrato de trabajo
de Gestion de la Seguridad y|hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
Salud en el Trabajo (COPASST, | dias. dias.
CCL, Brigada).
4. Garantizar que el SG-SST|Falta leve | Falta leve | Falta grave
opera bajo el cumplimiento |Suspensiéon del | Suspension del
de la normatividad nacional|contrato de trabajo|contrato de trabajo
vigente y que aplique segun|hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
Objeto social de la Institucién. |dias. dias.
5. Proporcionar los recursos |Falta leve | Falta leve | Falta grave
necesarios para implementar y | Suspensiéon del | Suspensién del
mantener el sistema de gestién | contrato de trabajo|contrato de trabajo
de seguridad y salud en el|hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
trabajo. dias. dias.
6. Garantizar la supervisiéon de la | Falta leve | Falta leve | Falta grave
seguridad y salud en el trabajo. | Suspension del | Suspensién del
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7. Adoptar disposiciones | Falta leve | Falta leve | Falta grave
efectivas para desarrollar las|Suspensiéon del | Suspensién del

medidas de identificacion de|contrato de trabajo|contrato de trabajo

peligros, evaluacidny valoracién | hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

de los riesgos y establecimiento | dias. dias.

de controles que prevengan

danos en Ila salud de los

colaboradores y/o contratistas,

en los equipos e instalaciones.

8. Evaluar por lo menos una vez | Falta leve | Falta leve | Falta grave
al ano la gestiéon de seguridad | Suspension del | Suspensién del

y salud en el trabajo e informar | contrato de trabajo|contrato de trabajo

a la alta direccién sobre el|hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
funcionamiento y los resultados | dias. dias.

del Sistema de Gestion de la

Seguridad y Salud en el Trabajo

SG-SST.

9. Disenar y desarrollar un plan | Falta leve | Falta leve | Falta grave
de trabajo anual para alcanzar | Suspensiéon del | Suspensién del

cada uno de los objetivos|contrato de trabajo|contrato de trabajo

propuestos en el Sistema de|hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

Gestion de la Seguridad y Salud | dias. dias.

en el Trabajo (SG-SST).

10. Implementar y desarrollar | Falta leve | Falta leve | Falta grave
actividades de  prevencién | Suspension del | Suspensién del

de accidentes de trabajo y|contrato de trabajo|contrato de trabajo

enfermedades laborales, asi|hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

como de promocién de la salud | dias. dias.

en el Sistema de Gestion de la

Seguridad y Salud en el Trabajo

(SG-SST), de conformidad con la

normatividad vigente.

1. Asegurar la adopcidon | Falta leve | Falta leve | Falta grave
de medidas eficaces que|Suspensidon del | Suspensién del

garanticen la participacion de |contrato de trabajo|contrato de trabajo

todos los colaboradores y sus|hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

representantes ante el Comité |dias. dias.

Paritario de Seguridad y Salud, y

gue estos cuenten con el tiempo

y demas recursos necesarios.

12. Informar a colaboradores, | Falta leve | Falta leve | Falta grave
contratistas \Y partes | Suspension del | Suspensién del

interesadas sobre el desarrollo
de todas las etapas del SG-SST,
e igualmente debe evaluar las
recomendaciones emanadas de
estos para el mejoramiento del
SG-SST.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.
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13. Garantizar la capacitacion de | Falta leve | Falta leve | Falta grave
los trabajadores de acuerdo con | Suspension del | Suspensién del
las caracteristicasde laempresa, | contrato de trabajo|contrato de trabajo
la identificacion de peligros,|hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
la evaluacién y valoracién |dias. dias.
de riesgos relacionados
con su trabajo, incluidas las
disposiciones relativas a las
situaciones de emergencia.
14. Definir el responsable del|Falta leve | Falta leve | Falta grave
SG-SST cuyo perfil deberad ser|Suspension del | Suspensién del
acorde con lo establecido con la| contrato de trabajo|contrato de trabajo
normatividad vigente. hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
dias. dias.
15. Promover la participacién |Falta leve | Falta leve | Falta grave
de todos los miembros |Suspension del | Suspensién del
de la INSTITUCION en la|contrato de trabajo|contrato de trabajo
implementaciéon del SG-SST,|hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
incluyéndolos e involucrandolos | dias. dias.
en los sistemas de gestion,
procesos y procedimientos.
16. Integracién: el empleador | Falta leve | Falta leve | Falta grave
debe involucrar los aspectos |Suspensidon del | Suspensién del
de Seguridad y Salud en|contrato de trabajo|contrato de trabajo
el Trabajo, al conjunto de|hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
sistemas de gestidon, procesos, | dias. dias.
procedimientos y decisiones en
la Institucion
Representante del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el Trabajo
1. Implementar los correctivos | Falta leve | Falta leve | Falta grave
necesarios para elcumplimiento | Suspensiéon del | Suspensién del
de metas y objetivos. contrato de trabajo|contrato de trabajo
hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
dias. dias.
2. Acompanar al rector general | Falta leve | Falta leve | Falta grave
en la evaluacién de la gestidn en | Suspensién del | Suspensién del
seguridad y salud en el trabajo. |contrato de trabajo|contrato de trabajo
hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
dias. dias.
3. Garantizar la disponibilidad | Falta leve | Falta leve | Falta grave
de personal competente para|Suspension del | Suspensién del
liderar y controlar el desarrollo | contrato de trabajo|contrato de trabajo
de la seguridad y salud en el |hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
trabajo. dias. dias.
4. Garantizar un programa de | Falta leve | Falta leve | Falta grave
capacitacion de acuerdo con |Suspension del | Suspensién del

las necesidades especificas
detectadas en la identificacion
de peligros y valoracion de
riesgos.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.
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5. Generar espacios de | Falta leve | Falta leve | Falta grave
participacion para la | Suspension del | Suspensién del
actualizacién del panorama de | contrato de trabajo|contrato de trabajo
factores de riesgo. hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
dias. dias.
6. Gestionar y cumplir con las | Falta leve | Falta leve | Falta grave
actividades asignadas derivadas | Suspension del | Suspensién del
de los planes de accién:|contrato de trabajo|contrato de trabajo
Investigacién de los accidentes | hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
de trabajo, inspecciones | dias. dias.
de seguridad, reporte de
condiciones inseguras.
7. Promover la comprensién de | Falta leve | Falta leve | Falta grave
la politica en los colaboradores. | Suspensiéon del | Suspensién del
contrato de trabajo|contrato de trabajo
hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
dias. dias.
8. Promover la participacion de | Falta leve | Falta leve | Falta grave
los colaboradores en temas de | Suspensién del | Suspensién del
capacitacion y entrenamiento |contrato de trabajo|contrato de trabajo
en Seguridad y Salud en el|hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
Trabajo. dias. dias.
9. Garantizar la consulta |Falta leve | Falta leve | Falta grave
y participacion de los | Suspensién del | Suspensién del
colaboradores en la|contrato de trabajo|contrato de trabajo
identificacion de los peligros y | hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
control de los riesgos, asi como | dias. dias.
la participacion a través del
Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
10. Participar en la investigaciéon | Falta leve | Falta leve | Falta grave
de los incidentes y accidentes | Suspension del | Suspensién del
de trabajo. contrato de trabajo|contrato de trabajo
hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
dias. dias.
1. Asignar 'y comunicar |Falta leve | Falta leve | Falta grave
responsabilidades a los | Suspensidn del | Suspensién del
colaboradores en seguridad y |contrato de trabajo|contrato de trabajo
salud en el trabajo dentro del|hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
marco de sus funciones. dias. dias.
12. Garantizar la supervision de la | Falta leve | Falta leve | Falta grave
seguridad y salud en el trabajo. | Suspension del | Suspension del
contrato de trabajo|contrato de trabajo
hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
dias. dias.
13. Garantizar la participacion | Falta leve | Falta leve | Falta grave
de los colaboradores con |Suspension del | Suspension del

responsabilidades en la brigada
de emergencia y COPASST.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.
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14. Garantizar la participacién en | Falta leve | Falta leve | Falta grave
las actividades de prevencién |Suspension del | Suspensién del
y promocién realizadas por la|contrato de trabajo|contrato de trabajo
institucion. hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

dias. dias.

Jefes de area

1. Participar en la actualizacién | Falta leve | Falta leve | Falta grave
de la identificacién de peligros, | Suspensiéon del | Suspensidén del
evaluacién y valoracién de|contrato de trabajo|contrato de trabajo
riesgos. hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

dias. dias.
2. Participar en la construccion | Falta leve | Falta leve | Falta grave
y ejecucién de planes de accién. | Suspension del | Suspensién del

contrato de trabajo|contrato de trabajo

hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

dias. dias.
3. Promover la comprension de | Falta leve | Falta leve | Falta grave
la politica en los colaboradores | Suspensién del | Suspensién del
y contratistas. contrato de trabajo|contrato de trabajo

hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

dias. dias.
4., Informar sobre las | Falta leve | Falta leve | Falta grave
necesidades de capacitaciéon y | Suspension del | Suspensién del
entrenamiento en seguridad y |contrato de trabajo|contrato de trabajo
salud en el trabajo. hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

dias. dias.
5. Participar en la investigacion | Falta leve | Falta leve | Falta grave
de los incidentes y accidentes | Suspensiéon del | Suspensién del
de trabajo. contrato de trabajo|contrato de trabajo

hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

dias. dias.
6. Garantizar la participacién en | Falta leve | Falta leve | Falta grave
las actividades de prevencién | Suspensiéon del | Suspensién del
y promocién realizadas por la|contrato de trabajo|contrato de trabajo
institucion. hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

dias. dias.
7. Garantizar la participacion | Falta leve | Falta leve | Falta grave
de los colaboradores con |Suspension del | Suspension del
responsabilidades en la brigada | contrato de trabajo|contrato de trabajo
de emergencia y COPASST. hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

dias. dias.
8. Promover la participacion de | Falta leve | Falta leve | Falta grave
los colaboradores en temas de | Suspensién del | Suspensién del

capacitaciéon y entrenamiento
en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.
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9. Gestionar y cumplir con las | Falta leve | Falta leve | Falta grave
actividades asignadas derivadas | Suspensiéon del | Suspensién del
de los planes de accién:|contrato de trabajo|contrato de trabajo
Investigacion de los accidentes | hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
de trabajo, inspecciones | dias. dias.
de seguridad, reporte de
condiciones inseguras.
COPASST

1. Vigilar el desarrollo de las|Falta leve | Falta leve | Falta grave
actividades en materia de|Suspension del | Suspension del
medicina, higiene y seguridad |contrato de trabajo|contrato de trabajo
industrial. hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

dias. dias.
2. Colaborar en el andlisis de |Falta leve | Falta leve | Falta grave
los accidentes de trabajo y|Suspensiéon del | Suspensién del
enfermedades laborales. contrato de trabajo|contrato de trabajo

hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

dias. dias.
3. Visitar periddicamente | Falta leve | Falta leve | Falta grave
los lugares de trabajo e |Suspension del | Suspensién del
inspeccionar los ambientes, |contrato de trabajo|contrato de trabajo
maquinas, equipos, aparatos y|hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
las operaciones. dias. dias.
4. Recibir las sugerencias que | Falta leve | Falta leve | Falta grave
presenten los colaboradores en | Suspensién del | Suspensién del
materia de medicina, higiene y | contrato de trabajo|contrato de trabajo
seguridad industrial. hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

dias. dias.
5. Coordinar entre empleador y | Falta leve | Falta leve | Falta grave
los colaboradores la solucién de | Suspensién del | Suspensién del
los problemas relativos al SG-|contrato de trabajo|contrato de trabajo
SST (Sistema de Gestidn de la|hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
Seguridad y Salud en el Trabajo). | dias. dias.
6. Mantener archivo de Ilas|Falta leve | Falta leve | Falta grave
actas de cada reunién y demas | Suspensiéon del | Suspensién del
actividades que se desarrollen. |contrato de trabajo|contrato de trabajo

hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

dias. dias.

Comité de Convivencia
1. Recibir y dar tramite a las|Falta leve | Falta leve | Falta grave
quejas presentadas en las que | Suspension del | Suspensién del

se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral,
asi como las pruebas que las
soportan.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.
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2. Examinar de manera | Falta leve | Falta leve | Falta grave
confidencial los casos | Suspension del | Suspensién del
especificos o puntuales en|contrato de trabajo|contrato de trabajo
los que se formule queja o|hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
reclamo, que pudieran tipificar | dias. dias.
conductas o circunstancias
de acoso laboral, al interior de
la entidad publica o empresa
privada.
3. Escuchar a Ilas partes|Falta leve | Falta leve | Falta grave
involucradas de Mmanera | Suspensién del | Suspensién del
individual sobre los hechos que | contrato de trabajo|contrato de trabajo
dieron lugar a la queja. hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
dias. dias.
4. Adelantar reuniones con |Falta leve | Falta leve | Falta grave
el fin de crear un espacio|Suspension del | Suspensién del
de didlogo entre las partes|contrato de trabajo|contrato de trabajo
involucradas, promoviendo | hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
compromisos mutuos para |dias. dias.
llegar a una solucién efectiva de
las controversias.
5. Formular un plan de mejora | Falta leve | Falta leve | Falta grave
concertado entre las partes, |Suspension del | Suspensién del
para construir, renovar y|contrato de trabajo|contrato de trabajo
promover la convivencia | hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
laboral, garantizando en todos | dias. dias.
los casos el principio de Ia
confidencialidad.
6. Hacer seguimiento a los|Falta leve | Falta leve | Falta grave
compromisos adquiridos por las | Suspension del | Suspensién del
partes involucradas en la queja | contrato de trabajo|contrato de trabajo
y verificando su cumplimiento | hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
de acuerdo con lo pactado. dias. dias.
8.Presentaralaaltadirecciénde | Falta leve | Falta leve | Falta grave
la entidad publica o la empresa | Suspensiéon del | Suspensién del

privada las recomendaciones
para el desarrollo efectivo
de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral,
asi como el informe anual de
resultados de la gestion del
Comité de Convivencia Laboral
y los informes requeridos por los
organismos de control.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.
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9. Hacer seguimiento | Falta leve | Falta leve | Falta grave
al cumplimiento  de las | Suspensién del | Suspensién del
recomendaciones dadas por|contrato de trabajo|contrato de trabajo
el Comité de Convivencia a|hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
las dependencias de gestidon |dias. dias.
del recurso humano y salud
ocupacional de las empresas
e instituciones publicas y
privadas.
10. Elaborar informes | Falta leve | Falta leve | Falta grave
trimestrales sobre la gestidén del | Suspensién del | Suspensién del
Comité que incluya estadisticas | contrato de trabajo|contrato de trabajo
de las quejas, seguimiento de | hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
los casos y recomendaciones, | dias. dias.
los cuales seran presentados a
la alta direccion de la entidad
publica o empresa privada.
Colaboradores

1. Conocer, entender y aplicar la | Falta leve | Falta leve | Falta grave
politica de Seguridad y Salud en | Suspensién del | Suspensién del
el Trabajo. contrato de trabajo|contrato de trabajo

hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

dias. dias.
2. Conocer los riesgos de |Falta leve | Falta leve | Falta grave
Seguridad y Salud en el Trabajo | Suspensiéon del | Suspension del
de sus actividades y aplicar las | contrato de trabajo|contrato de trabajo
medidas para controlarlos. hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

dias. dias.
3. Procurar el cuidado integral | Falta leve | Falta leve | Falta grave
de su salud. Suspensién del | Suspensién del

contrato de trabajo|contrato de trabajo

hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

dias. dias.
4. Suministrar informacién | Falta leve | Falta leve | Falta grave
clara, completa y veraz sobre su | Suspensién del | Suspensién del
estado de salud. contrato de trabajo|contrato de trabajo

hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

dias. dias.
5. Cumplir las normas de|Falta leve | Falta leve | Falta grave
Seguridad y Salud en el Trabajo | Suspensiéon del | Suspension del
y reglamentos propios de la|contrato de trabajo|contrato de trabajo
empresa. hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

dias. dias.
6. Informar las condiciones |Falta leve | Falta leve | Falta grave
de riesgo detectadas al jefe|Suspension del | Suspensién del

inmediato o al responsable de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

26




7. Reportar inmediatamente | Falta leve | Falta leve | Falta grave
todo accidente de trabajo o|Suspension del | Suspensién del
incidente. contrato de trabajo|contrato de trabajo

hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

dias. dias.
8.Asistiry participaractivamente | Falta leve | Falta leve | Falta grave
en el programa de induccién y | Suspension del | Suspensién del
entrenamientos al cargo. contrato de trabajo|contrato de trabajo

hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

dias. dias.
9.Mantenery usarlos elementos | Falta leve | Falta leve | Falta grave
de proteccién personal | Suspensién del | Suspensién del
requeridos para sus actividades. | contrato de trabajo|contrato de trabajo

hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

dias. dias.
10. Mantener limpio y ordenado | Falta leve | Falta leve | Falta grave
el lugar de trabajo. Suspensién del | Suspensién del

contrato de trabajo|contrato de trabajo

hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

dias. dias.
1. Cumplir con la programacion | Falta leve | Falta leve | Falta grave
de los examenes médicos. Suspension del | Suspension del

contrato de trabajo|contrato de trabajo

hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

dias. dias.
12. Aplicar las indicaciones | Falta leve | Falta leve | Falta grave
de las hojas de seguridad de las | Suspensiéon del | Suspensién del
sustancias quimicas. contrato de trabajo|contrato de trabajo

hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

dias. dias.
13. Conocer \Y% utilizar | Falta leve | Falta leve | Falta grave
adecuadamente los | Suspension del | Suspensién del
procedimientos para las tareas|contrato de trabajo|contrato de trabajo
asignadas. hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

dias. dias.
14. Gestionar la reparaciéon o |Falta leve | Falta leve | Falta grave
reemplazo de herramientas en | Suspensién del | Suspensién del
mal estado. contrato de trabajo|contrato de trabajo

hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

dias. dias.
15. Hacer el trabajo de manera | Falta leve | Falta leve | Falta grave
segura. Ejercer su derecho |Suspension del | Suspension del

de buscar, juntamente con
su jefe inmediato, formas de
hacer el trabajo seguro cuando
su condicion personal o las
condiciones de trabajo sean
inadecuadas.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.
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16. Aplicar normas y politicas | Falta leve | Falta leve | Falta grave
para asegurar un sitio de trabajo | Suspensién del | Suspensién del
libre de tabaco, alcoholy drogas. | contrato de trabajo|contrato de trabajo
hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
dias. dias.
17. Conocer y aplicar el|Falta leve | Falta leve | Falta grave
procedimiento de emergencias | Suspensién del | Suspensién del
del sitio de trabajo, incluidas|contrato de trabajo|contrato de trabajo
alarmas, sistemas de proteccién, | hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
sistemmas de emergencia Yy |dias. dias.
comunicaciones.
18. Participar en las actividades | Falta leve | Falta leve | Falta grave
de capacitacién en Seguridad y | Suspensiéon del | Suspensién del
Salud en el Trabajo definidas en | contrato de trabajo|contrato de trabajo
el plan de capacitacién. hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
dias. dias.
19. Participar activamente en la | Falta leve | Falta leve | Falta grave
elecciéon del Comité Paritario de | Suspensiéon del | Suspensién del
Seguridad y Salud en el Trabajo | contrato de trabajo|contrato de trabajo
COPASST y en la eleccion del [ hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
Comité de Convivencia Laboral | dias. dias.
-CCL-.
Brigada de emergencias
1. Asegurar en todo momento | Falta leve | Falta leve | Falta grave
la seguridad del personal de la|Suspensiéon del | Suspensién del
organizacion. contrato de trabajo|contrato de trabajo
hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
dias. dias.
2. Realizar entrenamientos | Falta leve | Falta leve | Falta grave
continuos y realizar simulacros | Suspensién del | Suspensién del
de manera periddica de lucha |contrato de trabajo|contrato de trabajo
contraincendios,salvamentode | hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
bienes y personal, evacuacion, | dias. dias.
rescate y actividades de
primeros auxilios.
3. Disenar e implementar |Falta leve | Falta leve | Falta grave
métodos de control efectivo |Suspensiéon del | Suspensién del
y actuacion para saber | contrato de trabajo|contrato de trabajo
coémo proceder en caso de|hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
emergencia. dias. dias.
4., Implementar equipos | Falta leve | Falta leve | Falta grave
de alarma como sirenas, o |Suspension del | Suspensidén del
establecer cdédigos de alarma|contrato de trabajo|contrato de trabajo
y hacerlos conocer a todo el|hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)
personal de |la organizacion. dias. dias.
5. Se debe llevar un control|Falta leve | Falta leve | Falta grave
periédico sobre el estado de|Suspensiéon del | Suspensién del

los sistemas y equipos de
proteccién contra incendios.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.
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emergencia, dirigiendo
evacuacién de personas y
salvamento de bienes de valor
de la organizacién.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

6. Se debe estar preparado para | Falta leve | Falta leve | Falta grave
reaccionar inmediatamente | Suspensiéon del | Suspensién del

ante cualquier imprevisto, |contrato de trabajo|contrato de trabajo
contingencia o presencia de un | hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

peligro inminente. dias. dias.

7. Tomar las riendas de|Falta leve | Falta leve | Falta grave
las actividades en caso de|Suspension del | Suspension del

8.Asegurarsede quesecumplan

las normas establecidas
orientadas a la seguridad
industrial.

Falta leve
Suspension del
contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

Falta leve
Suspensién del
contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

Falta grave

sefnal de alarma para que todos
los colaboradores evacuen de
inmediato, asegurandose, en
caso de tratarse de una sirena,
de gque esta sea escuchada por
absolutamente todo el personal.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

9. Se debe tener un directorio | Falta leve | Falta leve | Falta grave
actualizado de las entidades |Suspensiéon del | Suspensién del
especializadasdeapoyoexterno, | contrato de trabajo|contrato de trabajo

como hospitales, bomberos, | hasta por ocho (8)|hasta por ocho (8)

cruz roja, defensa civil y otros | dias. dias.

organismos, que finalmente

daran la atencién final a los

afectados de una emergencia.

10. Verificar periédicamente el | Falta leve | Falta leve | Falta grave
funcionamiento 6ptimo de la|Suspensiéon del | Suspensién del

Paragrafo 1. En la comisiéon de cualquiera de las faltas contempladas en el articulo 119 del
Reglamento Interno de Trabajo, se podra considerar falta grave en el momento en que se
reincida en la misma, de acuerdo con la escala establecida para estos efectos o si causa
perjuicios a la Institucion.

Paragrafo 2. Cuando el colaborador cometa la falta por tercera vez, se observa y entiende
gue existe mérito para terminar el contrato, como consecuencia de la comision de una
falta grave por si mismo o porque esta calificada como tal segun el Reglamento, las
politicas de la INSTITUCION o por la ley.
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4. Faltas y sanciones disciplinarias al articulo 121 del Reglamento Interno de

Trabajo.

ARTICULO 121. Obligaciones
especiales del Trabajador en el

uso de las tecnologias

Primera vez

Segunda vez

Tercera vez

comunicaciony disminuir costos por
el uso de papel, las comunicaciones
internas de memorandos, cartas,
requerimientos, documentos, entre
otros, deben ser enviados a través
del correo electrénico y solo a las
personas interesadas en el asunto a
tratar.

Suspensién del
contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

Suspensién del
contrato de trabajo
hasta por dos (2)
meses.

1. El acceso a Internet, intranet,|Falta leve | Falta leve | Falta grave
las plataformas de comunicacién,|Suspension del | Suspension del

servicio de videotelefonia, programa | contrato de trabajo | contrato de trabajo

de software de videochat, servicio | hasta por ocho (8)|hasta por dos (2)

de alojamiento de archivos y|dias. meses.

el correo electrénico previsto

por la INSTITUCION, serd usado

exclusivamente con fines laborales,

comerciales o en los propdsitos

indicadosy autorizados previamente

por la Fundaciéon Universitaria Catélica

del Norte.

2. Internet, intranet, las plataformas | Falta leve | Falta leve | Falta grave
de comunicacién, servicio de|Suspension del | Suspension del
videotelefonia, programa de | contrato de trabajo | contrato de trabajo

software de videochat, servicio de | hasta por ocho (8)|hasta por dos (2)

alojamiento de archivos y el correo | dias. meses.

electrénico seran usados por los

TRABAJADORES so6lo conforme a

este reglamento, leyes y decretos

gue protegen los derechos de la

INSTITUCION.

3. Para hacer mas eficiente la|Faltaleve Falta leve Falta grave

4. El tamano de los mensajes y
archivosadjuntos no puedensuperar
20MB de tamano, por condiciones
técnicas y de eficiencia de la red.

Falta leve
Suspensién del
contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

Falta leve
Suspensién del
contrato de trabajo
hasta por dos (2)
meses.

Falta grave
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5. Los computadores deberan contar
con el software antivirus instalado,
que permita al usuario verificar la
existencia de virus, caso en el cual
procedera a desinfectar los archivos
o se abstendran de bajarlos.

Falta leve
ARTICULO 121.
Obligaciones
especiales del

Trabajadoreneluso
de las tecnologias

Falta

grave

6.La administracién del correo,
eliminacién de mensajes y
depuracién de las bandejas, tanto
de “Elementos eliminados” como de
“Elementos enviados” y “Bandeja de
entrada” son responsabilidad propia
del usuario, asi como la de eliminar
y mantener mensajes dependiendo
de su importancia y antiguedad.

Falta leve
Suspensién del
contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

Falta grave

7. La INSTITUCION controlard la
navegacién por Internet, intranet,
las plataformas de comunicacion,
servicio de videotelefonia, programa
de software de videochat, servicio
de alojamiento de archivos, correo
electrénico u otros sistemas
para impedir el uso de mensajes
instantaneos, la bajada de archivos
MP3, MP4, entre otros, mediante la
instalacion de software o hardware,
que permitan restringir este tipo de
actuaciones.

Falta leve
Suspensién del
contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

Falta grave

8. El uso del software de Microsoft
se deberd hacer con base en el
convenio que se encuentre vigente
para la INSTITUCION.

Falta leve
Suspensién del
contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

Falta grave
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9.ParaqueunareadelaINSTITUCION
pueda acceder a productos de
software, debera solicitarlo a Ia
Rectoria, demostrando la necesidad
para la eficiencia de las labores
que desempenan y la pertinencia
del presupuesto. Las dudas sobre
la autorizacién para copias o la
utilizacion de un programa de
software especifico, o cualquier
otra inquietud relacionada con la
informacion, se consultarda con el
responsable de Ila Coordinacion
General de la Unidad de Ingenieria y
TI. Los usuarios, de la misma forma,
deben solicitar el acceso al software
al jefe del areay comprometerse asu
buen uso, acatando las disposiciones
previstas en este reglamento. Lo
anterior también aplica para el
software de uso gratuito.

Falta leve
Suspensién del
contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

Falta grave

10. La Coordinacion General de
la Unidad de Ingenieria Tl de la
INSTITUCION serd responsable de
velar por su correcta utilizacién y la
del software legal instalado del tipo
Shareware (uso compartido con
licencia por términos especificos

Falta leve
Suspensién del
contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

Falta grave

segun nota del fabricante) o

Freeware (libre distribucién sin

licencia).

1. El TRABAJADOR que tenga a|Falta leve | Falta grave
Su cargo un equipo de cémputo, | Suspensidon del

software, Office, servicio de|contrato de trabajo

videotelefonia, programa de | hasta por ocho (8)

software de videochat, servicio|dias.

de alojamiento de archivos y otro

sistema, serd responsable de velar

por su correcta utilizacién y software

legal instalado.

12. El usuario es responsable de|Falta leve | Falta grave
mantener copias de seguridad de | Suspension del

la informaciéon del computador en
los medios externos proporcionados
por la Institucién, asegurandose de
que estos no contengan virus.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.
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13.Encasoderequerirselainstalacion
en la INSTITUCION de algun
producto licenciado de propiedad
del TRABAJADOR, este deberd
aportar la licencia correspondiente,
la cual quedara bajo la custodia de la
Coordinacion General de la Unidad
de Ingenieria Tl

Falta leve
Suspensién del
contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

Falta grave

14. La INSTITUCION proveera a los
TRABAJADORES, con el exclusivo
fin que puedan desempenar con
eficiencia sus funciones, el acceso
a la informacién disponible en
Internet, intranet, correo electréonico
y demas sistemas de informacién.

Falta leve
Suspensién del
contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

Falta grave
Terminacion del
contrato de trabajo.

15. Cualquier archivo o programa
obtenido por un TRABAJADOR a
través de la red de la INSTITUCION
0 en un computador de esta, en
cumplimiento o no de sus laborales
y con las debidas autorizaciones
de copyright o licencias de uso,
serdn propiedad de la Fundacién
Universitaria Catodlica del Norte.

Falta leve
Suspensién del
contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

Falta grave

16. Esta prohibido efectuar envio
de informacién o cualquier tipo
de transferencia de software o
datos licenciados de propiedad
de la INSTITUCION que se aloje en
directorios personales, sin el explicito
consentimiento de la Rectoria o
quien haga sus veces.

Falta leve
Suspensién del
contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

Falta grave

17. La INSTITUCION tendrad los|Faltaleve Falta grave
derechos de las copias sobre|Suspensiéon del

cualquier material publicado por sus | contrato de trabajo

TRABAJADORES, enforoelectrénico, | hasta por ocho (8)

grupos, salas de didlogos, pagina|dias.

web, correo electrénico u otro tipo

de comunicacién electrénica que

realicen en el cumplimiento de sus

funciones.

18. Los TRABAJADORES de la|Falta leve | Falta grave
INSTITUCION no pueden utilizar los | Suspensién del | Terminacion del

medios indicados en el numeral
anterior para intercambiar
informacion confidencial o de uso
personal que pueda o no perjudicar
los intereses de la INSTITUCION.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

contrato de trabajo.
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19. Los TRABAJADORES que usen
equipos de cémputo no propios
de la INSTITUCION, podran hacer
modificaciones al equipo (esto
quiere decir: no se permite la
adicion de memoria, disco duro
o tarjetas adicionales), siempre y
cuando garanticen la integridad y
privacidad de la informacién de la
INSTITUCION que repose en dicho
dispositivo. Estos cambios deberan
ser reportados a la Coordinacion
General de la Unidad de Ingenieria
y Tl

Falta
Suspensién
contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

leve
del

Falta grave

Paragrafo 1. En la comisiéon de cualquiera de las faltas contempladas en el articulo 121 del
Reglamento Interno de Trabajo, se podra considerar falta grave en el momento en que se
reincida en la misma, de acuerdo con la escala establecida para estos efectos o si causa

perjuicios a la Institucion.

Paragrafo 2. Cuando el colaborador cometa la falta por segunda o tercera vez, segun
sea el caso, se observa y entiende que existe mérito para terminar el contrato, como
consecuencia de la comision de una falta grave por si mismo o porque esta calificada
como tal segun el Reglamento, las politicas de la INSTITUCION o por la ley.

5. Faltasy sanciones disciplinarias al articulo 122 del Reglamento Interno de Trabajo.

Faltas
Articulo 122. Prohibiciones
Generales

Primera vez

Segunda vez

Tercera vez

las plataformas de comunicacién,
servicio de videotelefonia, programa
de software de videochat, servicio de
alojamiento de archivos y el correo
electrénico.

hasta por ocho (8)
dias.

1. Faltar al trabajo sin justa causa de | Falta leve | Falta leve | Falta grave
impedimento o sin permiso de la|Suspension del | Suspension  del

INSTITUCION. Excepto en casos de|contrato de trabajo | contrato de

huelga laboral, en los cuales se debe | hasta por ocho (8) | trabajo hasta por

abandonar el lugar de trabajo. dias. dos (2) meses.

2. Hacer colectas, rifas y suscripciones | Falta leve | Falta leve | Falta grave
ocualquierclasede propagandaenlos | Suspension del | Suspension  del
lugaresdetrabajoomedianteintranet, | contrato de trabajo | contrato de

trabajo hasta por
dos (2) meses.
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3. Usar los materiales, herramientas | Falta leve | Falta grave
y dotaciones suministrados por la|Suspensidon del
INSTITUCION, para fines distintos del | contrato de trabajo
trabajo contratado. hasta por ocho (8)
dias.
4.Usar intranet, las plataformas |Falta leve | Falta grave
de comunicacién, servicio de | Suspensién del
videotelefonia, programa de software | contrato de trabajo
de videochat, servicio de alojamiento | hasta por ocho (8)
de archivos y el correo electrénico y | dias.
demas plataformas suministradas por
la INSTITUCION, para fines distintos
del trabajo contratado.
5. Fijar o quitar sin autorizacién |Falta leve | Falta grave
leyendas, afiches o informacion |Suspensiéon del
digital de cualquier orden publicada | contrato de trabajo
en las carteleras, muros o servicios | hasta por ocho (8)
digitales de la INSTITUCION. dias.
6. Utilizar el tiempo de trabajo en|Falta leve | Falta grave
actividades diferentes a las que|Suspension del
corresponden a las funciones del|contrato de trabajo
cargo, o a las asignadas por su jefe | hasta por ocho (8)
inmediato, o que dilaten la evacuacion | dias.
de las tareas a realizar.
7. Dormir dentro de las horas de|Falta leve | Falta grave
trabajo. Suspensioén del
contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.
8. Estando en teletrabajo o trabajo en | Falta leve | Falta leve | Falta grave
casa desconectarse por masde una (1) | Suspension del | Suspension  del
hora de las herramientas tecnolégicas | contrato de trabajo | contrato de
para desarrollar su trabajo (Adobe,|hasta por ocho (8) |trabajo hasta por
Teams, Canvas y demas plataformas). | dias. dos (2) meses.
9. Realizar sin previo permiso escrito | Falta leve | Falta grave
reuniones de cualquier género en las | Suspensién del
instalaciones de la INSTITUCION. contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.
10. Delegar a otro TRABAJADOR la | Falta leve | Falta leve | Falta grave
ejecucion del trabajo asignado sin|Suspension del | Suspension  del
permiso expreso de la INSTITUCION. |contrato de trabajo | contrato de
hasta por ocho (8)|trabajo hasta por
dias. dos (2) meses.
11. Permanecer sin necesidad en los | Falta leve | Falta leve | Falta grave
sitios de trabajo, en horas distintas del | Suspension del | Suspensién  del
respectivo horario de trabajo. contrato de trabajo | contrato de

hasta por ocho (8)
dias.

trabajo hasta por
dos (2) meses.
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12.Noavisarquese encuentraenfermo | Falta leve | Falta grave
o imposibilitado para trabajar. Suspensién del
contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.
13. Ocultar, al salir de las instalaciones | Falta leve | Falta leve | Falta grave
de la INSTITUCION, paquetes sin|Suspensidn del | Suspensién  del
permitir ver su contenido por parte | contrato de trabajo | contrato de
del personal de seguridad. hasta por ocho (8)|trabajo hasta por
dias. dos (2) meses.
14. Esconder trabajo defectuoso |Falta leve | Falta grave
o insuficiente o no informar de él|Suspension del
inmediatamente. contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.
15. Cambiar el horario de trabajo sin | Falta leve | Falta grave
autorizacion de la INSTITUCION. Suspensién del
contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.
16. Desobedecer o violar cualquiera | Falta leve | Falta grave
de las disposiciones o indicaciones|Suspension del
contenidas en las politicas, circulares, | contrato de trabajo
instructivos y érdenes de Seguridad y | hasta por ocho (8)
Salud en el Trabajo, oinstrucciones del | dias.
superior competente, no observar las
instruccionesy érdenesde prevencion
de accidentes y enfermedades
laborales.
17. Incumplir con los reglamentos, | Falta leve | Falta grave
politicas y en general normatividad | Suspensién del
interna de la INSTITUCION, | contrato de trabajo
entendiéndose el incumplimiento|hasta por ocho (8)
comounafaltagravealasobligaciones | dias.
laborales.
18. Cualquier otra prohibicién que se | Falta leve | Falta grave
derive de la naturaleza de la labor para | Suspension del
la cual ha sido contratado, debido al | contrato de trabajo
cargo, o que se produzca o generen | hasta por ocho (8)
para la ejecucion de este. dias.
19. Incumplir con los objetivos |Falta leve | Falta grave
planteados del SG-SST y el Sistema de | Suspensién del
Calidad. contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.
20. Atender vendedores, cobradores o | Falta leve | Falta leve | Falta grave
visitas de caracter particular durante | Suspension del | Suspension  del
las horas de trabajo. contrato de trabajo | contrato de

hasta por ocho (8)
dias.

trabajo hasta por
dos (2) meses.
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21. Negarse a firmar las copias|Falta leve | Falta grave
de las comunicaciones que por|Suspension del
observaciones relacionadas con|contrato de trabajo
el desarrollo del trabajo le sean|hasta por ocho (8)
dirigidas. La firma de la copia sélo|dias.
indica que el TRABAJADOR recibid la
comunicacion y no la aceptacion de
su contenido.
22. Todo acto de indisciplina, mala fe | Falta leve | Falta grave
o discusiones durante la jornada de | Suspension del
trabajo. contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.
23. Transportar en los vehiculos de | Falta leve | Falta leve | Falta grave
la INSTITUCION personas extrafias u | Suspension del | Suspension  del
objetos ajenos sin previa autorizacién, | contrato de trabajo | contrato de
ni prestar los vehiculos a personal no | hasta por ocho (8) | trabajo hasta por
autorizado por Rectoria. dias. dos (2) meses.
24. EL TRABAJADOR no debera|Falta leve | Falta leve | Falta grave
utilizar su vehiculo propio para el|Suspensiéon del | Suspension  del
desplazamiento en el desarrollo de|contrato de trabajo | contrato de
funcionesy responsabilidades propias | hasta por ocho (8) | trabajo hasta por
del cargo. dias. dos (2) meses.
25. Trabajar horas extras sin|Falta leve | Falta leve | Falta grave
autorizacion de la INSTITUCION. Suspensién del | Suspension  del
contrato de trabajo | contrato de
hasta por ocho (8)|trabajo hasta por
dias. dos (2) meses.
26. Llevar altrabajorevistas, peridédicos | Falta leve | Falta leve | Falta grave
u objetos que puedan distraer su|Suspensidon del | Suspension  del
concentracion en el trabajo. contrato de trabajo | contrato de
hasta por ocho (8)|trabajo hasta por
dias. dos (2) meses.
27. El abuso de cualquier dispositivo | Falta leve | Falta leve | Falta grave
electrénico, o en particular teléfonos | Suspension del | Suspension  del
celulares con camara digitales, radio, | contrato de trabajo | contrato de

audifonos y todos aquellos que
pertenezcan al género y representan
de alguna forma distraccién para los
colaboradores dentro de las areas
administrativas.

hasta por ocho (8)
dias.

trabajo hasta por
dos (2) meses.
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28. EL TRABAJADOR se asegurara |Falta leve | Falta leve | Falta grave
de que siempre se incluya Ila|Suspension del | Suspension  del
declaracion de proteccidn de datos, | contrato de trabajo | contrato de
confidencialidad y derechos de|hasta por ocho (8)|trabajo hasta por
autor que le provea la Institucion |dias. dos (2) meses.
en cada mensaje electrénico que
envie mediante el uso de una cuenta
electronicaasignada porlalnstitucion,
bien a través de Ila plataforma
institucional o a través de cualquier
medio que utilice las TIC (Tecnologias
de la Informacién y Comunicacion),
y acepta que la omisién o el uso
inapropiado de la informacién sélo
compromete su responsabilidad y no
la responsabilidad institucional.
29. Realizar teletrabajo sin | Falta leve | Falta leve | Falta grave
autorizacion de su jefe inmediato o de | Suspension del | Suspensién  del
la Coordinacion General de Gestidon | contrato de trabajo | contrato de
Humana y Teletrabajo o de Rectoria. |hasta por ocho (8) | trabajo hasta por
dias. dos (2) meses.
30. Abrir la correspondencia que vaya | Falta leve | Falta leve | Falta grave
dirigida a un companero de trabajo o | Suspension del | Suspension  del
superior jerarquico. contrato de trabajo | contrato de
hasta por ocho (8)|trabajo hasta por
dias. dos (2) meses.
31. Utilizar las lineas telefénicas de la | Falta leve | Falta leve | Falta grave
INSTITUCION para asuntos diferentes | Suspension del | Suspensién  del
a lalabor asignada sin autorizacion de | contrato de trabajo | contrato de
la INSTITUCION. hasta por ocho (8)|trabajo hasta por
dias. dos (2) meses.
32. Promover intrigas, incitar|Falta leve | Falta leve | Falta grave
discusiones, disputas o altercados|Suspension del | Suspension  del
verbales entre compaferos de |contrato de trabajo | contrato de
trabajo, dentro o fuera de la jornada | hasta por ocho (8) | trabajo hasta por
de trabajo, en la INSTITUCION o sitios | dias. dos (2) meses.
de trabajo.
33. No atender las solicitudes en un | Falta leve | Falta leve | Falta grave
término prudente de maximo 15 dias | Suspensién del | Suspension  del
calendario. contrato de trabajo | contrato de

hasta por ocho (8)
dias.

trabajo hasta por
dos (2) meses.
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34, No acatar o incumplir sin justa | Falta leve | Falta leve | Falta grave
causa las 6rdenes impartidas por la|Suspension del | Suspension  del
INSTITUCION o sus representantes.|contrato de trabajo | contrato de
Lo mismo que no atender los|hasta por ocho (8)|trabajo hasta por
requerimientos o solicitudes | dias. dos (2) meses.
efectuados por la INSTITUCION o el
personal autorizado, para la debida
ejecucion y cumplimiento de sus
obligaciones laborales.
35. No trabajar con los métodos, | Falta leve | Falta leve | Falta grave
sistemas, politicas y/o manuales de | Suspensiéon del | Suspension  del
procedimientos implantados por la|contrato de trabajo | contrato de
INSTITUCION, sin que la conducta|hasta por ocho (8)|trabajo hasta por
revista gravedad o perjuicio para esta. | dias. dos (2) meses.
36.Negarse alaborarenel oficio,cargo | Falta leve | Falta grave
oturno de trabajo que la INSTITUCION | Suspension del
temporalmente le asigne cuando por | contrato de trabajo
necesidades del servicio se requiera | hasta por ocho (8)
cubrir un cargo vacante o que por |dias.
congestidon en el servicio deba ser
desempenado.
37.No presentarse alascapacitaciones | Falta leve | Falta leve | Falta grave
y/o eventos programados por la|Suspension del | Suspension  del
INSTITUCION de forma injustificada. |contrato de trabajo | contrato de
hasta por ocho (8)|trabajo hasta por
dias. dos (2) meses.
38. No presentarse en la fecha y hora | Falta leve | Falta leve | Falta grave
designada por la INSTITUCION, para |Suspension del | Suspension  del
la recepciéon de descargos, estando | contrato de trabajo | contrato de
debidamente notificado de la misma. | hasta por ocho (8) |trabajo hasta por
dias. dos (2) meses.
39. Incumplir el procedimiento que la | Falta leve | Falta leve | Falta grave
INSTITUCION tiene establecido para|Suspensién del | Suspension  del
la solicitud de permisos y licencias. contrato de trabajo | contrato de
hasta por ocho (8)|trabajo hasta por
dias. dos (2) meses.
40. Utilizar mas del tiempo concedido | Falta leve | Falta leve | Falta grave
por la INSTITUCION para las consultas | Suspension del | Suspensién  del
médicas a la EPS, o para atender las | contrato de trabajo | contrato de

causas de los permisos o licencias
gue la INSTITUCION facultativamente
hubiera otorgado.

hasta por ocho (8)
dias.

trabajo hasta por
dos (2) meses.

41. Incitar o estimular a uno o mas
trabajadores de la INSTITUCION
para que desconozcan las dérdenes
impartidas por sus superiores o jefes

Falta leve
Suspension del
contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

Falta grave
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Falta leve | Falta
Suspensién del
contrato de trabajo
hasta por ocho (8)

dias.

42, Queda prohibido el uso de
medios externos de almacenamiento,
salvo los que sean autorizados por
la Institucion, los cuales deben ser
verificados antes con el antivirus,
asegurando que no exista ninguna
amenaza en el medio.

grave

Paragrafo 1. En la comisién de cualquiera de las faltas contempladas en el articulo 122 del
Reglamento Interno de Trabajo, se podra considerar falta grave en el momento en que se reincida
en la misma, de acuerdo con la escala establecida para estos efectos o si causa perjuicios a la
Institucion.

Paragrafo 2. Cuando el colaborador cometa la falta por segunda o tercera vez, segun sea el
caso, se observa y entiende que existe mérito para terminar el contrato, como consecuencia de la
comisién de una falta grave por si mismo o porque esta calificada como tal segun el Reglamento,
las politicas de la INSTITUCION o por la ley.

6. Faltasy sanciones disciplinarias al articulo 123 del Reglamento Interno de Trabajo.

Faltas Primera vez Tercera vez

Articulo 123. Obligaciones

Segunda vez

respecto a la Proteccion de
Datos y Propiedad Intelectual

1. Respetar la legislacién en materia | Falta leve | Falta grave
de proteccién de datos, las politicas | Suspensiéon del

de privacidad y de seguridad de la|contrato de trabajo

informacién que la INSTITUCION ha |hasta por ocho (8)

implementado. dias.

2. Utilizar los datos de caracter|Falta leve | Falta grave
personal a los que tenga acceso|Suspension del

Unica y exclusivamente para los fines | contrato de trabajo
relacionados con el cumplimiento de | hasta por ocho (8)

sus obligaciones contractuales para | dias.

con la INSTITUCION.

3.Cumplir con las medidas de|Falta leve | Falta grave
seguridad que la INSTITUCION | Suspension del

haya implementado para asegurar
la confidencialidad, secreto e
integridad de los datos de caracter
personal a los que tenga acceso, asi
como a no ceder en ningun caso
a terceras personas los datos de
caracter personal a los que tenga
acceso, ni tan siquiera para efectos
de su conservacion.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.
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4. Atender las disposiciones | Falta leve | Falta grave
comprendidas en la Politica de|Suspension del
Proteccién y Tratamiento de Datos|contrato de trabajo
Personales de la INSTITUCION. hasta por ocho (8)
dias.
5.Guardar la maxima reserva|Falta leve | Falta grave
y  confidencialidad sobre las [ Suspensién del
actividades laborales que desarrolle [ contrato de trabajo
y respecto a cualquier informacién |hasta por ocho (8)
privilegiada a la que tenga acceso |dias.
por razdén de su cargo.
6. No divulgar informacién | Falta leve | Falta grave
confidencial, por ningun medio|Suspensién del
fisico o electrénico, asi como a no|contrato de trabajo
publicarla ni ponerla a disposicién de | hasta por ocho (8)
terceros, a no ser que cuente con el |dias.
consentimiento de la INSTITUCION.
7. Entregar la informacién | Falta leve | Falta grave
confidencialquetengaensudominio, [ Suspensién del
comprendida en archivos fisicos o|contrato de trabajo
digitales,al momento de terminacién [ hasta por ocho (8)
del contrato que lo vincula con el|dias.
EMPLEADOR, por lo cual se suscribira
un acta o constancia que acredite la
transferencia de la informacién.
8. Entregar la informacion | Falta leve | Falta grave
confidencial que tenga en su|Suspensidon del
dominio, comprendida en archivos |contrato de trabajo
fisicos o digitales, al momento que | hasta por ocho (8)
sea requerida por su jefe directo o |dias.
por la INSTITUCION.
9. Verificar que las obras sujeto de | Falta leve | Falta grave
su liderazgo estén conforme a las|Suspension del

normas que regulan la Propiedad
Intelectual y Derechos de Autor,
asi como las especificas que la
reglamentan en la INSTITUCION.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.
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10. Cuando para el cumplimiento del
objeto del contrato u obligaciones
contractuales deba utilizar las
obras de las cuales es titular de los
derechos patrimoniales de autor de
la Fundacién Universitaria Catdlica
del Norte, este solo podra utilizarlas
o usarlas para aquellos propodsitos
de sus funciones o de otra indole
que suscriba con la INSTITUCION y
no podra hacer uso de ellos en otros
escenarios personales, profesionales,
académicos o de otra naturaleza
sin el consentimiento expreso del
Representante Legal de la entidad y,
ademas, si fuere procedente, debera
realizar las citas Dbibliograficas
correspondientes conforme a las
normatividad vigente.

Falta leve
Suspensién del
contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

Falta

grave

1. EI TRABAJADOR se asegurara
de que siempre se incluya Ila
declaracién de proteccién de datos,
confidencialidad y derecho de
autor que le provea la INSTITUCION,
en cada mensaje electrénico que
envie mediante el uso de una
cuenta electrénica asignada por
la Institucidén, bien a través de la
plataforma institucional o a través de
un teléfono celular, IPAD o similares,
y acepta que la omisién o el uso
inapropiado de la informacién solo
compromete su responsabilidad y no
la responsabilidad institucional.

Falta leve
Suspensién del
contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

Falta

leve

Suspensiéon del
contrato
trabajo

por
meses.

dos

de
hasta

(2)

Falta

grave

12. Apoyar los procesos y suscribir los
documentos que resulten necesarios
para formalizar la proteccién,
transferencia, licenciamiento
y/o explotacion de los activos
intangibles y creaciones generadas
en cumplimiento de sus funciones.

Falta leve
Suspensién del
contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

Falta

grave

13. Informar a la INSTITUCION de
cualquier conflicto de interés, real
o potencial, que pueda ocasionarse
relacionado con la propiedad
intelectual.

Falta leve
Suspensién del
contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

Falta

grave

Paragrafo 1. En la comisién de cualquiera de las faltas contempladas en el articulo 123 del
Reglamento Interno de Trabajo, se podra considerar falta grave en el momento en que se reincida
en la misma, de acuerdo con la escala establecida para estos efectos o si causa perjuicios a la
Institucion.
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Paragrafo 2. Cuando el colaborador cometa la falta por segunda o tercera vez, segun sea el
caso, se observa y entiende que existe mérito para terminar el contrato, como consecuencia de la
comisiéon de una falta grave por si mismo o porque esta calificada como tal segun el Reglamento,
las politicas de la INSTITUCION o por la ley.

7. Faltas y sanciones disciplinarias al articulo 38 literal b del Reglamento Interno de
Trabajo.LasfaltasacontinuacidonrelacionadasaplicanparalosTELETRABAJADORES
en las diferentes modalidades y para los TRABAJADORES que transitoriamente
desempenen sus actividades laborales bajo el modelo de TRABAJO EN CASA.

Faltas
Articulo 38. Literal b

Obligaciones de las partes
en seguridad y prevision de
riesgos laborales

1. Diligenciar el formato de auto
reporte de Condiciones de Trabajo
con el fin de determinar los peligros
presentes en el lugar de trabajo,

sobre los cuales el empleador
implementara los correctivos
necesarios con la asesoria de

su Administradora de
Laborales (ARL).

Riesgos

Primera vez

Falta leve
Suspensién del
contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

Segunda vez

Falta leve
Suspensiéon  del
contrato de

trabajo hasta por
dos (2) meses.

Tercera vez

Falta

grave

informacién a la INSTITUCION clara,
veraz y completa sobre su estado
de salud fisica o mental que afecte
o pueda afectar su capacidad para
trabajar.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

2. Cumplir las normas, reglamentos | Falta leve | Falta grave
e instrucciones de Gestion de la|Suspension del

Seguridad y Salud en el Trabajo|contrato de trabajo

SG-SST de la INSTITUCION vy asistir | hasta por ocho (8)

periddicamente a los programas |dias.

de promocidn y prevenciéon

adelantados por la Administradora

de Riesgos Laborales (ARL).

3. Referente al teletrabajo, las|Falta leve | Falta grave
obligaciones del TELETRABAJADOR | Suspension del

en Riesgos Laborales y en el Sistema | contrato de trabajo

de GestidndelaSeguridady Saluden | hasta por ocho (8)

el Trabajo (SG-SST) son las definidas | dias.

por la normatividad vigente de

conformidad con el articulo 27 de la

Ley 1562 de 2012 y los lineamientos

institucionales.

4., Procurar el cuidado integral | Falta leve | Falta grave
de su salud, asi como suministrar | Suspensién del
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5. Participar en las actividades | Falta leve | Falta grave
de prevencién y promocion de los|Suspension del
riesgos laborales organizados por la | contrato de trabajo
INSTITUCION a través de los Comités | hasta por ocho (8)
Paritarios de Seguridad y Salud en el | dias.
Trabajo, 0 como vigias ocupacionales
correspondientes, y participar en
actividades virtuales de promocién
de la salud y prevencién de Ila
INSTITUCION o la Administradora de
Riesgos Laborales, cumpliendo con
las obligaciones establecidas en la
legislacion del Sistema General de
Riesgos Laborales.
6. Participar en las actividades de | Falta leve | Falta grave
prevencién de los riesgos laborales | Suspensién del
a través de los comités paritarios de | contrato de trabajo
seguridad y salud en el trabajo, o|hasta por ocho (8)
como vigias ocupacionales. dias.
7. Reportar los accidentes e |Falta leve | Falta grave
incidentes o amenaza de trabajo y | Suspensiéon del
enfermedades laborales de acuerdo | contrato de trabajo
con la legislacién vigente. hasta por ocho (8)
dias.
8. En general, cumplir con todas |Falta leve | Falta grave
las obligaciones establecidas en el | Suspensién del
articulo 22 del Decreto 1295 de 1994, | contrato de trabajo
el Decreto Unico Reglamentario del | hasta por ocho (8)
Sector Trabajo 1072 de 2015y demas | dias.
normas vigentes en la materia.
9. Cumplir eficientemente con las | Falta leve | Falta grave
actividades y metas establecidas, | Suspension del
presentando los reportes e informes | contrato de trabajo
que se le requieran y manejando |hasta por ocho (8)
con responsabilidad la informacién | dias.
a su cargo.
10. Atender Ilas instrucciones |Falta leve | Falta grave
respecto al uso y apropiaciéon de |Suspensiéon del
tecnologias de la informacién y las |contrato de trabajo
comunicaciones, asi como respecto | hasta por ocho (8)
a la seguridad digital efectuadas por | dias.
EL EMPLEADOR.
11.Restituirlosequiposyherramientas | Falta leve | Falta grave
de trabajo entregados por EL|Suspensién del

EMPLEADOR para el desempeio
de sus labores, en el estado en que
fueron recibidos, salvo el deterioro
por el uso normal de los mismos.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.
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12. Cumplir con las mismas|Falta leve | Falta grave
actividades y resultados que se|Suspension del
realizan de manera presencial, con |contrato de trabajo
la calidad y oportunidad esperada. |hasta por ocho (8)
dias.
13. Participar en las capacitaciones | Falta leve | Falta grave
gue se requieran para el correcto|Suspensidén del
desempeno de su labor, las cuales|contrato de trabajo
se podran realizar de manera virtual. | hasta por ocho (8)
dias.
14. Participar en las sesiones|Falta leve | Falta grave
y actividades de bienestar, | Suspensién del
capacitacion e incentivos | contrato de trabajo
desarrolladas por la institucion. hasta por ocho (8)
dias.
15. El TELETRABAJADOR se | Falta leve | Falta grave
compromete a recibir la visita|Suspension del
domiciliaria del EMPLEADOR para|contrato de trabajo
verificar su puesto de trabajo. hasta por ocho (8)
dias.

Paragrafo 1. En la comision de cualquiera de las faltas contempladas en el articulo 38 literal
b del Reglamento Interno de Trabajo, se podra considerar falta grave en el momento en
que se reincida en la misma, de acuerdo con la escala establecida para estos efectos o si
causa perjuicios a la Institucion.

Paragrafo 2. Cuando el colaborador cometa la falta por segunda o tercera vez, segun
sea el caso, se observa y entiende que existe mérito para terminar el contrato, como
consecuencia de la comision de una falta grave por si mismo o porque esta calificada
como tal segun el Reglamento, las politicas de la INSTITUCION o por la ley.
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8. Las faltas y sanciones disciplinarias a continuacion relacionadas aplican para los
TELETRABAJADORES en las diferentes modalidades y para los TRABAJADORES
gue transitoriamente desempenen sus actividades laborales bajo el modelo de

TRABAJO EN CASA.

Faltas
Articulo 54. Obligaciones

generales del TELETRABAJADOR
/ Trabajo en casa

Primera vez

Segunda vez

Tercera vez

sean asignados o debiere realizar.

contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

1. Participar de Ilas reuniones,|Falta leve | Falta grave
actividades, eventosy demas que sean | Suspensiéon del

convocados por su dependencia o por | contrato de trabajo

la INSTITUCION de forma presencial, si | hasta por ocho (8)

eltérmino de ladistanciay lalocalidad | dias.

lo permite.

2. Reportar al jefe inmediato y a la|Falta leve | Falta leve | Falta grave
Coordinacién General de Gestidon |Suspensidon del | Suspension del
Humana y Teletrabajo o Rectoria las|contrato de trabajo | contrato de
ausencias por enfermedad, permisos | hasta por ocho (8) |trabajo hasta
personales o diligencias relacionadas | dias. por dos (2
con el desempefio del trabajo en la meses.
INSTITUCION, lo anterior en respuesta

a la normatividad vigente de las

administradoras de riesgos laborales

(ARL). Entiéndase una ausencia no

reportada como abandono del puesto

de trabajo.

3. Reportar los desplazamientos que | Falta leve | Falta grave
con causa u ocasién del trabajo le|Suspensidon del

Paragrafo 1. en la comisidon de

cualquiera de las faltas contempladas para los
TELETRABAJADORES en las diferentes modalidades y para los TRABAJADORES que
transitoriamente desempefen sus actividades laborales bajo el modelo de TRABAJO EN
CASA, se podra considerar falta grave en el momento en que se reincida en la misma, de
acuerdo con la escala establecida para estos efectos o si causa perjuicios a la Institucion.

Paragrafo 2. Cuando el colaborador cometa la falta por segunda o tercera vez, segun
sea el caso, se observa y entiende que existe mérito para terminar el contrato, como
consecuencia de la comision de una falta grave por si mismo o porque esta calificada
como tal segun el Reglamento, las politicas de la INSTITUCION o por la ley.
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9. Se establecen como faltas leves y se senala su sancién a las siguientes:

Faltas leves Primera vez Segunda vez

1. El retardo hasta por quince (15) minutos | Suspensidén del contrato de | Suspensién del
en la hora de entrada sin excusa suficiente | trabajo por tres (3) dias. contrato de trabajo
implica por primera vez llamada de hasta por ocho (8)
atencidén; por segunda vez, suspensiéon en dias.

el contrato de trabajo por un (1) dia; por
tercera vez, suspensiéon en el trabajo por
tres (3) dias y por cuarta vez, suspension en
el trabajo por cinco (5) dias.

2. Lafalta al trabajo durante el dia o el turno | Suspensién del contrato de | Suspensién del

correspondiente sin excusa suficiente. trabajo por tres (3) dias. contrato de trabajo
hasta por ocho (8)
dias.

DECIMO CUARTO. REGISTROS. Con el objetivo de llevar trazabilidad e indicadores de
los incumplimientos al reglamento interno de trabajo, se llevara base de datos donde se
relacionen los datos de los colaboradores infractores al Reglamento Interno de Trabajo, el
motivo de incumplimiento, la decision del proceso disciplinario.

DECIMO QUINTO. PLAZO DE VALIDEZ. Este procedimiento es vigente a partir de la fecha
de su aprobacioén, debiendo ser revisado cada vez que se requiera y cada que se surta
modificacidén o actualizacion al Reglamento Interno de Trabajo.

Este Procedimiento Disciplinario Sancionatorio fue disefliado y aprobado por la
Coordinacion General de Gestion Humana y Teletrabajo.

Para su constancia se firma el 15 de diciembre 2023, entra a regir a partir de su

socializaciéon y deroga otras disposiciones que contravengan las promulgadas en este
procedimiento.
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