f UNICIENCIA

Corporacion Universitaria
de Ciencia y Desarrollo

RESOLUCION RECTORAL No. 032
(Agosto 5 de 2019)

“Por la cual se adiciona al Reglamento Interno de Trabajo adoptado por la Corporacion Universitaria
de Ciencia y Desarrollo ~UNICIENCIA- mediante Resolucion Rectoral No. 001 de Enero de 2018 la
regulacion bajo la modalidad del Teletrabajo conforme a lo dispuesto en la ley 1221 de 2008,
reglamentada por el Decreto 0884 de 2012 y procedimientos para la comprobacion de faltas y
aplicacion de sanciones disciplinarias y despidos conforme a lo establecido en el articulo 115 del
C.S.Ty la Sentencia C-593 de 2014”

CONSIDERANDO:

Que el proposito de la ley 1221 de 2008 es promover y regular el teletrabajo como un instrumento de
generacion de empleo mediante la utilizacion de tecnologias de la informacion y las
telecomunicaciones.

Que a efectos de garantizar laigualdad laboral de los teletrabajadores frente a los demas trabajadores
del sector publico y privado se hizo necesario regular las condiciones laborales especiales que regiran
las relaciones entre empleadores y teletrabajadores, como en efecto se hizo en el decreto0884 de
2012, por medio de la cual se reglamento la ley 1221 de 2008 y se dictaron otras disposiciones.

Y que adicional a lo anterior, evidenciando la necesidad de que los tramites disciplinarios estén
armonizados con la C-593 de 2014, so pena de que las decisiones disciplinarias se entiendan nulas,
por no observar el debido proceso.

Se hace necesario implementar y regular el teletrabajo en la CORPORACION UNIVERSITARIA DE
CIENCIA Y DESARROLLO -UNICIENCIA- y los procedimientos para la comprobacion de faltas y
aplicacion de sanciones disciplinarias y despidos.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

TITULO |
REGULACION BAJO LA MODALIDAD DE TELETRABAJO

CAPITULO |
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

ARTICULO PRIMERO. -OBJETO. - El presente apaitado tiene como objeto fa regulacion def
teletrabajo en la CORPORACION UNIVERSITARIA DE CIENCIA Y DESARROLLO -UNICIENCIA-.
Esta adicion al Reglamento Interno de Trabajo también haré parte de todos los contratos individuales
de teletrabajadores celebrados previamente y todos aquellos que se celebren a partir de la expedicion
de la presente, salvo estipulacion en contrario, que solo podra ser favorable al teletrabajador.
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CAPITULOII
DEFINICIONES

ARTICULO SEGUNDO. -DEFINICIONES:

TELETRABAJO: Es una forma de organizacion laboral, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas o prestacién de servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias de la
informacion y la comunicacion — TIC para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin requerirse
la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

e AUTONOMOS: son aquellos que utilizan su propio domicilio 0 un lugar escogido para
desarrollar su actividad profesional, puede ser una pequefia oficina, un local comercial. En
este tipo se encuentran las personas que trabajan siempre fuera de la empresa y sélo acuden
ala oficina en algunas ocasiones.

o MOVILES: son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo establecido y cuyas
herramientas primordiales para desarrollar sus actividades profesionales son las Tecnologias
de la Informacion y la comunicacion, en dispositivos méviles.

o SUPLEMENTARIOS: son aquellos teletrabajadores que laboran dos o tres dias a la semana
en su casa y el resto del tiempo lo hacen en una oficina.

TELETRABAJADOR: Persona que desempefia actividades laborales a través de tecnologias de la
informacién y la comunicacion por fuera de la empresa a la que presta sus servicios.

CAPITULO Il
OBJETIVOS

ARTICULO TERCERO. - OBJETIVOS. - Todo programa de teletrabajo en la CORPORACION
UNIVERSITARIA DE CIENCIA Y DESARROLLO -UNICIENCIA-. se guiara por los siguientes
objetivos:
» Conciliar la vida personal y familiar de los trabajadores a través de la flexibilidad para realizar
el trabajo desde el domicilio u estacion de teletrabajo, todo ello garantizando la cantidad y
calidad del servicio.
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o Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo presencial en
el lugar de trabajo, sin que esto exima al trabajador de presentarse y rendir informes
presenciales cuando su empleador asi se lo solicite.

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

e Disminuir el absentismo laboral.

e Mejorar los procesos laborales en la CORPORACION UNIVERSITARIA DE CIENCIA Y

DESARROLLO _UNICIENCIA..

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

CAPITULO IV
CONDICIONES DE ACCESO AL PROGRAMA DE TELETRABAJO

ARTICULO CUARTO. CONTRATO O VINCULACION DE TELETRABAJO. - El contrato o vinculacion

que se genere en esta forma de organizacion laboral de teletrabajo debe cumplir con los requisitos

establecidos en el articulo 39 del Codigo Sustantivo de Trabajo y de la Seguridad Social y

especialmente debera indicar:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnolégicos y de ambiente requeridos y la forma de
ejecutar el mismo en condiciones de tiempo lugar y espacio.

2. Determinar los dias y los horarios en el que el trabajador realizara sus actividades para efecto
de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de
la jornada maxima legal.

3. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y fijar el
procedimiento de entrega por parte del teletrabajador al momento de finalizarla modalidad de
teletrabajo.

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

PARAGRAFO PRIMERO.- En caso de contratar o vincular por primera vez a un teletrabajador, éste
no podra exigir posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones del empleador, salvo comun
acuerdo de las partes que en todo caso debera dejarse constancia por escrito. PARAGRAFO
SEGUNDO.- Si previamente existio un contrato de trabajo o una vinculacion laboral y las partes de
comun acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen debera contener los elementos
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descritos en el presente articulo y sera anexado a la hoja de vida del trabajador. PARAGRAFO
TERCERO.- PRINCIPIO DE REVERSABILIDAD: Si previamente se suscribi6 un contrato de trabajo
entre el trabajador y la CORPORACION UNIVERSITARIA DE CIENCIA Y DESARROLLO -
UNICIENCIA- que no haya sido bajo la modalidad de teletrabajo, el empleador tendra la facultad de
solicitarle al teletrabajador que retorne a su puesto habitual de trabajo. PARAGRAFO CUARTO: El
teletrabajador que desee dar por terminada la modalidad de teletrabajo debera enviar notificacion de
la decision al area de Recurso Humano y su jefe inmediato con una antelacion de dos (02) dias
calendario, en la cual informara las razones por las cuales desea dar por terminada la modalidad. En
el evento que sea la Corporacion quien desee finalizar la modalidad de teletrabajo debera enviarle la
notificacion al teletrabajador con una antelacion de dos (02) dias calendario, en la cual le informaran
las razones de tal proceder y se le indicara deber y se le indicara fecha exacta en la que debera
retomar sus labores en las instalaciones de la Corporacion.

ARTICULO QUINTO. REQUISITOS MINIMOS DEL DOMICILIO O LUGAR DONDE EL
TELETRABAJADOR DESEMPANARA SUS FUNCIONES. - Las necesidades del teletrabajador
estaran dadas en funcion de las necesidades del trabajo encomendado, siendo requisitos minimos,
los siguientes:

e Un computador que en salvo estipulacion en contrario entre las partes sera suministrado por
la CORPORACION UNIVERSITARIA DE CIENCIA Y DESARROLLO -UNICIENCIA, el cual
debera con las condiciones adecuadas para realizar las tareas encomendadas.

Una conexién de banda ancha con una velocidad no menor a 2MG.

Una cuenta de correo electronico, Skype, moodle y una linea telefonica o de celular.

Una estacidn ¢ escritorio con silla de trabajo que deberé contar con las especificaciones

minimas en materia de seguridad y saludes en el trabajo y ergonomia sefialadas por la

Corporacion.

o Contar con las condiciones ambientales en cuanto a iluminacion, atmosféricas y sonoras
adecuadas para realizar la labor y promover la salud del teletrabajador.

o Elresto de condiciones técnicas necesarias para desempefiar el teletrabajo.

PARAGRAFO UNICO.- £l teletrabajador debera contar con la aprobacion de mas dei 95% de ios ilems
de evaluacion al puesto de trabajo realizado por un representante de la CORPORACION
UNIVERSITARIA DE CIENCIA Y DESARROLLO -UNICIENCIA- al domicilio o la direccion de oficina
0 local donde registro que realizaria o realiza sus funciones como teletrabajador.
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ARTICULO SEXTO. - Los trabajadores de la CORPORACION UNIVERSITARIA DE CIENCIA Y
DESARROLLO -UNICIENCIA- podran solicitar su participacion en el programa si cumplen con los
siguientes requisitos:
e Lapermanencia minima de un afio en la CORPORACION UNIVERSITARIA DE CIENCIA Y
DESARROLLO-UNICIENCIA.
Ser trabajadores de nivel profesional.
Diligenciar el formato de solicitud de ingreso al programa.
Haber superado el proceso de evaluacion de la solicitud y contar con la aprobacion de mas
del 95% de los items de evaluacion al puesto de trabajo realizado por un representante de la
CORPORACION UNIVERSITARIA DE CIENCIA Y DESARROLLO -UNICIENCIA- al
domicilio del trabajador que se postula o la direccion de oficina o local donde registrd que
realizaria sus funciones como teletrabajador.
e Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las posteriores

modificaciones y mejoras que se incorporen al misme,

CAPITULO V
ORGANO DE COORDINACION Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE TELETRABAJO

ARTICULO SEPTIMO.- ORGANO DE COORDINACION Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE
TELETRABAJO: Con el fin de evaluar continuamente y realizar acciones de mejora que permitan la
adopcién de buenas practicas en esta modalidad laboral no presencial, se creard un equipo de
coordinacion, formado por personas que mantengan relaciones fluidas con los responsables directos
de todas las areas de la empresa, que gestionen, entre otros, aspectos como la evaluacion y
autorizacion de ingreso de trabajadores a dicha modalidad, asi como los relacionados con las
comunicaciones, las relaciones laborales, las tecnologias de la informacion y la comunicacion y la
prevencion de riesgos laborales. A continuacién, se mencionan los miembros que conformaran el
equipo coordinador, quienes podran variar en funcion de las circunstancias:
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Rector de la Institucion educativa.

_‘\

Director o jefe del area encargada de la
gestion de Recursos Humanos.

A
£
Director o jefe responsable del areal de
Seguridad y Salud en el Trabajo.
S
~

El director o jefe del area de sistemas y
tecnologias de la informacion y la
comunicacion

PARAGRAFQ UNICO. - Una vez constituido este equipo coordinador procederan a definir el
reglamento del equipo donde constara su aicance, la periodicidad de las reuniones, los mecanismos
de seleccion y conducto regular para atender a las situaciones propias de esta modalidad y los demas
temas que se consideren pertinentes para ser dirimidos por tal 6rgano de control.

CAPITULO VI
MODALIDAD DE TELETRABAJO QUE SE IMPLEMENTARA

ARTICULO OCTAVO. - MODALIDAD DE TELETRABAJO: La modalidad de teletrabajo por
implementar dentro de la CORPORACION UNIVERSITARIA DE CIENCIA Y DESARROLLO -
UNICIENCIA- es |a de “teletrabajo suplementario”, en la cual los teletrabajadores laboraran dos, tres
0 maximo cuatro dias a la semana en su domicilio.
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CAPITULO VI
DURACION

ARTICULO NOVENO.- La duracion de esta modalidad para los teletrabajadores sera de SEIS (06)
meses.

PARAGRAFO UNICO.- La CORPORACION UNIVERSITARIA DE CIENCIA Y DESARROLLO -
UNICIENCIA podra dar por finalizada la modalidad de teletrabajo cuando advierta que por
necesidades del servicio se requiere presencia permanente del trabajador en las sedes de la
Corporaciéon o cuando se compruebe de manera sumaria que existe alguna situacion que puede
interferir en el debido cumplimiento de sus funciones de teletrabajador o el lugar de trabajo no cumpla
con los requisitos minimos indispensables para proteger seguridad y salud del teletrabajor.

CAPITULO VIII
PROCEDIMIENTO

ARTICULO DECIMO.- PROCEDIMIENTO ANTE INCONVENIENTES TECNICOS: El trabajador
debera reportar al area de sistemas por cualquier medio que se le facilite cualquier inconveniente
referente a conexion y mantenimiento técnico del equipo donde desarrolle sus funciones.

CAPITULO IX
SEGURIDAD DE LA INFORMACION, PROTECCION Y CONFIDENCIALIDAD DE LOS DATOS

ARTICULO DECIMO PRIMERO. - SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y PROTECCION DE
DATOS: El acceso a los diferentes entornos de sistemas informaticos de la Corporacion sera
efectuado siempre y en todo momento bajo el control y la responsabilidad del teletrabajador siguiendo
los procedimientos establecidos por la Corporacion. El teletrabajador se compromete a respetar la
legislacion en materia de proteccion de datos y derechos de autor, las politicas de privacidad y de

seguridad de la informacion que la Corporacion ha implementado, en especial los siguientes: utilizar
los datos de caracter personal a los que tengan acceso inico y para fines exclusivo del cumplimiento
de sus obligaciones con la Corporacion, cumplir con las medidas de seguridad que la Corporacion ha
implementado para asegurar la confidencialidad, secreto e integridad de los datos de caracter personal
alos que tenga acceso, no ceder en ninglin caso a terceras personas datos de caracter personal a los

que tenga acceso, ni siquiera a efectos de su conversacion.
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CAPITULO X
GASTOS, EQUIPOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. - GASTOS: la CORPORACION UNIVERSITARIA DE CIENCIA Y
DESARROLLO -UNICIENCIA- a quienes desempefien sus funciones bajo la modalidad de
teletrabajo, se les reconocera el valor de QUINCE MIL PESOS ($15.000) mensuales durante las
ejecuciones de sus funciones bajo esa modalidad, como compensacion de gastos de energia eléctrica
e internet ocasionadas en su residencia o lugar que haya escogido. Esta compensacion en dinero en
ninglin caso constituira salario para ningun efecto prestacional. PARAGRAFO: El reconocimiento y
pago de la compensacion sefialada se efectuara semestralmente o de manera proporcional mientras
dure la ejecucion de la modalidad del teletrabajo, para lo cual el trabajador debera tramitar la solicitud
de pago ante el area de Recurso Humano, en los plazos dispuestos para ello.

ARTICULO DECIMO TERCERO. - CONDICIONES DE SERVICIO Y MEDIOS TECNOLOGICOS: La
Corporacion proporcionara, instalara y efectuara el mantenimiento de los equipos informaticos
requeridos para llevar a cabo el teletrabajo en calidad de préstamo, los cuales deberan reintegrar en
perfectas condiciones fisicas y técnicas una vez finalizada la modalidad, salvo por el natural deterioro
ocasionado por el uso y goce de los mismos. La Corporacion facilitara el apoyo técnico y el servicio
adecuado de los equipos y programas informatwos a traves del correo electronico
sistemas@unicienciabga.edu.co y/o soporte@unicien . PARAGRAFO PRIMERO: En el
momento que el te[etrabajador no demuestre mteres en coordmar la entrega e instalacion de las
herramientas y equipos esenciales para el desarrollo de sus funciones como teletrabajador, Ia
Corporacion dara por entendido que el teletrabajador acepta y reconoce realizar préstamo de sus
herramientas técnicas personales para el desarollo de sus funciones. PARAGRAFO SEGUNDO: En
cualquiera de los casos, la Corporacion se obliga a prestar asistencia técnica y a realizar
mantenimiento de equipos cuando el teletrabajador asi lo considere necesario.

ARTICULO DECIMO CUARTO. - CUSTODIA DE LOS ELEMENTOS DE TRABAJO: E! tcleh'abaja""
se compromete a hacer uso adecuado de los equipos proporcionados por la Corporacion, asi como
de herramientas que se pongan a su disposicion y a utilizarlas exclusivamente para fines laborales
definidos. En caso de efectuarse un uso indebido de los equipos la responsabilidad por el dafio o
pérdida de los mismos, sera trasladada al teletrabajador, sin perjuicio de las acciones disciplinarias o
penales que procedan.
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PARAGRAFO UNICO. - Finalizado el término dispuesto para llevar a cabo la modalidad de teletrabaijo.
el Teletrabajador debe reintegrar los equipos informaticos que se le hayan asignado, en el mismo
estado en que estos fueron recibidos, exceptuando el natural deterioro ocasionado por el uso y goce
de los mismos

CAPITULO XI
FORMACION Y CAPACITACION

ARTICULO DECIMO QUINTO. - CAPACITACION Y BIENESTAR: Los trabajadores de la
Corporacion que se encuentren prestando sus servicios bajo la modalidad de teletrabajo, continuaran
siendo beneficiarios de los planes de capacitacion, bienestar e incentivos, seguridad y salud en el
trabajo, con las limitaciones que la ley dispone conforme al tipo de vinculaciéon que ostente con la
Corporacion.

CAPITULO XII
DEBERES, DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS PARTES

ARTICULO DECIMO SEXTO. - DERECHOS DEL TELETRABAJADOR: El teletrabajador goza de los
mismos derechos que tiene cualquier trabajador de la corporacion. Adicionalmente, cuenta con
priorizacion en las capacitaciones especificas en materia de riesgos laborales, informatica, suministro
y mantenimiento de las TIC, para lo cual el area respectiva tendra en cuenta las necesidades
especificas de capacitacidn aplicables al tfeletrabajador, de canformidad con la informacion

suministrada por este, sin dejar de lado las demas en que voluntariamente participe.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. DEBERES Y OBLIGACIONES DEL TELETRABAJADOR: Los
teletrabajadores no se desprenden del poder subordinante del empleador, razon por la cual, les asiste
el deber de acatamiento de normatividad laboral nacional, disposiciones internas, asi como el de
conservar incélumes sus deberes y obligaciones para con la CORPORACION UNIVERSITARIA DE
CIENCIA Y DESARROLLO -UNICIENCIA- y en particular tendran los siguientes deberes y
obligaciones:
1. Dedicar la totalidad de la jornada laboral en la modalidad del teletrabajo al desarrollo de las
funciones encomendadas y rendir informes diarios a su jefe inmediato sobre las tareas
realizadas durante la jornada.
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“Por la cual se adiciona al Reglamento Interno de Trabajo adoptado por la Corporacion Universitaria
de Ciencia y Desarrollo —UNICIENCIA- mediante Resolucion Rectoral No. 001 de Enero de 2018 la

regulacion bajo la modalidad del Teletrabajo conforme alo dispuesto en la ley 1221 de 2008,

reglamentada por el Decreto 0884 de 2012 y procedimientos para la comprobacion de faltas y

aplicacion de sanciones disciplinarias y despidos conforme a lo establecido en el articulo 115 del
C.S.Ty la Sentencia C-593 de 2014”

2. Dar aviso al jefe inmediato si encuentra la necesidad de ausentarse de su domicilio para el
desarrollo de sus funciones.

3. Durante la jornada laboral establecida, ppermanecer en su domicilio o lugar de trabajo
seleccionado y previamente autorizado por la Corporacion para el desarrollo de sus funciones
como teletrabajador, salvo en casos de fuerza mayor, caso fortuito 0 permisos autorizados
por la CORPORACION UNIVERSITARIA DE CIENCIA Y DESARROLLO -UNICIENCIA-.

4. Diligenciar la informacién contenida en los formatos especificos determinados para esta
modalidad relacionada con la aplicacion de teletrabajo.

5. Acatar las normas particulares aplicables al teletrabajo en lo relacionado con la seguridad
social integral, incluida la promocién de la salud y prevencion de los riesgos laborales, de
conformidad con la guia que para este fin establece la aseguradora de riesgos laborales a la
cual se encuentre afiliada CORPORACION UNIVERSITARIA DE CIENCIA Y DESARROLLO
~UNICIENCIA-.

6. Cumplir las reglas relativas al uso de equipos y programas informaticos, proteccion de datos
personales, propiedad intelectual y seguridad de la informacion que se encuentren sefialadas
en la Ley o que lleguen a sefalarse mediante disposiciones internas.

7. Mantener contacto diario con la CORPORACION UNIVERSITARIA DE CIENCIA Y
DESARROLLO -UNICIENCIA- , de manera que le permita estar informado de todas y cada
una de las actividades programadas por las dependencias internas, asi como para demostrar
el cumplimiento de sus labores y metas respectivas.

8. Participar en las actividades de prevencion y promocion organizadas por la CORPORACION
UNIVERSITARIA DE CIENCIA Y DESARROLLO -UNICIENCIA- y la ARL. Cumplir con las
normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion, Seguridad y Salud en el Trabajo
SGSST.

9. Responder en un término no mayor a 10 minutos los mensajes ya sea a través de correo
electrénico, Skype o cualquier otro medio electronico de comunicacion. _

10. En el caso de los trabajadores que desarrollan sus funciones bajo la modalidad de jornada
flexible, es necesario que alleguen los horarios de trabajo semanales al departamento de
recurso humano o jefe inmediato.

11. Retornar a su puesto habitual de trabajo en las instalaciones del empleador si el empleador lo
considera necesario.

12. Cumplir con todos los requisitos de la CORPORACION UNIVERSITARIA DE CIENCIA Y
DESARROLLO -UNICIENCIA- para realizar sus funciones bajo la modalidad de teletrabajo
(requisitos descritos en el articulo 4 de la presente resolucion).
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ARTICULO DECIMO OCTAVO. - DEBERES Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR:

1. Suministrar todas las herramientas necesarias para el desarrollo de las funciones de los
trabajadores que se encuentren bajo la modalidad de teletrabajo.

2. Suministrar soporte técnico cuando el teletrabajador asi lo requiera.

3. Realizar visitas domiciliarias con el fin de verificar las condiciones del centro destinado al
teletrabajo e implementar con colaboracion de A.R.L las medidas correctivas necesarias.

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

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

6. Implementar los comrectivos necesarios con la asesoria de la Administradora de Riesgos
Laborales que se presenten en el lugar de trabajo del teletrabajador.

7. Las obligaciones establecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo
definidas en la normatividad vigente.

8. Capacitar a los teletrabajadores en protocolos de respuesta a situaciones de averia de
ordenador y fallas de hardware o software; legislacion vigente en materia de proteccion de
datos personales, propiedad intelectual, seguridad de la informacion y sanciones que puedan
acarrear su incumpliento.

9. Demas obligaciones enmarcadas por la ley.

CAPITULO Xl
RIESGOS LABORALES

ARTICULO DECIMO NOVENO.- OBLIGACIONES Y GARANTIAS DEL TELETRABAJADOR EN
MATERIA DE RIESGOS LABORALES: El teletrabajador debera cumplir las condiciones especiales
sobre la prevencion de riesgos laborales que se encuentren definidas en los manuales del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Corporacion. Debera diligenciar semestralmente o
cada que se le solicite o realice un cambio de domicilio el formato de Autoreporte de Condiciones de

Trabajo con el fin de determinar los peligros presentes en su sitio de trabajo, sobre los cuales la
Corporaciony la AR L. implementaran los correctivos necesarios.

ARTICULO VIGESIMO. COMUNICACION A LA A.R.L: La Corporacion informara ala A.R.L de todos
los trabajadores que se encuentren desempefiando sus funciones bajo la modalidad de teletrabajo.
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ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. REPORTE DE ACCIDENTE DE TRABAJO O ENFERMEDAD
LABORAL.- En el caso de que el trabajador llegue a sufrir un accidente de trabajo o se le notifique
una enfermedad laboral contara con un término de ocho (08) horas para notificar lo sucedido a su jefe
inmediato y al area de Seguridad y Salud en el Trabajo.

CAPITULO XIV
APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO.- Los teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de
Seguridad Social Integral. El pago de los aportes se debe efectuar a traves de la Planilla Integrada de
Liquidacion de Aportes -PILA-. Los teletrabajadores en relacion de dependencia, durante la vigencia
de la relacion laboral, seran afiliados por parte la Corporacion al sistema de seguridad social, salud,
pensiones y riesgos laborales, de conformidad con lo establecido en la Ley 100 de 1993 y las normas
que la modifiquen, adicionen o sustituyan, o las disposiciones que regulen los regimenes especiales,
asi como a las Cajas de Compensacion Familiar en los terminos v condiciones de 1a normatividad que
regula dicha materia.

CAPITULO XV
AUXILIO DE TRANSPORTE, HORAS EXTRAS, DOMINICALES Y FESTIVOS.

ARTICULO VIGESIMO TERCERO.- AUXILIO DE TRANSPORTE: Cuando las actividades laborales
no demanden gastos de movilidad al teletrabajador o el teletrabajador devengue mas de dos salarios
minimos mensuales legales vigentes, no habra lugar al auxilio de transporte.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO.- HORAS EXTRAS, DOMINICALES Y FESTIVOS: Cuando el
teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable el tiempo laborado y el teletrabajador a peticion del
empleador se mantiene més de lo previsto en el articulo 161 del Codigo Sustantivo de Trabajo y de la
Seguridad Social, el pago de horas extras, dominicales y festivos se le dara el mismo tratamiento de

cualquier ofro frabajador,

CAPITULO XVI
REGISTRO Y EVALUACION DEL TELETRABAJADOR
ARTICULO VIGESIMO QUINTO. - REGISTRO DE TELETRABAJADOR. la CORPORACION
UNIVERSITARIA DE CIENCIA Y DESARROLLO -UNICIENCIA- Informara a los inspectores de
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trabajo del respectivo municipio y donde no existan estos, al Alcalde Municipal todo trabajador que
contrate o realice sus funciones bajo la modalidad de teletrabajo.

ARTICULO VIGESIMO SEXTO. - EVALUACION DE DESEMPENO DEL TELETRABAJADOR: El
seguimiento al cumplimiento de las obligaciones laborales del teletrabajador corresponde a cada jefe
inmediato o al Rector de la Corporacion, mediante los procedimientos establecidos al interior de Ia
Corporacion para la evaluacion del desempeiio laboral.

TiTuLo 1l
PROCEDIMIENTOS PARA LA COMPROBACION DE FALTAS Y APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS Y DESPIDOS

‘CAPITULO|
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO. - OBJETO.- El presente apartado tiene como objeto la regulacion
de procedimientos para la comprobacion de faltas y aplicacion de sanciones disciplinarias y despidos
conforme a lo establecido en el articulo 115 del C.S.T y la Sentencia C-593 de 2014 de la
CORPORACION UNIVERSITARIA DE CIENCIA Y DESARROLLOQ -UNICIENCIA-. Esta adicion al
Reglamento Interno de Trabajo también hara parte de todos los contratos individuales de los
trabajadores celebrados previamente y todos aquellos que se celebren a partir de la expedicion de la
presente, salvo estipulacion en contrario, que solo podra ser favorable al trabajador.

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS PARA LA COMPROBACION DE FALTAS Y APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS Y DESPIDOS

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO. - Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador o a
quien designe debera oir al frabajador inculpado directamente y acompanado de un compafiero de
trabajo, defensor o asesor juridico de confianza, si asi lo desea el trabajador. Si el trabajador hace
parte de un sindicato es necesario que se realice la diligencia con dos representantes del sindicato al
que este pertenezca (Articulo 15, C.S.T), asi mismo le dara la oportunidad de solicitar o aportar
pruebas que le permitan ejercer su derecho de contradiccion y asistir acompafiado de un representante
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judicial en caso de considerarlo oportuno. En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y
de la decision de la CORPORACION UNIVERSITARIA DE CIENCIA Y DESARROLLO -
UNICIENCIA-de imponer o no, la sancion definitiva. PARAGRAFO PRIMERO.- En ¢l evento que el
trabajador reciba comunicaciones por llamadas de atencion u observaciones relacionadas con el
trabajo, una vez firmada la copia de la carta, tendra derecho a presentar sus descargos de forma
verbal o escrita, dentro de los tres (03) dias siguientes a su recepcion. Si la Corporacion no recibe en
el plazo prudencia los descargos con la relacion a la misma, se presume que el trabajador esta de
acuerdo con el contenido. PARAGRAFO SEGUNDO.- En caso de que el trabajador no presente
descargos de manera verbal o escrita al siguiente dia habil a la notificacion de la presunta falta que se
le imputa, se considerara como un grave indicio en contra, PARAGRAFO TERCERO.- Después de
escuchado en descargos el trabajador, la CORPORACION UNIVERSITARIA DE CIENCIA Y
DESARROLLO -UNICIENCIA-le comunicara la sancién que corresponda a la falta por la que fue
citado, o la exoneracion de ésta, maximo dentro de los quince (15) dias siguientes a la recepcion de
los descargos o de vencido el término sin que el trabajador se allane a rendirlos, disponiendo el
trabajador de dos (02) dias para interponer el recurso de reposicion o apelacion ante el superior
jerarquico que en la CORPORACION UNIVERSITARIA DE CIENCIA Y DESARROLLO -
UNICIENCIA-, en caso de que este proceda, para que el mismo que tomé la determinacion la revise
o conceda la apelacion ante el inmediato superior; para cada uno de los casos se contara con un
término de ocho (08) dias calendario méaximo. PARAGRAFO CUARTO.- En caso de renuencia del
trabajador a recibir el llamado de atencion escrito o de notificar el recibido cuando se le realice via
correo electronico la notificacion de una aparente comision de una falta que da inicio al proceso
disciplinario o decision de dicho proceso, dicha comunicacion podra ser firmada por dos (2)
compafieros de trabajo quienes daran fe de la negativa a recibir, indicando sin lugar a equivocos la
fecha y hora en que se intent6 la entrega, momento a partir del cual comenzaran a regir los terminos
anteriormente sefialados. PARAGRAFO QUINTO.- En la CORPORACION UNIVERSITARIA DE
CIENCIA Y DESARROLLO -UNICIENCIA-a facultad de realizar descargos e imponer sanciones
disciplinarias estaran a cabeza del jefe, coordinador o director de Recurso Humano o quien haga de
sus veces y el asesor juridico interno o externo de la corporacion. En todos los casos el superior
jerarquico sera el Rector de la corporacion quien sera el encargado de dar respuesta al recurso de
apelacion cuando éste proceda. PARAGRAFO SEXTO.- Si por algiin motivo el rector se inmersa en
un proceso disciplinario, sera la asamblea quien tendra la facultad de realizar llamamiento a descargos
e imponer sanciones disciplinarias. Si el rector no estad de acuerdo con la sancién impuesta y
entendiéndose que en el organigrama de la Corporacion el rector no cuenta con un superior jerarquico,
su proceso sera de Unica instancia y no tendra recurso, sin embargo, podra acudir a la jurisdiccion
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ordinaria de no encontrarse satisfecho con la decision. PARAGRAFO SEPTIMO.- No producira efecto
alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacion del tramite sefialado en el articulo 115 del
Cadigo Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO VIGESIMO NOVENO. - De conformidad con lo dispuesto en la sentencia C- 593 de 2014,
este procedimiento se llevara a cabo de la siguiente manera:

A. Citacion a diligencia de descargos. Esta comunicacion debe contener:

- Lacomunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario.

- Laformulacion escrita de los cargos imputados, en donde se pongan de presente de manera
clara y precisa las faltas disciplinarias en que incurrio el empleado.

- Una calificacion provisional de estas faltas.

- Laexposicion que las conductas se encuentran previamente consagradas en la ley, en el RIT
o0 en el Contrato de Trabajo.

- Larelacion de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los cargos formulados, que
deben anexarse a la citacion.

- Lamanifestacion al trabajador que en la diligencia de descargos tendra una unica oportunidad
de aportar todas las pruebas que tenga en su poder para defenderse.

- Laindicacion del termino para que el trabajador pueda formular sus descargos y presentar
sus pruebas por medio de la asistencia a una diligencia de descargos.

B. Realizacion de la diligencia de descargos: En esta etapa se realizara lo siguiente:

El trabajador tiene la potestad de asistir a los descargos con dos compafieros de trabajo y si éste es
sindicalizado en la citacion se le hara saber el derecho que le asiste de presentarse a la misma con
dos personas que pertenezcan a la organizacion sindical. De la diligencia de descargos se levantara
un acta y la decision tomada por la CORPORACION UNIVERSITARIA DE CIENCIA Y DESARROLLO
~UNICIENCIA. Se le informara por escrito o via correo electronico al trabajador. Si el trabajador no se
presenta a la diligencia se levantara un acta dejando constancia. No producira efecto alguno la sancion
disciplinaria o el despido que se imponga pretermitiendo este tramite.

- Se le realizaran preguntas al trabajador acerca de las faltas que se le pusieron de presente
en la citacion a descargos.

- Sele dara la oportunidad al trabajador para que presente sus descargos.

Carrera 13 No. 75-74 - PBX: (57)(1) 393 04 44 - www.uniciencia.edu.co - Bogota, D.C. - Colombia
Personeria Juridica Resolucién 020/96 Ministerio de Educacion Nacional Nit. 830.018.780-7 “Vigilado Mineducacion”
Institucion de Educacién Superior sujeta a inspeccién y vigilancia por el Ministerio de Educacion Nacional




CO[’POI'EICIOI'\ Universitaria
de Ciencia y Desarrollo

RESOLUCION RECTORAL No. 032
(Agosto 5 de 2019)

“Por la cual se adiciona al Reglamento Interno de Trabajo adoptado por la Corporacion Universitaria
de Ciencia y Desarrollo ~UNICIENCIA- mediante Resolucion Rectoral No. 001 de Enero de 2018 la
regulacion bajo la modalidad del Teletrabajo conforme a lo dispuesto en la ley 1221 de 2008,
reglamentada por el Decreto 0884 de 2012 y procedimientos para la comprobacion de faltas y
aplicacion de sanciones disciplinarias y despidos conforme a lo establecido en el articulo 115 del
C.S.Ty la Sentencia C-593 de 2014

- Se le dara la oportunidad al trabajador para que aporte las pruebas con que cuente para
defenderse.

- Sele daralaoportunidad al trabajador para que controvierta las pruebas que tiene la empresa
para probar la presunta falta cometida.

C. Comunicacion de la decision: En el evento en que la empresa después de analizar los descargos
rendidos por el trabajador y las pruebas dentro del proceso disciplinario considere la posibilidad de
sancionar al trabajador y/o terminar su contrato de trabajo le comunicara por escrito después de la
diligencia de descargos lo siguiente:

- Si hay lugar a una sancion o la empresa ha determinado finalizar la relacién laboral, la cual
sera motivada de acuerdo con los hechos expuestos en la citacion y los asuntos debatidos en
la diligencia.

- Laimposicion de la sancion debe ser proporcional a la falta.

- Tomada la decision de sancion o despido se le notificara por escrito al trabajador quien tendra
la posibilidad apelar la decision o de acudir a la justicia ordinaria.

ARTICULO TRIGESIMO. - La presente resolucion rige a partir de su fecha y adiciona la Resolucién
No. 01 de 2018.

Dada en Bogota D.C., a los cinco (05) dias del mes de agosto de dos mil diecinueve (2019).

Comuniquese y Cumplase,

DIE TUR% MAYO SALCEDO

Re /ztory Repfésentante Legal (E)
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