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CAPITULO|

ARTICULO 1. EL presente es el Reglamento Interno de Tra-
bajo prescrito por La CORPORACION UNIVERSIDAD PI-
LOTO DE COLOMBIA, en adelante LA UNIVERSIDAD, con
domicilio en la Carrera 9 No. 45.A-44 de Bogotd D.C, el cual
y rige para los trabajadores de Lla Corporacidn en sus sedes
de Bogotd D.C., Girardot (Cundinamarca) y las demds que
se establegcan en el futuro.

Este reglamento hace parte integral de los contratos indivi-
duales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos
los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin
embargo solo pueden ser favorables al trabajador.



CAPITULOII

CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefar un cargo en la Uni-
versidad debe hacer la solicitud por escrito para su registro
como aspirante y acompanar Los siguientes documentos:

a. Hoja de Vida.

b. Certificado de idoneidad profesional si el cargo lo
requiere.

c. Certificados expedidos por personas honorables
sobre la conducta y la capacidad del aspirante, y
si fuere el caso, de los planteles donde hubiere es-
tudiado.

d. Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, si es
menor de edad.

e. Certificados que soporten las relaciones laborales
anteriores, cuando sean necesarias.

f.  Cédula de extranjeria, pasaporte con visa de trabajo o
aquella que le permita ejecutar actividades de cardcter
laboral bajo remuneracion con la vigencia necesaria,
segUn el tipo de contrato de trabajo que se requiera.



ARTICULO 3. La Universidad efectuard las pruebas de idoneidad Yy psicotécnicas
pertinentes que permitan verificar que el aspirante llena los requisitos exigidos por
el cargo y efectuard las entrevistas que garanticen que retine Los requisitos de per-
sonalidad y capacidad de comunicacién exigidos. La seleccion de personal tiene
por objeto, basicamente, la escogencia del candidato que mejor se adapte a las
condiciones que exije La Universidad dentro de una serie de aspirantes para ocupar
el cargo para el cual se busca dicha persona.

PARAGRAFO: La Universidad podrd establecer en el reglamento, ademds de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir
0 no admitir al aspirante, pero tales exigencias no deben incluir documentos, cer-
tificaciones o datos prohibidos expresamente por la legislacion Colombiana. Estan
prohibidos la exigencia de la inclusién en formatos o cartas de solicitud de empleo
de “datos acerca del estado civil de las personas, nimeros de hijos que tenga, la
religion que profesan o el partido politico al cual pertenegca” (articulo 1°. Ley 13
de 1972); Lo mismo que la exigencia de la prueba de gravideg para las mujeres, solo
que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. arti-
culos primero y segundo, conuenio N.° 111 de la OIT, Resolucion N.° 003941 de 1994
del Ministerio de Trabajo), el examen de sida (Decreto reglamentario N.° 559 de 1991
Art. 22), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995).

De todas formas, en caso que el aspirante seleccionado, siendo hombre no haya
definido su situacién militar, de acuerdo con la Ley 1780 del 2016 (articulo 20), ten-
dra dieciocho (18) meses contados a partir de la fecha de vinculacion para definirla.

ARTICULO 4. Una veg cumplidos los pasos del articulo anterior, el aspirante deberd
presentar una prueba ocupacional de ingreso, y si es del caso, se realigard un estu-
dio de seguridad, que podra consistir, no solamente en la prdctica de la prueba de
poligrafo, sino también en una visita domiciliaria. Dicho estudio serd realizado por
una empresa especializada en la materia y el aspirante deberd consentir por escrito
la autorizacion de la prdctica de este procedimiento. Asi mismo, deberd suscribir
todos los documentos tendientes a cumplir con el manejo de datos personales.

ARTICULO 5. El trabajador comengard a devengar su salario a partir de la fecha en
que empiece a laborar efectivamente, una veg se hayan cumplido los requisitos de
admisién enumerados en los articulos anteriores.

ARTICULO 6. Una uez admitido el trabajador, la Universidad abrird una carpeta
en la cual consignara toda la informacién relevante del trabajador, dicha carpeta
debera contener los siguientes documentos:



a. Los documentos referidos en el articulo 2° del presente reglamento.
b. Prueba ocupacional de ingreso.
c. Contrato de trabajo, otro si y demas anexos del contrato.

d. Formularios de inscripcién a la caja de compensacion familiar y a la se-
guridad social.

Si el trabajador es casado o vive en unidn libre, ademas de los anteriores documen-
tos, debe suministrar, para la inscripcién a la Caja de Compensaciéon Familiary a la
Seguridad Social:

a. Fotocopia de la cédula de ciudadania de su cdnyuge o compariera(o) permanente.
b. Registro civil de matrimonio o declaracién extra juicio, segun el caso.

C. Registro civil de nacimiento y fotocopia de la tarjeta de identidad de Los hijos.

De no presentar los documentos necesarios para la inscripcién de las personas de-
pendientes del trabajador, la Universidad no se hace responsable y procederd uni-
camente a dafiliar al colaborador.

Asi mismo, el trabajador deberd entregar los documentos que lo exoneren de la
prdctica de retencidén en la fuente sobre salarios, si se da el caso segln lo estipule o
lo consagre la ley tributaria vigente.

Si el trabajador es menor de 18 anos, deberd ademds suministrar autorigacion escri-
ta dada por el Ministerio de Trabajo o en su defecto de la primera autoridad local,
previa solicitud hecha por los padres o a falta de éstos, por el Defensor de Familia.



CAPIiTULO IlI

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 7. Toda persona que ingrese al servicio de la Uni-
versidad estard sometida a un periodo de prueba que no exce-
derd de dos (2) meses contados a partir de la fecha en que se
inicie la prestacién del seruicio. En los contratos de trabajo a
término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) ano el periodo
de prueba no podrd ser superior a la quinta parte del término
inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pue-
da exceder de dos (2) meses. Cuando entre un mismo emplea-
dor y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos
no es vdlida la estipulacion del periodo de prueba, saluo para
el primer contrato (articulo séptimo Ley 50 de 1990); con el
objeto de apreciar sus conocimientos y aptitudes y de experi-
mentar sus capacidades de acuerdo con las labores para las
cuales se ha contratado.



EL periodo de prueba deberd constar por escrito en el contrato de trabajo y durante
su transcurso se podra dar por terminado unilateralmente el contrato, por cual-
quiera de las partes, en cualquier momento, sin preuvio aviso y sin responsabilidad
ni indemnizacion alguna. Si vencido el periodo de prueba, el trabajador continua
al seruvicio de la Universidad, por este solo hecho, los seruicios prestados por aquél
a ésta se consideraran regulados por las normas generales del contrato de trabajo,
desde la iniciacion del periodo en prueba. Los trabajadores en periodo de prueba
gogaran de todas las prestaciones sociales de acuerdo con la Ley, desde la fecha de
efectividad del contrato.

ARTICULO 8. Cuando el perfodo de prueba se pacte por un plago menor al de los Llimi-
tes maximos expresados, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo
inicialmente estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder dichos
limites, es decir de dos (2) meses.



CAPITULO IV

TRABAJADORES ACCIDENTALES O
TRANSITORIOS

ARTICULO 9. Son meros trabajadores accidentales o tran-
sitorios, los que se ocupen en labores de corta duracién no
mayor de un (1) mes y de indole distinta a las actividades
normales de la Universidad. Estos trabajadores tienen de-
recho, ademads del salario, al descanso remunerado en
dominicales y festivos (articulo 6, C.5T.) y a todas las pres-
taciones de Ley.



CAPITULO V

HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 10. El personal vinculado con la Universidad;
tendrd como horas de entrada y de salida las que a conti-
nuacion se expresan:

DIAS LABORABLES: Los dias laborables para el personal de
la Universidad son de LUNES A SABADO, en cualquiera de
los siguientes turnos:.



Hora de entrada:

Hora de almuergo:

Hora entrada:
Hora salida:

Hora de entrada:

Hora de almuergo:

Hora entrada:
Hora salida:

Hora de entrada:

Hora de almuergo:

Hora entrada:
Hora salida:

Hora de entrada:

Hora de almuergo:

Hora entrada:
Hora salida:

Hora de entrada:

Hora de almuergo:

Hora entrada:
Hora salida:

I.- PERSONAL ADMINISTRATIVO

1ER. TURNO
LUNES A VIERNES

08:00 a.m.
12:00 m.

13:00 p.m.
18:00 p.m.

3ER. TURNO
LUNES A VIERNES

07:00 a.m
12:00 m.

13:00 p.m.
17:00 p.m.

5TO. TURNO
LUNES A VIERNES

09:00 a.m.
12:00 m.

13:00 p.m.
18:00 p.m.

6TO. TURNO
LUNES A VIERNES

09:00 a.m.
13:00 m.

14:00 p.m.
18:00 p.m.

7TO. TURNO
LUNES A SABADO

07:00 a.m.
13:00 p.m.
13:30 p.m.
15:30 p.m.

2DO0. TURNO
LUNES A VIERNES

8:00 a.m.

13:00 p.m.
14:00 p.m.
18:00 p. m

4TO. TURNO
LUNES A VIERNES

07:00 a.m.
13:00 p.m.
14:00 p.m.
17:00 p. m.

SABADO
08:00 a.m.

13:00 p.m.

SABADO
08:00 a.m.

13:00 p.m.
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Hora de entrada:
Salida descanso:
Hora entrada:
Hora salida:

Hora de entrada:

Hora salida descanso:
Hora entrada descanso:
Hora salida:

8VO0. TURNO
LUNES A VIERNES

13:00 p.m.
18:00 p.m.
18:30 p.m.
21:00 p.m.

9NO. TURNO
LUNES A VIERNES

14:00 p.m.
17:00 p.m.
17:15 p.m.
22:00 p.m.

SABADO

07:00 a.m.
13:00 p.m.
13:30 p.m.
15:30 p.m.

SABADO
11:00 a.m.

16:00 p.m.

Il.- PERSONAL SERVICIOS GENERALES Y ASEO

Hora de entrada:
Hora salida descanso:

Hora entrada descanso:

Hora salida:

Hora de entrada:
Hora salida descanso:

Hora entrada descanso:

Hora salida:

Hora de entrada:
Hora almuerzo:

Hora entrada descanso:

Hora salida:

1ER. TURNO
LUNES A VIERNES

06:00 a.m.
10:00 a.m.
10:30 a.m.
14:30 p.m.

2DO0. TURNO
LUNES A VIERNES

11:00 a.m.
16:00 p.m.
16:30 p.m.
19:30 p.m.

3ER. TURNO
LUNES A VIERNES

06:00 a.m.
12:00 m.

13:00 p.m.
16:00 p.m.

SABADO
06:00 a.m.

11:00 a.m.

SABADO
12:00 m.

17:00 p.m.
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Hora de entrada:
Hora almuergo:

Hora entrada descanso:

Hora salida:

Hora de entrada:
Hora almuergo:

Hora entrada descanso:

Hora salida:

Hora de entrada:
Hora salida descanso:

Hora entrada descanso:

Hora salida:

Hora de entrada:
Hora salida descanso:

Hora entrada descanso:

Hora salida:

4TO. TURNO
LUNES A VIERNES

07:00 a.m
12:00 m.

13:00 p.m.
17:00 p.m

5TO. TURNO
LUNES A VIERNES

08:00 a.m.
13:00 p.m.
14:00 p.m.
18:00 p.m.

6TO. TURNO
LUNES A VIERNES

13:00 p.m.
17:00 p.m.
17:30 p.m.
21:30 p.m.

7MO. TURNO
LUNES A VIERNES

15:30 p.m.
19:00 p.m.
19:30 p.m
24:00 p.m.

SABADO

06:00 a.m.

11:00 a.m.

SABADO

06:00 a.m.

11:00 a.m.
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Il - PERSONAL DE VIGILANCIA

Cuando sean turnos rotativos por un dia dominical o por un dia festivo trabajado, se
reconocerd un dia de descanso compensatorio remunerado a la semana siguiente:

1ER. TURNO
LUNES A VIERNES SABADO
Hora de entrada: 06:00 a.m. 06:00 a.m.
Hora salida descanso: 10:00 a.m.
Hora entrada descanso: 10:15 a.m.
Hora salida: 14:00 p.m. 11:00 a.m.
2DO0. TURNO
LUNES A VIERNES SABADO
Hora de entrada: 14:00 p.m. 11:00 a.m.
Hora salida descanso: 17:00 p.m.
Hora entrada descanso: 17:15 p.m.
Hora salida: 22:00 p.m. 16:00 p.m.
3ER. TURNO
LUNES A VIERNES SABADO
Hora de entrada: 22:00 p.m. 11:00 a.m.
Hora salida descanso: 03:00 a.m.
Hora entrada descanso: 03:15 a.m.
Hora salida: 06:00 a.m. 16:00 p.m.
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IV. DOCENTES

Los docentes vinculados a la Universidad deberan cumplir estrictamente con el ho-
rario asignado por la Universidad, en el salén donde dicten sus clases. EL docente que
sin justa causa no dictase sus clases, el valor correspondiente a dichas clases le sera
descontado del pago mensual.

HORARIOS DE TRABAJO DE LA SECCIONAL DEL ALTO MAGDALENA —-GIRARDOT

DIAS LABORABLES: Los dias laborables para el personal de la Universidad son de
LUNES A SABADO, en cualquiera de los siguientes turnos:

I.- PERSONAL ADMINISTRATIVO

1ER. TURNO

LUNES A VIERNES SABADO
Hora de entrada: 09:00 a.m. 08:00 a.m.
Hora de almuergo: 12:00 m.
Hora entrada: 15:00 p.m. 13:00 p.m.
Hora salida: 20:00 p.m.

2DO.TURNO

LUNES A VIERNES SABADO
Hora de entrada: 10:00 a.m. 12:00 m.
Hora de almuergo: 12:00 m.
Hora entrada: 16:00 p.m. 17:00 p.m.
Hora salida: 22:00 p.m.

3ER. TURNO

LUNES A VIERNES SABADO
Hora de entrada: 14:00 p.m. 12:00 m.
Hora de salida descanso: ~ 18:00 p.m.
Hora entrada descanso: 18:15 p.m. 17:00 p.m.
Hora salida: 22:15 p.m.
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Hora de entrada:
Hora de descanso:

Hora entrada descanso:

Hora salida:

Hora de entrada:
Hora de almuerzo
Hora entrada:
Hora salida:

Hora de entrada:
Hora de almuerzo
Hora entrada:
Hora salida:

Hora de entrada:
Hora de almuerzo
Hora entrada:
Hora salida:

4TO. TURNO
LUNES A VIERNES

14:00 p.m.
18:00 p.m.
18:15 p.m.
22:15 p.m.

5TO. TURNO
LUNES A VIERNES

08:00 a.m.
12:00 m.

14:30 p.m.
18:30 p.m.

6TO. TURNO
LUNES A VIERNES

07:00 a.m.
12:00 m.

14:00 p.m.
17:00 p.m.

7MO. TURNO
LUNES A VIERNES

07:00 a.m.
12:00 m.

15:00 p.m.
18:00 p.m.

SABADO

13:00 p.m.

18:00 p.m.

SABADO

08:00 a.m.

13:00 p.m.

SABADO

07:00 a.m.

12:00 m.

SABADO

07:00 a.m.

12:00 m.
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Il.- PERSONAL DE VIGILANCIA

Por turnos rotativos por un dia dominical o por un dia festivo trabajado se reconocerd
un dia de descanso compensatorio remunerado a la semana siguiente.

1ER. TURNO
Hora de entrada: 06:00 a.m.
Hora salida descanso: 10:00 a.m.
Hora entrada descanso: 10:30 a.m.
Hora salida: 14:00 p.m.

2DO. TURNO
Hora de entrada: 14:00 p.m
Hora salida descanso: 18:00 p.m.
Hora entrada descanso: 18:30 p.m.
Hora salida: 22:00 p.m.

3ER. TURNO
Hora de entrada: 22:00 p.m.
Hora salida descanso: 02:00 a.m.
Hora entrada descanso: 02:30 a.m.

Hora salida: 06:00 a.m.



lil. DOCENTES

Los docentes vinculados a la Universidad deberan cumplir estrictamente con el ho-
rario asignado por la Universidad, en el salon donde dicten sus clases. EL docente que
sin justa causa no dictase sus clases, el valor correspondiente a dicha clase le sera
descontado del pago mensual.

De todas formas, la Universidad se reserua la facultad de modificar dicho horario de
acuerdo con las necesidades o exigencias de la industria a la que pertenece, pero con
sujecion a las normas legales que regulan la jornada de trabajo y a los aspectos con-
vencionales que existan o Llegaren a existir en el futuro en materia de jornada.

En todo caso la jornada ordinaria de trabajo serd de cuarenta y ocho (48) horas se-
manales, que se repartirdn durante la semana, exceptudndose la salvedad consa-
grada en el articulo 164 del Codigo Sustantivo del Trabajo, y en los siguientes casos:

a. Trabajadores menores de 18 anos, cuya jornada en ninguin caso excederd
de seis (6) horas diarias, ni de treinta y seis (36) horas a la semana, ni se
ejecutard en horas nocturnas.

b. Trabajadores que desempenen cargos de direccion, confianza o manejo,
quienes deberdn trabajar todas las horas que fueren necesarias para el
debido cumplimiento de sus obligaciones, sin limitacion alguna en la
jornada diaria y sin que el servicio que exceda de ocho (8) horas diarias
constituya trabajo suplementario o de horas extras, ni implique sobre-re-
muneracién alguno.

c. Losdemds trabajadores que segun la Ley estdn exceptuados de la jornada
de ocho (8) horas diarias.

ARTICULO 11. La Universidad puede acordar con los trabajadores de manera tempo-
ral o indefinida la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a
la Universidad o secciones de la misma sin solucion de continuidad durante todos los
dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas
al dia y treinta y seis (36) horas a la semana.
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ARTICULO 12. La Universidad y los trabajadores podran acordar que la jornada se-
manal de cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles
de trabajo, distribuidas en mdximo seis (6) dias a la semana con un dia de descanso
obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este, el nimero de horas de traba-
jo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podrd
ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta dieg (10) horas diarias sin lugar a
ningdn recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no
exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada
ordinaria de 6:00 a.m., a 10:00 p.m. (articulo 51 de la Ley 789 del 2002).
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CAPITULO VI

LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 13. Para todos los efectos se considera que el tra-
bajo diurno es aquél que se realiza entre Las seis horas (6:00
a.m.) y las veintidds horas (10:00 p.m.). Trabajo nocturno es
el comprendido entre las veintidés horas (10:00 p.m.) y las
seis horas (6:00 a.m.).

ARTICULO 14. Trabajo suplementario o de horas extras es el
que se excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que
excede la maxima legal.

ARTICULO 15. Tasas y liquidacién de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el s6lo hecho de ser noc-
turno se remunera con un recargo del treinta y cin-
co por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordi-
nario diurno, con excepcion del caso de la jornada
de treinta y seis (36) horas semanales prevista en
el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

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

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de
manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con al-
gun otro (articulo 24, Ley 50 de 1990).
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PARAGRAFO. - La Universidad podrd implantar turnos especiales de trabajo noc-
turno, de acuerdo con Lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 16. La Universidad no reconocerd trabajo suplementario o de horas ex-
tras sino cuando expresamente Lo autorice a sus trabajadores.

PARAGRAFO 1°. - En ninglin caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas,
podrdn exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO 2°. - Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas semanales de
trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre
las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso du-
rante todo el sabado. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de
horas extras.
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CAPITULO VII

DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE
OBLIGATORIOS

ARTICULO 17. Serdn de descanso obligatorio remunerado,
los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como
tales en nuestra legislacién Llaboral.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remu-
nerado en los siguientes dias de fiesta de cardcter
civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo,
1de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15
de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de no-
viembre, 8 y 25 de diciembre, ademds de los dias
jueves y viernes santos, Ascension del Senor, Cor-
pus Christi y Sagrado Coragén de Jesus.
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2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de margo, vein-
tinueve de junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre,
once de nouiembre, Ascension del Senor, Corpus Christi y Sagrado Corazon
de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente
a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el
descanso remunerado, igualmente se trasladard al Llunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en
los dias festivos, se reconocerd en relacion al dia de descanso remunerado
establecido en el inciso anterior. (Art. 1 Ley 51 del 22 de diciembre de 1983).

PARAGRAFO 1.- Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u
horas no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la se-
mana, el trabajador tendrd derecho a la remuneracién del descanso dominical en
proporcién al tiempo laborado (articulo 26, numeral 5°, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 18. En cuanto al trabajo dominical y en dias festivos la Universidad se
atiene al articulo 26 Ley 789/02, que modificéd articulo 179 del Cédigo Sustantivo
de Trabajo.

1. Eltrabajo en domingo y festivos se remunerard con un recargo del seten-
ta y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcién a las
horas laboradas.

2. Siel domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendrd dere-
cho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
previstas en el Articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990 (articulo 26 Ley
789 del 2002).

PARAGRAFO - El trabajador podrd conuenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el dia sdbado o domingo, que serd reconocido en todos sus aspectos como
descanso dominical obligatorio institucionalizado. Interprétese la expresion domini-
cal contenida en el régimen Laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del
descanso obligatorio.

AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, la Universidad debe fijar en lugar publico del estableci-
miento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacién del personal de
trabajadores que por ragones del servicio no pueden disponer el descanso dominical.
En esta relacién se incluirdn también el dia y las horas de descanso compensatorio
(articulo 185, CST.).
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ARTICULO 19. EL descanso en los dias domingos y los demds expresados en el ar-
ticulo 17 de este reglamento, tiene una duracién minima de veinticuatro (24) horas,
saluo la excepcion sobre jornada laboral flexible consagrada en el Literal c) del
articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (modificado por el Art. 51 de la Ley 789 de 2002).

PARAGRAFO.- La Universidad solo estd obligada a remunerar el descanso domini-
cal a los trabajadores que le hayan prestado sus servicios durante todos los dias
habiles de Lla semana correspondiente, o si faltaren, lo hayan hecho por justa causa
comprobada tales como: enfermedad, accidente, calamidad doméstica, fuergza ma-
yor o caso fortuito. No tiene derecho a la remuneracién del descanso dominical el
trabajador que deba recibir por este mismo dia, auxilio o indemnizacién en dinero
por enfermedad o accidente de trabajo. Para los efectos de la remuneracién del des-
canso dominical, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan
como si en ellos se hubiere prestado el seruvicio por el trabajador. (Articulo 173 del
Caodigo Sustantivo de Trabajo).

ARTICULO 20. Cuando no se trate de salario fijo, como en los casos de remuneracion
por tarea, a destajo o por unidad de obra, el salario computable para los efectos de la
remuneracién del descanso dominical, es el promedio de lo devengado por el traba-
jador en la semana inmediatamente anterior, tomando en cuenta solamente los dias
trabajados, salvo lo que sobre salarios bdsicos fijos, para estos mismos efectos, se
establegca mds favorable al trabajador, en pactos, convenciones colectivas o fallos
arbitrales, de acuerdo con el articulo 141 del Cddigo Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 21. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, la Universidad suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo
como si se hubiere realizado. No estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado
conuenio expreso para la suspension o compensacion o estuviere prevista en el re-
glamento, pacto, conuencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio
se remunerard sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras
(articulo 178 CST).
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CAPITULO VIII

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 22. Los trabajadores que hubieren prestado sus
servicios durante un (1) ano tienen derecho a quince (15)
dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (arti-
culo 186, numeral primero, CST.).

ARTICULO 23. La época de Las vacaciones debe ser sefialada
por la Universidad a mds tardar dentro del ano subsiguiente
y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del
trabajador, sin perjudicar el servicio y La efectividad del des-
canso. La Universidad tiene que dar a conocer al trabajador
con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le con-
cederdn las vacaciones (articulo 187, CST.).

ARTICULO 24. Si se presenta interrupcién justificada en el
disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el dere-
cho a reanudarlas (articulo 188, CST.).
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ARTICULO 25. EL empleador y el trabajador podrdn acordar por escrito previa so-
licitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones, en
cuyo caso se tomard como base el Ultimo salario devengado por el colaborador.

La compensacion de las vacaciones en dinero procederd por un (1) ano cumplido
de servicios.

De todas formas, de concederse la compensacion en dinero de las vacaciones, de
forma simultdnea el trabajador debera disfrutar del periodo restante.

Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones,
la compensacion de éstas en dinero procederd por un (1) ano cumplido de seruicios
Yy proporcionalmente por fraccién de ano. En todo caso para la compensacion de
vacaciones, se tendrd como base el ultimo salario devengado por el trabajador
(articulo 189, CST, y articulo 1 Ley 995 de 2005).

ARTICULO 26. En todo caso el trabajador gogard anualmente, por lo menos de seis
(6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes
pueden conuenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2)
anos. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate de tra-
bajadores técnicos, especializados, de confianza (articulo 190, C.ST.).

ARTICULO 27. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario or-
dinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuen-
cia, sélo se excluirdn para la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en
dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras.

Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo
devengado por el trabajador en el ano inmediatamente anterior a la fecha en que
Se concedan.

ARTICULO 28. La Universidad llevard un registro de vacaciones en el que se ano-
tard la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en
que las termina y Lla remuneracién de las mismas (Decreto 13 de 1967, articulo 5.).

PARAGRAFO. - En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo, los trabajadores
tendrdn derecho a la compensacion en dinero efectivo de las vacaciones en pro-
porcién al tiempo laborado cualquiera que este sea (articulo tercero, paragrafo,
Ley 50 de 1990).
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CAPITULO IX

PERMISOS

ARTICULO 29. La Universidad concederd a sus trabajadores
los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio
y para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forgosa
aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debida-
mente comprobada, para concurrir en su caso al servicio mé-
dico correspondiente, para desempenar comisiones sindicales
inherentes a la organigacion y para asistir al entierro de sus
companeros, siempre que avisen con la debida oportunidad a
la Universidad y a sus representantes y que en los dos (2) Ul-
timos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que
perjudiquen el funcionamiento del establecimiento.

PARAGRAFO 1.- La concesion de los permisos antes dichos
estard sujeta a las siguientes condiciones:
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En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, la
oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho que Lo cons-
tituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las circunstancias.

En caso de entierro de companeros de trabajo, el aviso puede ser hasta
con un (1) dia de anticipacion y el permiso se concederd hasta el 10% de
los trabajadores.

Debe comprobarse la asistencia al servicio médico o a la inasistencia al tra-
bajo por enfermedad, con el certificado respectivo del médico o la Empresa
Promotora de Salud (E.P.S.) en la que el trabajador se encuentre afiliado.

En los demds casos (sufragio, desempenio de cargos transitorios de forgosa
aceptacioén y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se
dard con la anticipacién que las circunstancias lo permitan.

PARAGRAFO 2.- La Universidad también reconoce:

1. Ocho (8) dias habiles por licencia de paternidad, para lo cual el registro

civil de nacimiento deberd presentarse a la E.P.S. a mds tardar dentro de
los treinta (30) dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor. (Ley
1468 de 2011 y Sentencia C-174-09).

Se concederdn cinco (5) dias habiles de licencia por luto, al trabajador en
caso de fallecimiento de su cdnyuge, companero o companera permanen-
te o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero
de afinidad y primero civil. La grave calamidad doméstica no incluye la
licencia por luto que trata este numeral. Este hecho deberd demostrarse
mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de Los

treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. (Ley 1280 de enero 5 de 2009).

PARAGRAFO 3.- La autorizacién de permisos o licencias se realigard de acuerdo a las
siguientes normas:

a. Hasta por un (1) dia: el jefe inmediato del trabajador, informando al drea

de Recursos Humanos en los formatos establecidos para tal fin.

Mds de un (1) dia y hasta tres (3): el Director Administrativo, el Sindico o el
Rector segln el caso y previo concepto del superior inmediato.

Mds de tres (3) dias y hasta nouventa (90): el Director Administrativo, el
Sindico o el Rector segUn el caso y previo concepto del superior inmediato
del trabajador.

La Universidad podrd conceder licencias, plenamente justificadas, a tra-
vés de la Direccién Administrativa, por una veg al ano y por término
mayor a noventa (90) dias calendario con la aprobacién previa de la
Honorable Consiliatura.
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Para los literales b, c y d las solicitudes seran tramitadas a través del Departamento
de Recursos Humanos mediante comunicacion escrita. En la respuesta, se senalard si
es remunerada o no.

PARAGRAFO 4.- En la seccional del Alto Magdalena, las funciones del literal b com-
peten al Vice-Rector Administrativo y/o al Vice-Rector Académico de la Sede.

ARTICULO 30. PERMISOS REMUNERADOS. La Universidad concederd permisos re-
munerados a sus trabajadores en caso de incapacidad por enfermedad general me-
nor de dos (2) dias, siempre que se acredite el hecho con un documento suscrito por el
médico tratante este adscrito o no, ala E.P.S, a la cual se encuentre afiliado el trabaja-
dor que deberd ser presentado en documento original para su posterior transcripcion
y tramite de ser necesario.
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CAPITULO X

SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL,
LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN.

ARTICULO 31. Formas y libertad de estipulacién.

1. La Universidad y el trabajador pueden conuenir Li-
bremente el salario en sus diversas modalidades:
por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por
tarea, etc., pero siempre respetando el salario mi-
nimo legal o el fijado en los pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales aplicables.

2. No obstante, lo dispuesto en los articulos 13, 14,
16, 21, y 340 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y
las normas concordantes con estas, cuando el tra-
bajador deuvengue un salario ordinario superior
a dieg (10) salarios minimos legales mensuales,
valdrd la estipulacién escrita de un (1) salario que
ademads de retribuir el trabajo ordinario, compense
de antemano el valor de prestaciones, recargos y
beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo,
el de primas legales, extra legales, las cesantias y
sus intereses, subsidios y suministros en especie, y
en general, las que se incluyan en dicha estipula-
cion, excepto las vacaciones.



3. Enningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10)
salarios minimos legales mensuales, mas el factor prestacional corres-
pondiente a la Universidad que no podrd ser inferior al treinta por ciento
(30%) de dicha cuantia. EL monto del factor prestacional quedard exento
del pago de retencion en la fuente y de impuestos.

4. Estesalario no estard exento de las cotizgaciones a la seguridad social, ni de
los aportes al SENA, el ICBF y la Caja de Compensacién Familiar, pero la
base para efectuar los aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%).

5. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacién, recibird la liquida-
cién definitiva de su auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales
causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su con-
trato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 32. EL salario se conuendrd en dinero o en especie en los términos de Ley.
Este Gltimo se consignard en el respectivo contrato de trabajo y en su defecto se de-
terminara pericialmente.

ARTICULO 33. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipula-
do por periodos mayores (articulo 133, CST.).

ARTICULO 34. Saluo conuenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el
lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamen-
te después que éste cese (articulo 138, numeral primero, CST.).

ARTICULO 35. EL pago de los sueldos se efectuard de forma mensual, por medio de
consignacién en una entidad bancaria, conforme a autorizacion del trabajador. Estos
pagos podran ser variados a quincena, en caso que asi los decida la direccion de la
Universidad, si esto se justifica administrativamente.

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. EL pe-
riodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una (1) semana y
para sueldos no mayor de un (1) mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por tra-
bajo nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo
en que se han causado o a mds tardar con el salario del periodo siguiente
(articulo 134, CST.).
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CAPITULO XI

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD,
RIESGOS PROFESIONALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE
TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN
ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD
Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 36. Es obligacién de la Universidad velar por la sa-
lud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Igual-
mente, es su obligacion garantizar Los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina
preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de
conformidad al Programa de Salud Ocupacional y al Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo con el objeto de
velar por la proteccién integral del trabajador.
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ARTICULO 37. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestardn
por la Entidad Promotora de Salud (E.P.S.), Administradora de Riesgos Laborales
(A.R.L.), a través de la Institucion Prestadora de Salud (I.P.S.), a la cual estén asig-
nados. En caso de no afiliacion estard a cargo de Lla Universidad, sin perjuicio de las
acciones legales pertinentes.

ARTICULO 38. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debe-
rd comunicarlo a la Universidad o a su representante o a quien haga sus veces, el
cual hara lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a
fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la
incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si éste no diere
aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico que se haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrd como injustificada para los efectos a
que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para
dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 39. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento
que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes o tratamien-
tos preventivos que para todos o algunos de ellos ordene la Universidad en determi-
nados casos. EL trabajador que sin justa causa se negara a someterse a los exdmenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en
dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 40. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad industrial que prescriban las autoridades del ramo en general y, en parti-
cular, a las que ordene la Universidad para prevencion de las enfermedades y de los
riesgos en el manejo de las maquinas y demds elementos de trabajo, especialmente,
para evitar Llos accidentes de trabajo.

PARAGRAFO.- EL grave incumplimiento por parte del trabajador de las instruccio-
nes, reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma
general o especifica y que se encuentren dentro del Programa de Salud Ocupacional,
implementado por la Universidad dentro del Sistema de Gestion de Seguridad en el
Trabajo, que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la termi-
nacion del vinculo o relacién laboral por justa causa, previa autorizacién del Minis-
terio del Trabajo, respetando el derecho de defensa (articulo 91 Decreto 1295 de 1994
y Ley 1562 de 2012).
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ARTICULO 41. En caso de accidente de trabaijo, el jefe de la respectiva dependencia,
o0 su representante, ordenard inmediatamente la prestacién de los primeros auxi-
lios, La remision al médico y tomard todas las medidas que se consideren necesarias
y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente, denunciando
el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 y Ley 1562 de
2012, ante la Entidad Promotora de Salud (E.P.S.) y la Administradora de Riesgos
Laborales (A.R.L.).

ARTICULO 42. En caso de accidente no mortal, atin el mds leve o de apariencia in-
significante, el trabajador lo comunicard inmediatamente a la Universidad, a su
representante, o a quien haga sus veces para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicard, las conse-
cuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 43. Tanto la Universidad como la entidad Administradora de Riesgos La-
borales (A.R.L.), a la que esté afiliada, deberdn llevar estadisticas de los accidentes
de trabajo y de las enfermedades profesionales, para lo cual, en cada caso, deberdn
determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enferme-
dades profesionales, de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra, deberd ser informa-
do por la Universidad a la entidad Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L) yala
entidad promotora de salud (E.P.S.), en forma simultanea, dentro de los dos (2) dias
hdbiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 44. En todo caso, en Lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto la Universidad como los trabajadores, se someterdn a las normas de riesgos
laborales del Codigo Sustantivo del Trabajo, Lla Resolucién N.° 1016 de 1989, expedida
por el Ministerio del Trabajo y Llas demds que con tal fin se establezcan. De la misma
manera, ambas partes estdn obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, la Ley
776 del 17 de diciembre de 2002 y 1562 de 2012, del Sistema General de Riesgos Labo-
rales, de conformidad a Los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes
y demds normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas, y aquellas que
las modifiquen, complementen o adicionen.
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CAPITULO XII

PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 45. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a.
b.

C.

Respeto y subordinacién a los superiores.
Respeto a sus companeros de trabgjo.

Respeto a las normas del buen vestir de acuerdo a
su medio de trabajo, cuando no estén obligados a
portar uniforme, y en ese caso llevarlo de manera
correcta segun el protocolo indicado.

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

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

Ejecutar los trabajos que le confien con honradeg,
buena voluntad y de la mejor manera posible.
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Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por con-
ducto del respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas
con el trabajo, con su verdadera intencion que es en todo caso la de enca-
minar y perfeccionar los esfuergos en provecho propio y de la Universidad
en general.

Obseruar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su res-
pectivo Jefe para el manejo de las mdquinas o instrumentos de trabajo.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde
debe desempenar sus labores, excepto cuando le sea solicitado trabajar
en un lugar diferente al propio, siendo prohibido, salvo orden superior, pa-
sar al puesto de trabajo de otros companeros. Es su deber cumplir con el
horario de trabajo fijado por la Universidad.
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CAPITULO XIII

ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 46. EL orden jerdrquico de acuerdo con los cargos
existentes en la Universidad, es el siguiente:

1. SALA GENERAL.

2. CONSILIATURA.

3. PRESIDENCIA.

4. RECTORIA — SINDICATURA - DIRECCION ADMINISTRATIVA.
5. DECANOS.

6. DIRECTORES DE CARRERA - DIRECTORES DE DEPARTAMENTO.
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PARAGRAFO. - De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sancio-
nes disciplinarias a los trabajadores de la Universidad: el Director Administrativo y
la maxima autoridad del Departamento de Recursos Humanos.

Para la seccional del Alto Magdalena, tiene facultad para imponer sanciones el
Vicerrector Administrativo.

En primera instancia impondrdn sanciones la maxima autoridad del Departamento de
Recursos Humanos, seguin sea el caso y en segunda instancia el Director Administrativo.

Una ueg impuesta la sancién en primera instancia, el trabajador sancionado podra
interponer los recursos de reposicion o apelacidon dentro de los dos (2) dias hdbiles
contados a partir del dia siguiente a la fecha de notificacién. Los recursos de repo-
sicion y apelacién se deberdn interponer ante el la mdxima autoridad del Depar-
tamento de Recursos Humanos, quien resoluerd en un término no mayor a tres (3)
dias contados desde la fecha del recibo de la reposicion, y Lo remitird al Director
Administrativo para que resuelva la apelacién dentro de los cinco (5) dias hdbiles
siguientes a la fecha de su recibo.

Lo anterior significa que la sancién quedard en firme si el trabajador hace uso de los
recursos en un plago maximo de diez (10) dias habiles.

Los recursos de reposicién y apelacién no son obligatorios de manera tal que podrd
interponerse uno u otro o los dos.
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CAPITULO X1V

LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES
Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 47. Queda prohibido emplear a los menores de die-
ciocho (18) anos y a las mujeres en trabajo de pintura indus-
trial, que entranen el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo
o0 de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.
Las mujeres sin distincién de edad y los menores de dieciocho
(18) anos no pueden ser empleadas en trabajos subterrdneos
de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, in-
salubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del
articulo 242 del CST.).
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ARTICULO 48. Los menores no podrdn ser empleados en los trabajos que a con-
tinuacion se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su
salud o integridad fisica:

1
2.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

Trabajos que tengan que ver con sustancias téxicas o nocivas para la salud.

Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con
insuficiente ventilacion.

Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen
agentes nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, defi-
ciencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.

Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que sobrepasen
ochenta (80) decibeles.

Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pin-
turas Luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicion a radiaciones ul-
travioletas, infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

Todo tipo de labores que impliquen exposicién a corrientes eléctricas de
alto voltaje.

Trabajos submarinos.

Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se gene-
ren agentes bioldgicos patégenos.

Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflama-
bles o cdusticas.

Trabajos en panoleros o fogoneros, en Llos buques de transporte maritimo.

Trabajos en pintura industrial que entranen el empleo de la cerusa, de sul-
fato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

Trabajos en mdquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas
abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

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

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engra-
sado y otros trabajos préximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

Trabajos ensiladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troque-
ladoras, otras maquinas particularmente peligrosas.
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17. Trabajos de vidrio y alfareriq, trituracién y megclado de materia prima;
trabajo de hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones
de limpiega por chorro de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado,
trabajos en la industria ceramica.

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o luga-
res confinados, en andamios o en molduras precalentadas.

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos
a mano, trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

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

21. Trabajo en la industria metalirgica de hierro y demas metales, en las
operaciones procesos donde se desprenden vapores o poluos tdxicos y en
plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para
la salud.

23. Las demds que senalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio
del Trabajo.

PARAGRAFO.- Los trabajadores menores de dieciocho (18) anos y mayores de catorce
(14), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje "SENA" o en
un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional
o0 en una institucién del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el
efecto por el Ministerio del Trabajo, o que obtenga el certificado de aptitud profesio-
nal expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje "SENA", podrdn ser empleados
en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos senalados en este articulo,
que a juicio del Ministerio del Trabajo, pueden ser desempenados sin grave riesgo
para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y
la aplicacién de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion
de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho
(18) anos todo trabajo que afecte su moralidad. En especial, les esta prohibido el tra-
bajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde se consuman bebidas
alcohdlicas. De igual modo, se prohibe su contratacién para la reproduccion de esce-
nas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes (articulo
117 Ley 1098 de 2006- Codigo de la Infancia y la Adolescencia, Resolucién 4448 de
diciembre 2 de 2005).
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Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los
mayores de dieciséis (16) anos Yy menores de dieciocho (18) anos podran ser autori-
zados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asis-
tencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral
(articulo 243 del Decreto 2737 de 1989).
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CAPITULO XV

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA
UNIVERSIDAD Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 49. Son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo esti-
pulacion en contrario, los instrumentos adecuados
y las materias primas necesarias para la realizgacion
de las labores.

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y
elementos adecuados de proteccién contra acciden-
tes y enfermedades profesionales en forma que se
garantice ragonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso
de accidentes o enfermedad. Para este efecto, el es-
tablecimiento mantendrd Lo necesario segin regla-
mentacion de las autoridades sanitarias.
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10.

11.

12.

13.

14.

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

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en Los tér-
minos indicados en el presente reglamento.

Dar al trabajador que Lo solicite, a la expiracion del contrato, una certi-
ficacién en que conste el tiempo de seruicio, indole de la Llabor y salario
devengado, e igualmente si el trabajador Lo solicita, hacerle practicar la
prueba ocupacional de retiro y darle certificacion sobre el particular, si al
ingreso o durante la permanencia en trabajo hubiera sido sometido a exa-
men médico. Se considerard que el trabajador por su culpa elude, dificulta
o dilata el examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro
no se presenta donde el médico respectivo para las prdcticas del examen,
a pesar de haber recibido La orden correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos ragonables de desplagamiento a que haya
lugar, si para prestar su serviciotuvo que cambiar de residencia, salvo si la
terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

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

Conseruar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los des-
cansos remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de licencia
de enfermedad motivada por el embarazo o parto. No producird efecto
alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora en tales
periodos o que, si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos o
licencias mencionadas.

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

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

Ademds de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este ga-
rantizard el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion la-
boral y concederd licencia no remunerada cuando la actividad escolar
asi lo requiera. Serd también obligacién de su parte, afiliarlo al Sistema
de Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro meses en forma
gratuita un par de gapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que
la remuneracién mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente
en la Universidad (articulo 57 del CST.).
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ARTICULO 50. Son obligaciones especiales del trabajador:

1

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; obseruar los
preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones
que de manera particular le imparta la Universidad o sus representantes
segun el orden jerdrquico establecido.

No comunicar a terceros, saluo autorizacion expresa, las informaciones
que sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar
perjuicios a la Universidad. Serd deber y obligatoriedad, denunciar delitos
que ocurran en su lugar de trabajo que afecten el buen desarrollo de la
Universidad. Es deber de todo ciudadano colaborar con el Estado en la
denuncia de delitos.

Conseruvar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instru-
mentos y Gtiles que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

Guardar rigurosamente La moral en las relaciones con sus superiores
Y companeros.

Comunicar oportunamente a la Universidad las obseruaciones que estime
conducentes a evitarle danos y perjuicios.

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

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de
la Universidad o por las autoridades del ramo y observar con suma dili-
gencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preuentivas de accidentes o
de enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la Universidad su domicilio y direccién y dar
aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra (articulo 58, C.ST.)

Cumplir estrictamente con el horario de trabajo fijado por La Universidad,
a menos que presente excusa suficiente a juicio de la Universidad.

10. Abstenerse de reportar informes falsos en relacion con las gestiones efectuadas.

ARTICULO 51. Se prohibe a la Universidad.

1L

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autoriga-
cién previa escrita de éstos, o en los casos previstos por la Ley.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o
uiveres en almacenes que establegca la Universidad.
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10.

11.

1

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para que se ad-
mita en el trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condi-
ciones de éste.

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los
mismos sitios.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57
del Cédigo Sustantivo de Trabajo, signos conuencionales que tienden a
perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de "lista negra", cual-
quiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras
empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del seruicio.

Cerrar intempestivamente la Universidad. Si lo hiciera ademds de incurrir
en sanciones legales deberd pagar a los trabajadores los salarios, presta-
ciones e indemnigaciones por el lapso que dure cerrada la Universidad. Asi
mismo, cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido
o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de
actividades de éstos, serd imputable a aquel y les dard derecho a reclamar
los salarios correspondientes al tiempo de suspensién de labores.

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

Ejecutar o autorigar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de
los trabajadores o que ofenda su dignidad (articulo 59, CST.).

ARTICULO 52. Se prohibe a los trabajadores:

Sustraer de las instalaciones de la Universidad los Utiles de trabajo, e infor-
macion privilegiada o de las bases de datos sin permiso de la Universidad.

Presentarse al trabajo en estado de embriagueg o bajo la influencia de
narcotico o de drogas enervantes.

Conseruar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de
las que con autorizacion legal puedan llevar los celadores y el personal
de seguridad de la Universidad.
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Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Uni-
versidad, excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar
el lugar de trabajo.

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

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

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse en cual-
quier tipo de organizacién, pertenecer a ellas o retirarse.

Usar los Utiles, herramientas, elementos y beneficios suministrados por la
Universidad en objetivos distintos del trabajo contratado (articulo 60, CST.).
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CAPITULO XVI

ESCALA DE FALTAS Y
SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 53.- Todo acto de indisciplina y cualquier violacion
de las prescripciones, de Las obligaciones y prohibiciones lega-
les, contractuales o reglamentarias que incumben al trabaja-
dor, podran ser sancionadas por la Universidad en la forma
que Lluego se determina en el articulo siguiente.
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ARTICULO 54.- Se establece la siguiente escala de faltas y sanciones disciplinarias:
I. Sanciones por retardos al trabajo.

a. El retardo injustificado en la hora de entrada al trabajo acarreard la
primera veg desde un llamado de atencién con copia a la hoja de vida
del trabajador, hasta la imposicién de una multa consistente en el valor
proporcional del doble de los minutos de retardo de acuerdo con el sala-
rio que devengue el trabajador (Art. 150 C. S. T. en concordancia con los
articulos 59 y 113 ibidem).

b. El retardo injustificado por segunda veg, después de haber sido sancio-
nado por primera veg, determinard, desde una multa equivalente al tri-
ple del valor de los minutos de retardo, sin exceder de la quinta parte del
salario en un dia, hasta la suspension en el trabajo hasta por dos (2) dias
ajuicio de la Universidad. Y por la tercera uezg determinard, a juicio de la
Universidad, desde una multa equivalente a la quinta parte del salario
de un dig, hasta la suspension en el trabajo hasta por cinco (5) dias (Art.
150 C. S. T. en concordancia con los articulos 59 y 113 ibidem).

Si el trabajador, después de haber sido sancionado, en un semestre calendario, por
tres retardos, reincidiere en dicha falta durante el mismo semestre, la sancion serq,
la suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

Il. Sanciones por faltas de asistencia al trabajo.

a. La falta a un turno de trabajo, sin justa causa debidamente compro-
bada, por primera vez en un semestre calendario, podrd sancionarse
desde un llamado de atencion con copia a la hoja de vida del trabaja-
dor, o con la imposicién de una multa equivalente a la quinta parte del
salario que devengue el trabajador, o hasta la suspension en el trabajo
hasta por tres (3) dias, a juicio de la Universidad.

b. La falta a un turno de trabagjo, sin justa causa debidamente compro-
bada por segunda uveg en un semestre calendario, podrd sancionarse
desde la imposicion de una multa equivalente a la quinta parte del sa-
lario de un dia hasta con una suspensién en el trabajo hasta por ocho
(8) dias a juicio de la Universidad.

c. Siel trabajador después de haber sido sancionado, en un semestre ca-
lendario, por dos faltas a turno o turnos de trabajo, reincidiera en dicha
falta en el mismo semestre, podrd ser sancionado con suspension en el
trabajo hasta por dos (2) meses.
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PARAGRAFO. - Cuando la sancién disciplinaria consiste en suspension del trabajo,
ésta conlleva la no cancelacion del pago de los dias no laborados efectivamente pro-
ducto de los dias de la sancién a que hubiera lugar.

En todos los casos la Universidad, ademas de La imposicién de la sancién discipli-
naria, descontard al trabajador el valor proporcional del salario, correspondiente
a los periodos dejados de trabajar sin justa causa que motivaron la sancién; el
simple descuento del tiempo no trabajado sin causa justificada no constituye por
si solo sancion disciplinaria.

EL valor de las multas que se cobren ingresard a un fondo especial dedicado exclusi-
vamente a premiar a los trabajadores del establecimiento que mas puntual y eficien-
temente cumplan sus funciones.

[l Sanciones por otros incumplimientos e infracciones.

a. Elincumplimiento o la infraccion por parte del trabajador de las obliga-
ciones contractuales o reglamentarias, de cardcter leve a juicio de la enti-
dad y seglin su importancia, serd sancionado asf:

«  Por la primera veg, con suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias.

« Por la segunda veg, en un semestre calendario, con suspensién hasta
por ocho (8) dias.

«  Por tercera vez, en un semestre calendario, con suspensién hasta por
veintitin (21) dias.

b. EL incumplimiento o la infraccién por el trabajador de las demas obli-
gaciones contractuales o reglamentarias, de cardcter grave a juicio de
la Universidad, segn su importancia, podrdn ser sancionadas asi: con
la suspensién en el trabajo hasta por ocho (8) dias por la primera vez y
con la suspensién hasta de veintiuno (21) dias en caso de reincidencia, a
menos que la falta constituya justa causal de despido.

ARTICULO 55.- Para aplicar una sancién disciplinaria, la Universidad se ajustard al
procedimiento establecido en el articulo 63 de este reglamento.

ARTICULO 56.- EL trabajador que no se presente al trabajo durante dos (2) dias sin
previo aviso, se presume que ha terminado intempestivamente el contrato de trabajo,
salvo que dicha ausencia se haya debido a enfermedad, fuerga mayor u otra causa
semejante debidamente comprobada y justificada.
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ARTICULO 57.- Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, la Universidad, le dard
la oportunidad al trabajador inculpado de ser oido en descargos. Si el trabajador es
sindicalizado, tendrd derecho a ser asistido en la respectiva diligencia de descargos
por dos companeros de la organizacién sindical a la cual pertenezca el trabajador.

De la respectiva diligencia de descargos se levantard un acta en la cual se dejard
constancia escrita de los hechos que constituyeron la falta, los cargos que se le impu-
tan al trabajador y de las explicaciones suministradas por éste.

Si la Universidad tomara la decisién de sancionar al trabajador, deberd comunicarle
dicha medida dentro de los ocho (8) dias hdbiles siguientes a La fecha en que se efec-
tué La diligencia de descargos.

No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion del trami-
te senalado en el articulo anterior.

ARTICULO 58.- La Universidad no podrd imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos colectivos, en conuvenciones colectivas, en
fallos arbitrales o en el contrato de trabajo individual.

ARTICULO 59.- La suspension prevista en los articulos anteriores implica siempre el
descuento del tiempo no servido.

ARTICULO 60.- La terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte de la Uni-
versidad no se considera como sancion disciplinaria, sino como medio juridico para
extinguir aquél.
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CAPITULO XVII

JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION
UNILATERAL DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 61.- Constituye justa causa para dar por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo:

A.- Por parte de la Universidad:

1

2.

3.

EL haber sufrido engano por parte del trabajador, me-
diante la presentacion de certificados falsos para su
admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos,
grave indisciplina o conductas constitutivas de acoso
laboral de acuerdo con lo estipulado en la ley 1010
de 2006, en que incurra el trabajador en sus labores
contra el empleador, los miembros de su familia, el
personal directivo o los companeros de trabajo.

Todo acto grave de violencia, injuria o0 malos trata-
mientos en que incurra el trabajador, fuera del ser-
vicio, en contra del empleador, de los miembros de
su familia o de sus representantes y socios, jefes de
seccion o los companeros de trabajo.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

Todo dano material causado intencionalmente a los edificios, obras, ma-
quinarias y materias primas, instrumentos y demds objetos relacionados
con el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en peligro la seguri-
dad de las personas o de las cosas.

Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el lugar de
trabajo en el desempeno de sus labores.

Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales
que incumben al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Co-
digo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falla grave calificada como tal en
pactos o conuenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales
0 reglamentos.

La detencion preventiva del trabajador por mds de treinta (30) dias, a me-
nos que posteriormente sea absuelto.

EL que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a cono-
cer asuntos de cardcter reservado, con perjuicio de la Universidad.

EL deficiente rendimiento en el trabajo en relaciéon con la capacidad del
trabajador y con el rendimiento promedio en labores andlogas, cuando
no se corrija en un plago ragonable a pesar del requerimiento del emplea-
dor.

La sistemdtica inejecuciodn, sin ragones vdlidas, por parte del trabajador de
las obligaciones conuencionales o legales.

Todo vicio del trabajador que perturbe La disciplina del establecimiento.

La renuencia sistemdtica del trabajador a aceptar las medidas preventi-
vas, profildcticas o curativas prescritas por el médico de la Universidad
o por las autoridades para evitar enfermedades, incidentes o accidentes.

EL reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacién o de inualideg
estando al servicio de la Universidad.

La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga cardcter
de profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesién que lo inca-
pacite para el trabajo, cuya curacién no haya sido posible durante ciento
ochenta (180) dias. EL despido por esta causa no podrd efectuarse sino al
vencimiento de dicho lapso y no exime al empleador de las prestaciones
e indemnigaciones legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

EL que el trabajador rebele los sectores técnicos o comerciales a la compe-
tencia o hacer conocer asuntos de cardcter reservado a terceros con per-
juicio de la Universidad.
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PARAGRAFO. - En os casos de los casos de los numerales 9 a 14 de este articulo, para
la terminacion del contrato, la Universidad dard aviso al trabajador con anticipacion
no menor de quince (15) dias.

B.- Por parte del trabajador:

1

EL haber sufrido engano por parte del empleador respecto a las condicio-
nes de trabajo.

Todo acto de violencia, malos tratamientos, conductas constitutivas de
acoso laboral o amenaga grave inferida por el empleador contra el traba-
jador o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o inferido
dentro del servicio por los parientes, representantes o dependientes del
empleador, con el consentimiento o la tolerancia de éste, de acuerdo con
lo estipulado en la Ley 1010 de 2006.

Cualquier acto del empleador o de sus representantes que indugca al tra-
bajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas
o religiosas.

Todas las circunstancias que el trabajador no puede preuver al celebrar el
contrato y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el em-
pleador no se allane a modificar.

Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en
la prestacion del servicio.

EL incumplimiento sistematico sin ragones vdlidas por parte del emplea-
dor de sus obligaciones convencionales o legales.

La exigencia del empleador, sin ragones vdlidas, de la prestacién de un
servicio distinto, o en lugares diversos a aquél para el cual lo contratoé.

Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben
al empleador, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Codigo Sustantivo del
Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convencio-
nes colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

PARAGRAFO. - La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe ma-
nifestar a la otra, en el momento de la extincion, la causal o motivo de esa determina-
cion. Posteriormente no pueden alegarse vdalidamente causales o motivos distintos.

ARTICULO 62.- Se califican como graves las siguientes faltas que cometan

los trabajadores:
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10.

11.

12.

El ocultamiento de actos o hechos que directa o indirectamente causen o
puedan causar perjuicios graves a la Universidad.

No presentarse en el dia, hora y sitio de trabajo al vencimiento de una licen-
cia, permiso o incapacidad médica o vacaciones, sin la debida justificacion.

Faltar al trabajo, sin aviso previo y sin causa plenamente justificada,
aunque sea por la primera veg cuando con esto cause perjuicio grave a
la Universidad.

Presentar descuadre o faltante en caja o en inventarios puestos a su cuida-
do 0 manejo, al igual que obrar con negligencia grave en el manejo de los
dineros, documentos valorizgados, y/o mercancias que el empleado reciba,
tenga en su poder o maneje en su labor; o que el empleado disponga de
ellos en su propio beneficio o en el de terceros, a menos que el trabajador
ofregca explicaciones que la Universidad considere ragonables y aceptables.

Cualquier dano grave que, por culpa, negligencia o descuido, o por el des-
obedecimiento de 6rdenes, cause el trabajador en los elementos, equipos
o materiales puestos bajo su cuidado para el ejercicio del cargo.

La reincidencia en retardos al trabajo por mas de tres (3) veces en un se-
mestre, o por una sola veg cuando se cause con ello perjuicio de conside-
racion a la Universidad.

La falta del trabajador en la manana o en la tarde, o en el turno corres-
pondiente, sin excusa suficiente por tercera vez.

La reincidencia por mds de tres (3) veces en las faltas que disciplinaria-
mente hayan derivado suspensiones; o la reincidencia por mds de cinco
(5) veces en las faltas leves que le hayan comportado amonestaciones.

Comentar con terceros, o dar lugar a que estos conogcan, asuntos internos
de la entidad calificados por ésta como reservados, o que dicha confiden-
cialidad aparegca como evidente, bien sea que dichos asuntos estén bajo la
responsabilidad del trabajador o sean conocidos por éste en virtud o a cau-
sa de su trabajo, cuando con ello se cause o pueda causar un perjuicio grave
a la Universidad, a menos que legalmente esté obligado a denunciarlos.

El desarrollo de actividades particulares que estén directa o indirectamen-
te relacionadas con el objeto social de la Universidad.

Desarrollar en horas y dias laborales actividades personales sin autoriza-
cién de sus jefes inmediatos.

Aceptar o solicitar sobrefacturaciones, prebendas, dadivas o concesio-
nes especiales a los proveedores o usuarios de La Universidad, a cambio
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13.

14.

15.

16.

1r.

18.

19.

20.

21

22.

de preferirlos en los negocios, contratos o compras efectuadas a nombre
de la Universidad.

Toda inexactitud grave y relevante en las respuestas al formulario de soli-
citud de empleo que se presenta cuando se va a ingresar a la Universidad.

Extraer de la Universidad, sin autorizacién previa de los directivos de
ésta, cualquier documento confidencial cuando con ello se cause perjui-
cio a la Universidad o esté dirigido a obtener un provecho indebido para
el trabajador.

Certificar a la Universidad para su cobro, relaciones, cuentas o planillas de
trabajo suplementario o de horas extras, dominicales o festivos legales, o
recargos por trabajo nocturno que no correspondan a la realidad.

Enganar a la entidad mediante la presentacién de cuentas de cobro por
gastos no causados o injustificados.

Expedir recibos, certificados o documentos en general, sobre valores, servi-
cios, hechos o situaciones que no correspondan a la realidad o expedirlos
sin estar autorigados para ello.

Incumplir de manera grave el Reglamento de Higiene y Seguridad de la
Universidad, crear condiciones de inseguridad o situaciones antihigiénicas o
no cumplir cabalmente con las normas preventivas o profildcticas estable-
cidas por la Universidad.

19. Ingerir licores, estupefacientes, sustancias alucinantes o similares, en
cualquier cantidad, durante su jornada laboral o hacerlo en cualquier tiem-
po dentro de las instalaciones de la Universidad, sus predios o anexidades.

Intervenir en cualquier forma en Lla promocion, organizacién o realizaciéon de
huelgas, paros, ceses o suspensiones del trabajo en la Universidad cuando
tales hechos tengan el cardcter de ilegales, intempestivos o de alguna ma-
nera, sean contrarios a las disposiciones de la ley y del presente reglamento.

Causar de manera intencional danos graves a las instalaciones, equipos,
vehiculos y elementos de La Universidad.

Confiar a otro trabajador, sin la autorizgacion correspondiente, la ejecucion
del trabajo propio, o permitirle el uso de uvehiculos, instrumentos, elementos
y materiales de la Universidad, cuando quiera que con ello se cause perjui-
cios graves a esta.
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23. Enmendar o alterar comprobantes, documentos o formularios ya diligenciados.

24. Agredir de manera verbal o fisica a clientes, acompanantes, visitantes o
usuarios de la Universidad.

25. Patrocinar, permitir, ayudar o colaborar en la ejecucion de hechos califica-
dos en la ley, en el contrato de trabajo, en conuvenciones colectivas, en pac-
tos colectivos o en este reglamento como faltas graves o constitutivas de
justa causa de despido, cuando esa participacion haya sido determinante
para la realizgacién del hecho.
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CAPITULO XVIII

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

ARTICULO 63. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el
empleador notificard por escrito al trabajador inculpado, el
pliego de cargos, dentro de Los tres (3) dias habiles siguientes
a la ocurrencia o deteccion de los hechos; con copia a la hoja
de vida y al Departamento de Recursos Humanos. Dentro de
la notificacién Lle informard la fecha en la cual serd oido en
audiencia de descargos y a la cual podra asistir con un com-
panero de trabajo si lo solicita. EL empleador hard su juicio
correspondiente con base al resultado de dicha audiencia.

Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador
oird al trabajador inculpado en audiencia de descargos, y
hard su juicio correspondiente con base al resultado de dicha
audiencia.

En todo caso, se dejara constancia escrita de los hechos y de
la decision de la Universidad de imponer o no, la sancion de-
finitiva (articulo 115, CST.).

ARTICULO 64. No producird efecto alguno la sancién disci-
plinaria impuesta con violacion del tramite senalado en el
articulo anterior (articulo 115, CST.).
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CAPITULO XIX

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES
DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 65. Los reclamos de los trabajadores se hardn
ante el Director Administrativo o ante la madxima autoridad
del Departamento de Recursos Humanos.

PARAGRAFO. - En la CORPORACION UNIVERSIDAD PILOTO
DE COLOMBIA no existen prestaciones adicionales a las le-
galmente obligatorias.
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CAPITULO XX

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO
LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

ARTICULO 66. Los mecanismos de prevencién de las conduc-
tas de acoso laboral previstos por la Universidad constituyen
actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
conviviente, que promueua el trabajo en condiciones dignas
y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral
empresarial y el buen ambiente en la Universidad y proteja
la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las
personas en el trabajo.
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ARTICULO 67. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la
Universidad ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, mediante cam-
panas de divulgacién preventiva, foros y capacitaciones sobre el con-
tenido de esta Ley, particularmente en relacion con las conductas que
constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las
conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacién o grupos de similar na-
turaleza para la evaluacion periédica de vida laboral, con el fin de promo-
ver coherencia operatiua y armonia funcional que faciliten y fomenten el
buen trato al interior de la Universidad.

c. Diseno y aplicacién de actividades con la participacion de los trabajado-
res, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que
promueuan vida laboral en armonia y tolerancia.

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

c. Examinar conductas especificas que puedan configurar acoso laboral
u otros hostigamientos en la Universidad, que afecten la dignidad de
las personas, senalando las recomendaciones correspondientes.

4. Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere la Universi-
dad para desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 68. La Universidad tendrd un Comité de Conuivencia Laboral, integrado en
forma bipartita, por un nimero igual de representantes del empleador y de los tra-
bajadores, con sus respectivos suplentes. Los integrantes del Comité preferiblemente
deben contar con competencias actitudinales y comportamentales, tales como res-
peto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de
informacion y ética; asi mismo, habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y
resolucion de conflictos.

60



PARAGRAFO. - Por el niimero de trabajadores, el Comité de Convivencia Laboral es-
tara compuesto por dos (2) representantes del empleador y dos (2) representantes de
los trabajadores, con sus respectivos suplentes. La Universidad podrd, de acuerdo con
su organizacion interna, designar un mayor nimero de representantes, los cuales en
todo caso seran iguales en ambas partes.

ARTICULO 69. EL periodo de los miembros del Comité de Conuivencia serd de dos (2)
anos, a partir de la conformacién del mismo, que se contardn desde la fecha de la
comunicacion de la eleccion o designacion.

ARTICULO 70. EL Comité de Conuivencia Laboral tendrd Ginicamente Las siguientes funciones:

1

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan si-
tuaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que
las soportan.

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los
que se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o cir-
cunstancias de acoso laboral, al interior de La Universidad.

Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos
que dieron lugar a la queja.

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las
partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a
una solucion efectiva de las controuversias.

Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir,
renovar y promover la convivencia laboral, garantigando en todos los ca-
sos el principio de la confidencialidad.

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucra-
das en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con Lo pactado.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no
se cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el
Comité de Convivencia Laboral informard a la alta direccién de la Uni-
versidad, cerrard el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el
inspector de trabajo o demandar ante el jueg competente.

Presentar a la alta direccién de la Universidad las recomendaciones
para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas
del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la ges-
tion del Comité de Convivencia Laboral y los informes requeridos por
los organismos de control.
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9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el

Comité de Convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano
y salud ocupacional de la Universidad.

10. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya

estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones,
los cuales serdn presentados a la alta direcciéon de la Universidad.

ARTICULO 71. EL Comité de Conuivencia Laboral deberd elegir por mutuo acuerdo
entre sus miembros, un presidente, quien tendrd Las siguientes funciones:

Conuocar a los miembros del Comité a Las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma di-
ndmica y eficag.

Tramitar ante la administracion de la Universidad, las recomendaciones
aprobadas en el Comité.

Gestionar ante la alta direccién de la Universidad, los recursos requeridos
para el funcionamiento del Comité.

ARTICULO 72. EL Comité de Conuivencia Laboral deberd elegir entre sus miembros un
secretario, por mutuo acuerdo, quien tendrd las siguientes funciones:

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se
describan las situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como
las pruebas que las soportan.

Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la conuo-
catoria realigada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordina-
rias, indicando el diq, la hora y el lugar de la reunién.

Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las que-
jas, con el fin de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el
fin de establecer compromisos de convivencia.

Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacién soporte y
velar por la reserua, custodia y confidencialidad de la informacion.

Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité
a las diferentes dependencias de la Universidad.

Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimien-
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to al cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las
partes involucradas.

- Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones,
los cuales serdn presentados a la alta direcciéon de la Universidad.

ARTICULO 73. EL Comité de Convuivencia Laboral se reunird ordinariamente cada
tres (3) meses y sesionard extraordinariamente cuando se presenten casos que
requieran de su inmediata intervencién y podra ser convocado por cualquiera de
sus integrantes.

ARTICULO 74. La Universidad garantigard un espacio fisico para las reuniones y
demas actividades del comité de convivencia laboral, asi como para el manejo
reseruvado de la documentacién y realizard actividades de capacitacién para los
miembros del comité sobre resolucion de conflictos, comunicacion asertiva y otros
temas considerados prioritarios para el funcionamiento del mismo.
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CAPITULO XXI

PUBLICACIONES

ARTICULO 75. EL presente reglamento queda publicado en
los términos establecidos en la Ley 1429 de 2010, mediante
la fijacién de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2)
sitios distintos.
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CAPITULO XXII

VIGENCIA

ARTICULO 76. El presente reglamento ha sido dado a cono-
cer entre los empleados de la Universidad y en consecuencia
entrard a regir a partir de su publicacién, en los términos del
articulo 17 de la Ley 1429 de 2010.
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CAPITULO XXIII

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 77. Desde la fecha que entra en vigencia este re-
glamento, quedan sin efecto Las disposiciones del reglamento
que antes de esta fecha, haya tenido la Universidad.
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CAPITULO XXIV

CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 78. No producird ningin efecto las cldusulas del
reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador
en relacion con lo establecido en las leyes, contratos indivi-
duales, pactos, o fallos arbitrales, los cuales sustituyen Las
disposiciones del reglamento en cuanto sean mds favorables
al trabajador (articulo 109, CT.S.).

CIUDAD DIRECCION DEPARTAMENTO
BOGOTA D.C. Carrera 9 N.° 45A- 44  CUNDINAMARCA
GIRARDOT Carrera 19 N.° 17-33 CUNDINAMARCA
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