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PREAMBULO

El presente documento contiene el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por
LA FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA DEL NORTE, Institucion de
educacion superior, Privada, de utilidad comun, sin animo de lucro y cuyo
caracter académico es el de Institucién universitaria, con personeria Juridica
reconocida mediante Resolucion 1671 del 20 de Mayo de 1997 expedida por el
Ministerio de Educacién Nacional, con domicilio principal en la carrera 21 No
34B 07 en el municipio de Santa Rosa de Osos (Antioquia) para todas sus
dependencias en cualquier lugar de la Republica de Colombia y para las que en
el futuro se establezcan y sede administrativa ubicada en la calle 52 No 47 42
Edificio Coltejer Pisos 5y 7 en la Ciudad de Medellin (Antioquia). En lo sucesivo
y para los efectos del mismo, se denominara la Institucion. 4
El presente reglamento regira en todas las dependencias, centros de trabajo,
establecimientos de comercio, sucursales y agencias ya establecidas o que con
posterioridad establezca la Institucion en el pais. A sus disposiciones quedan
sometidos tanto ella como sus trabajadores y/o teletrabajadores y hace parte
de los contratos de trabajo verbales o escritos que la Institucion tenga
celebrados o celebre en el futuro, salvo estipulaciones en contrario que sélo
podran ser favorables al trabajador o teletrabajador.

Los trabajadores o teletrabajadores en calidad de Docentes, Investigadores,
Facilitadores u otra calidad que se contraten en la institucion se regiran por las
normas especiales que para ellos se expidan, sin perjuicio de la aplicacién del
presente reglamento en lo que corresponda, en ausencia del régimen especial

0 como norma supletoria o complementaria.
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TITULO I. DE LAS CONDICIONES DE ADMISION,
PERIODO DE PRUEBA Y EL APRENDIZAJE

CAPITULO I. DE LAS CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1. Para la admision de trabajadores, en la Institucion se realizaran
varias fases tales como reclutar y seleccionar el talento Humano idoneo, sin
perjuicio de otras fases que se pudieren adoptar acorde con las necesidades de
los procesos y perfiles de cargo establecidos, que permita lograr el
cumplimiento de los objetivos del sistema integral de Calidad.

El reclutamiento y la seleccion u otras fases deberan llevarse a cabo conforme
a los procedimientos vigentes en la institucion y de acuerdo con los formatos y
protocolos debidamente codificados conforme al sistema de calidad, tanto en 5
normas ISO, como en otras normas propias de la calidad educativa que para el
efecto expida el Ministerio de Educacion Nacional y el Consejo Nacional de
Acreditacion.

ARTICULO 2. Para el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo anterior, en la
Institucion se procedera de acuerdo con los siguientes pasos:

1. Reclutamiento del personal y preseleccion de candidatos

2. Evaluacioén de los aspirantes a los diferentes cargos con pruebas técnicas.

3. Seleccion de Personas Evaluadas.

4. Solicitud de la Documentacién requerida para contratacion.

ARTICULO 3. Toda persona que aspire a ser parte de la institucién en calidad
de trabajador debera observar el procedimiento de admision que corresponda,

presentando las pruebas de idoneidad si fuere llamado a ellas y aportar todos
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los documentos que acrediten su identidad, su formacion y la experiencia para
el desempefio del cargo y cuando fuere requerido realizarse las pruebas

médicas legalmente admitidas.

La persona que habiendo superado el proceso de reclutamiento y seleccion, sea
llamada oficialmente por la institucion para ocupar un cargo mediante un
contrato laboral, debera aportar y acreditar en medio fisico y magnéticoy en los

protocolos que se le indiquen, la siguiente documentacién y requisitos:

DOCUMENTACION Y REQUISITOS PARA TRABAJADORES (CONTRATO

LABORAL)

Il Formato unico de hoja de vida Institucional diligenciada y con foto.

A Cedula de ciudadania ampliada al 200%. 6

el Acta de grado de los diferentes titulos referenciados en su hoja de vida o
en su defecto como minimo el titulo especialmente requerido para el
desempefio del cargo o funcién.

Z8 Certificados de estudio que soporten la informacién diligenciada en la hoja
de vida o como minimo los que se requieren para el desempefio del cargo
conforme al perfil.

o¥ Certificados laborales que den cuenta de la experiencia diligenciada en la
hoja de vida o como minimo de aquella necesaria para el desarrollo del
cargo.

W Practicarse el examen médico de ingreso laboral por un médico
ocupacional que le oriente la institucién o con otro debidamente

acreditado. Y acreditar el correspondiente certificado.
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VAl Practicarse el examen médico de visiometria y Audiometria cuando fuere
el caso. Y acreditar el correspondiente certificado.

2l Gestionar con la Direccion de Gestion Humana y Teletrabajo o quien haga
sus veces, la apertura de cuenta bancaria para el pago de némina u otro
emolumento.

N Informar por escrito la (Entidad Promotora de Salud) EPS y la ENTIDAD
ADMINISTRADORA FONDO DE PENSIONES (AFP) a los cual se encuentra
afiliado, si nunca se ha afiliado al sistema de seguridad social debera
informar por escrito la (Entidad Promotora de Salud) EPS y |la ENTIDAD
ADMINISTRADORA FONDO DE PENSIONES (AFP) a los cuales desea

afiliarse para su respectiva afiliacion.

Ademas de los documentos y requisitos a que se refiere el presente articulo, el 7
candidato debera diligenciar y aportar los adicionales que la institucién le
indique, se encuentren o no dentro del presente reglamento, entre ellos los que
correspondan a sus beneficiarios.

PARAGRAFO 1. Cuando el aspirante sea menor de edad deberd acreditar
autorizacion escrita del inspector del trabajo, en su defecto de la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de éstos, del defensor de
familia, gozaran de las protecciones laborales consagrados en el régimen
laboral colombiano, las normas que lo complementan, los tratados y convenios
internacionales ratificados por Colombia, la Constitucion Politica y los derechos
y garantias consagrados en este c6digo. Los menores de dieciocho (18) afios no

pueden trabajar durante la noche, excepto en Compafias no industriales y en
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el servicio doméstico y siempre que el trabajo no sea peligroso para su salud o
moralidad.

La Institucién a través de la Direccién de Gestion Humana y Teletrabajo o quien
haga sus veces, llevara un registro de inscripcién de todas las personas menores
de dieciocho (18) afios empleadas por él, en el que se indicara la fecha de
nacimiento de las mismas.

PARAGRAFO 2. La Fundacién Universitaria Catélica del Norte se reserva el
derecho de hacer la investigacion que considere necesaria sobre los datos
suministrados por el aspirante, respetando para ello las normas establecidas en
la ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012 y de mas normas que las adicionen
modifiquen y/o reglamenten, en relacion con la proteccidén de datos personales.
PARAGRAFO 3. La institucion presume la validez de la informacion y
documentacién aportada y acreditada por el candidato o aspirante y se reserva 8
el derecho de verificar en cualquier tiempo la autenticidad, de tal manera que
cualquier inexactitud en la solicitud o cualquier alteracién o falsificacion en los
certificados y/o documentos sefialados en el articulo 3°, dara lugar a rechazo del
aspirante y en caso de haberse celebrado contrato de trabajo dara lugar a la
terminacion del contrato con justa causa, la que para el efecto se calificara como
grave en el presente instrumento juridico, ademas de la correspondiente
notificacion a las autoridades penales segun lo dispongan las normas que rigen
la materia.

PARAGRAFO 4. Para toda forma de contrataciéon de personal a la que se acuda
para desempefiar un cargo o funcion, la institucion adelantara siempre con la
intervencion de la Direccion de Gestiéon Humana y Teletrabajo o quien haga sus

veces, los procesos de reclutamiento y seleccién de acuerdo con las necesidades
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y razones de conveniencia y oportunidad previamente definidas y autorizadas
por la rectoria. Ningun empleado de la institucién tiene facultad para reclutar,
seleccionar y suscribir contratos laborales y/o civiles en nombre de la Fundacion
Universitaria Catélica del Norte, salvo aquellos que mediante resolucién

motivada, expedida por el rector sean autorizados.

El empleado que actue en contravia de lo aqui dispuesto incurrira en falta grave
y en las sanciones y responsabilidad que a las faltas graves le correspondan

conforme a lo que se indique en este reglamento.

Los procesos de reclutamiento y seleccién se definiran y reglamentaran
conforme a los cargos y manual de funciones y de calidad, institucionales y
cuando fuere necesario para la ejecucion de proyectos, convenios y/o contratos 9
que haya suscrito la Catdlica del Norte con entidades publicas o privadas del

orden nacional e internacional.

ARTICULO 4. La presentacién de los documentos indicados anteriormente no
implica compromiso alguno por parte de la Institucion para contratar al
aspirante o candidato, quedando entendido que, de no admitirse o
seleccionarse, éste no tendra derecho a reclamos de naturaleza alguna, ni a
obtener constancias o certificados de ninguna indole, salvo que la Institucion

libremente decida otorgarselos.
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CAPITULO Il. PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 5. La Fundacién Universitaria Catdlica del Norte, una vez admitido el
solicitante, podra estipular con él un periodo de prueba inicial, que tendra por
objeto, apreciar por parte de aquella, las aptitudes del trabajador y por parte de

éste la conveniencia de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 6. El periodo de prueba se establece en la Fundacién Universitaria
Catdlica del Norte con la intension de que los lideres de proceso puedan
verificar la pertinencia y rendimiento de la persona contratada para el rol a
desempeniar, es por ello que los primeros dias de ejecucién del contrato los
lideres deberan evaluar dicho rendimiento y pertinencia y a su vez comunicar
constantemente a la Direccion de Gestion Humana y Teletrabajo o quien haga

sus veces para realizar el debido seguimiento.

ARTICULO 7. El periodo de prueba debera siempre estipularse por escrito, y en
caso contrario, los servicios se entienden regulados por las normas generales

del contrato de trabajo.

ARTICULO 8. DURACION Y PRORROGA DEL PERIODO DE PRUEBA: El periodo
de prueba no puede exceder de dos (2) meses, en los casos en que se pacte por
un término menor; podra prorrogarse cuantas veces sea necesario siempre 'y
cuando no exceda el periodo antes mencionado. En los contratos a término fijo,
cuya duracion sea inferior a un afio, el periodo de prueba, no podra ser superior
a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato,

sin que pueda exceder de dos meses.
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Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de
trabajo sucesivos, no es valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para
el primer contrato.

ARTICULO 9. EFECTOS: El contrato de trabajo en periodo de prueba puede
darse por terminado unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso y
sin indemnizacion alguna por el resto del tiempo pactado. Pero si expirado el
periodo de prueba el trabajador continuare al servicio de la Fundacion
Universitaria Catdlica del Norte, con el consentimiento expreso o tacito de ésta,
por ese sb6lo hecho los servicios prestados por aquél a ésta, se consideraran
regulados por las normas generales del contrato de trabajo, desde la iniciacion
de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de

todas las prestaciones de caracter legal.

11

CAPITULO lll. APRENDIZAJE

ARTICULO 10. APRENDIZAJE: En la fundacién Universitaria Catélica del Norte
se entiende por aprendizaje las siguientes modalidades: El Contrato De
Aprendizaje y El Convenio de Practicas. Estas modalidades se regiran bajo el

siguiente alcance:

1- EL CONTRATO DE APRENDIZAJE: Se entiende por contrato de
aprendizaje una forma especial de contratacién dentro del derecho
laboral, mediante la cual una persona natural desarrolla formacion
tedrica o practica en una entidad autorizada, a cambio de que la
Instituciédn como Institucién patrocinadora le proporcione los medios
para adquirir formacién profesional metddica y completa en actividad u

oficio que le permita desempefarse dentro del manejo administrativo,
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operativo y/o funcional de las actividades objeto de la Institucién, por un
tiempo no superior a dos afios y que por ello reciba el apoyo de
sostenimiento mensual definido en las leyes y con las consecuencias en

ellas determinadas.

La institucidon se regira para todos los efectos del contrato de aprendizaje
por la Ley 789 de 2002 y sus Decretos Reglamentarios 933 de 2003, 620
del 2005, 1979 de 2009, el C.S.Ty delaS.S.y las demas normas que las

adicionen o modifiquen.

EL CONVENIO DE PRACTICAS: Se entiende por convenio de practicas el
acuerdo de voluntades entre dos partes para el desarrollo de la practica
profesional de indole académica, de un estudiante o egresado no titulado
perteneciente a una de ellas, y que tenga pendiente el periodo de
practicas. El convenio de practicas no le otorga al practicante los derechos
reconocidos para el contrato de aprendizaje, salvo la afiliacion y pago al
Sistema General de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales. No
obstante, la institucién podra decidir voluntariamente reconocer algunos
emolumentos econdmicos en favor del practicante, los cuales quedaran
pactados o adicionados en el convenio. El practicante bajo esta
modalidad de aprendizaje no tendra relaciéon laboral alguna con la

institucion.
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TITULO Il. DE LAS MODALIDADES
CONTRACTUALES DE LOS TRABAJADORES

CAPITULO I. CONTRATO LABORAL A TERMINO INDEFINIDO

ARTICULO 11. El contrato a término indefinido es aquel, que se celebra bien
mediante acto bilateral escrito nominado como a término indefinido, o

mediante actuacién verbal o consensual.

Por regla general los trabajadores bajo esta modalidad tendran contrato

celebrado por escrito.

CAPITULO Il. CONTRATO LABORAL A TERMINO FIJO

ARTICULO 12. Este contrato deberd constar por escrito y su duracién en todo 13
caso no podra ser mayor a tres (3) afios en su periodo inicial, pudiendo ser
prorrogado indefinidamente. para efectos de su terminacion, por vencimiento
del termino pactado, o de la prérroga, se debera dar aviso por escrito con una
anticipacién no inferior a treinta (30) dias, los contratos de trabajo cuya duracién
sea igual o inferior a treinta (30) dias no sera necesario realizar el preaviso para
la terminacion del contrato. De no presentarse el aviso en los contratos
superiores a 30 dias en la forma antes dicha, se entendera la renovacion
automatica por el periodo convenido al comienzo del contrato. Podra
prorrogarse hasta por tres (3) veces por el lapso inicialmente pactado o por uno
inferior. Las prorrogas siguientes a estas tres (3) no podran ser inferiores a un

ano.
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PARAGRAFO 1. Cuando en este articulo se alude a la expresién prorrogado
indefinidamente, debe entenderse que ello no es sinbnimo de un contrato a
término indefinido, si no a la posibilidad de la repeticion indefinida del contrato

a término fijo que se tenga suscrito.

PARAGRAFO 2. Los trabajadores bajo esta modalidad contractual pactada
gozaran de todas las prestaciones sociales y vacaciones proporcionales al

tiempo trabajado y lo indicado en la ley para todo contrato laboral.

CAPITULO Ill. CONTRATO LABORAL POR LABOR U OBRA

ARTICULO 13. El contrato de labor u obra se celebrard por escrito (sin ser
necesario) para efectos formales y probatorios, en él se determinara la labor u
obra a contratar y su terminacion sera al momento de finalizar ésta, por lo cual 14

no se necesitara notificacion previa al trabajador sobre su terminacion.

PARAGRAFO 1. Los trabajadores tendran derecho a todas las prestaciones
sociales que se causen durante su desarrollo y en los términos de ley,
igualmente tendran derecho a sus vacaciones compensadas cualquiera sea el
tiempo servido o disfrutadas siempre que se cumplan las previsiones legales
(servicio por un afo) y deberan ser afiliados también al sistema de seguridad

social.

CAPITULO IV. TRABAJADORES ACCIDENTALES, OCASIONALES, O
TRANSITORIOS

ARTICULO 14. Son trabajadores accidentales, ocasionales o transitorios, los que

se ocupen en labores de corta duracion no mayor a un mes y de indole distinta
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a las actividades normales de la Institucion. Estos trabajadores tienen derecho,
ademas del salario al descanso remunerado en dominicales, festivos y las

demas prestaciones de ley.

CAPITULO V. TELETRABAJADORES

ARTICULO 15. La Fundacién Universitaria Catélica del Norte podra tener

teletrabajadores de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

En el presente reglamento y/o en otras normas que lo adicionen,
complementen, modifiquen y/o desarrollen se contemplaran las circunstancias
de tiempo, modo y lugar que de manera especial rijan y apliquen a la figura del
teletrabajo y de quienes por cargo y/o funcion pudieran estar prestando sus

servicios total o parcialmente como teletrabajadores. 15

ARTICULO 16. DEFINICION: En la Fundacién Universitaria Catélica del Norte, es

teletrabajador la persona que desempefia actividades laborales a través de

tecnologias de la informaciéon y la comunicacion, por lo general, provistas,
proveidas o dispuestas por la institucion y por fuera de sus sedes fisicas, salvo
casos especiales.

El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

* Auténomos: Son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido

para desarrollar su actividad profesional, puede ser una pequefia oficina, un
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local comercial. En este tipo se encuentran las personas que trabajan siempre

fuera de la Institucién y sélo acuden a la oficina en algunas ocasiones.

* Méviles: 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 moviles.

* Suplementarios: son aquellos teletrabajadores que laboran dos o tres dias a

la semana en su casay el resto del tiempo lo hacen en una oficina.

ARTICULO 17. EXCLUSIVIDAD CON EL TIEMPO CONTRATADO: El empleador
acordara con el teletrabajador autbnomo la jornada de trabajo disponible con 16
la Institucidon y dejara constancia de ello en la Direccién de Gestién Humana y

teletrabajo o en su defecto en la rectoria.

El teletrabajador suplementario requiere presentar con antelacién el plan de los
dias en que hara teletrabajo, su disponibilidad, y ubicacién para lo cual debera
acordar con su superior inmediato dicho plan e informar a la Direccion de
Gestibn Humana y Teletrabajo o a rectoria, con el fin de cumplir con la

normatividad vigente.
ARTICULO 18. Los teletrabajadores gozan de los mismos derechos que los

empleados y trabajadores presenciales de acuerdo con el Codigo Sustantivo de

Trabajo.
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Asi mismo, en el contrato de trabajo estaran contemplados los deberes que
corresponden al tipo de teletrabajador que contrata la Fundacion Universitaria

Catdlica del Norte y Cibercolegio UCN.

ARTICULO 19. El teletrabajador tiene la obligaciéon de dignificar, respetar y
acatar los estatutos, reglamentos, propiedad intelectual, infraestructura
tecnoldgica, y todo el personal de la Institucion. Cualquier manifestacion
contraria que lesione la Catolica del Norte Fundacién Universitaria y
Cibercolegio UCN, y uso indebido de informacion, herramientas, dotacién e
infraestructura tecnoldgica, merecera el debido proceso establecido y acarreara
las sanciones correspondientes contempladas en el contrato de trabajo y el
presente reglamento.

PARAGRAFO. El teletrabajador debera reportar al jefe inmediato y al 4rea de
gestion humana y teletrabajo o rectoria las ausencias por enfermedad,
permisos personales o diligencias relacionadas con el desempefio del trabajo
en la Institucién, lo anterior en respuesta a la normatividad vigente de las

administradoras de riesgos laborales (ARL).

En la Catdlica del Norte se entiende una ausencia no reportada como abandono

del puesto de trabajo.

ARTICULO 20. PROHIBICION GENERAL: Ningun trabajador o teletrabajador de
la Fundacion Universitaria Catélica del Norte que tenga suscrito un contrato
laboral que implique un desempefio de tiempo completo podra desempefar

simultaneamente con la misma institucion o con otra, publica o privada, otra
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contratacion también de tiempo completo, presencial o en teletrabajo. No
obstante lo aqui dispuesto y en casos excepcionales la rectoria podra avalar o
autorizar que el empleado de tiempo completo suscriba con la misma
institucion hasta (1) un contrato administrativo de prestaciéon de servicios,
siempre que su objeto no rifia con su cargo o funcidon institucional, con la
confidencialidad o exclusividad a la que pudiere estar obligado, ni con su

jornada laboral.

El empleado que contravenga lo aqui dispuesto incurrira en falta grave y se hara

acreedor a la sancién respectiva.

TITULO Iil. DE LA JORNADA LABORAL Y EL
DESCANSO REMUNERADO

CAPITULO I. HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 21. La jornada de trabajo establecida en la Fundacién Universitaria
Catolica del Norte sera por regla general de 48 horas semanales distribuidas de
lunes a viernes bajo jornada laboral flexible y se cumplirda como se describe a

continuacion:

MEDELLIN: De 8:00 Am a 6:00 Pm (con 1 Hora de Almuerzo que deber4 utilizarse
entre las 12:00 m y las 2:00 Pm)

SANTA ROSA DE 0SOS: De 8 Am a 6:30 Pm (Con 1 Hora y media de almuerzo
entre las 12:00 my la 1:30 Pm)
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El tiempo destinado para almorzar, no se contabilizara dentro de la jornada
laboral como tiempo laborado.
Todo cambio en la jornada laboral es competencia exclusiva del Representante

Legal.

PARAGRAFO 1. Los teletrabajadores podran convenir con su jefe inmediato el
horario de trabajo, garantizando el cumplimiento de la jornada maxima
semanal de 48 horas. Esta jornada debera ser contemplada siempre en horario
diurno, ya que no se prevé pago de recargo nocturno. Este acuerdo debera ser
informado a Gestién Humana y Teletrabajo por el lider o director del proceso.
Lo aqui previsto sin perjuicio del personal de manejo y confianza que pudiere
llegar a desarrollar actividades como teletrabajador.

PARAGRAFO 2. Cuando la Institucién tenga mas de cincuenta (50) trabajadores
que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, estos tendran derecho a
que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen
exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacion (articulo 21, ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 3. El presente horario podra ser modificado por la Institucién, de
acuerdo con sus necesidades, ajustandose a las normas vigentes del Codigo

Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 22. EXCEPCIONES A LA JORNADA: Del horario anterior quedan
exceptuados:
A) El menor entre doce y catorce afios, solo podra trabajar una jornada maxima

de cuatro (4) horas diarias y veinticuatro (24) horas a la semana. Los mayores
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de catorce y menores de dieciséis (16) afios sélo podran trabajar una jornada
maxima de seis (6) horas diarias y treinta y seis (36) horas a la semana. La
jornada de trabajo del mayor de dieciséis y menor de dieciocho afios no podra

exceder de ocho (8) horas diarias y cuarenta y ocho (48) a la semana.

B) TRABAJADORES DE MANEJO Y CONFIANZA: No habra limitaciones en la
jornada de trabajo para los trabajadores o teletrabajadores que ejerzan
actividades discontindas o intermitentes o para aquellos que ejerzan labores de
simple vigilancia cuando residan en el sitio de trabajo, ni para aquellos que
desempefien cargos de direccion, de confianza o de manejo. Estas personas
deberan laborar el tiempo que sea necesario para el debido cumplimiento de
sus obligaciones. El tiempo que laboren en exceso no constituira en
consecuencia, trabajo suplementario o de horas extras, ni implicara sobre-
remuneracion alguno. Todo contrato laboral que haya suscrito o suscriba la
Fundacién Universitaria Catolica del Norte con trabajadores de confianza y
manejo hara constar en su texto el alcance de que trata este literal pero en todo
caso se entendera que todo cargo de direccién es de confianza y manejo y asi
lo entendera el trabajador que lo desempefie por el hecho de haber recibido y

confirmado que conoce el reglamento interno de trabajo.

ARTICULO 23. La Fundacién Universitaria Catdlica del Norte esta facultada para
prolongar la jornada diaria de trabajo de lunes a viernes hasta por dos (2) horas,
por acuerdo entre las partes, con el Unico fin de permitir a sus trabajadores el

descanso en el dia sabado. En este caso el trabajo total en la semana no podra
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exceder de cuarenta y ocho (48) horas y esta ampliaciéon no constituye trabajo

suplementario o de horas extras.

ARTICULO 24. CASO FORTUITO Y FUERZA MAYOR EN LA JORNADA DE
TRABAJO: Cuando exista fuerza mayor o caso fortuito; cuando ocurra o
amenace ocurrir algun accidente; cuando se presenten labores o actividades
que, a juicio de la Fundacién Universitaria Catdlica del Norte, no puedan
interrumpirse por la indole de las necesidades que satisface, o por el perjuicio
que la suspensién causaria; cuando la Fundacion Universitaria Catdlica del
Norte requiera trabajos de urgencia que deban ejecutarse en las maquinas o
instalaciones, o en su dotacién; o cuando sea indispensable la movilizacién de
maquinarias o elementos, la Fundacién Universitaria Catdélica del Norte podra
elevar el numero de horas de trabajo previsto en el Articulo 161 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo y asi exigirlo a sus trabajadores, quienes estan obligados
a trabajar; sin solicitud de permiso a la autoridad competente, pero pagandoles
el tiempo que exceda la jornada ordinaria como trabajo suplementario o de

horas extras, con los recargos legales correspondientes.

ARTICULO 25. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continua y se
lleve a cabo por turno de trabajadores, la Fundacién Universitaria Catdlica del
Norte podra ampliar la duracion de la jornada, en mas de ocho (8) horas, o en
mas de cuarenta y ocho (48) horas semanales, siempre que el promedio de las
horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres (3) semanas,
no pase de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta y ocho (48) horas semanales.

Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario ni de horas extras.
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CAPITULO Il. TRABAJOS DIURNOS Y NOCTURNOS

ARTICULO 26. Cuando la Fundacion Universitaria Catélica del Norte lo considere
necesario podra organizar a sus trabajadores en grupos para establecer turnos
rotativos, nocturnos, diurnos o mixtos, previa autorizacién del Ministerio del
Trabajo y reconociendo los recargos legales correspondientes al personal que

de acuerdo con el horario respectivo que trabajaré en horas nocturnas.

ARTICULO 27. Cuando al finalizar un turno no se presenten los trabajadores
gue deban relevarlos en la labor, los trabajadores que estén desempefiando el
trabajo, deben continuarlo y no podran abandonarlo mientras no lleguen
quienes hayan de remplazarlos; en caso de ocurrir este evento, el trabajador
que esté en turno debera dar aviso inmediato al jefe respectivo, para que él
determine lo conveniente. Esta norma es aplicable solo cuando la naturaleza de 22
la labor no sea susceptible de suspension, siendo entendido que el trabajo asi
desarrollado por el trabajador no reemplazado al vencerse su propio turno
constituye trabajo suplementario o de horas extras, el cual se remunerara de

acuerdo con las normas establecidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo (Art.

168° CST).

CAPITULO Ill. HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 28. Trabajo ordinario es el comprendido entre las 6:00 a.m. y las
10:00 p.m. Trabajo nocturno es el comprendido entre las 10:00 p.m. y las 6:00

a.m. (Art. 160° CST, Modificado L 789/2002 Art. 25°).
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ARTICULO 29. Trabajo suplementario o de horas extras, es el que excede de la
jornada ordinaria, y en todo caso el que supere la jornada maxima legal. (Art.

159 CST).

ARTICULO 30. En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas,
podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleador y
trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas

extras. (Art. 22° L 50/90)

ARTICULO 31. El trabajo suplementario o de horas extras se pagara por la
Fundacién Universitaria Catolica del Norte, asi: Si es diurno con recargo del 25%
sobre el valor del trabajo ordinario diurno, y si es nocturno con un recargo del

75% sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

ARTICULO 32. El trabajo nocturno por el solo hecho de ser nocturno se
remunerara con un recargo del 35% sobre el valor del trabajo ordinario diurno,
con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis horas semanales prevista
en el Articulo 20 literal c de la ley 50 de 1990. (Art. 168 CST, subrogado L 50/90
Art. 24 nim. 1

ARTICULO 33. Cada uno de los recargos a que se refieren los Articulos
anteriores se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con ningun

otro. (Art. 168 CST, subrogado L 50/90 Art. 24 num. 4)
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ARTICULO 34. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo
por trabajo nocturno, se efectuara junto con el del salario ordinario 0 a mas

tardar junto con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 35. La Fundacién Universitaria Catélica del Norte no reconocerd
trabajo suplementario o de horas extras, ni en dias de descanso o dominical o
festivo, sino cuando expresamente lo exijan de los trabajadores el Rector, o por
las personas en quienes se haya delegado tal facultad, siempre mediante
autorizacion escrita de quien corresponda, en los casos que lo autoriza la Ley,
previa autorizacion del Ministerio del Trabajo. En estos casos el trabajo
suplementario se remunerara con los recargos que sefala la Ley. El empleado
que autorice trabajo suplementario o de horas extras, contraviniendo lo que

ordena el presente articulo compromete su responsabilidad y sera falta grave.

CAPITULO IV. DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO

ARTICULO 36. Seran de descanso obligatorio remunerados, los domingos y los
siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso que sean reconocidos como
tales en nuestra legislacion laboral. Todo trabajador tiene derecho al descanso
remunerado en los siguientes dias de fiesta:

1 de Enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de Mayo, 29 de junio, 20 de Julio, 7 de
Agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 de
Diciembre, 25 de Diciembre de cada afio.

Ademas, los dias jueves y viernes Santo, Ascensién del Sefior, Corpus Cristi y
Sagrado Corazén de Jesus el descanso remunerado del 6° de enero, 19° de

marzo, 29° de junio, 15° de agosto, 12° de octubre, 1° de noviembre, 11° de
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noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Cristi y Sagrado Corazén de Jesus,
cuando no caigan en dia lunes, se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia.
Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso

remunerado, igualmente, se trasladara al lunes.

El descanso de los domingos y demas dias expresados en este articulo tiene
duracion de veinticuatro (24) horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c

del articulo 20 de la ley 50 de 1990. (L 50/90 Art. 25).

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida entre las partes en dias
u horas, no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborales de la
semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracién del descanso
dominical en proporcion del tiempo laborado (L.50/90, Art. 26, numeral 5°). 25
PARAGRAFO 2. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22
de diciembre de 1983, la Institucion suspendiere el trabajo, esta obligada a
pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando
hubiere mediado convenio expreso para la suspensién o compensacion o
estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral.
Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo

suplementario o de horas extras. (Articulo 178 C.S.T.).
ARTICULO 37. DERECHO A DESCANSO REMUNERADO.

1. El empleador debe remunerar el descanso dominical con el salario ordinario

de un dia, a los trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios
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en todos los dias laborables de la semana, no falten al trabajo, o que, si faltan
lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicion del empleador.

2. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad
doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito. Estos eventos deben ser
suficientemente comprobados por el trabajador.

3. No tiene derecho a esta remuneracion del descanso dominical el trabajador
que deba recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por
enfermedad o accidente de trabajo.

4. Para los efectos de este articulo, los dias de fiesta no interrumpen la
continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por
el trabajador.

5. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el 26
trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en

proporcion al tiempo laborado. (Articulo 26, numeral 5°, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 38. REMUNERACION DEL TRABAJO EN DESCANSO REMUNERADO:
Articulo 26 Ley 789/02 Modifico Articulo 179 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del
setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion
a las horas laboradas. El trabajador que labore habitualmente en dia de
descanso obligatorio, tiene derecho a un descanso compensatorio
remunerado, sin perjuicio de la retribucién en dinero, prevista en el

articulo 180 del Cédigo Sustantivo del trabajo.
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2. Si el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra
derecho 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 ¢) de la Ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley
789 del 2002)

PARAGRAFO 1. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de
descanso obligatorio el dia sabado o domingo, que sera reconocido en todos

sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este

sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

PARAGRAFO 2. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el 27
trabajador labora hasta dos domingos durante el mes calendario. Se entiende

que el trabajo dominical es habitual cuando el trabajador labore tres o mas

domingos durante el mes calendario.

CAPITULO V. DESCANSO COMPENSATORIO O ADICIONAL

ARTICULO 39. Los trabajadores que habitualmente laboren los domingos u
otros dias de descanso obligatorio, deberan gozar de un dia de descanso
compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero prevista

en este reglamento.

Para el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el

articulo 20 literal c) de la ley 50/90, el trabajador sélo tendra derecho a un

Siguenos en: @ @ @
COMUNIDAD UCN

www.uch.edu.co




CATOLICA DEL NORTE

< fFundacidn Universitaria
Pioneros en educacion virtual REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

descanso compensatorio remunerado cuando labore en domingo. (Art. 180 CST

Subrogado L 50/90 Art. 30).

PARAGRAFO. El descanso semanal compensatorio a que se refiere el articulo

anterior podra darlo la Institucion en alguna de las siguientes formas:

a. En otro dia laborable de la semana siguiente a todo el personal o por turnos.
b. Desde el mediodia a las trece horas (1:00 p.m.) del domingo, hasta el medio

dia o las trece horas (1:00 p.m.) del lunes.

ARTICULO 40. El trabajador que labora excepcionalmente el dia de descanso
obligatorio, tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado 0 una

retribucién en dinero, a su eleccion. 28

PARAGRAFO 1. Cuando se trata de labores permanentes o habituales en
domingos, la Institucién fijara en un lugar publico del establecimiento con
anticipacién a doce (12) horas por lo menos, la relacion de los trabajadores que
por razones del servicio no puedan disponer del descanso dominical. En esta

relacion se incluira también el dia de descanso compensatorio.

PARAGRAFO 2. Cuando no se trate de salario fijo, como en los casos de
remuneracion por tarea, destajo o por unidad de obra, el salario computable
para los efectos de la remuneracion del descanso dominical, es el promedio de
lo devengado por el trabajador en la misma semana inmediatamente anterior,

tomando en cuenta solamente los dias trabajados, salvo lo que sobre salarios
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basicos fijos para estos mismos efectos se establezcan mas favorablemente al
trabajador en pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales, de acuerdo con

el articulo 141 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 41. Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razones
del trabajo que ejecuten, los que ocupan cargos de direccién, confianza o
manejo y que no puedan remplazarse sin grave perjuicio para la Fundacion
Universitaria Catdlica del Norte y deban trabajar los domingos o dias de fiesta,

su trabajo se remunerara conforme al Articulo 179 CST.

CAPITULO VI. VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 42. CAUSACION DEL DERECHO: Los trabajadores que hubieren
prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias 29
habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral

primero, C.S.T.).

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

laborado, cualquiera que éste sea.

PARAGRAFO 2. Los trabajadores vinculados mediante contrato de labor u obra
tendran derecho a sus vacaciones compensadas cualquiera sea el tiempo
servido o disfrutadas siempre que se cumplan las previsiones legales (servicio

por un afno).
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ARTICULO 43. EPOCA DE LAS VACACIONES: La época de vacaciones ser
sefialada por la Fundacion Universitaria Catélica del Norte, a mas tardar dentro
del afio siguiente al afio en que se hayan causado y ellas deben ser concedidas
oficiosamente, o a peticion escrita del trabajador, sin perjudicar el servicio y la
efectividad del descanso. La Fundacion Universitaria Catolica del Norte esta en
el deber de dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacién la
fecha en que se le concederan las vacaciones. (CST, Art. 187). No obstante lo
dispuesto en éste articulo, la Fundacion universitaria Catélica del Norte, podra

conceder vacaciones anticipadas.

PARAGRAFO. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia so6lo se excluiran para la liquidacion 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 afio inmediatamente

anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 44. INTERRUPCION DE LAS VACACIONES: Si se presentare
interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, bien sea por exigencia
de la Fundacion Universitaria Catolica del Norte, por enfermedad o incapacidad
debidamente certificada por la E.P.S. o por médico de la Fundacién Universitaria
Catolica del Norte, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas. (CST, Art.

188).

H@@

www.uch.edu.co

30



CATOLICA DEL NORTE

< fFundacidn Universitaria
Pioneros en educacion virtual REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Siguenos en:
COMUNIDAD UCN

ARTICULO 45. COMPENSACION DE VACACIONES: Se prohibe compensar
completamente las vacaciones en dinero, Empleador y trabajador, podran
acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero
hasta la mitad de las vacaciones. (Articulo 189 CST, modificado por la Ley 1429
de 2010); cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado
de vacaciones, la compensacién de éstas en dinero procedera
proporcionalmente por fraccion de afio (Articulo 27 Ley 789 del 2002). En todo
caso para la compensacién de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario

devengado por el trabajador (articulo 189, C.S.T.).

PARAGRAFO 1. MiNIMO DE VACACIONES ANUALES: En todo caso el trabajador
gozara como minimo de seis (6) dias habiles de vacaciones anuales, dias que no
son acumulables.

PARAGRAFO 2. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de
vacaciones hasta por dos (2) afios. La acumulacién puede ser hasta por cuatro
(4) afos, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados o de
confianza. Si el trabajador hace uso de este derecho, se presume que acumula

los dias restantes de vacaciones a los posteriores. (CST, Art. 190).

ARTICULO 46. VACACIONES COLECTIVAS: La Fundacién Universitaria Catdlica
del Norte puede determinar para todos o parte de sus trabajadores, de una
ciudad, seccion, departamento o dependencia administrativa, una época comun
para dar vacaciones simultaneas, y si asi lo hiciere, los que en tal época no

llevaren un afio cumplido de servicios, se entendera que las vacaciones de que
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gozan son anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir el afio de

servicio.

ARTICULO 47. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se
anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus
vacaciones, en las que terminay la remuneracion de las mismas. (D. 13/67, Art.

5).

CAPITULO VII. PERMISOS

ARTICULO 48. La Institucidn concederd a sus trabajadores los permisos
necesarios en los siguientes casos: ejercicio del derecho del sufragio;
desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién; la grave
calamidad doméstica debidamente comprobada; concurrencia al servicio 32
medico correspondiente, licencia de paternidad (Ley 755 de 2002), licencia por
luto (Ley 1280 de 2009), desempefio de funciones sindicales inherentes a la
organizacion a que pertenezcan y asistencia al entierro de sus compafieros de
trabajo, siempre y cuando se dé oportuno aviso a la Institucion y a sus
representantes y que, en los dos Ultimos casos, el nUmero de los que se

ausenten no sea tal que perjudique el normal funcionamiento de la Institucion.

PARAGRAFO 1. Para la concesién de los permisos a que se refiere el articulo

deben cumplirse las siguientes condiciones:

a. En caso de grave calamidad doméstica, el trabajador debe informar con

anterioridad o posterioridad el hecho que la constituye, segun lo permitan las
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circunstancias, y acreditarlo a través de algun medio probatorio, salvo que se
trate de hechos suficientemente conocidos. En este caso, el permiso obligatorio
tendra una duracion de un dia remunerado, prorrogable hasta por un término
prudencial, a juicio de la Institucion, y de acuerdo con las circunstancias propias
de cada hecho. La Institucion facultativamente calificara en cada caso si el hecho

presentado configura la existencia de una grave calamidad doméstica.

b. En caso de asistencia al entierro de compafieros de trabajo, el trabajador
debe avisar al empleador con una antelacion prudencial; el permiso
correspondiente se otorgara a un numero de trabajadores cuya ausencia no
perjudique el funcionamiento de la Institucion, a juicio del Empleador. En todo

caso, el porcentaje no podra exceder del 10% de los trabajadores.

c. En caso de citas médicas, el trabajador debe avisar al empleador con una
antelacién de por lo menos 24 horas respecto a la hora programada por la EPS
o Institucién de Salud. Para estos eventos se concedera un permiso remunerado
por el término de 3 Horas Maximo; en caso de que el trabajador no dé aviso o
se tome un tiempo superior al concedido, sera suspendido disciplinariamente
de conformidad con la sancion prevista en este reglamento. El permiso de que

trata este literal sélo se concede para citas médicas del trabajador.

En caso de ser incapacitado debe informar a la Institucion antes de comenzar la
jornada de trabajo o dentro de la primera hora habil de la jornada de trabajo
sobre el estado de incapacidad para laborar por parte del trabajador. Asi como,

una vez notificada la novedad a la Institucion, debe presentar el certificado de
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la incapacidad expedido por el Sistema de seguridad social integral, a la
Direccion de Gestion Humana y Teletrabajo, dentro de los dos dias siguientes a

la expedicién de la misma.

El aviso del estado de incapacidad debe efectuarlo el trabajador ante el jefe
inmediato, dicho aviso también puede hacerlo un tercero, diferente del
trabajador, sélo cuando el trabajador se encuentre imposibilitado para hacerlo
por su grave estado de salud. Las incapacidades para ser admitidas, deben ser

expedidas por el Sistema General de Seguridad Social (E.P.S)

d. En los demas eventos, el aviso debera darlo el trabajador con antelaciéon
suficiente, sin que la misma sea inferior a 24 horas antes del evento. A juicio de
la Institucion y para cada caso en concreto se analizara si se otorga el permiso 34

remunerado o no y el tiempo que se le permite destinar al trabajador para ello.

El trabajador debe acatar este procedimiento, en caso de incumplirlo no se le
concedera el permiso solicitado, asi como si llega a destinar un tiempo superior
al concedido podra ser objeto de sanciones disciplinarias o terminacion del

contrato de trabajo, segun el caso.

PARAGRAFO 2. La Fundacion Universitaria Catdlica del Norte se reserva el
derecho de conceder a su juicio, y de otorgar permisos remunerados 0 no
remunerados, compensatorios o licencias, cumpliendo de manera estricta las

normas que sobre el particular se establezcan.
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PARAGRAFO 3. La Fundacién Universitaria Catdlica del Norte concederd
permisos remunerados en los casos que se relacionan con la salud del
trabajador en lo referente a consultas médicas y en los casos de urgente

atencién dental.

ARTICULO 49. En todo caso, los trabajadores estan obligados a pedir permiso a
la Institucién con la debida oportunidad y no pueden ausentarse sin haber
recibido la autorizacion correspondiente, salvo en los casos de grave calamidad

domeéstica debidamente comprobada.

ARTICULO 50. Mientras el trabajador esté haciendo uso de un permiso o
licencia sin remuneracién, el contrato de trabajo queda suspendido y la
Institucion no asume ninguna responsabilidad por los riesgos que puedan
sobrevenirle al trabajador durante tal suspension, excepto las contempladas

por la Ley.

ARTICULO 51. Cuando la Fundacién Universitaria Catélica del Norte conceda al
trabajador permisos no remunerados, el valor del tiempo empleado podra ser
descontado del pago siguiente, excepto cuando el jefe respectivo autorice
compensar el tiempo faltante con trabajo igual y en horas distintas a las del

horario ordinario. (CST, Art. 57 nim. 6).
ARTICULO 52. Los permisos o licencias excepcionales, deben ser tramitados

ante el superior inmediato, y podran ser concedidos por la Fundacién

Universitaria Catodlica del Norte, de acuerdo con la reglamentacion existente.
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Para licencias mayores a seis (6) dias, es indispensable la aprobacién de la

Rectoria o del Director de Gestibn Humana y Teletrabajo.

PARAGRAFO. Cualquiera sea el motivo del permiso o ausentismo del puesto de
trabajo, el trabajador debera informar por escrito al jefe inmediato y al area de
Gestion Humana y Teletrabajo, teniendo como base lo estipulado en el Decreto
1295/94, en la Resolucion 1401/97 Y Resolucién 2646/08, la Ley 1562 de 2013,
los cuales establecen la obligatoriedad de llevar el control de los indicadores de
ausentismo y accidentalidad en las Institucion, que para el caso concreto se

materializara en el Aplicativo tecnoldgico en el cual se lleve registro.

ARTICULO 53. SITUACIONES ADMINISTRATIVAS: Los empleados de la
Fundacién Universitaria Catolica del Norte, vinculados bajo contrato laboral en 36
cualquiera de sus modalidades, podran por acuerdo entre el trabajador y la
institucién o bien por disposicién del empleador con su facultad subordinante,

ser beneficiados o permanecer cualquiera de las siguientes situaciones:

A. COMISION: Un empleado de la Fundacién Universitaria Catélica del Norte se
haya en comision cuando por disposicion de la Rectoria ejerce temporalmente
las funciones propias de un cargo en lugar diferente a la sede habitual de su
trabajo o atiende transitoriamente actividades distintas a las inherentes al

empleo del que es titular.

Las comisiones se pueden otorgar para cumplir misiones especiales conferidas
por sus superiores; para adelantar estudios de capacitacién; para asistir a

reuniones, conferencias, seminarios; para realizar visitas de observacion que
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interesen a la Instituciéon y que se realicen con el ramo en que presten sus

servicios.

B. ENCARGO ADMINISTRATIVO: Los empleados de la Fundacién Universitaria
Catdlica del Norte podran ser encargados para asumir parcial o totalmente las
funciones de empleos diferentes de aquellos para los cuales han sido
nombrados por ausencia temporal o definitiva del titular o en un proyecto

especial a juicio de la Fundacién Universitaria Catélica del Norte.

Cuando se trate de una ausencia temporal el encargo podra conferirse hasta
por el término de aquella y en caso de vacante definitiva hasta por un plazo
maximo de un afio. Vencido este término el encargado cesara automaticamente
en el ejercicio de tales funciones y el empleo podra proveerse de acuerdo con

la autonomia institucional.

El empleado de la Fundacion Universitaria Catélica del Norte encargado tendra
derecho al sueldo de ingreso sefialado para el empleo que desempefa
temporalmente, siempre que no sea inferior y percibira dicho salario hasta
culminado el encargo asignado. Vencido su encargo el trabajador regresara a

las condiciones anteriores al encargo.

C. VACACIONES: Todo empleado de la Fundacion Universitaria Catolica del
Norte tiene derecho a quince dias habiles de descanso remunerado, por cada

afno de servicio.

D. LICENCIA: Un empleado de la Fundacién Universitaria Catélica del Norte se
encuentra en licencia cuando transitoriamente se separa del ejercicio de su

cargo, por solicitud propia, por enfermedad o por maternidad. Las licencias
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ordinarias, no remuneradas, pueden renunciarse por el trabajador en cualquier

momento.

Estas pueden ser concedidas hasta por 90 dias como maximo y en dicho tiempo
el trabajador no presta sus servicios y el empleador no paga el salario del
trabajador, adicional a ello se hacen las respectivas deducciones de las

prestaciones sociales y se modifica el pago de seguridad social.

Se tiene derecho igualmente a que se le autorice licencia por razones de fuerza
mayor o de caso fortuito; la cual sera considerada por Rectoria y la Direccion de

Gestion humana y Teletrabajo.

E. SUSPENSION: Al culminar la investigacion disciplinaria o el juzgamiento por
faltas disciplinarias contenidas en el presente reglamento, el Director de Gestién
Humana y Teletrabajo, podra ordenar motivadamente la suspension
disciplinaria del empleado por primera vez hasta por 8 dias y por segunda vez
hasta por dos meses, segun la escala de faltas y sanciones; durante este periodo
se interrumpe para el trabajador la obligacion de prestar el servicio prometido
y para la institucion la de pagar los salarios de esos lapsos. En estos periodos de
suspension la Institucion los descontara para la liquidacion de vacaciones,

cesantias y jubilaciones.

F. SERVICIO ACTIVO: Se entiende por servicio activo por parte del empleado
cuando éste ejerce en la actualidad funciones del empleo por el cual ha sido

contratado.

La institucién podra disponer de otras situaciones en reglamentos especiales

conforme al estatuto general.
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TITULO IV. DEL SALARIO MINIMO Y LA FORMA DE
PAGO

CAPITULO I. SALARIO MINIMO

ARTICULO 54. SALARIO MINIMO: La Fundacién Universitaria Catélica del Norte
y el trabajador convendran lo relativo al salario que habra de pagarsele,
teniendo en cuenta sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por
unidad de obra o a destajo, y por tarea o bajo la modalidad de Salario Integral,
etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos,
convenciones colectivas y fallos arbitrales.

No obstante lo dispuesto en los Articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del codigo
sustantivo del trabajo y las normas concordantes con éstas, cuando el
trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos
legales mensuales, valdra la estipulacidén escrita de un salario que ademas de
retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones
recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical o festivo, el de primas legales, extralegales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las
que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la
Fundacién Universitaria Catdlica del Norte que no podra ser inferior al treinta
(30) por ciento de dicha cuantia. Frente a las obligaciones tributarias de los
empleados que gozan de la figura del salario integral, el factor prestacional (El

30%) No esta exento de impuestos y por consiguiente esta sometido a Retencion
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en la fuente, ademas de los beneficios que le confiere la ley tributaria a los
ingresos laborales.

Como el salario integral debe aportar igualmente parafiscales y sobre Seguridad
social, la base para estos, es el 70% del salario integral, entendiéndose éste
como el 100% mas el 30% de factor prestacional, por lo que este se dividira por
1.3 para determinar la base sobre la cual se aportaran los pagos parafiscales y

a seguridad social.

El trabajador que desee cogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas
hasta la fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo

(CST Art. 132 Subrogado L. 50/90, Art. 18).

ARTICULO 55. SALARIO EN ESPECIE:

1. Constituye salario en especie toda aquella parte de remuneracién ordinaria y
permanente que reciba el trabajador como contraprestacién directa del
servicio, tales como la alimentacion, habitacion o vestuario que el empleador
suministra al trabajador o a su familia, salvo la estipulacion prevista en el
articulo 15 de la ley 50 de 1990.

2. El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de
trabajo. A falta de estipulacion o de acuerdo sobre su valor real se estimara
pericialmente, sin que pueda llegar a constituir y conformar mas del cincuenta

por ciento (50%) de la totalidad del salario.
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3. No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor
por concepto de salario en especie no podra exceder del treinta por ciento

(30%).

PARAGRAFO. Los comprobantes respectivos, tales como recibos, volantes,
ndéminas, cheques bancarios cancelados o constancia de depdsito en Banco,
constituyen pruebas que la Institucion se encuentra a paz y a salvo con el
trabajador hasta la fecha que ellos indiquen, y Unicamente en cuanto al valor

alli anotado.

ARTICULO 56. SALARIO DEL MENOR DE EDAD: El menor trabajador tendra
derecho al salario, prestaciones sociales y demas garantias que la ley concede a
los trabajadores mayores de dieciocho (18) afios. El salario del menor trabajador

sera proporcional a las horas trabajadas.

ARTICULO 57. JORNAL Y SUELDO: Se denomina jornal el salario estipulado por

dias y sueldo al estipulado por periodos mayores. (CST, Art. 133).

CAPITULO Il. FORMA DE PAGO

ARTICULO 58. PERIODOS DE PAGO: El salario en dinero debe pagarse por
periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para los jornales no puede ser
mayor de una semana y para los sueldos no mayor de un mes.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se

han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente. (CST, Art. 134.)
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PARAGRAFO. El pago de los salarios se efectuara depositando en el banco que
el trabajador elija, el monto correspondiente por este concepto o
extraordinariamente mediante cheque emitido por el empleador en el lugar de
prestacion del servicio del trabajador, cuando existan circunstancias que lo

ameriten valoradas por el empleador.

ARTICULO 59. La Fundacién Universitaria Catélica del Norte previa autorizacion
escrita del trabajador, en cada caso, o por mandato legal o judicial, podra
deducir, retener o compensar la suma o valor respectivo, autorizado o
convenido, del monto de los salarios y prestaciones en dinero que
correspondan al trabajador.
42

ARTICULO 60. DIAS DE PAGO: La Fundacion Universitaria Catdlica del Norte
pagara a los trabajadores en la forma y términos que establezcan la Ley y/o
convengan las partes, el salario y todas las Prestaciones legales y extralegales.
El pago del salario de los empleados se realizara de la siguiente forma: sera
quincenal, los dias 15y 30 de cada mes y mensualmente a los docentes, o en la
forma establecida en el contrato de trabajo la cual prevalecera sobre cualquier

estipulacion.
PARAGRAFO. Los beneficios o auxilios adicionales extralegales, en virtud del

articulo 15 de la ley 50 de 1990, no constituyen salario. Tampoco constituira

salario los beneficios, auxilios o prestaciones adicionales u ocasionales que la
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Institucién concede a sus trabajadores como gratificaciones o auxilio de

Internet.

TITULO V. DEL REGLAMENTO DE HIGIENE Y
SEGURIDAD

CAPITULO UNICO. NORMAS SOBRE HIGIENE, SEGURIDAD Y
SERVICIOS MEDICOS

ARTICULO 61. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e
higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar
los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes
en medicina preventiva y del trabajo, y de higiene y seguridad industrial, de
conformidad al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST 43
(antes programa de salud ocupacional), con el objeto de velar por la proteccién
integral del trabajador.

La institucion se compromete a implementar un Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST (antes programa de Salud Ocupacional)
orientado a prevenir la ocurrencia de accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales, asi como a promover la salud integral del trabajador a través de
los subprogramas reglamentados por la Resolucion 1016 de 1989:

A

Subprograma de Medicina Preventiva

B- Subprograma de Medicina del Trabajo

C- Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial

¢

Funcionamiento del Comité de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial,

de acuerdo con la reglamentacion vigente
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ARTICULO 62. SOLICITUD DE EXAMENES: Cuando la Fundacién Universitaria
Catolica del Norte lo considere necesario los trabajadores deberan someterse a
los siguientes examenes médicos particulares o generales: Examen médico de
pre empleo, Examen de Control periédico, en las fechas que para el efecto
sefiale la Fundacién Universitaria Catolica del Norte y Examen de Egreso,

cuando el trabajador lo solicite.

PARAGRAFO. Queda prohibida la exigencia de pruebas seroldgicas para
determinar la infeccién por el VIH, tampoco se puede exigir la Abreugrafia

Pulmonar, y la practica de la prueba de embarazo.

ARTICULO 63. SERVICIOS MEDICOS: Los servicios médicos que requieran los
trabajadores seran prestados por la E.P.S., A.R.L., a través de las IPS a las cual se 44
encuentren asignados. En caso de no afiliacion, estaran a cargo del empleador
sin perjuicio de las acciones legales pertinentes. El trabajador que sin justa
causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones y tratamientos que
se le prescriban por los facultativos perdera el derecho a la prestacion en dinero
y a cualquier otra reclamacion, por la incapacidad que sobrevenga a

consecuencia de esta negativa.

ARTICULO 64. El trabajador debe someterse a las acciones preventivas que
ordene la Fundacion Universitaria Catdlica del Norte y en caso de enfermedad
o accidente debe seguir las instrucciones y tratamientos que le ordena el médico
dela E.P.S. o de la A.R.L. 0 el contratado por la Fundacion Universitaria Catélica

del Norte.
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ARTICULO 65. AVISO A LA INSTITUCION SOBRE LA ENFERMEDAD: Todo
trabajador que se sienta enfermo, deberda informarlo oportunamente al
empleador, su representante, su jefe inmediato o a quien haga sus veces y hara
lo conducente para que sea examinado por la E.P.S a fin de que se certifique si
puede o0 no continuar en el trabajo, y en su caso determine la incapacidad y el
tratamiento a que deba someterse. Si aquél no diere el aviso oportuno o no se
sometiere a la visita 0 examen previsto, su falta al trabajo se tendra como
injustificada, para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que
estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y practicarse el examen en la

oportunidad debida.

ARTICULO 66. Los trabajadores estan obligados a presentar los certificados de
incapacidad expedidos por la E.P.S., A.R.L, ante el respectivo superior

inmediato, a mas tardar al dia siguiente de su fecha de expedicion.

ARTICULO 67. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de
higiene y seguridad que prescriben las autoridades del ramo en general y en
particular a las que ordene la Fundacion Universitaria Catolica del Norte para la
prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de los elementos
de labor, especialmente para evitar accidentes de trabajo; con este fin, se
ilustrara debidamente al personal sobre el correcto manejo de los
instrumentos, herramientas y las maquinarias asignadas a cada trabajador. Es

obligatorio para el personal que lo requiera, el uso de los elementos de
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proteccion y seguridad que la Fundacion Universitaria Catdlica del Norte le

suministra.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos,
adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro del
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST (Antes
programa de salud ocupacional) de la respectiva Fundacion Universitaria
Catolica del Norte, que la hayan comunicado por escrito, facultan al empleador
para la terminacién del vinculo o relacién laboral por justa causa, tanto para los
trabajadores privados como los servidores publicos, previa autorizacion del

Ministerio del Trabajo respetando el derecho de defensa (D.1295/94, Art. 91).

ARTICULO 68. PRIMEROS AUXILIOS: En caso de accidente de trabajo, el jefe
inmediato del trabajador ordenara la prestacion de los primeros auxilios
adecuados, la llamada al médico silo tuviere, o uno particular si fuere necesario,
tomara las medidas que se impongan y se consideren convenientes para reducir
al minimo las consecuencias del mismo y denunciara el mismo en los términos
establecidos en el decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

La Fundacion Universitaria Catdlica del Norte esta obligada a tener en su
establecimiento los medicamentos necesarios para las atenciones de urgencia
en caso de accidente o ataque subito de enfermedad, de acuerdo con la
reglamentacién que dicte la Division de Salud Ocupacional de la Direccidon

General de la Seguridad Social del Ministerio de Trabajo.
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ARTICULO 69. En caso de accidente no mortal, ain en el mas leve o de
apariencia insignificante, el trabajador o sus compafieros de labor lo
comunicaran al jefe inmediato o a la persona que haga sus veces, para que éste
ordene los primeros auxilios, la asistencia médica necesaria y el tratamiento
oportuno y dé cumplimiento a lo previsto en el Articulo 205 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, aun cuando el accidente sea debido a provocacion
deliberada o culpa grave de la victima.

La Fundacién Universitaria Catolica del Norte, dentro de los términos
establecidos en la Ley, dara aviso escrito ala A.R.L. de la ocurrencia del accidente

y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 70. RESPONSABILIDAD DE LA INSTITUCION: La Fundacién
Universitaria Catdlica del Norte no respondera de ningun accidente de trabajo 47
que haya sido provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima. En
este caso solo estard obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco
respondera de la agravacion que se presente en las lesiones, o perturbaciones
causadas por cualquier accidente por razén de no haber dado el trabajador el
aviso correspondiente o haberlo demorado sin justa causa, o no haber seguido

las indicaciones o prescripciones médicas.

ARTICULO 71. En cumplimiento de lo sefialado en la ley, el trabajador deberé
estar afiliado al Sistema de Seguridad Social en Salud a través de la Entidad
Promotora de Salud que él elija, siempre y cuando dicha entidad preste sus

servicios en su lugar de trabajo. En todo caso, el trabajador estara obligado
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afiliarse a una Entidad Promotora de Salud que tenga cobertura en el lugar
donde este preste sus servicios.

En aquellos lugares donde las EPS no suministren los servicios médicos a que
tienen derecho los trabajadores, la Fundacion Universitaria Catolica del Norte
podra contratar los servicios, a que se refiere el presente capitulo, del médico,

hospital, clinica, etc. que ella elija para tal efecto.

ARTICULO 72. REGISTRO DE LOS ACCIDENTES LABORALES: La Fundacion
Universitaria Catdlica del Nortes y las entidades administradoras de riesgos
profesionales debera llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades profesionales para lo cual deberan en cada caso determinar la
gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
profesionales de conformidad con el reglamento que se expida. 48
Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en la
Fundacién Universitaria Catolica del Norte, deberd ser informado por el
empleador a la entidad administradora de riesgos profesionales y a la entidad
promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos dias habiles

siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 73. REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD: En todo caso, en lo
referente a los puntos de que trata este capitulo tanto la Fundacién Universitaria
Catolica del Norte como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos
profesionales del Codigo Sustantivo del Trabajo, a la Resolucién 1016 de 1989
expedida por el Ministerio de Trabajo y seguridad social y las demas que con tal

fin se establezcan. (Ver politica de Salud ocupacional).
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De la misma manera ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto-Ley
1295 de 1994, y la ley 776 del 17 de diciembre de 2002, del sistema general de
riesgos profesionales, de conformidad con los términos estipulados en los
preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias

antes mencionadas.

TITULO VI. ESTRUCTURA INTERNA Y REGIMEN
DISCIPLINARIO

CAPITULO I. PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 74. Todo trabajador est4 obligado a ejecutar de buena fe las labores
correspondientes al cargo u oficio para el cual fue contratado, las cuales
suponen la realizacién del trabajo cifiéndose a las normas o procedimientos 49
técnicos del oficio respectivo y al cumplimiento de todas las indicaciones o
instrucciones que se le hubieren impartido. Ademas, los trabajadores tienen

como deberes generales los siguientes:

1. Respeto y subordinacion a los superiores.

2. Respeto a sus compafieros de trabajo.

3. Procurar completa armonia e inteligencia con los superiores y compafieros
de trabajo, en las relaciones personales y en la ejecucién de las respectivas
labores.

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

Universitaria Catdlica del Norte.
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5. Ejecutar los trabajos que le sean confiados con honradez, buena voluntad y
de la mejor manera posible.

6. Hacer las observaciones, reclamos o solicitudes a que haya lugar, por
conducto del respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.
7. Ser veraz en todo caso.

8. Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con
el trabajo, el orden y la conducta en general, con la intencion de encaminar y
perfeccionar sus esfuerzos en provecho propio y de la Fundacién Universitaria
Catdlica del Norte en general.

9. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que indique el
respectivo jefe para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo y
evitar en esta forma accidentes en el desempefio de sus funciones.

10. Ser leal a los superiores inmediatos o los representantes de la Fundacién 50
Universitaria Catdlica del Norte.

11. Guardar respeto a terceros y a las personas que tengan alguna vinculacion
con la Fundacién Universitaria Catdlica del Norte.

12. Comunicar a los superiores ideas e iniciativas que tiendan a mejorar la
eficiencia en el trabajo o que aprovechen a la Fundacion Universitaria Catdlica
del Norte.

13. Atender las indicaciones relacionadas con el servicio que la Fundacién
Universitaria Catolica del Norte haga por medio de carteles o circulares,
anuncios e instrucciones, procedimientos, entre otros.

14. Velar por la debida conservacién y custodia de los bienes de la Fundacién
Universitaria Catdlica del Norte, avisando oportunamente cuando estén

expuestos al deterioro por indebida preservacion, falta o indebido
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almacenamiento. Asi mismo, avisar a la Fundacién Universitaria Catdlica del
Norte en caso de deterioro de las herramientas, maquinas, instrumentos vy
demas utiles para evitar los accidentes de trabajo.

15. Utilizar los elementos de proteccion personal y participar en los programas
y actividades de promocion.

16. Confidencialidad en el manejo de la informacion

17. Cumplimiento de los protocolos de conservacion y archivo de documentos
electrénicos.

18. Concurrir a las reuniones presenciales que se establezcan por el empleador.
19. Permitir la inspeccién del sitio de trabajo para efectos del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST (antes salud ocupacional) y de
cumplir con los reglamentos y prescripciones relacionados con su oficio.

20. Participar en las actividades de prevencidén y promocién organizadas por la
FUNDACION, el Comité de Salud Ocupacional, o el Vigia Ocupacional
correspondiente.

21. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién
de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST (antes programa de salud
ocupacional) de la CATOLICA DEL NORTE.

PARAGRAFO. Es viable que el empleador, segln los requerimientos de las
labores desplegadas por la Institucion, establezca en este capitulo deberes
adicionales o diferentes de los enumerados en el presente reglamento. En todo
caso, tales prescripciones no pueden afectar el" honor, la dignidad y los
derechos minimos del trabajador", al tenor del articulo 1, ordinal b) de la Ley

50/90.
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ARTICULO 75. En armonia con lo dispuesto en el paragrafo del articulo anterior,
el empleado por virtud del contrato laboral que tiene suscrito con la Fundacién
Universitaria Catdlica del Norte reconoce y acepta que en él recae una
obligacion de reparar o resarcir los perjuicios que le cause a su empleador por
una accion dolosa o gravemente culposa de su parte, con ocasion o en razén
del contrato de trabajo, del ejercicio de sus funciones o del desemperfio del
cargo. Esta reparacidén podra realizarla el trabajador por via administrativa o
extrajudicial o en virtud de un mecanismo alternativo de solucion de conflictos,
sin perjuicio de que la Fundacién Universitaria Catélica del Norte pueda acudir

a la Rama Jurisdiccional para obtener la reparacion de los perjuicios.

Son fuentes principales de la responsabilidad de los empleados de la Fundacion
Universitaria Catdlica del Norte en armonia con lo dispuesto en el Art. 1494 de 52
Cddigo Civil las siguientes:

1. La ley en el amplio sentido de la palabra (Constitucion Politica, Codigo
Sustantivo del Trabajo, Codigo Civil, Cédigo de Comercio, entre otros).

2. El contrato de trabajo.

3. Los estatutos propios de la Institucion o grupo de trabajo, como:

3.1 El reglamento de Interno trabajo (Arts. 104 y ss. del C.S.T.).

3.2 El reglamento de higiene y seguridad industrial.

3.3 Los estatutos y reglamentos de la Institucidn, tales como: Estatuto General,
Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Reglamento de Cuerpos Colegiados,
Conformacion y Reglamentos Internos de Comités y Grupos de Investigacion o
de Trabajo

3.4 El Codigo de Buen Gobierno y/o de ética
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4. Cédigos de ética profesional.
5. La costumbre.
6. Normas especiales como la Ley 30 de 1992 y demas normas que sobre

educacion sean aplicables.

CAPITULO Il. LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y LOS
MENORES DE EDAD

ARTICULO 76. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios
y a las mujeres en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la
cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos
pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y los menores de dieciocho (18)
aflos no pueden ser empleadas en trabajos subterrdneos de las minas ni en
general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes 53

esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo 242 del CST)

ARTICULO 77. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a
continuaciéon se enumeran, por cuanto suponen exposicidn severa a riesgos

para su salud o integridad fisica:
1. Trabajos que tengan que ver con sustancias tdxicas o nocivas para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con

insuficiente ventilacion.

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyan
agentes nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios términos,

deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacién o la gasificacion.
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4. Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen

ochenta (80) decibeles.

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioleta,

infrarroja y emisiones de radio frecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto

voltaje.
7. Trabajo submarinos

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se

generen agentes biolégicos patégenos.

54

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o

causticas.
10.Trabajos en pafoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

11.Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de
sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos

elementos.

12.Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas

abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

13.Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero,

talleres de laminacion, trabajos de forja y en presa pesada de metales.

14.Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.
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15.Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite,
engrasado y otros trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta

velocidad.

16.Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadora, tornos, fresadoras,

troqueladoras, otras maquinas particularmente peligrosas.

17.Trabajos en vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima,
trabajo de hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de
limpieza 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 de oxigeno en tanques o lugares

confinados, en andamios o en molduras precalentadas.

55

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 y/o procesos en donde se presenten altas

temperaturas y humedad.

21.Trabajo en la industria metalurgica de hierro y demas metales, en las
operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos téxicos y

en plantas de cemento.

22.Actividades agricolas o agro industriales que impliquen alto riesgo para la

salud.

23.Las demas que sefalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio

del Trabajo y de la Seguridad Social.
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PARAGRAFO 1. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores
de catorce (14), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de
Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio
de Educaciéon Nacional o en una institucion del Sistema Nacional de Bienestar
Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio del Trabajo y de la Seguridad
Social, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el
Servicio Nacional de Aprendizaje, "SENA", podran ser empleados en aquellas
operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a
juicio del Ministerio del Trabajo y de la Seguridad Social, pueden ser
desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor
mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de
seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.
Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo 56
trabajo que afecte su moralidad. En especial les estd prohibido el trabajo en
casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde se consuman bebidas
alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccion de
escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros

semejantes. (Articulo 245y 246 Decreto 2737 de 1989).

PARAGRAFO 2. En todo lo relacionado con este articulo debera atenderse la Ley
1098 de 2006 y su reglamentacién, no pueden ser empleados en trabajos que
impliquen peligro o sean nocivos para su integridad fisica o sicolégica de los
considerados como peores formas de trabajo infantil por la OIT. La edad minima
para acceder al empleo sera de 15 afios; los mayores de 15 afios y menores de
18 afios requeriran autorizacion especial del inspector del trabajo, a solicitud de

los padres, del representante legal o del defensor de familiar. A falta de
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inspector la autorizacion podra ser expedida por el comisario de familia y si no
existiere éste por el alcalde municipal. La jornada ordinaria de trabajo de los
mayores de 15 afios y menores de 17, serad diurna maxima de 6 horas diarias y
30 a la semana y hasta las 6:00 p.m. los mayores de 17 y menores de 18 afios
tendran una jornada diurna maxima de 8 horas diarias y 40 a la semana y hasta

las 8:00 p.m.

En caso de trabajadores menores de 15 afios, pueden recibir autorizacion
especial del inspector de trabajo o en su defecto, del ente territorial para
desempefar actividades remuneradas de tipo artistico, cultural, recreativo y

deportivo, con un maximo 14 horas semanales.

En caso de las trabajadoras menores de edad maternas, la jornada maxima de
trabajo no puede exceder de 4 horas diarias a partir del séptimo mes de
gestacion y durante la lactancia, sin disminucién de su salario y prestaciones

sociales,

Los adolescentes autorizados para trabajar, tendran derecho a un salario de
acuerdo a la actividad desempefiada y proporcional al tiempo trabajado. En

ningun caso la remuneracion podra ser inferior al salario minimo legal vigente.

CAPITULO Ill. ORDEN JERARQUICO DE LA FUNDACION
UNIVERSITARIA CATOLICA DEL NORTE

ARTICULO 78. ESTRUCTURA DE CARGOS POR NIVELES: La Fundacién
Universitaria Catodlica del Norte, sin perjuicio de otras estructuras propias de los

sistemas de calidad, tendra la siguiente estructura de Cargos por Niveles:
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1. DIRECTIVO: El cual estara compuesto por los siguientes cargos: Rector,
Vicerrector, Directivo y Subdirectivo.

2. ASESOR: El cual estara compuesto por el siguiente cargo: Asesor

3. COORDINACION: El cual estard compuesto por el siguiente cargo:
Coordinador, el cual podra ser por grados (1, 2,3).

4. ANALISTA: El cual estara compuesto por el siguiente cargo: Analista.

5. ASISTENCIAL: El cual estard compuesto por los siguientes cargos:
Asistente, Auxiliar Administrativo.

6. OPERATIVO: El cual estara compuesto por los siguientes cargos: Auxiliar
de servicios generales, mensajero, celador.

7. PRACTICA: El cual estard compuesto por los siguientes cargos:
Practicante, Aprendiz, Practicante en Convenio.

8. DOCENTE: Segun lo definido en el estatuto Docente. 58

9. EXTERNOS: Todos aquellos vinculados por contrato laboral en proyectos
institucionales, también hacen parte de este nivel los prestadores de

Servicios.

PARAGRAFO 1. El nivel DOCENTE, se reglamentara en el respectivo Estatuto
Docente el cual se entendera incorporado al presente instrumento.
PARAGRAFO 2. Por PRESTADORES DE SERVICIOS se comprenderan todos los
contratos de Prestacion de Servicios que no se regularan por éste instrumento
salvo lo contenido en el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST (Salud Ocupacional).

PARAGRAFO 3. Cuando se trate de contratos, convenios o proyectos especificos

que deba ejecutar la Institucién y que requiera de la contratacion laboral de una
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planta de personal, los cargos no tendran necesariamente que corresponder a
los cargos que en su planta oficial tenga la institucion, no obstante para ellos se
aplicara el presente reglamento y figuraran como empleados de nivel

EXTERNOS.

ARTICULO 79. CARGOS QUE EJERCEN AUTORIDAD: Para efectos de autoridad
y orden en la Fundacidon Universitaria Catdlica del Norte, la jerarquia sera
ejercida por quien desemperie un cargo directivo. Las jerarquias maximas de la
Fundacién Universitaria Catélica del Norte a las cuales estan subordinados
todos los trabajadores son:

1. Gran Canciller
2. Consejo Directivo
3. Presidente 59
4. Rector
5. Vicerrector
6

. Directores

Todos los trabajadores estan subordinados a quienes desempefien cargos
Directivos en la Fundacién Universitaria Catélica del Norte segun el orden

jerarquico establecido.
PARAGRAFO 1. La representacion legal de la Fundacion Universitaria Catdlica

del Norte solo esta a cargo del Rector y en las personas expresamente

designadas por el Consejo Directivo.
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PARAGRAFO 2. La facultad para imponer sanciones disciplinarias le estd
reservada al RECTOR Y AL DIRECTOR DE GESTION HUMANA Y TELETRABAJO

Unicamente.

CAPITULO IV. OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES
PARA EL EMPLEADOR

ARTICULO 80. OBLIGACIONES ESPECIALES: Ademé&s de las expresamente
estipuladas en los contratos individuales de trabajos, son obligaciones

especiales de la Fundacion Universitaria Catdlica del Norte:

1. Procurar a los trabajadores, locales apropiados y elementos de proteccién
contra los accidentes y enfermedades profesionales, en forma que se
garanticen razonablemente la seguridad y la salud. 60
2. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacién en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacién de
las labores.

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o de
enfermedad. Para este efecto el establecimiento mantendra lo necesario, segun
reglamentacion de las autoridades sanitarias competentes.

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

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

6. Conceder al trabajador las licencias obligatorias legales.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion de contrato, una certificacion

en que consten el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado;
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e igualmente, si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y
darle certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en
el trabajo hubiere sido sometido a examen meédico. Se considera 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 la practica del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y de regreso, si para
prestar sus servicios lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del
contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere
radicarse en otro lugar, la Institucion le debera costear su traslado hasta la
concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden
comprendidos los de los familiares que con el convivieren.

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

10. Cumplir con el articulo 236 del C.S.T.

11. Garantizar el acceso del trabajador menor de dieciocho (18) afios de edad a
la capacitacién laboral y conceder licencia no remunerada cuando la actividad
escolar asi lo requiera, asi mismo llevara un registro de inscripcién de todas las
personas menores de edad que emplee, con indicaciéon de la fecha de
nacimiento de las mismas.

12. Afiliar a todos sus trabajadores al Sistema General de Seguridad Social en
salud, pensiones, y riesgos laborales; y pagar todas las prestaciones sociales a

que por ley tengan derecho.
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13. Suministrar cuando haya lugar la ropa y calzado de labor a la que hace
referencia el Articulo 70. de la Ley 11 de 1984.

14. Llevar al dia los registros de trabajo suplementario y nocturno de los
trabajadores que solo se dara cuando haya orden escrita del mismo.

15. Conceder las vacaciones en los términos establecidos en el presente
instrumento.

16. Reclutar y seleccionar el personal que hara parte de su planta, de acuerdo a
lo establecido en el Capitulo | del Titulo | del reglamento.

17. Constituir un comité de convivencia laboral, que se encargue de atender las
qguejas presentadas por los trabajadores sobre conductas que constituyan

acoso laboral.
ARTICULO 81. SE PROHIBE AL EMPLEADOR: 62

1. Deducir, retener o compensar suma alguna de monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores, sin autorizacion
previa de éstos para cada caso y sin mandamiento judicial, con excepcién

de los siguientes:
a. Respecto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o

compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151,

152y 400 del Codigo Sustantivo del Trabajo.
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b. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta por
ciento (50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la

formay en los casos en que la ley las autorice.

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

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

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en ejercicio de sus
derechos de asociacion.

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o
dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio. 63

6. Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 70. del articulo 57 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo, signos convencionales que tiendan a
perjudicar a los interesados o a adoptar el sistema de lista negra, cualquiera
gue sea la modalidad que se utilice, para que no se ocupen en otras
Instituciones a los trabajadores que se separen o sean separados del
servicio.

9. Cerrarintempestivamente la Institucion. Silo hiciere, ademas de incurrir en
las sanciones legales debera pagar a los trabajadores los salarios,

prestaciones o indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la Institucion.
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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 estos sera imputable a aquél y les dara derecho
a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspensién de
labores.

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

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de
los trabajadores o que ofenda su dignidad.

12. Efectuar o tolerar en cualquier forma modalidades de acoso laboral.

64

PARAGRAFO.No constituyen conductas de acoso laboral las contempladas en

el Articulo 8° de la ley 1010/2006.

CAPITULO V. OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 82. OBLIGACIONES ESPECIALES: el trabajador deberé:

1. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los
preceptos del reglamento y acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de
modo particular la impartan el empleador o sus representantes, segun el orden
jerarquico establecido.

2. No comunicar con terceros, salvo la autorizacidén expresa, las informaciones
que tenga sobre su trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de

naturaleza reservada o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios al
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empleador, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del
contrato o de las normas legales del trabajo ante las autoridades competentes.
3. Conservar y restituir un buen estado, salvo el deterioro natural, los
instrumentos y utiles que le hayan sido facilitados, las materias primas
sobrantes, asi como todos los instrumentos y herramientas tecnologicas so
pena de retener de la liquidacion la suma en dinero por los elementos no
reintegrados.

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

5. Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime
conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en casos de siniestro o de riesgo inminente
que afecten o amenacen las personas o cosas de la Institucion o 65
establecimiento.

7. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y o6rdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

8. Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo
al servicio de la Institucion toda su capacidad normal de trabajo.

9. Desarrollar el objeto del contrato de acuerdo con los principios de la
Institucidn, sus politicas institucionales y los métodos, usos y practicas propias
de la actividad universitaria.

10. Cumplir estrictamente la jornada de trabajo, de acuerdo con la naturaleza
de sus funciones.

11. Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se

requieran con caracter de urgencia, y siempre que se respete, por parte del
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empleador, lo relacionado con la prestacién de los servicios en horas extras,
trabajos suplementarios o en dias festivos, cuando a ello hubiere lugar.

12. Rendir los informes verbales y escritos que se le soliciten, asistir a las
reuniones, comités y juntas previstas por las directivas de la Institucion o por
sus representantes.

13. Cooperar con el personal docente y administrativo en la realizacion de la
mision institucional de la Institucion.

14. Registrar en la Direccion de Gestidn Humana de la institucidn, su domicilio,
direccién, teléfono y correo electréonico personal y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra al respecto.

15. Utilizar de manera adecuada el uniforme suministrado por la Fundacién
Universitaria Catolica del Norte, de acuerdo a las instrucciones que para el
efecto imparta la Direccion de Gestién Humana. 66
16. Atender al personal de la Fundacién Universitaria Catdlica del Norte, los
estudiantes y al publico en general con el cuidado, respeto, esmero y agrado
qgue requieren los servicios que presta la Institucién.

17. Mantener las obligaciones y funciones que desempefia por el cargo al diay
ordenadas.

18. Actuar de manera diligente para evitar poner en peligro la seguridad de las
personas o de los bienes de la Institucion.

19. Someterse a las medidas de control que establezca la institucién con el fin
de garantizar la asistencia puntual del personal y el cumplimiento efectivo de
las funciones encargadas.

20. Colaborar en las investigaciones administrativas que realice la Institucion.
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21. Presentarse a sus superiores jerarquicos a la terminacién de vacaciones,
permisos, licencias, incapacidad, tratamiento médico, u otros.

22. Evitar cualquier conflicto entre sus intereses personales y los intereses de la
Institucion al tratar con proveedores, clientes y cualquier organizacion o
individuo que haga o procure hacer negocios con la institucion.

23. Avisar sobre hechos u omisiones que se consideren como faltas
disciplinarias en este Reglamento que llegue a tener conocimiento de un
trabajador a su cargo u otro trabajador.

24. Informar sobre cualquier conducta que de conformidad con la ley o las
politicas de la Institucién, constituya o se presuma acoso, maltrato, persecucion,
discriminacién, entorpecimiento, inequidad o desproteccién laboral ejercida
sobre cualquier trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del
servicio, por parte de la Institucidn, o por sus representantes o sus trabajadores
o dependientes, o por trabajadores de contratistas de la institucidn,
encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio
laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.
25. Utilizar los documentos, la papeleria y los medios de identificacion de la
Institucion, Unicamente en las actividades propias de su cargo, evitando servirse
del nombre de la misma o de los elementos mencionados, para obtener
beneficios o provechos indebidos, aun cuando éstos no lleguen a concretarse.
26. Abstenerse de solicitar préstamos o ayudas economicas o de cualquier
indole a los terceros que establezcan relaciones con la Institucion, salvo
autorizacion expresa de Rectoria.

27. Presentar en forma oportuna la relacion de gastos realizados en desarrollo

de sus funciones como viaticos o similares, con las condiciones tributarias
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establecidas, considerando que, en todo caso, las cuentas deben corresponder

Unica y exclusivamente a erogaciones realmente practicadas a nombre de la

Institucién, las cuales debera sustentar con los documentos de rigor,

absteniéndose por tanto de reportar cuentas ficticias o amafiadas.

28. Abstenerse de autorizar u ordenar, sin ser de su competencia, la realizacion

de funciones, el pago de cuentas y la celebracion de actos u contratos que

correspondan a otra dependencia.

29. Cumplir cabalmente las siguientes reglas para el uso de los sistemas de

computo de la Institucidn, software, equipos, las lineas telefénicas y en general

de los sistemas de comunicacién en la Institucién implementados:

H@@

En los computadores asignados por la Institucion solo podra utilizar
programas o software de computador que hayan sido adquiridos o
desarrollados por la Institucion, o adquiridos legalmente por el
empleado, previa autorizacion para su instalacion y uso dado por el
Director de Tecnologia.

Los computadores asignados por la Instituciéon solo podran ser
utilizados por los empleados en las labores asignadas por la misma.
Los programas o software propiedad de la Institucion no podran ser
entregados a ningun titulo a personas pertenecientes a la Institucion
NO AUTORIZADOS, tampoco a terceros ajenos a la Institucion

Los empleados en ningun caso podran copiar programas o software
bien sea de propiedad de la Institucion o de un tercero.

Utilizar la red de Internet dispuesta por la Institucién tanto en lo

relativo al acceso a la red como el envio o recepcion de mensajes solo

www.uch.edu.co
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para los fines propios del desempefio de su cargo.

e Todas las disposiciones de este numeral se aplican igualmente
respecto de los computadores portatiles que suministre la Institucion
a sus empleados a cualquier titulo, se encuentre o no, dentro de las
instalaciones de la Instituciéon. Asi como a las lineas telefénicas

(celulares, teléfonos moviles, fijos, cisco, etc.)

30. Cumplir con los compromisos econdmicos adquiridos dentro o fuera de la
Fundacién Universitaria Catélica del Norte y evitar el embargo de su salario o de
sus bienes en general.

31. No transportar en los vehiculos de la Fundacion Universitaria Catélica del
Norte, personas extrafias u objetos ajenos sin previa autorizacion ni prestar los
vehiculos a personal no autorizado por Rectoria. 69
32. Ejercitar por si mismo aquellas labores accesorias o complementarias,
propias a su cargo, tales como la limpieza y correcta presentacién del equipoy
sitio de trabajo.

33. Cumplir con las demas obligaciones que resultaren de la naturaleza del
contrato y cargo y las demas que le imponga la Ley.

34. EL TRABAJADOR se obliga a garantizar en cada uno de los productos que
genere, sean obras originales o no, la observancia de las citas bibliograficas
correspondientes a todas aquellas fuentes a las cuales acuda para el
cumplimiento de sus obligaciones contractuales, cuando sus informes, escritos
o similares, estén fundamentados en ellas, para lo cual acudira a las normas
técnicas de citacion generalmente aceptadas, preferiblemente las que haya

adoptado la Institucién
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35. Si en el desarrollo del contrato de trabajo EL TRABAJADOR con ocasion de su
cargo o funciones debe asumir el liderazgo o la supervision o similares, de la
conformacién de propuestas, documentos técnicos, literarios, cientificos,
artisticos o de aquellos que se encuentran protegidos por el Derecho de Autor,
debera verificar que las obras objeto de su liderazgo estén conforme a las
normas que regulan la propiedad intelectual, asi como las especificas que la
reglamentan en la Institucion.

36. Cuando EL TRABAJADOR para el cumplimiento de sus funciones u
obligaciones contractuales, deba utilizar las obras de las cuales es titular la
Fundacién Universitaria Catolica del Norte éste, sélo podra utilizarlas o usarlas
para aquellos propdsitos de su contrato laboral o de otra indole que suscriba
con la Institucion y no podra hacer uso de ellos en otros escenarios personales,
profesionales, académicos o de otra naturaleza sin el consentimiento expreso 70
del Representante Legal de la entidad y ademas, si fuere procedente, debera
realizar las citas bibliograficas correspondientes conforme a las normas técnicas
generalmente aceptadas preferiblemente aquellas adoptadas por la Fundacion
Universitaria Catdlica del Norte.

37. EL TRABAJADOR se asegurara de que siempre se incluya la declaracién de
protecciéon de datos, confidencialidad y derechos de autor que le provea la
Institucién, en cada mensaje electréonico que envie mediante el uso de una
cuenta electrénica asignada por la Institucidn, bien a través de la plataforma
institucional o a través de cualquier medio que utilice las TIC(tecnologias de la
informacién y comunicacion), y acepta que la omision o el uso inapropiado de
la informacion s6lo compromete su responsabilidad y no la responsabilidad

institucional.
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38. EL TRABAJADOR se obliga a responder durante la ejecucion del contrato y
por el término que transfiera los derechos patrimoniales de autor a la
Fundacién Universitaria Catdlica del Norte, asi como en el ambito territorial
correspondiente, por los perjuicios que le pudiere causar a la Institucién bien
por no realizar la supervision o control encomendado o por no garantizar la
originalidad de las obras encargadas y/o por vulnerar el derecho de cita, para lo
cual acepta con la suscripcion del contrato a reparar los perjuicios
correspondientes, previo requerimiento institucional, sin perjuicio de su
derecho de contradiccién y defensa, en el que podra presentar las explicaciones,

justificaciones, aclaraciones, retractaciones o indemnizaciones.

ARTICULO 83. PROHIBICIONES ESPECIALES: Son prohibiciones de esta clase
para el trabajador: 7 1

1. Sustraer de la Fundacion Universitaria Catolica del Norte los utiles de trabajo,
las materias primas o productos elaborados, sin permiso de su inmediato
superior.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
sustancias psicoactivas (alcohol. Drogas) durante las horas de trabajo. (Ver
politica de prevencion de consumo de sustancias psicoactivas)

3. Conservar o portar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcion
de las que con autorizacion legal puedan llevar los celadores.

4. Faltar al trabajo sin justa causa o sin permiso de la Fundacion Universitaria

Catolica del Norte.
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5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender
labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su
declaracion o mantenimiento, sea que participe o no en ellas.

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

7. Coartar la libertad para trabajar, afiliarse o no a un Sindicato o para
permanecer en él, o retirarse.

8. Usar los utiles, papeleria, herramientas, sistemas, dotaciones suministrados
por la Fundacion Universitaria Catélica del Norte, para fines distintos del trabajo
contratado.

9. Presentarse al sitio de trabajo en estado de desaseo.

10. Atender vendedores, cobradores o visitas de caracter particular durante las
horas de trabajo.

11. Reportar o cobrar horas extras, viaticos ocasionales y refrigerios en cantidad
mayor a la realmente trabajada o causada. Asi mismo, presentar certificados
falsos para obtener beneficios como permisos o auxilios econémicos.

12. Usar con fines personales los servicios de correspondencia, fotocopias, télex,
telegramas y llamadas telefonicas a larga distancia, por intermedio de la
Fundacién Universitaria Catolica del Norte, sin previa autorizacion por escrito.
13. Tomar sin autorizacion elementos de sus compafieros de trabajo para uso
personal.

14. Organizar "natilleras", fondos de préstamos, etc.

15. Quedan absolutamente prohibidos los préstamos de dinero entre
trabajadores de la Fundacion Universitaria Catélica del Norte respecto de los

cuales exista cualquier relaciéon de dependencia.
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16. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
companieros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que
amenace o perjudique las maquinas, elementos, edificios, talleres o cualquier
otra dependencia de trabajo.

17.Negarse a firmar las copias de las cartas que por observaciones relacionadas
con el desarrollo del trabajo le sean dirigidas. La firma de la copia sélo indica
que el trabajador recibié la comunicacién y no la aceptacion de su contenido.
18. Incumplir las obligaciones legales, convencionales, contractuales o
reglamentarias sin razones validas.

19. Dafar o maltratar los materiales, equipos, utiles, herramientas o materias
primas.

20. Omitir la utilizacién de los equipos de seguridad y de trabajo a que esté
obligado. 73
21. Todo acto de indisciplina, mala fe, o discusiones durante la jornada de
trabajo.

22. La extralimitacién injustificada en el ejercicio de las funciones propias del

cargo.

CAPITULO VI. ESCALAS DE FALTAS Y SANCIONES
DISCIPLINARIAS

ARTICULO 84. SANCIONES DISCIPLINARIAS: La Institucién no podra imponer
a sus trabajadores sanciones disciplinarias distintas a las enumeradas en el
cuadro de faltas y sanciones que se incluye a continuacién, en pactos,
convenciones colectivas de trabajo, fallos arbitrales o en los contratos
individuales de trabajo, salvo las especiales que contengan otros reglamentos o

el mismo contrato.
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ARTICULO 85. FACULTADES: La facultad para adelantar el procedimiento de
comprobacién de faltas y para la aplicacion de sanciones esta reservada para

EL RECTOR y EL DIRECTOR DE GESTION HUMANA Y TELETRABA]JO.

PARAGRAFO. Cuando el trabajador cometa una falta, la institucién podréa
aplicarle una sancién de acuerdo con la gravedad y la ocasién de la mismay lo

previsto en el cuadro de Faltas y Sanciones.

ARTICULO 86. SANCIONES: La Institucion utilizarad los siguientes tipos de

sancion:

1. Llamados de atencidn por escrito 74
Multas

Suspension Disciplinaria Inferior a 8 Dias por primera vez

A Wb

Suspension disciplinaria de hasta 2 meses por segunda vez

PARAGRAFO. La imposicién de una multa no impide que el empleador,
prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El
valor de las multas se consignard en cuenta especial para dedicarse
exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores. Durante el periodo
de las suspensiones contempladas se interrumpe para el trabajador la
obligacion de prestar el servicio prometido y para la institucion la de pagar los
salarios de esos lapsos. En estos periodos de suspension la Institucién los

descontara para la liquidacién de vacaciones, cesantias y jubilaciones.
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ARTICULO 87.

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS: Se

establecen las siguientes faltas y correspondientes sanciones disciplinarias.

FALTAS PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA
VEZ VEZ VEZ VEZ
FALTAS RESPECTO DE JORNADA, TURNO Y SITIO DE TRABAJO
1. La falta al|Llamado de | Suspension | Falta Grave.
trabajo  durante | atencién hasta por 8 | Terminacion
una jornada | escrita dias. del contrato
completa de | (deduccién de trabajo
trabajo diario | del dia de con  justa
(hasta 8 horas), sin | salario) causa.
excusa suficiente
cuando no cause
perjuicio grave a la
institucion.
2. Perdereltiempo, | Llamado de | Suspensién | Suspension | Falta Grave.
ocuparse de cosas | atencion hasta por 8 | hasta por 15 | Terminacion
distintas a sus | escrito. dias dias del contrato
funciones u de trabajo
obstaculizar e con  justa
impedir el trabajo a causa.
otros.
3. Dormirse en |Llamado de | Suspensién | Suspension | Falta Grave.
horas de trabajo. atencion hasta por 8 | hasta por 30 | Terminacién
escrito. dias dias del contrato
de trabajo
con  justa
causa.
4. Recibir visitas | Llamado de | Suspension | Suspensién | Falta Grave.
dentro de la | Atencién hasta por 8 | hasta por 15 | Terminacion
jornada de trabajo. | por escrito. | dias dias del contrato

de trabajo
con  justa
causa.
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5. Ingerir Bebidas
Alcohdlicas en las
sedes de la

Falta Grave.
Terminacion
del contrato

Institucion dentro | de trabajo

o por fuera de la|con justa

jornada. causa.

6. Realizar | Llamado de | Suspension | Suspension | Falta Grave.
Teletrabajo sin | Atencion hasta por 8 | hasta por 30 | Terminacién
autorizacion de su | por escrito. | dias dias. del contrato

jefe inmediato o
del director de
Gestiéon Humana o
de Rectoria.

de trabajo
con  justa
causa.

7. Estando en|Llamado de | Segundo Suspension | Suspension
teletrabajo Atencion Llamado de | hasta por 8 | hasta  por
desconectarse por | por escrito. | Atencion dias dos meses.
mas de 1 Hora de por escrito.
las  herramientas
tecnoldgicas para
desarrollar su
trabajo como
Microsoft Lync,
Skype, adobe, etc.
FALTAS RESPECTO DEL MATERIAL Y RECURSOS DE TRABAJO \
8. Extraer equipos | Suspension | Suspension | Falta Grave.
o instrumentos de | hasta por 8 | hasta por 15 | Terminacion
trabajo de | dias. dias del contrato
propiedad de la de trabajo
Institucion, que con  justa
deban permanecer causa.
al interior de la
misma.
9. Dejar equipos | Llamado de | Suspension | Suspension | Falta Grave.
encendidos atencion hasta por 3 | hasta por 10 | Terminacion
después de | por escrito. | dias dias del contrato

terminar la jornada
laboral.

de trabajo
con  justa

causa.
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10. Utilizar las | Llamado de | Suspension | Suspensién | Falta Grave.
lineas telefénicas | atencion hasta por 3| hasta por 8 [ Terminacién
de la Institucién | escrito dias dias del contrato
para asuntos de trabajo
diferentes a la con  justa
labor asignada sin causa.
autorizacion de la

Institucion.

11. Utilizar los | Llamado de | Suspension | Suspensién | Falta Grave.
equipos de | atencién hasta por 8 | hasta por 30 | Terminacién
computo, en | por escrito. | dias dias. del contrato
actividades de trabajo
diferentes a las con  justa
propias del trabajo. causa.

12. Utilizar la red | Llamado de | Suspension | Suspension | Falta Grave.

de Internet
dispuesta para la
Institucién tanto en
lo relativo a la red
como al envio o
recepcion de
mensajes 'y en
general todos los
medios de
comunicacion
implementados en
la Institucién, para
fines distintos a los
propios del
desempefio de su
cargo o darle
cualquier uso
inmoral, ilegal o en
general indebido a
la misma.

atencion
por escrito.

hasta por 8
dias

hasta por 2
meses

Terminacion
del contrato
de trabajo
con  justa
causa.

13. Causar danos
en los elementos
de trabajo, de

Llamado de
atencion
por escrito.

Suspension
hasta por 8
dias

Suspension
hasta por 2
meses

Falta Grave.
Terminacion
del contrato
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forma de irrespeto
en el lugar de
trabajo contra los
companeros,
docentes,

propiedad de la de trabajo
Institucion o de con  justa
terceros, por causa.
descuido o
negligencia del
trabajador.
14, Realizar | Llamado de | Segundo Suspension | Suspensién
impresiones de | atencién llamado de | hasta por 8 | hasta por 2
documentos que | escrito atencion dias Meses
pudiendo ser escrito
impresos en dos
caras se impriman
por una sola cara
15.  Utilizar las | Llamado de | Segundo Suspension | Suspension
impresoras atenciéon llamado de | hasta por 8 | hasta por 2
institucionales escrito atencion dias Meses
para realizar escrito
impresiones
personales

FALTAS RESPECTO DE LAS BUENAS RELACIONES LABORALES ‘
16. Abrir la | Suspensién | Suspension | Falta Grave.
correspondencia hasta por 8 | hasta por 30 | Terminacién
que va dirigida a un | dias. dias del contrato
companiero de de trabajo
trabajo o superior con  justa
jerarquico. causa.
17. Pronunciar | Suspension | Suspension | Falta Grave.
expresiones hasta por 8 | hasta por 30 | Terminacién
vulgares o | dias dias del contrato
deshonestas  y/o de trabajo
realizar gestos con  justa
ofensivos o causa.
cualquier otra
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estudiantes o
cualquier otra
persona que tenga
relacion con la
institucion, en
forma presencial o
por medio de las
TIC.

18. Promover
intrigas, incitar
discusiones,
disputas o
altercados
verbales entre

comparieros de
trabajo, dentro o
fuera de la jornada
de trabajo, en la
Instituciéon o sitios

de trabajo.

19. Solicitar
mercancia a un
proveedor sin

previa autorizaciéon

Suspension
hasta por 3
dias.

Suspensién
hasta por 15
dias

Suspension
hasta por 8
dias

Suspension
hasta por 30
dias

Falta Grave.
Terminaciéon
del contrato
de trabajo
con  justa
causa.

Falta Grave.
Terminacion
del contrato
de trabajo

FALTAS RESPECTO DE LAS RELACIONES CON TERCEROS ‘

de la Institucion. con  justa

causa.
20. Incumplirenlos | Llamado de | Suspensién | Suspension | Falta Grave.
pagos a terceros | atencion hasta por 8 | hasta por 2 | Terminacién
cuando sea su | escrito dias meses. del contrato
responsabilidad de trabajo
por descuido o con  justa
negligencia causa.
21. Atender de |Suspension | Falta Grave.
manera hasta por 8 | Terminacion
irrespetuosa, dias del contrato
grosera o altanera de trabajo
a los usuarios,
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estudiantes,

proveedores y/o
clientes de la
Institucién

con
causa.

justa

22. Presentar una

Suspensién

Suspension

Falta Grave.

maximo de 15 dias
Calendario.

24, No acatar o
incumplir sin justa
causa las o6rdenes
impartidas por la
Instituciobn o sus
representantes. Lo

mismo que no
atender los
requerimientos o
solicitudes

efectuados por la
Institucion o el
personal

autorizado, para la
debida ejecucion y
cumplimiento  de
sus obligaciones
laborales.

Llamado de
atenciéon
escrito.

Suspension
hasta por 8
dias.

tardanza hasta por 3| hasta por 8 | Terminacién

injustificada  por | dias dias del contrato

parte del de trabajo

mensajero para con  justa

regresar a su sito causa.

de trabajo.

23. No atender las | Llamado de | Segundo Suspension | Suspensién
solicitudes de los | atencion llamado de | hasta por 8 | hasta por 2
estudiantes en un | escrito atencion dias Meses
término prudente escrito

Suspension
hasta por 2
meses

FALTAS RESPECTO A ORDENES, DIRECTRICES Y REGLAMENTOS ‘

Falta Grave.
Terminacion
del contrato
de trabajo
con  justa
causa.

H@@

www.uch.edu.co

30



CATOLICA DEL NORTE

< fundacidn Universitaria

Siguenos en:
COMUNIDAD UCN

Pioneros en educacion virtual

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

25. Hacer trabajos | Suspension | Suspension | Falta Grave.
distintos para los | hasta por 8 | hasta por 15 | Terminacion
que fue contratado | dias. dias del contrato
dentro de la de trabajo
Institucion sin la con  justa
debida causa.
autorizacion.

26.  Violar  las | Suspension | Falta Grave.

normas de higiene | hasta por 8 | Terminacion

y seguridad | dias del contrato

industrial de la de trabajo

Institucién, sin que con  justa

la conducta revista causa.

gravedad o

perjuicio para la

Institucion

27. No portar el|Llamado de | Suspensién | Suspension | Suspension
carné de la | atencién hasta por 3| hasta por 10 | hasta por 2
Institucion, o0 | escrita. dias. dias Meses
llevarlo de forma

inadecuada.

28. No trabajar con | Suspensién | Suspension | Falta Grave.
los meétodos, | hasta por 8 | hasta por 30 | Terminacion
sistemas, politicas | dias dias del contrato
y/0 manuales de de trabajo
procedimientos, con  justa
implantados por la causa.
Institucién, sin que

la conducta revista

gravedad o

perjuicio para la

Institucion.

29. Ingresar | Suspension | Suspensién | Falta Grave.
personal ajeno a la | hasta por 8 | hasta por 30 | Terminacién
instituciéon a las | dias dias del contrato

sedes, sin
autorizacion de la

de trabajo
con  justa
causa.
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misma o] sus

representantes

30. No wusar el|Llamado de | Suspension | Suspension | Falta Grave.

uniforme y/o | atencién hasta de 3| hasta de 1 |Terminacion

dotacion en la | escrito. dias Mes del contrato

forma indicada. de trabajo
con  justa
causa.

31. Negarse a|Suspension |Suspension | Falta Grave.

laborar en el oficio, | hasta por 8 | hasta por 2 | Terminacién

cargo o turno de | dias meses del contrato

trabajo que la de trabajo

Institucion con  justa

temporalmente le causa.

asigne cuando por

necesidades  del

servicio se requiera

cubrir un cargo

vacante o que por

congestion en el

servicio deba ser

desempefiado.

32. No presentarse | Suspensién | Suspension | Falta Grave.

a las | hasta por 3 | hasta por 15 | Terminacion

capacitaciones y/o | dias dias del contrato

eventos, de trabajo

programadas por con  justa

la Institucion de causa.

forma injustificada.

33. Presentar | Suspension | Suspensién | Falta Grave.

cuentas de cobro | hasta por 15 | hasta por 2 | Terminacion

por los viaticos vy | dias meses del contrato

los respectivos de trabajo

reembolsos sin con  justa

acatar la causa.

normatividad

interna
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34. Trabajar sin la | Llamado de | Suspensién | Suspension | Falta Grave.
debida higiene vy | atencion hasta por 8 | hasta por 15 | Terminacién
presentacion escrito. dias dias del contrato
personal, de trabajo
necesaria para la con  justa
ideal causa.
representacion de

la institucién.

35. No acatar las | Suspension | Suspension | Falta Grave.
prescripciones que | hasta por 8 | hasta por 2 | Terminacién

sobre la | dias meses del contrato

prevencion de los de trabajo

accidentes de con  justa

trabajo efectua el causa.

comité de Salud

Ocupacional  y/o

representantes del

empleador

36. Realizar gastos | Suspension | Suspension | Falta Grave.

no autorizados por | hasta por 8 | hasta por 2 | Terminacién

la Institucion de | dias meses del contrato

acuerdo al cargo de trabajo

respectivo que con  justa

ejerza al interior de causa.

la misma.

37. No seguir las | Suspensidén | Suspension | Falta Grave.

indicaciones dadas | hasta por 8 | hasta por 2 | Terminacién

por la Institucion o | dias meses del contrato

las autoridades de trabajo
respectivas a fin de con  justa

evitar actos causa.

delictivos en contra

del patrimonio de

la Institucion

38. No presentarse | Suspension | Falta Grave.

en la fecha y hora | hasta por 8 | Terminacion

designada por la | dias del contrato
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darse  descargos
por medios
escritos no

responderlos
dentro del término
indicado.

hasta por 8
dias

Terminacion
del contrato
de trabajo
con  justa
causa.

Institucion, para la de trabajo

recepcion de con  justa

descargos, estando causa.

debidamente

notificado de la

misma.

39. Incumplir el | Suspension | Suspensién | Falta Grave.
procedimiento que | hasta por 8 | hasta por 2 | Terminacién
la Institucion tiene | dias meses del contrato
establecido para la de trabajo
solicitud de con  justa
permisos y causa.
licencias

40. En caso de |Suspension | Falta Grave.

FALTAS CONTRA LA HONESTIDAD Y DEBIDA INFORMACION ‘

Institucion  sobre

de trabajo

faltas disciplinarias con  justa
cometidas por causa.
otro(s)

trabajador(es).

41. Hacer | Suspension | Suspension | Falta Grave.
afirmaciones hasta por 8 | hasta por 30 | Terminacién
falsas, temerarias | dias dias del contrato
0 maliciosas sobre de trabajo
la Institucién, sus con  justa
trabajadores, causa.
clientes, sus

productos 0

servicios.

42. Ocultar, | Suspension | Falta Grave.

encubrir u omitir | hasta por 8 | Terminacion

dar aviso a la|dias del contrato
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43. Hacer mal uso | Suspension | Suspension | Falta Grave.

o engafiar a la|hasta por 8 | hasta por 30 | Terminacion

Institucion para | dias dias del contrato

obtener préstamos de trabajo

0 permisos de con  justa

cualquier indole. causa.

44, No informar | Llamado de | Suspension | Suspensién | Falta Grave.
por parte del | atencidon hasta por 3| hasta por 8 [ Terminacién
trabajador a la | escrita dias dias del contrato
Direccion de de trabajo
Gestion  Humana con  justa
de la Institucion, causa.

las nuevas

direcciones,

teléfonos, correos

electrénicos

personales;

cuando se

presenten cambios

en de éstos.

45. Utilizar mas del | Suspension | Suspension | Falta Grave.

tiempo concedido | hasta por 8 | hasta por 30 | Terminacion

por la Institucion | dias dias del contrato

para las consultas de trabajo

médicas a la E.P.S., con  justa

0 para atender las causa.

causas de los

permisos o]

licencias que la

Institucion

facultativamente

hubiera otorgado.

46. No informar a | Suspension | Suspension | Falta Grave.

la Institucion antes | hasta por 8 | hasta por 2 | Terminacién

de comenzar la|dias Meses del contrato

jornada de trabajo
o dentro de las dos
primeras horas

de trabajo
con  justa
causa.
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habiles de la
jornada de trabajo
sobre el estado de
incapacidad para
laborar por parte
del trabajador. Asi
como, una vez

notificada la
novedad a la
Institucion, no
presentar el
certificado de |la
incapacidad

expedido por el
Sistema de

seguridad  social
integral, en la
dependencia
autorizada en la 86
Institucién, dentro
de los dos dias
siguientes a la
expedicion de la
misma.

El aviso del estado
de incapacidad
debe efectuarlo el
trabajador ante el
jefe inmediato,
dicho aviso
también puede
hacerlo un tercero,

diferente del
trabajador,  solo
cuando el
trabajador se
encuentre

imposibilitado para
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hacerlo por su
grave estado de
salud.

Las incapacidades
para ser admitidas,
deben ser
expedidas por el
Sistema General de
Seguridad  Social

(E.P.S)

47. Presentar o |Suspension | Suspension | Falta Grave.
proponer para | hasta por 8 | hasta por 30 | Terminacion
liquidaciones dias dias del contrato
parciales de de trabajo
cesantias con  justa
promesas de causa.
compraventa u

otros documentos 87
semejantes

ficticios o que

adolezcan de

falsedad sin ser

requisito la

denuncia penal.
FALTAS RESPECTO DE ACTIVIDADES EXPRESAMENTE PROHIBIDAS

48. Hacer o | Suspensién | Suspensién | Falta Grave.
participar en | hasta por 8| hasta por 15 | Terminacién
colectas, ventas, | dias. dias del contrato
rifas, de trabajo
suscripciones, con  justa
propagandas o causa.

juegos de azar
dentro de las
dependencias de
la Institucién.
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49. Fijar, remover | Llamada de | Suspension | Suspensién | Falta Grave.
o dafiar | atencion hasta por 3| hasta por 10 | Terminacién
informacion o0 | escrita. dias. dias. del contrato
material de las de trabajo
carteleras o con  justa
colocar avisos de causa.
cualquier clase en
la dependencia de
la Institucion sin
previa
autorizacion de la
Institucion o sus
representantes, o
destruir o dafar
de cualquier
forma las
existentes.
50. Vender, | Suspension | Suspension | Falta Grave.
promocionar, o | hasta por 8| hasta por 2 | Terminacién
distribuir en | dias meses del contrato
cualquier forma de trabajo
mercancias, con  justa
loterias, rifas, causa.
natilleras, chance,
jugar dinero u
otros objetos en
las instalaciones
de la Institucion.
51. Hacer | Suspension | Suspension | Falta Grave.
préstamos en | hasta por 8| hasta por 30 | Terminacién
dinero entre los | dias dias del contrato
empleados de la de trabajo
Institucién. con  justa
causa.
52. Distribuir, fijar | Llamada de | Suspension | Suspension | Falta Grave.
o hacer circular en | atencion hasta por 8 | hasta por 30 | Terminacién
el lugar de trabajo, | escrita dias dias del contrato

periddicos, hojas,

de trabajo
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volantes,

circulares, carteles
o) documentos
semejantes no

ordenados 0
autorizados por la
Institucién.

FALTAS CONCERNIENTES AL ORDEN Y BUEN DESARROLL

ACTIVIDADES LABORALES

con
causa.

justa

O DE LAS

53. Contribuir a | Suspension | Suspensién | Falta Grave.

hacer peligroso el | hasta por 8 | hasta por 2 | Terminacién

lugar de trabajo, | dias. meses del contrato

sin que el hecho de trabajo

revista gravedad o con  justa

perjuicio  alguno causa.

para la Institucion

54. Presentarse a | Suspension | Suspension | Falta Grave.

trabajar hasta por 8 | hasta por 15 | Terminacién

enguayabado. dias dias del contrato
de trabajo
con  justa
causa.

55. Incitar o | Suspensién | Falta Grave.

estimular a uno o | hasta por 8 | Terminacion

mas trabajadores | dias del contrato

de la Institucion de trabajo

para que con  justa

desconozcan  las causa.

ordenes

impartidas por sus

superiores o jefes.

56. Realizar | Suspension | Suspensién | Falta Grave.

cualquier clase o | hasta por 8 | hasta por 2 | Terminacion

tipo de reuniones | dias meses del contrato

en las instalaciones
de la Institucién sin
la debida

autorizacion, asi

de trabajo
con  justa
causa.
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Siguenos en:
COMUNIDAD UCN

sea en horas
diferentes de

trabajo.

CAPITULO VIl. PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE
FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES
DISCIPLINARIAS

ARTICULO 88. PROCEDIMIENTO: Antes de aplicarse una sancién disciplinaria,
la Institucion o los representantes facultados de forma expresa o tacita para ello
y las personas facultadas en este reglamento para imponer sanciones; deberan
citar al trabajador inculpado directamente, para que en presencia de dos
testigos sea oido en descargos. De la misma manera, la Institucion podra citar
testigos para que hagan parte en su favor en el desarrollo de la diligencia. Si el
trabajador es sindicalizado, debera estar asistido por dos representantes de la
organizacion sindical a la que pertenezca. En todo caso, se dejara constancia
escrita de los hechos y la Institucién decidira sobre la imposicién de la sancion
disciplinaria en el acto o a mas tardar dentro del mes siguiente a la realizacion
de la diligencia de descargos.

Si la decisiébn adoptada por la Institucion es la terminacion unilateral del
contrato de trabajo con justa causa, teniendo en cuenta la ley o el presente
reglamento, podra prescindirse del tramite regulado en este articulo en vista de
gue no se trata de una sancién disciplinaria sino de un despido, en todo caso,
en los eventos que asi lo estime conveniente la institucidn citara al trabajador a

rendir descargos y tomara la decisién definitiva acerca de la terminacion del
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contrato de trabajo dentro del mes siguiente a la recepcion de los descargos
efectuados por el trabajador.

Para el llamamiento a descargos del (os) trabajador(es) inculpados, la Institucion
cuenta con un tiempo limite de un mes a partir de la comisién de la falta por
parte del trabajador o desde que la institucién tuvo conocimiento de su
ocurrencia, periodo que se destinara a la consecucidn de pruebas que soporten
cualquier tipo de decision que disponga la institucion, de conformidad con lo
establecido en el presente Reglamento. La citacion a descargos que haga la
institucién al trabajador inculpado, se hara por escrito y en el documento se
fijara fechay hora para el efecto. Si entregada la citacion, el trabajador se negare
a firmar su recibo en la copia, se dejara constancia expresa con la presencia de
dos testigos, quienes la firmaran, con indicacion clara de sus nombres y datos

de identificacion personal.

Entendiendo las caracteristicas de la institucion se podran rendir descargos en
forma escrita cuando los términos de la distancia no permitan la citacion
personal, para dichos efectos las comunicaciones pueden ser enviadas por

correo certificado o por el correo electrénico institucional.

Se podran dar también descargos en forma virtual o sincréonica, mediante las
herramientas de las TIC que permitan establecer una comunicacion minimo por
voz o hasta por video y que las mismas puedan ser grabadas y donde se pueda

garantizar la identidad las partes asistentes.

La determinacién del modo, tiempo y lugar de los descargos es potestad de la

institucion.
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PARAGRAFO 1. Sin perjuicio de lo dispuesto en este articulo en la Fundacién
Universitaria Catélica del Norte para imputarle responsabilidad a sus
empleados en virtud de una accidon u omision en ejercicio o con ocasién de sus
funciones o cargo, que derivd en un dafio para su empleador, se debera seguir
la estructura de la responsabilidad civil en general, teniendo en cuenta algunas
particularidades que se desprenden de los principios y las normas propias de la
legislacidn laboral.

En ese orden de ideas, para analizar si una conducta de un empleado de la
Fundacidén Universitaria Catélica del Norte es susceptible de un juicio de
reproche en el ambito laboral institucional, siempre se ha de realizar por la
Direccién o Area que corresponda un estudio que dé cuenta, en principio de:

1. Una comparacion entre la conducta realizada por el empleado y la conducta
gue se podia esperar de él, en virtud de las fuentes de la responsabilidad laboral 92
y general, mencionadas en el articulo 73 del presente instrumento;

2. La existencia de un perjuicio (que incluye el dafio emergente y el lucro
cesante);

3. La necesaria relacion de causalidad entre la conducta realizada y el dafio.

En el evento en el que en todos los presupuestos anteriores la respuesta sea
afirmativa, y si no media ninguna causal de exoneracién o exclusion de la
responsabilidad, se debe analizar si el trabajador actu6 con dolo o culpa grave.
Para analizar si el empleado incurrié en dolo o culpa grave, se debe analizar
cada caso concreto teniendo en cuenta las diferentes circunstancias que rodean
el acto o hecho generador del dafio, por lo que en relacion con aquellas
circunstancias relacionadas directamente con el empleador, Catdlica del Norte,

se deberd, en principio, analizar el objeto social de la Institucion con ocasién de
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que dado su objeto educativo se encuentra en un sector altamente regulado,
controlado y vigilado, para lo cual en la valoraciéon de la responsabilidad se
debera tener en cuenta un conjunto de circunstancias personales del empleado,
asi:

a) El cargo que ocupa;

b) La antigiedad en el cargo;

) El ambito de poder que adquirié en virtud de su labor;

d) Las funciones, obligaciones y deberes propios del cargo, contenidos en la ley
(en el sentido amplio de la palabra), el contrato de trabajo, la convencién
colectiva -si la hay-, los estatutos propios de la empresa o grupo de trabajo, y los
codigos éticos que regulan su profesion u oficio, si es el caso;

e) El grado de profesionalidad que adquiri6 en el desempefio de sus funciones,
sus estudios y su experiencia;

f) Si tuvo o no en cuenta la opinién de los asesores y consejeros que su
empleador dispuso para el buen desarrollo de la actividad, que fueran
pertinentes al caso, en el momento o con anterioridad al dafio causado por su
accion u omision;

g) Su historial disciplinario en la empresa o grupo de trabajo;

h) Si siguié o desconoci6 las directrices impartidas por sus superiores para el
desarrollo de las actividades de su empleador;

i) Si actuo con dolo o culpa grave.

j) Si es de confianza y o manejo

k) Si ocupa un cargo de aquellos a los que se refiere la Ley 30 de 1992 como
Directivo susceptible de ser investigado y sancionado por el Ministerio de

Educacion Nacional u otras autoridades.
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Dentro de las circunstancias objetivas del acto u operaciéon se deberan
examinar algunos aspectos como los siguientes:

a) La cuantia del acto u operacion -en relacién con el patrimonio de la Institucion
o de la fortaleza econdmica del empleador en ese negocio-, con el fin de
determinar la gravedad del perjuicio en toda su dimension;

b) La importancia de la operacién dentro de la planeacion estratégica de la
empresa o grupo de trabajo;

c) El riesgo previsible que pudo comportar la actuacion para su empleador;

d) La frecuencia con que su empleador realizaba este tipo de acto -acorde con
el analisis de los conocimientos esperables del trabajador-;

e) La regulacion especifica del acto u operacion;

f) Las politicas, directrices e instructivos dados a conocer por el empleador en
relacion con ese acto u operacion especifico; 94

g) La costumbre comercial en ese tipo de negocios.

PARAGRAFO 2. Todo trabajador, en especial aquellos que desempefien cargos
directivos en la Fundacion Universitaria Catdlica del Norte que tengan
conocimiento de una falta disciplinaria, estan en la obligacion de comunicarla
inmediatamente por escrito al jefe inmediato del empleado implicado, quien a
su vez le comunicarad a la Direccion de Gestion Humana o a la Rectoria. El
funcionario competente, antes de aplicar la sancion, debe dar oportunidad de
ser oido al trabajador inculpado, asistido por dos compafieros de trabajo, si asi
lo desea. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con

violacién de este tramite. En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos
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y de la decisidon de la Fundacion Universitaria Catoélica del Norte de imponer o

no, la sanciéon definitiva (C.S.T. Art. 115).

CAPITULO VIIl. JUSTAS CAUSAS PARA DAR POR TERMINADO
UNILATERALMENTE EL CONTRATO DE TRABAJO SIN
INDEMNIZACION

ARTICULO 89. JUSTAS CAUSAS: Son justas causas para dar por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo, las establecidas en el articulo 7 del
Decreto 2351 de 1965 tanto por parte de la institucion como por parte del
trabajador y las que se establezcan en otras leyes o decretos, en los contratos
individuales de trabajo, pactos, reglamentos, convenciones colectivas de trabajo
o fallos arbitrales.

95

1. POR PARTE DEL EMPLEADOR:

a) El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion
de certificados falsos para su admisién o tendientes a obtener un provecho

indebido.

b) Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que
incurra el trabajador en sus labores contra el empleador, los miembros de su
familia, el personal directivo, los compafieros de trabajo y los estudiantes de la

Institucion.
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¢) Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el
trabajador fuera del servicio, en contra del empleador, de los miembros de su

familia o de sus representantes o socios, jefes, vigilantes o celadores.

d) Todo dafo material causado intencionalmente a los edificios, obras,
maquinaria y materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados con
el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las

personas o de las cosas.

e) Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el

establecimiento o lugar de trabajo, en el desemperio de sus labores.

f) Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que 96
incumben al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos,
convenciones, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamento interno de

trabajo.

g) La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos

gue posteriormente sea absuelto.

h) El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer

asuntos de caracter reservado con perjuicio de la Universidad.

Siguenos en: @ @ @
COMUNIDAD UCN

www.uch.edu.co




CATOLICA DEL NORTE

< fFundacidn Universitaria
Pioneros en educacion virtual REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

i) El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del
trabajador y con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se

corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del empleador.

j) La sistematica inejecucion, sin razones validas por parte del trabajador, de

las obligaciones convencionales o legales.
k) Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

l) La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico del empleador o por las
autoridades del ramo, para evitar enfermedades o accidentes.

97

m) La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

n) El reconocimiento al trabajador de la pensién de jubilacion o de invalidez

estando al servicio de la Entidad.

) La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga el caracter
de profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesion que lo incapacite
para el trabajo, cuya curacién no haya sido posible durante ciento ochenta (180)
dias. El despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho
lapso y no exime al empleador de las prestaciones e indemnizaciones legales y
convencionales derivadas de la enfermedad. Se necesitara ademas notificacion

y autorizacion de parte del ministerio de trabajo.
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o) Alterar los precios de los servicios que expenda la institucién o cobrar

recargos a las cuentas sin autorizacién alguna.

PARAGRAFO 1. En los casos de los literales i) a fi) de este articulo, para la
terminacion del contrato, el empleador debera dar aviso al trabajador con
anticipacién no menor de quince (15) dias, o podra pagar la indemnizacion
respectiva.

PARAGRAFO 2. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo
debe manifestar a la otra, en el momento de la extincién, la causal o motivo de
esta determinacién. Posteriormente no pueden alegarse validamente causales

0 motivos distintos.

ARTICULO 90. Seran justas causas por parte del trabajador:

a) El haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto de las condiciones

del trabajo;

b) Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas
contra el trabajador por el empleador o contra los miembros de la familia de
aquél, dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los
parientes, representantes o dependientes del empleador, con el

consentimiento o la tolerancia de éste;
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¢) Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al
trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o

religiosas;

d) Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el
contrato, y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el empleador

no se allane a modificar;

e) Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la

prestacion del servicio;

f) El incumplimiento sistematico, sin razones validas por parte del empleador,

de sus obligaciones convencionales o legales; 99

g) La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacién de un

servicio distinto o en lugares diversos a aquél para el cual lo contraté; y

h) Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben
al empleador, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos, convenciones

colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

ARTICULO 91. FALTAS GRAVES: Fuera de las anteriores, se califican como

FALTAS GRAVES en el presente reglamento y en consecuencia son justas causas

para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo, por parte de la

Siguenos en: @ @ @
COMUNIDAD UCN

www.uch.edu.co




CATOLICA DEL NORTE

< fFundacidn Universitaria
Pioneros en educacion virtual REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

INSTITUCION las que a continuacién se enuncian; lo cual no obsta para que
discrecionalmente LA INSTITUCION, conserve el derecho de hacer uso de tal
facultad o de lo contrario imponer una sancién disciplinaria al trabajador en
aquellos eventos no contemplados en la escala de faltas y sanciones del
presente Reglamento, consistente en suspension en el trabajo por la primera
vez hasta por ocho (8) dias y por la segunda vez suspension hasta por dos (2)

meses.

1. Las conductas descritas en el presente reglamento, relativo a la escala de
faltas y sanciones, cuando una vez realizadas ya se hubieren agotado las
sanciones disciplinarias sefialadas en dicha escala.

2. Autorizar trabajo suplementario, o de horas extras a otros empleados sin
facultad para ello. 100

3. Las conductas que se describen en la escala de faltas y sanciones y que
indiquen falta grave previas las sanciones que alli haya establecidas.

4. Reclutar, seleccionar y suscribir contratos laborales y/o civiles en nombre
de la Fundacion Universitaria Catdlica del Norte, sin tener la potestad
para hacerlo.

5. Indicarle a una persona que esté en proceso de selecciébn o
precontractual que inicié labores sin el aval de Gestion Humana.

6. desempefiar simultaneamente con la misma institucion o con otra,
publica o privada, otra contratacion también de tiempo completo,

presencial o en teletrabajo.
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7. Divulgar cualquier informacibn marcada o denominada como
CONFIDENCIAL, en correos, documentos o que verbalmente asi se
denominare.

8. No entregar dineros y valores por conceptos de cuotas moderadoras,
ventas, cobranzas u otros servicios que cobre la Institucién, como
apoderarse del inventario y los recursos que la Institucion tiene
dispuestos para el desarrollo de sus actividades.

9. Agredir fisicamente, independientemente de sus consecuencias, a sus
superiores, compaferos de trabajo, aprendices, usuarios, proveedores y
clientes de la Institucion, sin requerir denuncia penal previa.

10.Violar el compromiso o pacto de exclusividad de servicios, prestando
servicios profesionales subordinados o por cuenta propia a terceros o a
clientes de la Institucion. Asi como desviar la clientela de la Institucion 101
hacia competidores de esta.

11.La violacion grave, por parte del trabajador, de las obligaciones
establecidas en el Contrato de Trabajo y del presente Reglamento Interno
de Trabajo.

12.Maltratar fisicamente a otro trabajador, incluso por la primera vez de
acuerdo a la gravedad de la falta, circunstancias de los hechos y lesiones
fisicas producidas.

13.Retardo injustificado a la hora de entrada al trabajo cuando éste cause
perjuicio de consideracién de la Institucién.

14.Faltar a trabajar por parte del trabajador sin justificacién alguna por dos

0 mas dias, incluso por la primera vez.
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15.Conservar armas de cualquier clase en el trabajo sin estar autorizado
para ello, incluso por la primera vez.

16.Enfrentarse con el Rector, las directivas o sus representantes en disputa
verbal en forma alterada, agresiva o soez, aun por asuntos técnicos o de
trabajo.

17.Atemorizar, coaccionar o intimidar a sus superiores, compafieros de
trabajo, o clientes y/o usuarios de los servicios de la Institucion.

18.No acatar o Incumplir sin justa causa las 6rdenes impartidas por la
Institucion o jefe inmediato, cuando tal incumplimiento revista un
perjuicio grave para la Institucion por la primera vez.

19.Cobrar un valor diferente por un producto o servicio del estipulado por la
Institucion.

20.Contribuir a hacer peligroso el lugar de trabajo, cuando el hecho revista 102
gravedad o perjuicio alguno para la Institucion por la primera vez.

21.Hacer mal uso, destruir, dejar vencer o dafiar los objetos, mercancia,
productos, elementos de trabajo de propiedad de la Institucién o de sus
companieros, cuando la conducta es intencional por parte del trabajador
y/0 la misma revista un grave perjuicio para la Institucién por la primera
vez.

22.Violar las normas de higiene y seguridad industrial de la Institucion,
cuando la conducta revista gravedad o perjuicio para la Institucidén por la
primera vez.

23.Entrar a sitios o instalaciones de la Institucién prohibidos por la misma

sin autorizacién de la Institucién o de sus representantes.
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24.No trabajar con los métodos, sistemas, politicas y/o manuales de
procedimientos, implantados por la Institucion, cuando la conducta por
parte del trabajador revista gravedad o perjuicio para la Institucion por la
primera vez.

25.0torgar descuentos sobre los precios de los servicios que ofrece la
Institucion, sin autorizacion previa de Rectoria.

26.Solicitar beneficios, auxilios, bonos, dinero o productos a los
proveedores, clientes, estudiantes para su beneficio.

27.Presentar descuadres en la caja menor, en la caja registradora o en
cualquier dinero o titulo valor, que le haya sido encomendado en
cumplimiento de sus funciones, por la primera vez

28.Realizarse auto-préstamos con dinero de la Institucién, incentivos u otros.

29.Suministrar a terceros ajenos a la Institucién o a personal de la misma 103
que no guarde relacion con el oficio, datos relacionados con la
organizacion interna de la Institucién respecto de sus sistemas,
proveedores, trabajadores, clientes, procesos, gestion administrativa,
servicios o procedimientos, sin autorizacidén expresa de las directivas de
la Institucion.

30.Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno, de los estudios,
descubrimientos, inventos, informaciones de la Institucion, obtenidas con
o sin su intervencion o divulgarlos en todo o en parte, sin autorizacion
expresa de las directivas de la Institucion.

31.Trabajar al servicio de otro empleador, Instituciéon o por cuenta propia
durante el tiempo destinado a la jornada laboral al servicio de la

Institucion.
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32.Apropiarse o sustraer bienes muebles y demas elementos, herramientas,
mercancias, inventario, activos tangibles e intangibles, maquinarias e
instrumentos de trabajo del establecimiento o lugar de trabajo de
propiedad de la Institucién, de contratistas, subcontratistas o
beneficiarios de obra o servicios, ademas de las sanciones penales y
policivas que la conducta delictiva pueda acarrear, aun por la primera vez.

33.Comunicar con terceros las informaciones que tenga sobre su trabajo,
especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la Institucion, lo que no obsta
para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las
normas legales del trabajo ante las autoridades competentes.

34.Revelar los secretos técnicos o comerciales o dar a conocer asuntos de
caracter reservado. 104

35.0casionar intencionalmente fallas en la prestacion del servicio y en la
ejecucion de las obras, que generen un perjuicio econémico a la
Institucion.

36.Presentarse al trabajo bajo efectos de licor o de sustancias
estupefacientes o consumirlas dentro de las instalaciones del
establecimiento o lugar de trabajo, por la primera vez.

37.Utilizar los sitios, lugares y elementos de trabajo (maquinaria, vehiculos,
herramientas, etc.) para actividades contrarias a la moral o a las buenas
costumbres.

38.No avisar oportunamente de cualquier hecho que ponga en grave peligro

las personas, las cosas o el lugar de trabajo, aun por la primera vez.
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39.Delegar sin la debida autorizacion el cumplimiento propio de sus
funciones en personal no autorizado, aun por la primera vez.

40.El uso de los bienes del empleador, de entidades contratantes,
contratistas, subcontratistas y terceros beneficiarios de obra o terceros,
sin la debida autorizacién, en beneficio propio o de terceros, o el uso de
sus marcas, uniformes, patentes o emblemas comerciales en los mismos
y sin autorizacion de la Institucion, aun por la primera vez.

41.Negarse a seguir las instrucciones, prescripciones, tratamientos vy
examenes de los médicos de la Entidad Promotora de Salud y/o
Administradora de riesgos Laborales, sin justa causa, aun por la primera
vez.

42.El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones para la prevencion de riesgos, adoptados 105
en forma general o especifica y que se encuentren dentro del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST (antes Programa de
Salud Ocupacional) de la respectiva Institucion.

43.Cualquier condena que sufra el trabajador por delitos contra el
patrimonio individual aun si la condena no conlleva la pérdida efectiva de
la libertad o si la persona ofendida es diferente al empleador.

44.Causar, producir o propiciar la ocurrencia de un accidente de trabajo o
enfermedad profesional ante la no utilizacibn o hacerlo de forma
inadecuada del uniforme y demas elementos de dotacién suministrados
por la Institucion, aun por la primera vez.

45.El no acatamiento por parte del trabajador, sin justa causa, de las

instrucciones, tratamientos y examenes que ordena el médico tratante,
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asi como todas las medidas de higiene y seguridad industrial que
prescriben las autoridades del ramo en general y en particular las que
ordene la Institucion para prevencion de las enfermedades y de los
riesgos en el manejo de las maquinas, y demas elementos de trabajo
especialmente para evitar los accidentes de trabajo, y que posibilite la
ocurrencia de un accidente de trabajo, aun por la primera vez.

46.No informar a la Institucidn o a sus representantes la ocurrencia de un
accidente de trabajo o comun, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, por la primera vez.

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

48.Sobrefacturar o dejar de cobrar productos en las cuentas de los clientes 106
la cual sera considerada como falta grave.

49.Realizar cobros no autorizados por la Institucién a usuarios o clientes de
la misma para obtener un provecho indebido o cualquier finalidad que se
pretenda.

50.Realizar cobros a estudiantes sin estar facultado cualquiera sea el fin.

51.Hacer cobros o cualquier tipo de transaccién a nombre de la Institucién
sin la debida autorizacién de Rectoria.

52.Recibir beneficios de terceros aprovechando la negociacion por servicios
o ventas de bienes entre éstos y la Institucién.

53.Entregar papeletas de trabajo, reportes, informes o formatos
diligenciados con informacion falsa o cualquier documentacién que tenga

que ver con las funciones asignadas.
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54.Hacer afirmaciones falsas y/o calumniosas sobre la Institucion, sus
servicios, sus jefes, sus empleados o sus servicios.

55.Preparar, participar y/o cometer actos delictuosos de sabotaje, espionaje
0 soborno.

56.Cometer actos o acciones por fuera de las instalaciones utilizadas por la
Institucion y en representacion de la misma, que comprometan o afecten
al buen nombre de ella.

57.Hacer mal uso de los servicios de transporte, y/o de las dependencias
utilizadas por la Institucion.

58.Mantener en su poder o instalar en los computadores de la Institucién o
en uno de su propiedad que se encuentre dentro de las instalaciones de
la misma, cualquier software que no cuente con la debida licencia
otorgada por el fabricante en los términos de ley. 107

59.Entregar software de propiedad de la Institucion a terceras personas

60. Copiar software de propiedad de la Institucidon o de un tercero

61.Las disposiciones de este numeral relacionadas con los software de los
sistemas de computo de la Institucion se aplican igualmente respecto de
los computadores portatiles que suministre la Institucibn a sus
empleados a cualquier titulo, se encuentren o no, dentro de sus
instalaciones.

62.Ejercer o coparticipar de una situacion de acoso laboral bajo cualquiera
de sus modalidades.

63.Presentar sin soporte o temerariamente una denuncia de acoso laboral

64.Retirar archivos o dar a conocer documentos sin autorizacion escrita del

superior jerarquico la cual se considera como falta grave.
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65.Esconder trabajos defectuosos o no informar inmediatamente de los

errores cometidos.

66.Rendir informacién, declaracion o dictamenes falsos que afecten los

intereses de la Institucidon o le causen trastornos en sus actividades.

67.Confiar a otro trabajador la ejecucion del trabajo asignado, sin permiso

expreso de su superior inmediato.

68.No acatar las érdenes e instrucciones que sobre seguridad y vigilancia

den las directivas de la Institucion.

69.Permitir la permanencia de personas extrafias o ajenas a la Institucion en

el sitio de trabajo.

70.Realizar cualquier trabajo o maniobra sin el uso completo de los

71

elementos de proteccién personal suministrados por la Institucién, o sin

verificar las medidas de seguridad establecidas para ello.

.Dar informacién a terceros sobre volUmenes de ventas, recaudos de

dineros, forma y dias de pago de las ndminas, sitios de bodegas,
habitacién, rutas, horarios de movimientos, clase de vehiculos,
direcciones, teléfonos etc., de los duefios o compafieros de trabajo o
cualquier otra informacién que pueda poner en peligro la seguridad de

[os mismos.

72.Actuar en forma desleal o deshonesta con la Institucién o compafieros de

trabajo.

73.Solicitar préstamos especiales o ayuda econdémica a los clientes del

empleador aprovechandose de su cargo u oficio o aceptarles donaciones

de cualquier clase sin la previa autorizacién escrita del empleador.
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74.Hacer reuniones en los locales y dependencias de la Institucion
cualquiera que sea su objetivo, sin permiso especial de sus superiores.

75.0rganizar y/o participar en juegos de apuestas de dinero, rifas,
propagandas, venta de articulos y servicios, dentro de la Institucion aun
durante horas de descanso.

76.Rechazar sin justa causa la realizacion de trabajos extraordinarios o
suplementarios solicitados por la Institucibn para su buen
funcionamiento o por requerimientos urgentes e inaplazables.

77.Atender a vendedores u otras personas para asuntos personales, durante
las horas de trabajo.

78.Demorarse mas del tiempo necesario en cualquier acto o diligencia que
la Institucién le haya ordenado o para el cual le haya concedido el
permiso, dentro o fuera de la Institucion. 109

79.Presentar documentos o comprobantes falsos, enmendados,
adulterados o no cefiidos a la estricta verdad para cualquier efecto
durante su relacién laboral.

80.La adulteracion, destruccion o sustraccion de cualquier clase de
documento de la Institucién o de terceros contratantes con la Institucion.

81.No colaborar, no permitir o entorpecer de alguna manera la accion de las
autoridades.

82.Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas tareas u
operaciones no efectuadas.

83.Cualquier actitud en los compromisos comerciales, personales o en las
relaciones sociales, que puedan afectar en forma nociva la reputacion

del empleador.

Siguenos en: @ @ @
COMUNIDAD UCN

www.uch.edu.co




CATOLICA DEL NORTE

< fFundacidn Universitaria
Pioneros en educacion virtual REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

84.Utilizar los empleados de la Institucion, en horas de trabajo, para realizar
actividades de caracter personal.

85.0mitir o pasar por alto las faltas cometidas por el personal a su cargo, o
establecer procedimientos sancionatorios diferentes a los aqui
establecidos, o imponer sanciones omitiendo el procedimiento aqui
establecido.

86.Negarse a denunciar ante las autoridades competentes los hechos o
actividades delictuosas de las cuales tenga conocimiento.

87.Fomentar, inducir o participar al desorden, la desobediencia, la comision
de actos delictuosos, prohibidos o de sabotaje.

88.Autorizar o ejecutar sin ser de su competencia, operaciones que afecten
los intereses de la Institucion o negociar bienes, mercancias o servicios
de la Institucion en provecho propio o para cualquier otra finalidad que 110
pretenda.

89.Recibir dinero, beneficios, dadivas o similares de parte de terceros
contratantes con la Institucién o personas ajenas a la misma para la
ejecucion de obras, la prestacion de servicios, o cualquier otra actividad
para su propio provecho o para cualquier otra finalidad que pretenda,
cuando no ha sido autorizado expresamente por la Institucion.

90.Retener dineros o titulos valores de la Institucion, cuando no esté
facultado para ello.

91.Negarse a asistir a cursos, charlas, conferencias, reuniones, sobre temas
relacionados con la calidad, la seguridad industrial, la produccion, la salud
ocupacional y gestibn ambiental, las ventas, programados por la

Institucién u ordenados por ésta.
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92.Negarse a mostrar o entregar el carné o el documento de identificacion
cuando se le requiera, permitir que otro lo use o usar el de otro, o hacerle
enmendaduras.
93.Presentarse al trabajo en condiciones no higiénicas o no aptas para la
convivencia, o, permanecer en él en idénticas condiciones.
94.No utilizar los elementos de seguridad y aseo que se le indiquen o
suministren, de conformidad con el oficio que desemperie y/o estipulado
por el COPASO.
95.No atender a las notificaciones, regulaciones, prohibiciones o avisos
dados por la Institucién en forma individual o colectiva, directamente o
por medio de carteles, circulares, o conferencias relacionadas con el
trabajo.
111
En caso que el trabajador cometa una o varias de las conductas descritas en los
literales anteriores se procedera con el despido inmediato del trabajador y sera
considerado como Justa Causa para dar por terminado unilateralmente el
contrato de trabajo, por haber cometido una falta grave debidamente calificada
en el presente reglamento que amerita la terminacion inmediata del vinculo
laboral, ademas de considerarse una violacion grave de sus obligaciones y
prohibiciones especiales, que para el efecto han sido sefialadas y calificadas
como graves en el presente Reglamento Interno de Trabajo. Lo cual no obsta
para que discrecionalmente la Institucion, de no hacer uso de la presente
facultad, sancione disciplinariamente al trabajador por la falta cometida, con
una suspension disciplinaria por la primera vez de hasta ocho (8) dias y por la

segunda vez y sucesivas hasta por dos (2) meses.
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ARTICULO 92. DEFICIENTE RENDIMIENTO: Para dar aplicacién al literal i) del
numeral primero del articulo 89 (Deficiente rendimiento), el empleador debera

cefiirse al siguiente procedimiento:

a) Requerira al trabajador dos (2) veces, cuando menos, por escrito, mediando

entre uno y otro requerimiento un lapso no inferior a ocho (8) dias.

b) Si hechos los anteriores requerimientos, el empleador considera que aun
subsiste el deficiente rendimiento laboral del trabajador, presentara a éste un
cuadro comparativo del rendimiento promedio en actividades analogas, a
efecto de que el trabajador pueda presentar sus descargos, por escrito, dentro

de los ocho (8) dias siguientes. 1 1 2

) Si el empleador no quedare conforme con las justificaciones del trabajador,
asi se lo hara saber, por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes a la
presentacion de los descargos y procedera a la terminacion del contrato con

previo aviso de quince (15) dias.

CAPITULO IX. RECLAMOS, PERSONAS Y ORGANISMOS ANTE
QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITE

ARTICULO 93. El personal de la Fundacién Universitaria Catélica del Norte
tendra derecho a presentar sus reclamos ante sus superiores jerarquicos. El
reclamante debera llevar su caso ante su inmediato superior jerarquico, y si no
fuere atendido por éste, o no se conformare con su decisidn, podra insistir en

su reclamo, ante quien tenga la inmediata jerarquia en el orden ascendente,
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sobre la persona ante quien primero formulé la reclamacion. Atendida su
naturaleza, los reclamos seran resueltos dentro de un plazo razonable. Se deja
claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los
articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse de dos (2)

compafieros de trabajo, si asi lo desean.

El director de Gestibn Humana y Teletrabajo, atendera por escrito o
verbalmente los reclamos de los trabajadores que no hubieren sido atendidos

por su superior jerarquico o Director inmediato a Cargo.

TITULO VI. ACOSO LABORAL Y DISPOSICIONES

FINALES
113

CAPITULO I. PRESCRIPCION DE ORDEN CON RELACION AL
ACOSO LABORAL Y COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
ARTICULO 94. Entiéndase adaptada al R.L.T. vigente en la Institucién toda la
normatividad aplicable dispuesta por la ley 1010 de 2006 y en consecuencia
toda conducta repetida e intencional tendiente a generar cualquier tipo de
acoso laboral en los términos de ley y que antes de su vigencia tuviese una
regulacién diferente, se entendera que luego de la aprobacion del presente

capitulo se continuara tramitando en los términos de la ley.

ARTICULO 95. Se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un
empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero

de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terrory
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angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o

inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 96. El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes

modalidades generales:

1. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral,
la libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado
o trabajador; toda expresién verbal injuriosa o ultrajante que lesione la
integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes
participen en una relacion de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento
tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una

relacién de trabajo de tipo laboral. 1 14

2. Persecucioén laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir la renuncia del
empleado o trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo

y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

3. Discriminacidon laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza,
género, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o
situacion social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista

laboral.
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4. Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para
el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral,
entre otras, la privacion, ocultacién o inutilizacién de los insumos, documentos
o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de informacion, el

ocultamiento de correspondencia 0 mensajes electronicos.

5. Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

6. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad y la seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacion de
funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccién y

seguridad para el trabajador.

PARAGRAFO 1. Quien se considere victima de una conducta de acoso laboral
bajo alguna de las modalidades descritas en el presente articulo, podra solicitar
la intervencion de una institucidon de conciliacion autorizada legalmente a fin de
gue amigablemente se supere la situacién de acoso laboral.

PARAGRAFO 2. Las anteriores conductas se atenuaran o agravaran de acuerdo

con lo establecido enla Ley 1010 de 2006, en sus articulos 3y 4 respectivamente.

ARTICULO 97. SUJETOS DEL ACOSO LABORAL: segtin su modalidad podran ser:
SUJETOS ACTIVOS O AUTORES DEL ACOSO LABORAL:

1. La persona natural que se desempefie como gerente, jefe, director,

supervisor o cualquier otra posicion de direccion y mando;
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2. La persona natural que se desempefie como trabajador o empleado.
SUJETOS PASIVOS O VIiCTIMAS DEL ACOSO LABORAL:
1. Los trabajadores o empleados.

2. Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos.

SUJETOS PARTICIPES DEL ACOSO LABORAL.

1. La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el

acoso laboral;

2. La persona natural que omita cumplir los requerimientos o amonestaciones
que se profieran por los inspectores de trabajo en los términos de la presente
ley. 116
PARAGRAFO. El presente capitulo solamente se aplica a aquellas personas con
las cuales la Institucion tiene contrato de trabajo en cualquiera de sus
modalidades. Por lo tanto, no se aplica a trabajadores o empleados de

contratistas, proveedores, visitantes de la Institucion o aprendices.

ARTICULO 98. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: Se
presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica

de cualquiera de las siguientes conductas:

1. Los actos de agresidn fisica, independientemente de sus consecuencias;
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2. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion
de palabras soeces o con alusion a la raza, el género, el origen familiar o
nacional, la preferencia politica o el estatus social;

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional
expresados en presencia de los comparieros de trabajo;

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
compainieros de trabajo;

5. Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos
del acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los
respectivos procesos disciplinarios;

6. La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de
trabajo de las propuestas u opiniones de trabajo;

7. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en 1 17
publico;

8. La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

9. La imposicién de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones
laborales, las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el
cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio del lugar de
trabajo o de la labor contratada sin ningun fundamento objetivo
referente a la necesidad técnica de la institucion;

10.La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada
laboral contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del
turno laboral y la exigencia permanente de laborar en dominicales y dias

festivos sin ningun fundamento objetivo en las necesidades de la
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institucion, o en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores
o empleados;

11.El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en
cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la
imposicion de deberes laborales;

12.La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente
indispensables para el cumplimiento de la labor;

13.La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por
enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las
condiciones legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos;

14.El envio de anonimos, llamadas telefonicas y mensajes virtuales con
contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una

situacion de aislamiento social. 1 18

PARAGRAFO 1. En los demdas casos no enumerados en este articulo, la
autoridad competente valorarg, segun las circunstancias del caso y la gravedad
de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descrito en el

presente Reglamento.

PARAGRAFO 2. Excepcionalmente un solo acto hostil bastara para acreditar el

acoso laboral.

PARAGRAFO 3. Cuando las conductas descritas en este articulo tengan
ocurrencias en privado, deberan ser demostradas por los medios de prueba

reconocidos en la ley procesal civil.

ARTICULO 99. Conductas que NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No

constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:
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a) Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina en los
cuerpos que componen las Fuerza Publica conforme al principio constitucional
de obediencia debida;

b) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos;

c) La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
institucional;

d) La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a
solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacién laboral
de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento;
e) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la Institucion o la
institucion, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la operacién de la Institucién o la institucién;
f) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado
el contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista
en el Cédigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacién sobre la funcion publica;
g) La solicitud de cumplir los deberes de la personay el ciudadano, de que trata
el articulo 95 de la Constitucion;

h) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos
55 a 57 del C.S.T., asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los
articulo 59 y 60 del mismo Cddigo;

i) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los

reglamentos y clausulas de los contratos de trabajo;
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j) La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que

trata la legislacion disciplinaria aplicable a los servidores publicos;

PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las
peticiones de colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser

justificados, fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.

ARTICULO 100. MECANISMOS DE PREVENCION DE ACTOS DE ACOSO
LABORAL EN LA INSTITUCION: La FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA DEL
NORTE, se compromete a cumplir con la normatividad vigente en materia de
prevencion y atencién frente al acoso laboral, Ley 1010 de 2006, Resolucién
2646 de 2008 y Resolucion 652/2012 modificada por la resolucion 1356/2012,

buscando promover un ambiente de convivencia laboral.

Con esta politica la Catdlica del Norte busca una sana convivencia, entendiendo
esta como la condicién y circunstancia de vivir con “otros”. La convivencia
demanda una comunicacion permanente y la expresion de sentidos y saberes
qgue al ponerse en escena, y al ser desarrollados procesos de conciliacién,
conduzcan a una relacion armédnica entre los distintos miembros de la
Comunidad. Desde este concepto la Institucién se compromete a desarrollar

acciones de prevencién y atencion del acoso laboral como:

1. Creacion y divulgacion de la politica de prevencién

2. Activacion del comité de convivencia laboral
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3. Socializacion y cumplimiento del procedimiento de atencién frente a los
casos de posible acoso laboral
4. Taller de sensibilizacion frente al tema - estrategia virtual

5. Desarrollo de actividades de integracion y convivencia

Asi mismo, los empleados deberan cumplirla y participar de las actividades que
se programen desde la Direccién de Gestion Humana y Teletrabajo en torno al
tema. El no cumplimiento de esta politica y de las normas de convivencia
institucionales sera sancionado de acuerdo a lo contemplado en el reglamento
interno de trabajo.

Con lo anterior la institucién busca el bienestar, la satisfaccién y el desempefio
exitoso del empleado y de las areas laborales en general. (Ver Politica Acoso

Laboral).

ARTICULO 101. Se creara un comité de convivencia laboral conforme a la
resolucién 652/2012 modificada por la resolucién 1356/2012 del ministerio del

trabajo.

ARTICULO 102. El Comité de Convivencia Laboral tiene por objeto contribuir con
mecanismos para la prevencion y solucion de las situaciones causadas por
conductas de acoso laboral de los trabajadores al interior de la Institucion. Dicho
Comité procurara generar una conciencia colectiva entre la Comunidad Laboral
Universitaria, con el fin de promover el trabajo en condiciones dignas y justas,

la armonia y el buen ambiente ocupacional para todos los trabajadores de la

H@@
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Institucion, protegiendo la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de

éstos.

ARTICULO 103. Este Comité estara integrado en forma bipartita por dos (2)
representantes de los trabajadores y dos (2) representantes del empleador cada
uno con sus respectivos suplentes. Los anteriores representantes seran

designados de la siguiente forma:

-Representantes de los trabajadores: Por votacion secreta, mediante eleccién
popular.
-Representante del empleador: Sera el Director (a) de Gestibn Humana y
Teletrabajo y cualquier otro que el Rector designe.

122
El periodo del Comité sera de 2 afos, contados a partir de la fecha de su
instalacion. Los representantes de los trabajadores pueden ser reelegidos por

una sola vez de manera consecutiva.

ARTICULO 104. EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL TENDRA LAS
SIGUIENTES FUNCIONES:

a) Recibiry dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan

situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas

que las soportan.

Siguenos en: @ @ @
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b)

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en
los que se formule queja o reclamo, que pudieren tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral en la institucion.

Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los

hechos que dieron lugar a la queja.

d) Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las

g)

h)

H@@

partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a
una solucién efectiva de las controversias.

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

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes
involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con
lo pactado.

Informar al Representante Legal de la institucidén los casos en los que
no se llegd a un acuerdo entre las partes, o no se cumplieron las
recomendaciones formuladas, o la conducta no cesé. En estos eventos,
el Comité cerrara el caso y el trabajador podra presentar la queja ante
el inspector del trabajo o demandar ante el juez competente.
Presentar al Representante Legal las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correlativas del acoso
laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestién del
Comité de Convivencia Laboral y los informes requeridos por la

autoridad competente.

www.uch.edu.co
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i) Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas a
las dependencias de Gestion Humana y teletrabajo de la Institucion.

j) Elaborary presentar al Representante Legal de la Institucion, informes
trimestrales sobre la gestion del Comité que incluyan estadisticas de las

quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones.

ARTICULO 105. Son obligaciones especiales del comité de convivencia laboral:

a) Asistir puntualmente a las reuniones programadas, o excusarse validamente
con por lo menos cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion, para poder
convocar un suplente.

b) Mantener bajo estricta confidencialidad la informaciéon que conozcan en
ejercicio de sus funciones. 124
¢) Suscribir la clausula de confidencialidad correspondiente.

d) Contribuir al logro de los consensos necesarios para las decisiones del

Comité.

e) Asumir los compromisos de capacitacion necesarios para el buen desempefio

de sus funciones.

f) Llevar a cabo las tareas encomendadas por el Comité.
ARTICULO 106. Son causales de inhabilidad para hacer parte del comité:
1. Trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral,

o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses

anteriores a su conformacion.
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2. Trabajadores que tengan contratos inferiores a 3 meses de trabajo, por

temas administrativos y logisticos.

Siempre que un miembro del Comité considere que existe algun factor que
impide su actuacién con la autonomia e imparcialidad necesarias, debera
manifestarlo a los demas miembros del Comité, para que estos se pronuncien
al respecto. En caso de que la inhabilidad sea aceptada por el resto de los

miembros del Comité, se designara un suplente.

Si la persona que presenta la queja o cualquiera de los miembros del Comité
manifiesta (recusa), con razones validas a juicio de los demas miembros del
mismo, motivos que afecten la autonomia o la imparcialidad de alguno de sus
miembros para decidir en un caso concreto de actuacion del Comité, se 125

procedera de la misma forma que en el punto anterior.
ARTICULO 107. Son causales de retiro de los miembros del comité:

1. La terminacion del contrato de trabajo

2. Haber sido sujeto de la imposicion de sancién disciplinaria por falta grave,
como trabajador.

3. Haber violado el deber de confidencialidad como miembro del Comité

4. Faltar a mas de tres (3) reuniones consecutivas

5. Incumplir en forma reiterada las otras obligaciones que le corresponden
como miembro del Comité.

6. La renuncia presentada por el miembro del Comité.

Siguenos en: @ @ @
COMUNIDAD UCN

www.uch.edu.co




CATOLICA DEL NORTE

< fFundacidn Universitaria
Pioneros en educacion virtual REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

PARAGRAFO. La decision de retiro en los casos 2, 3, 4y 5 debe ser adoptada por

el resto de miembros del Comité, e informada a quienes lo eligieron.

ARTICULO 108. Una vez elegidos los miembros del Comité, se procedera a la
instalacion formal del Comité, y de dicha instalacion se dejara constancia en un
acta. De igual manera, en este acto se absolveran los siguientes puntos:

a) Nombramiento del presidente del Comité

b) Firma de clausulas de compromisos de confidencialidad y reserva

c) Definicion de fechas de reuniones segun la periodicidad prevista en el
Capitulo especial del RIT.

d) Aprobacion del reglamento de funcionamiento del Comité

e) Los demas temas que los miembros quieran tratar. 126

PARAGRAFO. De la instalacion del Comité debe informarse a toda la

comunidad laboral.

ARTICULO 109. DIGNATARIOS. El Comité de Convivencia Laboral tendra un (1)

presidente y un (1) secretario, elegidos de entre ellos por los mismos miembros.
SON FUNCIONES DEL PRESIDENTE:
a) Recibir, mediante el mecanismo establecido, las sugerencias, propuestas o

comunicaciones en general, que presente la comunidad laboral, sobre los temas

propios de competencia del Comité.

Siguenos en: @ @ @
COMUNIDAD UCN

www.uch.edu.co




CATOLICA DEL NORTE

< fFundacidn Universitaria
Pioneros en educacion virtual REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

b) Convocar las sesiones del Comité y presentar los asuntos sometidos a su
consideracion.

c) Responsabilizarse por el archivo de documentos y actas del Comité.

d) Citar a las personas que el Comité determine para efectos del cumplimiento
de sus funciones.

e) Coordinar la elaboracion de las actas correspondientes a las sesiones del
Comité, preservando la debida confidencialidad.

f) Moderar las sesiones del Comité, dando desarrollo ordenado a los temas,
segun agenda.

g) Las demas que la ley, normas reglamentarias o autoridades competentes le
asignen.

h) Gestionar ante la Rectoria y la Direccion Administrativa y Financiera, los
recursos requeridos para el funcionamiento del Comité. 127

i) Tramitar ante la Rectoria, las recomendaciones aprobadas en el Comité.

PARAGRAFO. En caso de ausencia temporal o definitiva del presidente, el

Comité proveera su reemplazo.

ARTICULO 110. El Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus
miembros un Secretario, por mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes

funciones:

1. 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.
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2. Enviar por medio fisico o electronico a los miembros del Comité la
convocatoria realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y

extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de la reunion.

3. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con

el fin de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

4. Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin

de establecer compromisos de convivencia.

5. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar

por la reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.
6. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las

diferentes dependencias de la Institucién.

8. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento
al cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes

involucradas.

9. Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los

cuales seran presentados a la alta direccion de la Institucion.

ARTICULO 111. El Comité fijara fecha para realizar una capacitacion conjunta

de todos sus miembros en los aspectos mas relevantes de la Ley 1010 de 2006.

H@@
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Cada vez que al Comité se integre un nuevo miembro, éste debera recibir dicha

capacitacion, para asegurar su idoneo desempefio dentro del 6rgano.

ARTICULO 112. Para efectos del cumplimiento de sus funciones, el Comité
podra solicitar apoyo a especialistas en diferentes disciplinas, tales como
psicologia y derecho, entre otros, garantizando en todo caso la confidencialidad
de los temas alli tratados mediante la suscripcién de las clausulas contractuales

correspondientes o acuerdos de confidencialidad.

ARTICULO 113. EI Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente
cada tres (3) meses y sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes y
extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata

intervencién y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes. 129

ARTICULO 114. De cada reunién se elevard un acta en la cual se sefialara la
naturaleza de la reunion, la fechay lugar de reuniény los asuntos tratados. Toda
acta debera ser firmada por los miembros del Comité que asistieron a la reunién

correspondiente.
Para la conservacion de las actas se implementara un archivo confidencial
especial que sera de libre consulta para los miembros del Comité. Este archivo

se encontrara bajo la custodia de la Direccién de Gestién Humanay Teletrabajo.

ARTICULO 115. El Comité adoptard en principio decisiones por la via del

consenso; sin embargo, en caso de no llegarse a él, las decisiones se tomaran a
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través del sistema de mayoria simple. En caso de existir empate, se llamara a un
miembro suplente del Comité, de conformidad con el orden de Votacion, para

gue con su voto se dirima el empate.

PARAGRAFO. Para estos efectos, el consenso es un acuerdo producido por el

consentimiento de todos los miembros.

ARTICULO 116. El comité desarrollara distintas clases de funciones, ademas de
las sefialadas por la resolucién 652 de 2012 del Ministerio del Trabajo, estas

seran:

1. A nivel de capacitacién, el Comité podra realizar las siguientes actividades:
a. Campafas de divulgacion preventivas del acoso laboral 130
b. Conversatorios
c. Capacitaciones sobre la normatividad y la legislacion pertinentes

2. A nivel de espacios de capacitacion, el Comité podra organizar circulos de

participacion o grupos de similar naturaleza, cuyos objetivos sean:

a. Brindar espacios para la evaluacién periodica de la vida laboral de la
entidad en funcién del trato digno y respetuoso.
b. Promover la construccién conjunta de valores y habitos que
promuevan el buen trato laboral.
3. A nivel de canales de comunicacion, la institucidn definird canales de

comunicacion claros con el fin de:
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a. Permitir a los trabajadores expresar ideas, sugerencias o

preocupaciones sobre la vida laboral.

b. Promover la coherencia operativa y la armonia funcional, que faciliten

y fomenten el buen trato laboral al interior de la CATOLICA DEL NORTE.
4. A nivel de evaluacion del clima laboral, el Comité podra proponer o hacer

recomendaciones al respecto.

ARTICULO 117. ETAPAS DEL PROCESO: El comité se encargara de desarrollar

funciones correctivas, las cuales se desarrollaran de la siguiente manera:

PRIMERA ETAPA: RECEPCION DE LA QUEJA
El Comité recibira las quejas interpuestas por los empleados de la Fundacion, a
través de cualquiera de los siguientes mecanismos, los cuales propenden por 13 1

garantizar la confidencialidad en el proceso:

a) A través del diligenciamiento del formato disefiado para tal efecto, el sera
entregado y depositado en la Direccion de Gestiéon Humana.

b) Por la solicitud expresa dirigida a alguno de los miembros del Comité de
requerir la intervencién del mismo en algun asunto particular.

c) Por cualquier otro mecanismo que sea desarrollado por parte de los
miembros del Comité, en ejercicio de su funcion de solucién de situaciones

constitutivas de acoso laboral.
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SEGUNDA ETAPA: CALIFICACION PREVIA
El Comité debera verificar la informacién de la queja, revisando si las conductas

encajan en lo previsto en los articulos 2 0 7 de la ley 1010 de 2006.

Para dar cumplimiento a la funcion anteriormente dispuesta, el Comité podra
apoyarse en el Concepto un Abogado Laboralista, que en este caso actuara en
calidad de perito.

Si la conclusion del Comité es que el asunto no corresponde a la legislacion
sobre acoso laboral, asi se lo harad saber al interesado mediante escrito

confidencial.

Si por el contrario, la conclusién es que el asunto encaja dentro de la tematica
del acoso laboral, el Comité debera pasar a la siguiente etapa del tramite, que 132

es la correspondiente a la verificacion de los hechos.

TERCERA ETAPA: ASPECTOS PROBATORIOS
Los miembros del Comité deben realizar actividades tendientes a verificar, con

las pruebas del caso, las circunstancias en que los hechos han ocurrido.

Las sesiones probatorias deberdn adelantarse haciendo saber, tanto al
trabajador que presenta la queja, como al presunto acosador, que este es un
escenario en el que en primera instancia se pretenden construir soluciones

negociadas para lograr un buen ambiente laboral en la Institucién.
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CUARTA ETAPA: DECISIONES

Los miembros del Comité deberan construir la féormula conciliatoria o la
decision que juzguen adecuada para superar las situaciones que fueron
sometidas a su consideracion, y comunicarla por escrito a las partes; asi como

a las autoridades competentes de la Fundacioén, cuando fuere el caso.

El Comité tendra un término maximo de dos meses para responder a una queja
por acoso laboral, contados a partir de la fecha en que la misma fue presentada.

Las vacaciones colectivas de la institucion suspenden dicho término.

ARTICULO 118. Son relaciones necesarias tendientes a mantener el buen

ambiente laboral y a la eficiente prestacion de las funciones del Comité Laboral,

las siguientes: 133

1. RELACION CON LAS AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS

Recibir y atender, a través del Presidente coordinador del Comité, las
conminaciones que le formulen las autoridades administrativas:

-Acreditando el tramite adelantado con respecto a las quejas
-Comprometiéndose a iniciar el tramite, si no ha recibida la queja previamente
-Acreditando las actividades pedagdgicas llevadas a cabo para prevenir el acoso
laboral

-Acreditando la realizacién de terapias o estrategias grupales o institucionales

para el mejoramiento del clima laboral.
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2. RELACION CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES: Acreditar ante el juez que
esté adelantando el tramite sancionatorio, promovido por un ex trabajador
(renuncia por acoso laboral) o por un trabajador (demanda por acoso laboral):
- Los procedimientos preventivos Illevados a cabo en el caso especifico

- Los procedimientos correctivos llevados a cabo en el caso especifico

- La ausencia de conocimiento del caso, si a ello hubiere lugar.

PARAGRAFO. El comité de Convivencia Laboral de la Institucién podra solicitar
asesoria, asistencia técnica o intervencién de la Administradora de Riesgos

Laborales (A.R.L.) a la que este afiliada la Institucion.

ARTICULO 119. PROCEDIMIENTO INTERNO DEL AREA DE GESTION HUMANA
PARA PREVENIR Y CORREGIR LAS CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN ACOSO 134
LABORAL. El area de recursos humanos conocera de la conducta que pueda
tipificar acoso laboral previa remisién de la investigacion que de la misma
efectue el Comité de Convivencia Laboral, bien sea porque no se haya llegado a

un acuerdo entre las partes en esta instancia, o porque dicho Comité considere

prudente adoptar medidas disciplinarias.

Caracteristicas del Procedimiento:

- Interno: Se realiza al interior de la Institucion, para tratar de lograr el

acercamiento de las partes objeto de la supuesta conducta de acoso laboral.
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- Confidencial: Sera de caracter reservado la informacion, pruebas, sujetos
activos y pasivos involucrados y en general todo el manejo que se le dé a la

investigacion de las conductas, que puedan constituir acoso laboral.

- Conciliatorio: Se busca la solucion de las controversias creadas con las
supuestas conductas de acoso laboral que se investiga, para que las partes
inmersas en el conflicto se acerquen de manera voluntaria, utilizando la

intervencion de un tercero con autoridad, para lograr un acuerdo directo.

- Efectivo: Busca corregir y controlar hacia el futuro las conductas de acoso

laboral, que dieron lugar al procedimiento interno.

Competencia: El area de recursos humanos o quien haga sus veces, en la sede
principal de la Institucidon o en cualquiera de las sucursales o agencias, sera
quien adelante en segunda instancia la investigacion correspondiente de las 135

conductas que puedan llegar a tipificar acoso laboral.
Inicio del Procedimiento:

1. Previa remision efectuada por el Comité de Convivencia Laboral de la
investigacion de la conducta que pudiere llegar a tipificar acoso laboral, bien sea
porque no se haya llegado a un acuerdo entre las partes en esta instancia, o
porque dicho Comité considere prudente adoptar medidas disciplinarias; el
area de recursos humanos o quien haga sus veces, procedera a cotejar las
informaciones suministradas por el Comité de Convivencia Laboral, realizara
una averiguacion inicial de lo sucedido. Durante la investigacion, la(s) persona(s)
involucradas tendra(n) todas las garantias de derecho a la defensa,

contradiccién debido proceso, apelacion y confidencialidad.
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2. El drea de recursos humanos o quien haga sus veces, procedera a citar a las
partes para que en el dia, hora y lugar sefialados en la comunicacion, se
presenten en Audiencia con el fin exponer los hechos que dieron lugar a la
investigacion adelantada en primera instancia por el Comité de Convivencia

Laboral.

La asistencia a dicha Audiencia sera de caracter obligatorio para las partes, salvo
motivos de caso fortuito o fuerza mayor que la impidan, en cuyo caso la parte
gue no pueda asistir debera justificar dentro los dos (2) dias siguientes el motivo
de su inasistencia, siendo de recibo o de aceptarse la justificacion, se procedera

a fijar fecha para una nueva y Ultima audiencia.

PARAGRAFO. Si de la investigaciéon adelantada en primera instancia por el
Comité de Convivencia Laboral sobre la presunta conducta de acoso laboral, la
Jefe del area de recursos humanos o quien haga sus veces, deduce la existencia
de posibles participes de la misma, procedera a citarlos a la Audiencia ya

referida.
Metodologia del Procedimiento:
1. Iniciacién del proceso de acercamiento:

En la audiencia previamente sefialada, al Director del area de Gestion Humana
por el Comité de Convivencia Laboral. A continuacion otorgara la palabra a la
presunta victima de acoso laboral para que si lo considera necesario amplie y/o
aclare los hechos que motivaron la investigacion; posteriormente dara el uso de
la palabra al presunto sujeto activo de la conducta de acoso laboral, quien si lo
considera necesario se manifestara sobre los mismos hechos, pudiendo

solicitar las pruebas que estime conveniente.
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En el caso de existir o de haber prueba testimonial por recibir, El Director del
area de Gestiéon Humana o quien haga sus veces, de ser posible evacuara esta
prueba en la misma Audiencia, en caso contrario fijara continuacion de la
Audiencia, con fin de citar a los testigos a que rindan su declaracién y poder asi

proseguir con el tramite.

El Director del area de Gestion Humana o quien haga sus veces invitara a las
partes a restablecer la comunicacion que se haya visto afectada por la supuesta
conducta de acoso laboral y les indicara cuales son los objetivos del

procedimiento que se adelanta para subsanar aquella.

A continuacién otorgara el uso de la palabra a cada una de las partes, con el fin
de que presenten ideas y alternativas que permitan solucionar o corregir las

presuntas conductas de acoso laboral. 13 7

2. Descripcién de la estructura del conflicto:

Una vez escuchadas las partes, El Director del area de Gestion Humana o quien
haga sus veces, hara una descripcién general del conflicto, de su historia y
contexto, posteriormente procedera a delimitar los hechos que dieron origen al
mismo, los valores e intereses enfrentados y los problemas reales y no reales,
concretara las necesidades de las partes y verificara bajo que normas o leyes se

puede regular el mismo.
3. La obtencién del acuerdo:

El Director del area de Gestion Humana o quien haga sus veces, requerira
nuevamente a las partes para que manifiesten si es su deseo, llegar a una

formula de solucién del conflicto y prevencién de nuevas conductas de acoso
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laboral, en caso afirmativo, las partes expresaran la formula que consideren

justa y equitativa para solucionarlo.

Posteriormente, El Director del area de Gestion Humana o quien haga sus veces,
manifestara a las partes cual considera la férmula mas conveniente, teniendo
en cuenta sus intereses y propuestas, con el fin de llegar a un acuerdo que
tendra caracter vinculante y obligatorio para las mismas; de estar de acuerdo
las partes en la formula propuesta, se procedera a la redaccién del acuerdo el
cual sera suscrito por ellas y por El Director del area de Gestién Humana o quien

haga sus veces, en caso contrario se dejara también constancia por escrito.

Si del procedimiento adelantado por El Director del area de Gestion Humana,
esta considerare necesario adoptar medidas de tipo disciplinario asi lo hara, y

comunicara éstas al afectado(a) en la misma audiencia.

PARAGRAFO 1. El procedimiento preventivo interno consagrado en este
articulo, no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso
laboral para adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para

el efecto en la Ley 1010 de 2006.

PARAGRAFO 2. Cuando El Director del 4rea de Gestién Humana o quien haga
Sus veces, sea sujeto por activa, por pasiva o participe de las conductas de acoso
laboral, un Comité integrado en forma bipartita por un representante de los
trabajadores y un representante del empleador o su delgado designara la
persona encargada de adelantar el procedimiento interno, a que se refiere el

presente articulo.
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ARTICULO 120. SANCIONES PARA LAS CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN
ACOSO LABORAL. El acoso laboral, cuando estuviere debidamente acreditado,

se sancionara asi:

1. Como terminacion del contrato de trabajo sin justa causa, cuando haya dado

lugar a la renuncia o el abandono del trabajo por parte del trabajador.

2. Con sancién de multa entre dos (2) y diez (10) salarios minimos legales

mensuales para la persona que lo realice y para el empleador que lo tolere.

3. Con la obligacién de pagar a las Empresas prestadoras de salud y las
aseguradoras de riesgos Laborales el cincuenta por ciento (50%) del costo del
tratamiento de enfermedades profesionales, alteraciones de salud y demas
secuelas originadas en el acoso laboral. Esta obligacion corre por cuenta del

empleador que haya ocasionado el acoso laboral o lo haya tolerado. 139

4. Con la presuncién de justa causa de terminacién del contrato de trabajo por
parte del trabajador y exoneracion del pago de preaviso en caso de renuncia o

retiro del trabajo.

5. Como justa causa de terminacién o no renovacion del contrato de trabajo,
segun la gravedad de los hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por un

companiero de trabajo o un subalterno.

PARAGRAFO. Corresponde a los jueces de trabajo con jurisdiccion en el lugar
de los hechos, adoptar las medidas sancionatorias que prevé este articulo,

cuando las victimas del acoso sean trabajadores o empleados particulares.

ARTICULO 121. GARANTIAS CONTRA ACTITUDES RETALIATORIAS. A fin de

evitar actos de represalia contra quienes han formulado peticiones, quejas y
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denuncias de acoso laboral o sirvan de testigos en tales procedimientos,

establézcanse las siguientes garantias:

1. La terminacién unilateral del contrato de trabajo de la victima del acoso
laboral que haya ejercido los procedimientos preventivos, correctivos vy
sancionatorios consagrados en este Capitulo, careceran de todo efecto cuando
se profieran, dentro de los seis (6) meses siguientes a la peticion o queja,
siempre y cuando la autoridad administrativa o judicial competente verifique la

ocurrencia de los hechos puestos en conocimiento.

2. Las demas que le otorguen la Constitucion, la ley y las convenciones colectivas

de trabajo y los pactos colectivos.

Las anteriores garantias cobijaran también a quienes hayan servido como
testigos en los procedimientos disciplinarios y administrativos de que trata la

presente ley.

PARAGRAFO. La garantia de que trata el numeral uno no regird para los
despidos autorizados por el Ministerio del Trabajo y de la Seguridad Social
conforme a las leyes, ni para las sanciones disciplinarias que se dicten como
consecuencia de procesos iniciados antes de la denuncia o queja de acoso

laboral.

ARTICULO 122. TEMERIDAD DE LA QUEJA DE ACOSO LABORAL. Cuando a
juicio del juez laboral competente, la queja de acoso laboral carezca de todo
fundamento factico o razonable, se impondra a quien la formulé una sancién

de multa entre medio y tres salarios minimos legales mensuales, los cuales se
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descontaran sucesivamente de la remuneracién que el quejoso devengue,

durante los seis (6) meses siguientes a su imposicion.

lgual sancidén se impondra a quien formule mas de una denuncia o queja de

acoso laboral con base en los mismos hechos.

CAPITULO Il. PUBLICACION DEROGATORIA Y VIGENCIA

ARTICULO 123. El Empleador publicara en el Lugar de trabajo y en la Web de la
Institucién el Reglamento Interno de Trabajo y en la misma informara a los
trabajadores, mediante circular interna enviada a los correos electrénicos, del
contenido de dicho reglamento, fecha desde la cual entrara en aplicacién.

La organizacién sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados,
podran solicitar al empleador dentro de los quince (15) dias habiles siguientes
los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus clausulas 141
contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Cdodigo Sustantivo del
Trabajo.

Una vez cumplido la anterior, el empleador debe publicar el reglamento del
trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en caracteres legibles, en dos (2)
sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe

hacerse en cada uno de ellos.
ARTICULO 124. Desde la fecha que entre en vigencia este Reglamento, quedan

suspendidas las disposiciones que antes de esta fecha, haya tenido la

Institucion.
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ARTICULO 125. No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las
leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales
los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas

favorables al trabajador (Articulo 109, C.S. del T.).

ARTICULO 126. Este acuerdo fue aprobado y rige de acuerdo a lo dispuesto en
la ley.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
Firmado en Medellin, a los 11 Dias del Mes de Julio de 2014.

PBRO.
FRANCISCO LUIS ANGEL FRANCO
Rector

142

Original firmado.
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