i UNICIENCIA

Corporacion Universitaria
de Ciencia y Desarrollo

Resolucion Rectoral No. 001
(Enero 3 de 2018)
Por la cual se crea el Reglamento Interno de Trabajo de la Corporacion
Universitaria de Ciencia y Desarrollo UNICIENCIA

El Rector y Representante Legal de la Corporacion Universitaria de Ciencia
Desarrollo UNICIENCIA en uso de sus facultades legales y estatutarias y,

CONSIDERANDO:

1. Que se debe establecer el reglamento Intemo de Trabajo de la Corporacion
Universitaria de Ciencia y Desarrollo UNICIENCIA.

2. Que las normas laborales colombianas exigen la institucion de un
Reglamento Interno de Trabajo.

Por lo expuesto,

RESUELVE:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
UNICIENCIA

CAPITULO |
DEL REGLAMENTO

ARTICULO 1.- El presente Reglamento Interno de Trabajo prescrito por |a
Corporacion Universitaria de Ciencia y Desarrolio - UNICIENCIA, con domicilio
principal en |a ciudad de Bogota D.C. y ubicada en la calle 72 No. 20-40, establece
las disposiciones reglamentarias a las cuales quedan sometidos todos los
trabajadores, de todas las instalaciones y dependencias que actualmente funcionan
y las que posteriormente se instalen en esta ciudad y en las diferentes sedes a nivel
nacional.

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o
que se celebren entre UNICIENCIA y sus trabajadores; mientras se encuentre
vigente sera obligatorio para todos los trabajadores conocer, dar fiel y estricto
cumplimiento de las disposiciones contenidas en su texto, salvo estipulaciones en
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contrario que podran ser favorables al trabajador o aquellas que se acuerden de
comiin acuerdo con el empleador.

A partir del momento de recibir este reglamento interno de trabajo los trabajadores
no podran alegar desconocimiento o ignorancia de las disposiciones de este
reglamento, el cual ha sido entregado a todos los trabajadores al momento de su
ingreso y se encuentra publicado en las instalaciones de la institucion y digitalmente
en medio magnético en la Pagina Web de la Corporacién (www.uniciencia.edu.co)
y en la Direccion de Talento Humano de UNICIENCIA.

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2.- Quien aspire a desempefiar un cargo en la institucion debe hacer
la solicitud por escrito para su registro como aspirante y acompanar los siguientes
documentos:

a) Hoja de vida actualizada junto con sus soportes respectivos.

b) Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segtn el caso.

c) Autorizacion escrita del inspector de trabajo. o en su defecto de la primera
autoridad local a solicitud de los padres, y a falta de éstos, del defensor de familia,
cuando el aspirante sea un menor de dieciocho (18) afos.

d) Certificados o constancias laborales que indiguen el cargo y/o funciones
desempefiadas y el tiempo de servicio.

e) Diplomas y acta de grado correspondientes a los estudios realizados o constancia
de los mismos que se encuentren en curso.

f) Autorizacién escrita por parte del aspirante para verificar los soportes de la hoja
de vida.

PARAGRAFO PRIMERO.- E! empleador podra establecer en el reglamento
ademas de los documentos mencionados, todos aguellos que considere necesarios
para admitir o no admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir
documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas
|uridicas para tal efecto: asi es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o
cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas,
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numeros de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual
pertenezca” (Articulo 1%, Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba
de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de
alto riesgo (Articulo 43, C.N. articulos primero y segundo, convenio No. 111 de la
QIT, Resolucion No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de sida
(Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto
2150 de 1995),

PARAGRAFO SEGUNDO.- La falsedad o adulteracion de la documentacion
sefialada en el Articulo 2 de este reglamento, constituyen para UNICIENCIA una
falta grave a las obligaciones del contrato, sin perjuicio de otras sanciones penales
a gue pudiese dar origen la infraccion y de lo que en definitiva dictaminen los
tribunales de justicia. UNICIENCIA tendrd derecho a corroborar a través de las
instituciones correspondientes |a veracidad de la documentacion entregada por
parte del trabajador previo otargamiento de autorizacién por parte del mismo.

CAPITULO Il
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3.- El contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del Derecho
Laboral, mediante |a cual una persona natural desarrolla una formacion teorica-
practica en una entidad autorizada, a cambio de que una institucion patrocinadora
proporcione los medios para adquirir formacién profesional metddica y completa:
requerida en el oficio, actividad u ocupacion y esto le implique desempefarse dentro
del manejo administrativo, operativo comercial o financiero propios del giro ordinario
de las actividades de la institucion, por cualquier tiempo determinado no superior a
dos (2) afos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual, el cual en
ninguin caso constituye salario.

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:
a) La finalidad es la de facilitar la formacion de las ocupaciones en las gue se

refiere el presente articulo.
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b) La subordinacién esta referida exclusivamente a las actividades propias del
aprendizaje.

¢) La formacién se recibe a titulo estrictamente personal.

d) Elapoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de
aprendizaje.

e) Durante la fase practica el aprendiz estara afiliado en riesgos profesionales
por la ARL gue cubre la institucion. En materia de salud, durante las fases
lectiva y practica, el aprendiz estara cubierto por el Sistema de Seguridad
Social en Salud, conforme a la ley y pagado plenamente por la Institucion
Patrocinadora en los términos, condiciones y beneficios que defina el
Gobierno Nacional.

ARTICULO 4.- Pueden celebrar contrato de aprendizaje |las personas mayores de
catorce (14) afos que han completado sus estudios primarios o demuestren poseer
conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos teérminos y con las restricciones
de que trata el Cédigo Sustantivo Del Trabajo.

ARTICULO 5.- El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito y contener
cuando menos los siguientes puntos: 1. Nombre del empleador 2. Nombre,
apellidos, edad y datos personales del aprendiz. 3. Oficio que es materia del
aprendizaje, programa respectivo y duracion del contrato. 4. Obligaciones del
empleador y del aprendiz: y derechos de éste y aquél. 5. La asignacion economica
correspondiente al apoyo de sostenimiento mensual del aprendiz y escala de
aumentos durante el cumplimiento del contrato. 6. Condiciones del trabajo,
duracién, vacaciones y periodos de estudio. 7. Cuantia y condiciones de
indemnizacién en caso de incumplimiento del contratoc y 8. Firmas de los
contratantes o de sus representantes.

ARTICULO 6.- En lo referente a la contratacién de aprendices, asl como la
proporcion de éstos, la Institucién se cefiira a lo prescrito en’la ley, esto es, contratar
el nimero de aprendices (un nimero de trabajadores) que determine el SENA
mediante resolucion ejecutoriada.
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ARTICULO 7.- El salario inicial de los aprendices no podra en ningln caso ser
inferior al 50% del minimo convencional del que rija en la respectiva institucion, para
los trabajadores que desempefan el mismo oficio y otros equivalentes o asimilables
a aquel para el cual el aprendiz recibe formacién profesional en el Servicio Macional
de Aprendizaje SENA. Esta remuneracion debera aumentarse proporcionalmente
hasta llegar a ser, al comenzar la tltima etapa productiva, del aprendizaje, por o
menos igual al total del salario que en el inciso anterior se sefiala como referencia.
LECTIVA Siempre 50%:; PRACTICA 100% Técnicos, Técnicos Profesionales y
Tecnélogos, 100% Universitarios; ALTERNANCIA [/ DUAL Siempre 75%
(Estudiantes SENA y Técnicos de Instituciones de formacion para el trabajo) Art. 30
Ley 789 de 2002; Art. 4 Decreto 933 de 2003; Circular 0001 80 del 16 de Julio de
2010 Resolucion 0384 de 2014, o la que le modifique, adicione o sustituya.

ARTICULO 8.- El contrato de aprendizaje, no puede exceder de dos (2) afos de
ensefianza y trabajo, alternados en periodos sucesivos e iguales y sdlo podra
pactarse por el término previsto para cada caso de acuerdo con las relaciones de
oficio que seran publicadas por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. El
contrato de aprendizaje celebrado a término mayor del sefialado para la formacion
del aprendiz en las relaciones de oficio respectivo, se considerara para todos los
efectos legales, regidos por las normas establecidas para tal efecto en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo en el lapso que exceda a la correspondiente duracion del
aprendizaje de este oficio.

ARTICULO 9.- El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del
dia en que el aprendiz inicie la formacién profesional metodica.

PARAGRAFO PRIMERO.- Los primeros tres meses se presumen como periodo de
prueba, durante los cuales se apreciara de una parte, las condiciones de
adaptabilidad del aprendiz, sus aptitudes y cualidades personales; y de la otra, la
conveniencia de continuar el aprendizaje.

PARAGRAFQ SEGUNDO.- El periodo de prueba a que se refiere este articulo se
rige por las disposiciones generales del Codigo Sustantivo del Trabajo.
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PARAGRAFO TERCERO.- Cuando el contrato de aprendizaje termine por
cualquier causa, la institucién debera reemplazar al aprendiz o aprendices, para
conservar la proporcion que le haya sido sefialada.

PARAGRAFO CUARTO.- En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales
de la ley 188 de 1959, en contrato de aprendizaje se regira por el Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 10.- El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito, y en caso
contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato
de trabajo.

UNICIENCIA podra estipular en los contratos de trabajo, un periodo inicial de prueba
que tendra por objeto apreciar por parte de ésta, las aptitudes del trabajador y por
parte de éste la conveniencia de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 11.- El periodo de prueba de los contratos celebrados a términa fijo
igual o mayor de un afio, a término indefinido y por duracion de la obra o labor
contratada, no puede exceder de dos (2) meses.

PARAGRAFO UNICO.- En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea
inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del
tiempo pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses.
Cuando entre un mismo empleador o trabajador se celebren contratos de trabajo
sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba sino para el primer
contrato.

ARTICULO 12.- Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por
terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso. Cuando no se
pacte por escrito el correspondiente periodo de prueba o euando vencido este el
trabajador continda realizando su actividad, con el consentimiento expreso o tactico
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del empleador los servicios prestados se consideran regulados por las normas
generales del contrato trabajo desde el momento de su iniciacion.

PARAGRAFO PRIMERO.- Durante el periodo de prueba el trabajador tendra
derecho al reconocimiento y pago de las obligaciones legales minimas contenidas
en la ley, (Articulo 80, C.S.T).

PARAGRAFO SEGUNDO.- Durante el periodo de prueba el contrato puede darse
por terminado unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso y sin
indemnizacion: (decision esta que debe ser motivada segtin sentencia de Corte
Constitucional T-978 del 2004.). Durante este periodo se genera para el empleado
todos los derechos laborales.

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 13.- Seran trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen
de labores de corta duracién no mayores de un (1) mes y de indole distinta a las
actividades normales de UNICIENCIA. Estos trabajadores son acreedores a todos
los derechos que la ley laboral establece a favor de sus empleados.

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 14.- El horario de trabajo sera de lunes a sabado sin exceder de
cuarenta y ocho horas (48) a la semana o el numero correspondiente si hubiere
descanso obligatorio. En nuevas actividades se podra establecer un horario de
treinta y seis horas (36) a la semana de conformidad con lo previsto en la ley.
Cualquier trabajo que exceda las horas estipuladas sera considerado como horas
extras.

El horario establecido por la Corporacion Universitaria de Ciencia y Desarrollo
UNICIENCIA es el siguiente:
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Para Uniciencia Bogota (Domicilio Principal)

DIAS LABORABLES:
De lunes a Viernes y sabado medio dia.

Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a continuacion se

expresan asi:
PERSONAL HORARIO |
Administrativo (Oficinas) Lunes a viernes 9:00 a.m. a 1:00 p.m.
2:00 p.m. a 7:00 pm.
Sabados 9:00 a.m. a 12,00 m,

Para Uniciencia Bucaramanga

DIAS LABORABLES:
De lunes a Viernes y sabado medio dia.

Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a continuacion se

expresan asi:
PERSONAL HORARIO
Administrativa (Oficinas) Lunes a viernes 8:30 a.m. a 12:00 m.
2:30 p.m. a 7:00 p.m.
Sabados 8:00 a.m. a 12:00 m.

Para Uniciencia Monteria
Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a continuacion se
expresan asi:

DIAS LABORABLES:
De lunes a Viernes y sabado medio dia.
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PERSONAL HORARIO
Administrativo (Oficinas) Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 m.
2:00 p.m. a 7:30 p.m,
Sabados 7:00 a.m. a 1:00 p.m.

PARAGRAFO PRIMERO.- Los dias laborales seran los habiles de toda semana.

PARAGRAFO SEGUNDO-. Cuando la institucion tenga mas de cincuenta (50)
trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana; estos tendran
derecho a dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, para gue se
dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacion.

PARAGRAFO TERCERO.- JORNADA LABORAL FLEXIBLE. (Art. 51 Ley 789/02)
Modificd el enciso primero del literal C) incluyo el d) articulo 161 del Codigo
Sustantivo del Trabajo. La Institucion y los trabajadores pueden acordar temporal
o indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan
operar sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y
cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a
la semana. En este caso no habra lugar al recargo nocturno o al previsto para el
trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente
a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional
y tendra derecho a un (1) dia compensatorio, salvo en labores de supervision,
direccion confianza o manejo.

PARAGRAFO CUARTO.- Cuando la naturaleza de la o las labores realizadas por
la Institucion exijan actividad continta y se lleve a cabo por turnos sucesivos de
trabajadores, |la duracion de la jornada puede ampliarse a mas de ocho (8) horas
diarias, o en mas de cuarenta y ocho (48) horas semanales, siempre que el
promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo de tres (3) semanas, no
pase de ocho (8) horas diarias ni cuarenta y ocho (48) a la semana.

PARAGRAFO QUINTO.- También puede elevarse el limite maximo de horas de
trabajo establecido en este reglamento interno de trabajo, cuando se desarrollen
labores que por su propia naturaleza necesiten ser atendidas sin solucion de
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continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, pero en tales casos, las horas de
trabajo no pueden exceder de cincuenta seis (56) por semana (art 166, C.S.T),

PARAGRAFO SEXTO.- La institucion se reserva el derecho de madificar en
cualguier momento el horario contenido en este reglamento de conformidad con sus
necesidades o con las condiciones socioecondmicas del momento.

PARAGRAFO SEPTIMO.- El empleador y el trabajador podran acordar que la
jornada semanal de cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias
flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este, el numero de
horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva
semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas
diarias sin lugar a ninglin recargo por trabajo suplementario, cuando el numero de
horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales
dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m., a 9 p.m. (Articulo 161 C.S.T y articulo 2
Ley 1846 de 2017)

CAPITULO VII
DE LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 15.- Trabajo diurno es el comprendido entre las 6:00 a.m. y las 9:00
p.m. Trabajo nocturno es el comprendido entre las 9:00 p.m. y las 6:00 a.m. (Articulo
160 C.S.T y articulo 1 Ley 1846 de 2017).

ARTICULO 16.- Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede la
jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal.

ARTICULO 17.- E| trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de los
casos senalados en el articulo 163 del C.S.T. solo podra efectuarse durante dos (2)
horas diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio de trabajo y Seguridad
Social, o de una autoridad delegada por éste. (Articulo primero, Decreto 13 de
1.967). :
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ARTICULO 18.- Tasas y liquidacion de recargos:

1. Hora Extra Diurna; El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del
veinticinco por ciento (25%), sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

2. Hora Extra Nocturna: El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del
setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

3. Recargo Nocturno: El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se
remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del
trabajo diurno, con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales previstas en el articulo 20 literal c) de la ley 50 de 1990,

4. Cada uno de los antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
‘acumulado con algln otro. (Articulo 24 Ley 50 de 1990)

ARTICULO 19.- El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo
por trabajo noecturno, en su caso, se efectuara junto con el salario del periodo
siguiente a aquel en el cual se causaron.

PARAGRAFO UNICO.- La institucion podra implantar turnos especiales de trabajo
nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 20.- La institucién no reconocera trabajo suplementario u horas extras
sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo
establecido para tal efecto en el articulo 17 de este reglamento.,

PARAGRAFO PRIMERO.- Cuando la jornada de trabajo se amplié por acuerdo
entre empleadores y trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podra en el mismo
dia laborar horas extras.

PARAGRAFO SEGUNDO.- No habra limite de jornada para los trabajadores gue
desempefien cargos de direccién, confianza o manejo, ni para los de simple
vigilancia cuando residen en el lugar de trabajo por lo tanto y para ellos. el servicio
que exceda de |a jornada ordinaria no se entendera como horas extras.
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PARAGRAFO TERCERO.- Cuando por fuerza mayor o caso fortuito que determine
la suspension del trabajo por tiempo no mayor de dos horas y no pueda
desarrollarse la labor dentro de los horarios establecidos, se cumplira la actividad
en igual nimero de horas distintas a las del horario, sin que el servicio asi prestado
constituya trabajo suplementario, ni implique sobre remuneracién alguna,

PARAGRAFO CUARTO.- El nimero de horas de trabajo sefialadas en el horario
contenido en este reglamento podra ser elevado por orden del empleador y sin
permiso de la autoridad competente, cuando por fuerza mayor o caso fortuito o de
amenazar peligro para las personas y/o las cosas sean indispensables realizar
trabajos de urgencia. Con todo la jornada solo podra ampliarse en el nimero de
horas necesarias para evitar que la marcha del establecimiento sufra perturbaciones
graves. Esta ampliacion no implica trabajo suplementario o de horas extras

PARAGRAFO QUINTO.- Si la Institucion resuelve implementar los turnos sucesivos
de trabajo, podra ampliar la jornada de trabajo ordinaria de tal manera que
promediando las horas trabajadas en periodos de tres semanas estas no excedan
de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta y ocho (48) a la semana. Esta ampliacion
no constituye trabajo suplementario ni de horas extras.

PARAGRAFO SEXTO.- DESCANSO EN DIA SABADO: Pueden repartirse las
cuarenta y ocho (48) horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria
hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de
permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no
constituye trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO VIlI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 21.- Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias
de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral,

PARAGRAFO PRIMERO.- Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado
en los siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso: 1° de Enero, 6 de Enero,
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19 de Marzo, 1° de Mayo, 29 de junio, 20 de Julio, 7 de Agosto, 15 de Agosto, 12
de Octubre, 1° de Noviembre, 8 y 25 de Diciembre, ademas de los dias jueves y
viernes santos, Ascensién del sefior, Corpus Cristo y Sagrado Corazon de Jesus.

PARAGRAFO SEGUNDO.- El descanso remunerado del seis (6) de Enero,
diecinueve (19) de Marzo, veintinueve (29) de Junio, quince (15) de Agosto, doce
(12) de Octubre, primero (1°) de Noviembre, once (11) de Noviembre, Ascension
del corpus Cristi y Sagrado Corazoén de Jesus, Cuando no caigan en dia Junes se
trasladara al lunes siguiente a dicho dia.

Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado,
igualmente se trasladara al lunes.

PARAGRAFO TERCERO.- Las prestaciones y derechos que para el trabajador
originen el trabajo en los dias festivos, se reconocera en relacion al dia de descanso
remunerado establecido en el inciso anterior. (Art. 1 Ley 51 del 22 de diciembre de
1.983)

PARAGRAFO CUARTO.- Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes,
en dias u horas, no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborales
de la semana, el trabajador tendrd derecho a la remuneracion del descanso
dominical en proporcion al tiempo laborado. (Articulo 26, numeral 5°, Ley 50 de
1.990).

PARAGRAFO QUINTO.- Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes en
domingo, la institucion fijara en lugar publico del establecimiento, con anticipacion
de doce (12) horas por lo menos, la relacién del personal de trabajadores que por
razones del servicio no pueden disponer del descanso dominical. En ésta relacion
se incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio.

ARTICULO 22.- El descanso en los dias domingos y los demas dias expresados en
el articulo 21 de éste reglamento, tiene una duraciéon minima de 24 horas, salvo la
excepcion consagrada en el literal c) del art. 20 de la ley 50 de 1990.
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ARTICULO 23.- Cuando por motivo de fiesta no determinada en la ley 51 de 1983,
la institucion suspendiere el trabajo, estara obligada a pagarlo como si este se
hubiere realizado. No esta obligado a pagarle cuando hubiera mediado convenio
expreso para la suspensién o compensacion o estuviere prevista en el reglamento,
pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se
remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO PRIMERO.- TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Articulo 26 Ley
789/02 Modifico Articule 179 del Codigo Sustantive 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.

2. Sjel domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho
el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptia el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
previstas en el articulo 20 literal ¢) de la Ley 50 de 1980. (Articulo 26 Ley
789 del 2002)

PARAGRAFO SEGUNDO.- 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 expresién dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

Las disposiciones conténidas en los articulos 25 y 26 de la Ley 789 del 2002 se
aplazaran en su aplicacion frente a los contratos celebrados antes de |a vigencia de
la presente ley hasta el 1 de abril del afio 2003.

AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales
o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacién del
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personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el
descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de
descanso compensatorio (articulo 185 C.S.T.).

PARAGRAFO TERCERO.- El descanso en los dias domingos y los demas
expresados en este reglamento, tiene una duraciéon minima de 24 horas. salvo la
excepcion consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo
25 de la Ley 50 de 1990).

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 24.- Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un
(1) ano, tienen derecho a disfrutar de quince (15) dias habiles consecutivos de
vacaciones remuneradas. (Articulo 186, numeral primero C.S.T.).

PARAGRAFO UNICO.- En cualquier clase de contrato de trabajo, los trabajadores
tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado, cualquiera
que éste sea.

ARTICULO 25.- La época de vacaciones debe ser senialada por la Institucion a mas
tardar dentro del afio subsiguiente a aquel en que se causaron. Con todo esto podra
convenir con el trabajador la época de su disfrute, sin perjudicar el servicio y la
efectividad del descanso. La Institucion tiene que dar a conocer al trabajador con
quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concedera las vacaciones.
(Articulo 187, C.8.T.).

ARTICULO 26.- Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas. (Articulo 188 C.S.T.).

ARTICULO 27.- Se prohibe compensar las vacaciones en dinero. Pero el Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social puede autorizar que se pague en dinero la mitad de
ellas en casos especiales de perjuicio para economia nacional o la industria.
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ARTICULO 28.- Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado
de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera por un afo cumplido
de servicios y proporcionalmente por fraccion de afo, siempre que esta no sea
inferior a seis (6) meses. En todo caso para la compensacion de vacaciones se
tendra como base el (ltimo salario devengado por el trabajador. Cuando este sea
variable se liquidaran por el promedio de lo devengado por el trabajador durante el
ano inmediatamente anterior y/o proporcional al tiempo servido. (Art. 189 C.S.T
Decreto Ley 2351 de 1965, Art 14 numeral 2, Ley 789 de 2002)

ARTICULO 29.- En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de
seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables

1. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones
hasta por dos afios.

2. La acumulacion puede ser hasta por dos (2) anos, cuando se trate de
trabajadores técnicos. especializados, de confianza, de manejo, o de
extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de la
residencia de sus familiares (Art. 190 C.S.T).

3. Lainstitucion no podra acumular vacaciones de trabajadores menores de 18
afios de edad.

4. La Institucion podra determinar para todos o para parte de sus trabajadores
vacaciones colectivas. Para quienes a la fecha no llevasen un ario de servicio
se entendera que las vacaciones disfrutadas son anticipadas y se abonaran
a las que se causen cumplidas el tiempo previsto en la ley.

5. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salaric ordinario
que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia solo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor
del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario 0 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.
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ARTICULO 30.- La Institucion llevara un registro de vacaciones en que se anotara
la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en la
que las termina y la remuneracion de las mismas. (Decr.13 de 1967, Articulo 5)

PARAGRAFO UNICO.- En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo, los
trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo
laborado cualquiera que este sea (articulo tercero, paragrafo, Ley 50 de 1.990).

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 31.- La institucion concedera a sus trabajaderes los permisos
necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para desempefio de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad domestica
debidamente comprobada, para desempefar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion y para asistir al entierro de sus comparieros, siempre que avisen con
la debida antelacion a la institucion y a sus representantes y que en los dos ultimos
casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento.

PARAGRAFO PRIMERO.- La concesion de cualquier permiso estara sujeta a las
siguientes condiciones:

1. En caso de sufragio y desempeno de cargos transitorios de forzosa aceptacion
el aviso se dara con la anticipacion que |as circunstancias lo permitan.

2. Se entendera por Calamidad Domestica todo suceso familiar cuya gravedad
afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador, en la cual pueden verse
amenazados derechos fundamentales de importancia significativa en la vida
personal o familiar del mismo.

3. En caso de grave calamidad doméstica que traiga como consecuencia directa el
retiro, la ausencia o la falta al trabajo: cuando el trabajador tenga conocimiento del
hecho, durante el desarrollo de la jornada, debera solicitar el permiso
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correspondiente y no podra ausentarse hasta tanto este no le sea concedido. Si el
hecho sucediera fuera de la jornada de trabajo debera informarlo mas tardar en la
primera hora habil laboral siguiente. Si el hecho ocurriese en el descanso del medio
dia el término para informar no podra pasar mas alla del término de la jornada de la
tarde.

4. Se tendra como razonable y suficiente para atender la calamidad domestica el
término de una jornada diaria, aunque para casos excepcionales y a voluntad de Ia
institucion, podran concederse permisos adicionales hasta por dos jornadas mas, a
condicién que tal hecho se consigne por escrito,

5. La calamidad domestica deberad demostrarse mediante certificacion, constancia
o testimonio, dentro de los tres dias habiles siguientes contados a partir del
momento en que venza el permiso correspondiente. En caso de no hacerse o de no
cumplir con los requisitos del aviso o de no obtenerse el permiso correspondiente,
la ausencia del trabajo se entendera como falta grave para todos los efectos legales.

6. La institucion concedera permisos para acudir a citas médicas, remunerando
hasta 3 horas semanales, el tiempo que los trabajadores ocupen en ello y que
supere el mencionado limite de horas, debera ser compensado en la jornada distinta
a la habitual de trabajo, sin que ello pueda considerarse horas extras. El trabajador
debera presentar soporte escrito que evidencie que efectivamente asistio a la cita
médica, de no hacerlo, se asumira que fue un permiso personal y tendra gue
reponer el tiempo. La no presentacién del soporte, podra entenderse como un
engaiio y por tanto podra tener consecuencias disciplinarias segun lo dispuesto en
el presente reglamento. Tales permisos podran ser descontados en el pago del
correspondiente mes o bien ser compensados con trabajo en horarios adicional a la
jornada ordinaria, sin que al hacerlo implique pago de tiempo extra, esto con previo
pacto antes de tomar el permiso.

7. Permiso para consultas en salud: Salvo casos de urgencia el permiso para
concurrir al médico debe pedirse por lo menos con cuatro (4) dias habiles de
anticipacién, llenando los formularios que para el efecto tiene la institucion. Esta
solicitud debera ser firmada por el trabajador anotando en ella la hora de salida y de
regreso al trabajo. En caso de no ser posible llenar tal solicitud, por caso fortuito ©
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de fuerza mayor, debera comprobar el tiempo empleado en la cita por medio de la
constancia que entrega la entidad prestadora de los servicios en salud a la cual se
encuentre afiliado.

8. En todo caso cualquier ausencia motivada por asuntos relacionados con salud
debera ser comprobada y en caso contrario se tendra como inasistencia o retardo
al trabajo y se aplicaran las sanciones previstas en este reglamento para fales
eventualidades. Cualquier informacion inexacta, adulteracion de tarjetas, registros
de control meédico, constancias de asistencia al servicio o cualguier asunto
relacionado con una entidad prestadora de servicios de salud, se tendra como falta
grave para todos los efectos legales.

9. Permisos personales: Para permisos personales el trabajador debe solicitar con
previo aviso por lo menos con dos (2) dias habiles de anticipacion, si el permiso
es para ausentarse en parte de la jornada laboral; en casa de ser un permiso
correspondiente a una o mas jornadas completas laborales, el permiso debe
tramitarse por medio de una carta dirigida a Talento Humano con previa
autorizacion de los superiores.

NOTA: Este permiso no podra exceder de tres (3) dias, al ser mayor de este
numero sera tratado como una licencia no remunerada.

10. LICENCIA POR EL EJERCICIO DEL SUFRAGIO: El Trabajador tendra
derecho a media jornada de descanso compensatorio remunerado por el tiempo
que utilice para cumplir su funcién como elector. Tal descanso compensatorio se
disfrutara en el mes siguiente al dia de la votacion, de comun acuerdo con el
empleador. Articulo 3° de la Ley 403 de 1997 “por la cual se establecen estimulos
para los sufragantes”.

NOTA: El trabajador debe presentar constancia o certificado que garantice que
cumplié con su funcién como elector.

11. LICENCIA PARA EL DESEMPENO DE CARGOS OFICIALES
TRANSITORIOS DE FORZOSA ACEPTACION: Los trabajadores que se
desempefien como jurados de votacion tendran derecho a un (1) dia compensatorio
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de descanso remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la
votacion”. Inciso tercero del articulo 105 del Cadigo Electoral.

12. LICENCIA REMUNERADA POR LUTO: El empleador concedera al
trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de
afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles,
cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacién laboral. La grave
calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral. Este
hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. Lo anterior
de conformidad con el articulo 1 de la ley 1280 de 2009.

13.LICENCIA DE MATERNIDAD: Toda trabajadora en estado de embarazo tiene

derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto,

remunerada con el salario que devengue al entrar a disfrutar del descanso. Para

los efectos de la licencia, la trabajadora debe presentar al empleador un

certificado médico, en el cual debe constar:

+ El estado de embarazo de la trabajadora

e Laindicacion del dia probable del parto, y

* La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en
cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

* En general se atendera a lo dispuesto por la ley 1822 de 2017, o la que le
modifique, adicione o sustituya.

14. LICENCIA DE PATERNIDAD: La institucién reconocera al esposo o
compafero permanente el derecho a ocho (8) dias habiles por licencia remunerada
de paternidad.

La licencia remunerada de paternidad sera a cargo de la EPS. Para lo cual se
requerira que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas
previas al reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad.

El unico soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad
es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar

Pagina 20 de 61

Calle 72 No. 20-40 - PBX: (57)(1) 393 04 44 - www.uniciencia.edu.co - Bogota, D.C. - Colombia
Personeria Juridica Resolucion 020/96 Ministerio de Educacién Nacional Nit- 830.018.780-7 “Vigilado Mineducacién”
Institucitn de Educackdn Superior sujeta a inspeccitn y vigilancia por el Ministerio de Educacion Nacional




34 UNICIENCIA

Corporacion Universitaria
de Ciencia y Desarrollo

Resoluciéon Rectoral No. 001
(Enero 3 de 2018)
Por la cual se crea el Reglamento Interno de Trabajo de la Corporacion
Universitaria de Ciencia y Desarrollio UNICIENCIA

dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor. La licencia
remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la
compariera. En general se atendera a lo dispuesto por la ley 1822 de 2017 o la que
le modifique, adicione o sustituya.

15.DESCANSO REMUNERADO EN CASO DE ABORTO:!

La trabajadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o parto prematuro no
viable, tiene derecho a una licencia de dos o cuatro semanas, remunerada con el
salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso. Si el parto es viable,
se aplica lo establecido en el articulo 236 y 237 del Codigo Sustantivo del Trabajo,
o la que le modifique, adicione o sustituya.

Para disfrutar de |a licencia de que trata este articulo, |a trabajadora debe presentar
al empleador un certificado en el que conste:

a). La afirmacion de que la trabajadora ha sufrido un aborto o parto prematuro,
indicando el dia en que haya tenido lugar, y

b). La indicacion del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.

CAPITULO Xi
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGO Y
PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 32.- Formas y libertad de estipulacion:

1. La Institucion y el trabajador pueden convenir libremente el salano en sus
diversas modalidades como; Unidad de tiempo, por obra o destajo, por tarea,
etc., pero siempre respetando el salario minimo legal.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13.14. 16, 21 y 340 del Codigo
Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el
trabajador devengue un salario superior a diez (10) salarios minimos legales
mensuales, valdra la estipulacion escrita de uno que ademas de retribuir el
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trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y
beneficios tales como el correspondiente, al trabajo nocturno, extraordinario o
al dominical y festivo, el de primas legales, exiralegales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie y, en general las que incluyan en
dichas estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningtn caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10)
salarios mininos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente
a la Institucion que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de tal valor.

Este salario no estara exento de |as cotizaciones a la seguridad social, ni de
los aportes a SENA, ICBF, y Cajas de Compensacion Familiar, pero en todos
los casos los aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%).

El trabajador que desee acogerse al salario integral recibira la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantias y demas prestaciones sociales causadas
hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de frabajo.
(Articulo 18, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 33.- Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo,
estipulado por periodos mayores. (Articulo 133, C.5.T.).

ARTICULO 34.- Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en
el lugar en donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo o
inmediatamente después que éste cese. (Articulo 138, numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 35.- El salario se pagaré al trabajador directamente o a la persona que
€l autorice por escrito asi:

« El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de
pago para los jornales ho puede ser mayor de una semana, y para sueldos no
mayor de un mes.

« El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario ‘del periodo en que se
han causado o mas tardar con el salario del periodo siguiente (art. 134 C.S.T)

Pagina 22 de 61

Calle 72 No. 20-40 - PBX: (57)(1) 393 04 44 - www.uniciencia.edu.co - Bogota, D.C. - Colombia
Personeria Juridica Resolucién 020/96 Ministerio de Educacién Nacional Nit. B30.018.780-7 “Vigilado Mineducacion®

Institucidn de Educacion Suparior M-ota a inspeccioén y vigilancia por &l Ministerio de Educacion Nacional



LUNICIENCIA

Corporacion Uiniversitaria
de Ciencia y Desarrollo

Resolucion Rectoral No. 001
(Enero 3 de 2018)

Por la cual se crea el Reglamento Interno de Trabajo de la Corporacion
Universitaria de Ciencia y Desarrollo UNICIENCIA

PARRAGRAFO PRIMERO.- Para efectos del pago, se entiende que todos los
meses son de 30 dias.

CAPITULO Xl
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS
SOBRE EL ORDEN Y ASEO A LA HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD
EN EL TRABAJO

ARTICULO 36.- 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 de seguridad industrial, de conformidad al
programa de Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO 37.- Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran
por la EPS y ARL a la cual estén afiliados.

ARTICULO 38.- Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo
debera comunicario al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces, el
cual hara lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a
fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo, y en su caso determine la
incapacidad y el tratamiento a que el trabajador deba someterse, la falta a esta
obligacion constituye falta grave aun por la primera vez.

Si este no diera aviso dentro del término indicado © no se sometiera al examen
médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada
para los efectos a que haya lugar, 2 menos que demuestre que estuvo en absoluta
imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 39.- Los trabajadores deben someterse a las  instrucciones
y tratamiento que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los
examenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordene la
institucion en determinados casos. El trabajador que negare a someterse a los
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examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados Incurrira en una falta
grave, aln en el evento que |o realice por primera vez.

PARAGRAFO UNICO.- El grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados
en forma general o especifica y que se encuentren dentro del Sistema Gestién de
la Seguridad y la Salud en el Trabajo de la institucién, que le hayan comunicado por
escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacion laboral por
justa causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores publicos,
previa autorizacion del Ministerio de |a Proteccion Social, respetando el derecho de
defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 40.- Los trabajadores estan en |a obligacién de someterse a todas las
medidas y lo concemiente a los temas de Seguridad y Salud en el Trabajo que
prescriban las autoridades del ramo en general y en particular a las que se
establezcan a traves del Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
o las que ordene |a institucion para prevencion de los riesgos laborales dentro de
sus actividades, especialmente para evitar los accidentes y enfermedades
laborales.

ARTICULO 41.- En caso de accidentes de trabajo, el jefe de la respectiva
dependencia, o su representante, ordenara inmediatamente la prestacion de
primeros auxilios, la llamada al médico si lo tuviere, o uno particular si fuere
necesario, tomando todas las demas medidas que se impongan y que se consideren
necesarias para reducir al minimo, las consecuencias del accidente.

ARTICULO 42.- En caso de accidente de trabajo. el jefe de la respectiva
dependencia, o su respectivo representante, elaborara y verificara lo acontecido: la
investigacion respectiva y enviara a la ARL el informe del accidente de trabajo en
un plazo maximo de dos (2) dias habiles, ordenaran inmediatamente la prestacion
de los primeros auxilios y tomara las demas medidas que se consideren necesarias
y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente, denunciando
el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994, ante la EPS y la
ARL respectiva.
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ARTICULO 43.- La institucién no respondera por ningun accidente de trabajo que
haya sido provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima. En este caso,
solo estara 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 oportuno
correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 44.- De todo accidente se llevara registro en un libro especial, con
indicacién de la fecha, horas, sector y circunstancias en que ocurrio, nombre de los
testigos presénciales, si los hubiere, y un relato suscrito de lo que pueda declarar.

ARTICULO 45.- En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata éste capitulo,
tanto la institucién como los trabajadores, se someteran a las normas pertinentes
del Codigo Sustantivo del trabajo, la resolucion No 1016 de 1989, expedida por el
Ministerio de trabajo y Seguridad Social y las leyes que con tal fin se establezcan.
De la misma manera, ambas partes estan obligadas sujetarse a la legislacion
vigente sobre Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad a los terminos
estipulados en los preceptos legales pertinentes.

CAPITULO X1l
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 46.- Todo trabajador esta obligado a ejecutar de buena fe las labores
correspondientes al cargo u oficio que desempena lo cual supone realizar el trabajo
cifiendose a las normas particulares, de la técnica o proceso del oficio respectivo y
al conjunto de indicaciones, instrucciones o recomendaciones que se hubieren
impartido o se impartieren para lograrlo en la mejor forma y en el menor tiempo
posible.

Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Respeto y subordinacion a los superiores.

b) Respeto a sus comparieros de trabajo.

¢) Procurar completo respeto con sus superiores y compafieros de trabajo en las
relaciones personales y en |a ejecucion de labores.
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d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion
en el orden moral y disciplina general de la institucion.

e) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor
manera posible.

f) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto
del respectivo superior y de manera fundada. comedida y respetuosa.

g) Ser veridico en cada caso.

h) Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, el orden y la conducta en general, con su verdadera intencion que es en
todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la
institucion en general.

i) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo
jefe y/o encargado del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo para el manejo
de las maguinas o instrumentos de trabajo.

j) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempefiar las labores.

k) Cumplir con las normas y procedimientos de Seguridad y Salud en el Trabajo,
procurando el autocuidado e informando las condiciones de riesgo, incidentes o
eventos que se presenten durante el desarrollo de su labor, de no hacerlo se
considerara como falta grave y tendra lugar el empleador a dar por terminado el
contrato de trabajo por justa causa, previo tramite al derecho de defensa.

PARAGRAFO UNICO.- Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de la
autoridad publica, en los establecimientos o lugares de trabajo, ni intervenir en la
seleccion de personal de la policia ni darle ordenes, ni suministrar alojamiento ni
alimentacién gratuitos, ni hacer dadivas (art 126, Paragrafo CST.)

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 47.- El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la
institucion. La estructura organizacional de l|a institucion puede cambiar en la
medida que cambien las circunstancias y situaciones administrativas, operativas o
financieras de la misma. El orden jerarquico es el siguiente:
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« Rector Nacional y/o Director

¢ Vicerrector Academico y de Investigacion y/o Subdirector
+ Secretaria General

+ Vicerrector Administrativo yfo Subdirector

+ Director de Talento Humano y/o coordinador

PARAGRAFO PRIMERO.- De los cargos mencionados, tiene facultad para imponer
sanciones disciplinarias a los trabajadores de la institucion, los siguientes:

+ Rector Nacional y/o Director
+ Secretaria General
» Director de Talento Humano ylo coordinador

PARAGRAFO SEGUNDO.- Los trabajadores podran formular reclamos
respetuosos ante su superior inmediato de conformidad con la jerarquia
establecidas en este reglamento y la institucion los atendera teniendo en cuenta sus
fundamentos e importancia.

PARRAGRAFO TERCERO.- De conformidad con la estructura organizacional todo
jefe de proceso, esta facultado para hacer cumplir con el reglamento a sus
subalternos, para ello podra solicitar la aplicacién de los correctivos y sanciones
previstos en este a la Direccién de Talento Humano o quien haga sus veces.

CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE EDAD

ARTICULO 48.- Considerando las actividades que desarrolla UNICIENCIA. no se
sefalan en el presente Reglamento labores prohibidas para mujeres y menores.
Pero si en un futuro se ejecutaren, de manera que implique grave riesgo para la
salud, integridad fisica o psiquica de las mujeres y nifios, éstos no se emplearan
para ejercer tales funciones y la institucion se regira por lo establecido en el Cddigo
Sustantivo del Trabajo. .

PARAGRAFO UNICO.- Los trabajadores menores de dieciocho (18) afos y
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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
Educacion Nacional o en una institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar
autorizada para el efecto por el Ministerio de la Proteccion 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 de la
Proteccion 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 trabajo que afecte su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en
casas de lenocinio y demas |lugares de diversion donde se consuman bebidas
alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacién para la reproduccion de
escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes.
(Articulo 245 y 246 Decreto 2737 de 1989).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante los
mayores de dieciséis (16) anos y menores de dieciocho (18) afios podran ser
autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte
su asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica
o moral (articulo 243 del decreto 2737 de 1989).

PARAGRAFQO SEGUNDO.- Segln el objeto social, la institucion no desarrolla
labores que cobijen las prohibidas para las mujeres (decreto 995 de 1968).

CAPITULO XVI
ACERCA DEL ACOSO LABORAL

ARTICULO 49.- DEFINICION. Para efectos del presente Reglamento Interno de
Trabajo, 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, terror y angustia a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo o inducir la renuncia del mismo.
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ARTICULO 50.- MODALIDADES. El acoso laboral puede darse en ofras 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 desempefié como empleado o
trabajador, toda expresién verbal o injuriosa o ultrajante que lesione la incapacidad
moral o los derechos a la intimidad y el buen nombre de quienes participen en una
relacién de trabajo o todo comportamiento tendiente a menos cavar la autoestima y
la dignidad de quien participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.

2. Persecucion laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir la renuncia del
empleado trabajador mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y
cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

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

4. Entorpecimiento laboral. Toda accion 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.

a. Inequidad laboral. Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.

b. Desproteccién 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 proteccion y
seguridad para el trabajador. |
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ARTICULO 51.- CONDUCTAS ATENUANTES: Son conductas atenuantes del
acoso laboral.

a. Haber observado buen comportamiento anterior.

b. Obrar en estado de emocion o pasion excusable, o temor intenso, o estado de
ira o intenso dolor.

¢. Procurar voluntariamente, después de realizar la conducta, disminuir o anular las
consecuencias.

d. Reparar discrecionalmente el dafio ocasionado aungue no sea en forma total.
e. Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad o por
circunstancias organicas que hayan influido en la realizacion de la conducta.

f. Los vinculos familiares o afectivos.

9. Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafi6 por parte del superior
companero o subalterno.

h. Cualguier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

PARAGRAFO UNICO.- El estado de emocién o pasion excusable, no se tendra en
cuenta en el caso de violencia contra la libertad sexual.

ARTICULO 52- CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES. Son circunstancias
agravantes del acoso laboral:

a. Reiteracion de la conducta.

b. Cuando exista concurrencia de las causales.

c. Realizar la conducta por motivo abyecto, fitil o mediante precio, recompensa o
promesa remuneratoria.

d. Mediante ocultamiento o aprovechando las condiciones de tiempo modo vy lugar
que dificulten |a defensa del ofendido o la identificacion del autor participe.

e Aumentar deliberadamente o inhumanamente el dafo psiquico y biclégico
causado el sujeto pasivo.

f. La posicion predominante que el autor, ocupe en la sociedad por su cargo, rango
econdmico, ilustracion, poder, oficio o dignidad.

g. Ejecutar la conducta valiendose de un tercero o de un inimputable.

h. Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa uh dafio en la
salud fisica o psiquica al sujeto pasivo.
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ARTICULO 53.- CONDUCTA QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: Se
presumira que haya acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de
cualquiera de |as siguientes conductas:

a. Los actos de agresion fisica, sin importar sus consecuencias

b. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona con utifizacion de
palabras soeces o con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la
preferencia politica o el estatus social.

¢. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional, expresados
en presencia de los comparieros de trabajo.

d, Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
compaferos de trabajo.

e. Las miitiples denuncias disciplinarias de cualguiera de cualquiera de los sujetos
activos del acoso, cuya temeridad quede demosirada por el resultado de los
respectivos procesos disciplinarios,

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

g. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir formuladas en publico.
h. La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

i. Laimposicion de deberes ostensiblemente extrarios a las obligaciones 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.

j. La exigencia de |labor 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 los dominicales y dias festivos sin ningun
fundamento objetivo de las necesidades de la institucion, o en forma discriminatoria
respecto a los demas trabajadores empleados.

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

. La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensable
para el cumplimiento de la labor.

m.La negativa claramente a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias
ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o
convencionales para pedirlas.
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n. El envié de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio, o el sometimiento a una situacion de aislamiento
social.

PARAGRAFO UNICO.- En las demas situaciones, la autoridad competente
determinara si constituyen o no acoso laboral.

ARTICULO 54.- CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: No
constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a. Los actos destinados a ejercer potestad disciplinaria que legalmente corresponde
a los superiores jerarquicos sobre su subalterno.

b. La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
institucional.

¢. La formulacién de circulares o memorandos de servicios encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de
subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

d. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la institucion o
institucion cuando sean necesarios para la continuidad del servicio © para
solucionar situaciones dificiles en la operacion de la institucion o institucion.

e. Las actuaciones administrativas o acciones encaminadas a dar por terminadas
el contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en
el C.S.T.

f. La solicitud de cumplir con los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata
el articulo 95 de la C.N.

g. La exigencia de cumplir con las obligaciones y deberes de que tratan los articulo
57 del C.S.T., asi como no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos
59 y 60 del mismo codigo.

h. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos
y clausulas de los contratos de trabajo.
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CAPITULO XVII
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ABUSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTOS INTERNOS

ARTICULO 55.- Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral
previstos por la institucion constituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y
justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral institucional y el buen
ambiente en la institucion y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad
de las personas en el trabajo.

ARTICULO 56.- En desarrollo del proposito a que se refiere el articulo anterior, la
institucion ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2008, que incluya
campafas de divulgacién, conversatorios y capacitaciones sobre el
contenido de dicha ley, particularmente en relacién con las conductas que
constituyen acoso |aboral, las que no, las circunstancias agravantes, las
conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacién periddica de vida laboral, con el fin de promover
coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen
trato al interior de la institucion.

3. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a
fin de:

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que
promuevan vida laboral conviviente,

b. Formular las recomendaciones constructivas a gue hubiere lugar en
relacion con situaciones institucionales que pudieren afectar el
cumplimiento de tales valores y habitos
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c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u
otros hostigamientos en la institucion, que afecten la dignidad de las
personas, sefalando las recomendaciones correspondientes.

4. Las demés actividades que en cualquier tiempo estableciere |a institucion para
desarrollar el proposito previsto en el articulo anterior.

PARAGRAFO PRIMERO.- Para los efectos relacionados con la busqueda de
solucion de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento
interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad.
efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento:

1. La institucion tendra un Comite integrado en forma bipartita, por tres
representantes de los trabajadores y tres representantes del empleador o su
delegado. Este comité se denominara “Comité de Convivencia Laboral”.

2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a, Evaluar en cualquier tiempo las quejas presentadas por los
trabajadores en relacién con el buen ambiente y la armonia en las
relaciones de trabajo, formulando a las areas responsables o
involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare
necesarias. '

b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que
se refieren los articulos anteriores.

c. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos
especificos o puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren
tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

d. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para
reconstruir, renovar y mantener vida laboral conviviente en las situaciones
presentadas, manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos
que asi lo ameritaren.
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e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y
desarrollo de los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas
actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de
situaciones de acoso laboral, especialmente aguellas que tuvieren mayor
ocurrencia al interior de la vida laboral de Ia institucion,

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de
Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la Ley
1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes,

g. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores,

3. Este comité se reunira por lo menos una vez cada bimestre o cuando por
presentacion de quejas sea necesario; designara de su seno un secretario
ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones
eventualmente configurantes de acoso laboral con destino al analisis que
debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a través del comité
realizaren los miembros de la comunidad institucional para el mejoramiento
de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral,
el comité en la sesién respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere
lugar, a las personas involucradas; intentara con ellas la recuperacién de
tejido conviviente, si fuere necesario; formulara las recomendaciones que
estime indispensables y, en casos especiales. promoverd entre los
involucrados compromisos de convivencia,

9. Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente
adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y
sugerencias a los funcionarios o trabajadores competentes de la institucion,
para que adelanten los procedimientos gue correspondan de acuerdo con lo
establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.
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6. En todo caso, este procedimiento debera complementarse con el reglamento
interno que establece para tal fin el Comité de Convivencia Laboral,

PARAGRAFO SEGUNDO.- Cada sede de |la Corporacion Universitaria de Ciencia
y Desarrollo UNICIENCIA, debera conformar el respectivo Comite de Convivencia
Laboral, siguiendo el procedimiento establecido para tal fin teniendo en cuenta el
nimero total de trabajadores en cada ciudad.

CAPITULO XVl
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y
LOS TRABAJADORES

ARTICULO 57.- Son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario. los
instrumentos adecuados para la realizacion de las labores.

2, Procurar a los trabajadores instalaciones apropiadas y elementos adecuados de
proteccién contra accidentes y enfermedades laborales en forma que se
garanticen razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad,
a este efecto la institucion mantendra lo necesario segln reglamentacion de |as
autoridades sanitarias.

4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos Yy |ugares
convenidos.

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

6. Conceder al trabajador la licencia necesaria para los fines y en los términos
indicados en el articulo 31 de este reglamento.
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7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacion
sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiera
sido sometido a examen médico. Se considera que el trabajador por su culpa
elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir
de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las practicas del
examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar
su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se
origina por culpa o voluntad del trabajador.

9. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su
traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar
donde resida anteriormente. En los gastos de trasiado del trabajador, se
entienden comprendidos los familiares que con &l convivieren.

10. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento interno de trabajo y mantener el orden,
la moralidad y el respeto a las leyes.

11.Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge, companero o
compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil, una licencia remunerada
por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion
o de vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la licencia por
luto que frata este numeral. Este hecho debera demostrarse mediante
documento expedido por |la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias
siguientes a su ocurrencia.

12.Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, |a licencia
remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 236 CST, de forma tal que
empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana antes o dos (2)
semanas antes de la fecha probable del parto, segun decision de la futura madre
conforme al certificado médico a que se refiere el numeral 3 del citado articulo
236 CST.
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13. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que
ordena la ley.

14. Conceder a los trabajadores que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el art, 238 del C.S.T.

15.Conservar €| puesto a las empleadas que esten disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o por la licencia de
enfermedad motivada en el embarazo o parto. No producira efecto alguno el
despido gue el empleador comunigue a la trabajadora en tales periodos o que si
acude a un preaviso, éste expire durante los descansos o licencias
mencionadas.

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

17.0Obligaciones especiales para con el trabajador aprendiz: Ademas de las
obligaciones normales a cargo del empleador este debera para con el trabajador
aprendiz:

a. Garantizarle el acceso del trabajador aprendiz a la capacitacion laboral y
concederle licencia no remunerada cuando la actividad academica asi lo
requiera.

b. Facilitarle todos los medios para que pueda recibir la formacion profesional.
metodica y completa del arte u oficio materia del contrato.

c. Pagarle el salario pactado segun la escala establecida en el respectivo
contrato, tanto en los periodos lectivos como de trabajo.

d. Afiliarala EPS a todos los trabajadores aprendices que laboren a su servicio,
lo mismo que suministraries, durante el periodo l|aboral, cada cuatro (4)
meses en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo
en cuenta que la remuneracién mensual sea hasta dos veces el salario
minimo vigente en la institucion y las demas consideraciones de ley.
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e. Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje preferido en igualdad
de condiciones para llenar las vacantes que ocurran relativas a la profesion
u oficio que hubieren aprendido.

ARTICULO 58.- Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los
preceptos de este reglamento y aceptar y cumplir las drdenes e instrucciones que
de manera particular le imparta |a institucion o sus representantes segun el orden
jerarquico establecido.

2. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y
utiles que le hayan facilitado.

3. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores Y
compafieros.

4, Comunicar oportunamente a la institucion las observaciones que estime
conducentes a evitarle dafio y perjuicios.

5. Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente gue
afecten o amenacen las personas o las cosa de la institucion.

6. Observar las medidas preventivas higiénicas y de seguridad en el trabajo
prescrito por el meédico de [a institucion, o el encargado del Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo o por las autoridades del ramo.

7. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas
de accidentes o enfermedades laborales.

8. Cumplir el reglamento interno de trabajo vigente en la institucion, el cual declara
conocer o a cumplir el que entre a regir en el futuro, asi como el reglamento de
higiene y seguridad. :
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9. Guardar estricta reserva de todo lo que llegue a su conocimiento en razon de su
oficio y que sea de naturaleza reservada y cuya comunicacion pueda causar
perjuicios al empleador.

10. Presentarse al trabajo, o cualquier otro lugar que se le indique, a la hora
sefialada, para el cumplimiento de sus labores.

11. Entregar oportunamente al empleador toda suma de dinero o valores que
reciba para la institucion en razén de su cargo o por orden del empleador o que le
sean entregados por la misma razén de su cargo.

12.  Concurrir puntualmente a las reuniones que cite el empleador en especial a
las que se vayan a tratar temas relacionados con su oficio, funciones y de indole de
seguridad y salud en el trabajo, procurando aportar sus ideas en las reuniones
respectivas cuando a ello haya lugar y participando activamente en ellas.

13.  Informar inmediatamente al empleador sobre cualquier irregularidad gue
observe en el desempefio de sus funciones y que pueda tener interés para el
Empleador, ya se relaciona directa o indirectamente con las funciones asignadas y
con los deberes propios de su cargo.

14. Cumplir todas las ordenes que se den sobre su asistencia a cursos de
capacitacion, o sobre incentivos, campafias, promociones © publicaciones
aprobadas por el empleador para el incremento de sus negocios y mejoramiento del
personal.

16. Hacer lo posible por dar cumplimiento a los objetivos, metas, lareas,
encargos o cometidos conscientemente aceptados.

16. Guardar el buen comportamiento y la moral en todo momento y en especial
cuando haya sido comisionado para labores fuera de la institucion, absteniéndose
de realizar actos gque atenten contra su integridad fisica y el buen nombre de la
institucion,
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17.  Acatar todas las normas, procedimientos y legisiacion referente al Sistema
de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo dispuesto por la institucion,

18. Cumplir, acatar con todos los procedimientos, normas y disposiciones
establecidas por el sistema integrado de gestion de la institucion, basadas en la
noma ISO 9001 Calidad y el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el
Trabajo, asi como el diligenciamiento, seguimiento y trazabilidad de |la
documentacion exigida para tal fin.

19. Hacer uso adecuado de la dotacion y los elementos de proteccion personal
entregados.

20. Cumplir con lo estipulado en el manual de convivencia laboral de |a
Institucion.

21. Registrar las horas de entrada y salida de su jornada laboral, de las cuales
se hara seguimiento mediante sistema biometrico, quedando en todo caso, claro
que el trabajador que no marque ingreso y salida, no se le reportara el dia como
laborado y tendra que justificar su ausencia en el registro.

22. Registrar en las oficinas de la institucién su domicilio y direccion y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra (articulo 58 C.5.T ).

ARTICULO 59.- PROHIBICION A LOS EMPLEADORES:

Se prohibe a los empleadores:

1, Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarics y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores, sin autorizacion
previa escrita de eslos para cada caso, o sin mandamiento judicial, con
excepcion de los siguientes:
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a). Respeto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151,
152 y 400 del CST.

b). Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta por
ciento (50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus creditos, en la forma y
en los casos en que |a ley las autorice.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres
en almacenes o proveedurias que establezca el empleador.

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

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

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

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 cerfificaciones laborales signos convencionales gue tiendan a
perjudicar a los interesados, o adoptar el sistema de "lista negra”, cualquiera que
sea la modalidad que utilicen, para que no se ocupe en otras instituciones a los
trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

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

10.Cerrar intempestivamente la institucion. Si lo hiciera ‘ademas de incurrir en
sanciones |legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e
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indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la institucion. Asi mismo cuando
se compruebe gue el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de
estos. sera imputable a aquel y les dara derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspensién de labores.

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

12 Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (articulo 59 C.S.T.).

ARTICULO 80.- Se prohibe a los trabajadores (articulo 60 C.S.T):

1. Retirar o sustraer (tiles de trabajo, materias primas o productos elaborados sin
permiso escrito de la institucion.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de sustancias
psicoactivas o drogas enervantes.

3. Conservar 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 de impedimento o sin permiso de la institucion,
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de
trabajo.

5. Comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la
institucién, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del
contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.
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6. Prestar directo o indirectamente servicios laborales a otros empleadores, ni a
trabajar por cuenta propia en el mismo oficio siempre que asi se hubiese pactado
en el contrato de trabajo.

7. Usar, vender, distribuir y/o portar drogas alucinbégenas. estupefacientes y/o
bebidas alcohélicas en el sitio de trabajo.

8. Utilizar el nombre de UNICIENCIA, para obtener cualquier tipo de provecho para
si, para sus parientes o allegados.

9. Enajenar cualquier prenda de la dotacion o usarla en lugar distinto al sitio de
trabajo.

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

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

12.La pérdida de herramienta, material equipo, productos o implementos de trabajo
dados a su cargo y bajo su responsabilidad.

13.Usar la herramienta, maquinaria o equipo de trabajo con fines personales 0
labores no autorizadas o diferentes a las inherentes a su cargo.

14. Obtener un permiso para cita médica y emplearlo en otra actividad distinta a su
fin.

15.Fingir una enfermedad o accidente laboral con el objeto de obtener
incapacidades o permisos.

16. Abstenerse de reportar un incidente o accidente de frabajo en el momento
inmediato de la ocurrencia, u omitir informacion del mismo.
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17.Atender durante las horas de trabajo, ocupaciones distintas a las que la
institucion le encomienda y abstenerse, fuera de esas horas, de desempenar
cualquier otro trabajo dependiente y remunerado distinto al aqui pactado o al
gue le senale al empleador de conformidad con su contrato.

18. Abandonar su puesto de trabajo sin previa autorizacion,

19.Ingerir alimentos o bebidas en el lugar de trabajo cuando este hecho afecte el
cumplimiento de su labor y/o atente contra las normas de SST

20.Calumniar o injuriar a sus comparieros de trabajo, superiores o a los familiares
de estos, o a los estudiantes de la institucion.

21.Burlarse, mofarse o chancearse en modo vulgar, grosero u ofensivo de palabras
o de accion con sus companeros de trabajo.

22 Hacer, estimular o inducir rumores, chismes o comentarios desmotivantes,
negativos o que generen incertidumbre, malestar o un ambiente negativo en la
institucion.

23. Decir mentiras, calumniar o faltar a la verdad en cualquier fase de las relaciones
laborales con cualquier miembro de la institucion.

24, Cometer actos que por imprudencia, exceso o negligencia pongan en riesgo la
integridad propia o de sus compafieros.

25, Todo acto de imprevisién, imprudencia, olvido, descuido, negligencia o torpeza
que cause reproceso, desperdicio, retraso entorpecimiento o fallecimiento de un
proceso y que por ende afecte el cumplimiento de objetivos, las finanzas o el
buen nombre de la institucion. En este caso dependiendo la gravedad del dafio
material expresado en términos de dinero, podra exigirse al empleado el
reintegro o reposicion del dinero en que se cuantifique el dafio, sin perjuicio de
la sancién disciplinaria que podra ir hasta el despido automatico de la institucion.
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26.El abandono del sitio de trabajo o el lugar donde debe cumplir con sus funciones
sin el permiso de sus superiores.

ARTICULO 61.- TERMINACION DEL CONTRATO
1. El contrato de trabajo termina:

a). Por muerte del trabajador.

b). Por mutuo consentimiento.

c). Por expiracién del plazo fijo pactado.

d). Por terminacion de la obra o labor contratada.

e). Por liquidacion o clausura definitiva de la institucion o establecimiento.

f). Por suspension de actividades por parte del empleador durante mas de
ciento veinte (120) dias.

g). Por sentencia ejecutoriada.

h). Por decisién unilateral en los casos de los articulos 7o.. del Decreto-ley
2351 de 1965, y 60. de esta ley.

i), Por no regresar el trabajador a su empleo, al desaparecer las causas de la
suspension del contrato.

2. En los casos contemplados en los literales e) y f) de este articulo, el empleador
debera solicitar el correspondiente permiso al Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social e informar por escrito a sus trabajadores de este hecho. El Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social resolvera lo relacionado con el permise en un plazo
de dos (2) meses. El cumplimiento injustificado de este término hara incurrir al
funcionario responsable en causal de mala conducta sancionable con arregio al
régimen disciplinario vigente.

ARTICULO 62.- TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA. Son
justas causas para dar por terminado unilateraimente el contrato de trabajo:

A). Por parte del empleador:

1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador mediante la presentacion de
certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho
indebido.
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2. Todo acto de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el
trabajador en sus labores, contra el patrono o los companeros de trabajo.

3. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el
trabajador fuera del servicio. en contra del patrono, de los miembros de su
familia o de sus representantes y socios, jefes de taller, vigilantes o
celadores.

4. Todo dafic material causado intencionalmente a los edificios, obras,
maquinarias y materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados
con el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en riesgo la seguridad de
las personas o de las cosas.

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el ftrabajador cometa en el
establecimiento o lugar de trabajo o en el desempefio de sus |abores en
cualquier sitio donde se comisione,

6. Cualguier violacion grave de las obligaciones, deberes ¢ prohibiciones
especiales que incumben al trabajador, de acuerdo con los articulos 59 y 60
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como fal
en pactos © convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratados
individuales o reglamentos.

7. La detencién preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos
gue posteriormente sea absuelto, o el arresto correccional que exceda de
ocho (8) dias aun por un tiempo menor, cuando la causa de la sancion sea
suficiente por si misma para justificar la extincién del contrato.

8. Elque el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o de a conocer
asuntos de caracter reservado, con perjuicio de la institucion.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion” con la capacidad del
trabajador y con su rendimiento promedio en labores analogas cuanda no se
corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del patrono.
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10. La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador de
las obligaciones convencionales o legales.

11.Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

12.La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas prescritas por medio del patrono o por las
autoridades competentes y todas las medidas y acciones contempladas en
el sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo para evitar
accidentes y/o enfermedades laborales.

13.La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

14.El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacion o invalidez
estando al servicio de la institucion

15.La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga caracter
profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesion que lo incapacita
para el trabajo, cuya curacion no haya sido posible durante ciento ochenta
dias. E! 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 y con autorizacion del
ministerio de trabajo.

16.El no informar de manera oportuna la ocurrencia de accidentes de trabajo o
el desconocer 0 no acatar las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

17.En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacion
del contrato, el empleador debera dar aviso al trabajador con anticipacion no
menor de quince (15) dias.

Pagina 48 de 61

Calle 72 No. 20-40 - PBX: (57)(1) 393 04 44 - www.uniciencia.edu.co - Bogota, D.C. - Colombia
Persaneria Juridica Resolucion 020/96 Ministerio de Educacion Nacional Nit. 830.018.780-7 “Vigilado Mineducacion®

Institucion de Educacién Superior sujeta a inspeccidn i w‘iilanr.-{a par & Ministerio de Educacidén Macional



¢ UNICIENCIA

Cmpmacic’-n Universitaria
de Cienciay Desarrollo

Resolucién Rectoral No. 001
(Enero 3 de 2018)
Por la cual se crea el Reglamento Interno de Trabajo de la Corporacién
Universitaria de Ciencia y Desarrollo UNICIENCIA

B) Por Parte del Trabajador:

1. El haber sufrido engafo por parte del patrono, respecto de las condiciones
de trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves inferidas por
el patrono contra el trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera
del servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes
o dependientes del patrono con el consentimiento o la tolerancia de este.

3. Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al
trabajador a cometer un acto llicito o contrario a sus convicciones politicas o
religiosas.

4, 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 patrono no
se allane a modificar.

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

B. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del patrono, de
sus obligaciones convencionales o legales,

7. La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacion de un
servicio distinto, o en lugares diversos de aquel para el cual se le contrato.

8. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben
al patrono, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

PARAGRAFO UNICO.- La parte que termina unilateraimente el contrato de trabajo
debe manifestar a la otra, en el momento de la extincion la causal o motivo de esa
Pagina 49 de 61

Calle 72 No. 20-40 - PBX: (57)(1) 393 04 44 - www.uniciencia.edu.co - Bogota, D.C. - Colombia
Personerfa Juridica Resolucién 020/96 Ministerio de Educacién Nacional Nit. 830.018.780-7 “Vigilado Mineducacion”
Institucién de Educacién Superior sujeta a inspeccion y vigilancia por el Ministerio de Educacidn Nacional




L LUNICIENCIA

Corporacion Universitaria
de Ciencia y Desarrollo

Resolucion Rectoral No. 001
(Enero 3 de 2018)
Por la cual se crea el Reglamento Interno de Trabajo de la Corporacion
Universitaria de Ciencia y Desarrollo UNICIENCIA

determinacion posteriormente no pueden alegarse validamente causales o motivos
distintos.

CAPITULO XIX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA COMPROBACION Y APLICACION DE SANCIONES DISCIPILINARIAS

ARTICULO 63.- La institucion no puede imponer a sus trabajadores sanciones o
amonestaciones no previstas en este reglamento, en pactos convenciones
colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo.

ARTICULO 64.- DE LAS FALTAS LEVES Y SU TRATAMIENTO DISCIPLINARIO:
Todas aguellas conductas que desobedezcan los deberes, las obligaciones y
prohibiciones especiales del trabajador contenidas en los Art. 46, 58 y 60 de este
reglamento, daran lugar a sancion disciplinaria que ira desde el llamado de atencion
hasta la suspension por siete (7) dias.

ARTICULO 65.- Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones
disciplinarias, asi:

a, El retardo hasta QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracién a la institucion, implica
por primera vez, multa de la décima parte del salario de un dia; por la segunda
vez, multa de la quinta parte del salario de un dia; por la tercera vez suspension
en el trabajo en la manana o en la tarde segun el turno en que ocurra y por
cuarta vez suspension en el trabajo hasta por tres dias.

b. La falta en el trabajo en la manana, en la tarde o en el turno correspondiente,
sin excusa suficiente cuande no causa perjuicio de consideracion a la
institucion, implica por primera vez suspension en el trabajo hasta por tres dias
y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por ocho dias.

¢c. La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracion a la institucion implica, por primera vez, suspension
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en el trabajo hasta por ocho dias y por segunda vez, suspension en el trabajo
hasta por dos (2) meses,

d. La violaciéon leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por
ocho (8) dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por dos (2)
meses.

La imposicién de multas no impide que la institucién prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar, El valor de las multas se consignara
en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regaios para los
trabajadores del establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan sus
obligaciones.

ARTICULO 66.- Constituyen faltas graves:
1, Cualquier violacion de las obligaciones contractuales o reglamentarias, aun
por la primera vez.

2. La falta total del trabajador a sus labores durante |a jornada laboral o el turno
que le corresponda sin excusa suficiente, ain por |la primera vez.

3. La falta al trabajo en la mafnana, en la tarde o en parte del turno
correspondiente, sin excusa suficiente, aln por la primera vez.

4. El retardo en la hora de entrada al trabajo hasta por quince minutos, por
segunda vez.

5. Elretardo en la hora de entrada superior a los quince minutos, por la segunda
vez.

6. El retardo en la hora de entrada superior a la media hora, aun por la primera
vez.

7. No atender las o6rdenes impartidas por la rectoria, directivos, coordinadores,
jefes inmediatos y/o encargado del Sistema de Seguridad y Salud en el
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Trabajo, que en consideracion incumplan con los requerimientos
establecidos en las jornadas laborales, aln por la primera vez.

8. Las desavenencias con sus compafieros de trabajo o cualquier acto de
violencia fisica o verbal en que incurra para con ellos en desarrollo o no de
sus actividades contractuales asi se presenten dentro o fuera de las
instalaciones de |a Institucién, aun por la primera vez.

9. El presentarse al trabajo habiendo ingerido licor, o sustancias
estupefacientes o Psicotropicas o el hacerlo dentro del desarrollo de sus
labores, o en el lugar de trabajo, alin por la primera vez.

10.No guardar la moral y las buenas relaciones con sus superiores y
companeros, aun por la primera vez.

11. Interferir en el trabajo de los demas afectando el rendimiento laboral atn por
la primera vez.

12. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo. suspender
labores, promover suspensiones intempestivas de trabajo o promover a su
declaracién o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas, aun por la
primera vez.

13. Utilizar las herramientas suministradas por el empleador en objetos distintos
del trabajo contratado, atn por la primera vez.

14.Hacer dafio causado intencionalmente en las Instalaciones, obras,
raqguinaria, mercancia, instrumentos y demas objetos relacionados con el
trabajo, y toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las
personas, aun por la primera vez,

15.No hacer uso de la dotacion y los Elementos de Proteccién Personal
suministrados por la institucion, aun por la primera vez.
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16.El sustraer de la institucién dinero del lugar de ventas o administrativo: de
sus oficinas, cualquier elemento, herramienta, materiales, producto, retal o
insumo de propiedad de ésta sin el consentimiento de su jefe inmediato, aun
por la primera vez.

17.El presentarse a laborar en forma descuidada, sucia o desordenada. atn por
la primera vez.

18. El retirarse sin justa causa o sin permiso del superior inmediato de los lugares
de trabajo y antes de |a terminacion de la jornada laboral, por la primera vez.

19. El malgastar la o no avisar oportunamente las circunstancias gque puedan
conducir a su pérdida, por la primera vez.

20. La pérdida o deterioro de las herramientas y/o elementos de trabajo dadas al
trabajador para el desempefio de sus funciones, por la primera vez,

21.La ejecucion por parte del trabajador de labores remuneradas a servicios de
terceros sin autorizacion del empleador, adn por la primera vez.

22.La revelacién de secretos y datos reservados de la institucion, aun por la
primera vez.

23.La renuencia a utilizar los elementos de proteccion y la dotacion que la
institucion tiene asignados para cada oficio que realiza el trabajador, atn por
la primera vez,

24. E| no acudir al médico cuando necesita ser atendido por alguna enfermedad.
25. La no utilizacion correcta de los elementos de trabajo, atn por la primera vez.

26. El incumplir con los procedimientos de trabajo atn por la primera vez.
27.El realizar la labor sin la utilizacién de los elementos destinados para tal fin
aun por la primera vez..
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28. Amenazar a sus compafieros de trabajo, superiores y/o estudiantes de la
institucion, atn por la primera vez,

29, Utilizar el nombre de la institucion para obtener cualguier tipo de provecho
para si, para sus parientes o allegados, aun por la primera vez.

30.El hablar mal de la institucién, de sus directivos, corporados, de sus
representantes, de sus proveedores, de sus estudiantes aun por la primera
vez.

31.El pelear de palabra o de obra dentro o fuera del sitio de trabajo con sus
companeros de trabajo o superiores, aun por la primera vez.

32. Instalar, desinstalar, manipular, copiar y en general cualquier tratamiento no
autorizado sobre el software o los datos en los equipos de la institucion, aun
por la primera vez.

33. La modificacion, alteracién o cualguier cambio realizado en la configuracion
de software, conexiones de red, accesos remotos, o cualquier dispositivo en
los equipos de la compaiiia, aln por la primera vez.

34. Cualquier informacion falsa suministrada a la institucion, aun por la primera
vez.

35. No presentar oportunamente reportes de trabajo o informes que le hayan sido
requeridos por su jefe Inmediato o la Rectoria, por primera vez,

36.No cumplir con la labor programada, causando con esto la prestacion de un
mal servicio al estudiante, aun por la primera vez.

37.Dejar acabar el material de trabajo, papeleria y Gtiles de oficina, folletos
publicitarios.
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38. Cualguier violacion, aun leve, de los Reglamentos establecidos por la
Institucion y/o del contrato de trabajo, aiin por |a primera vez.

39 Realizar trabajos en forma independiente dentro del horario normal de
trabajo, aun por la primera vez.

40.E| atender asuntos de caracter personal dentro de las instalaciones de la
institucion o dentro de su jornada |laboral, aun por la primera vez.

41.El utilizar de manera incorrecta la dotacion que la institucién le entrega, aun
por la primera vez.

42.El abstenerse de colaborar con la higiene, orden y control de la disposicion
de desechos solidos, aun por la primera vez.

43. La inasistencia a reuniones, charlas, eventos y capacitaciones relacionadas
con las funciones al cargo de los trabajadores, o en temas de sistema de
gestion de la calidad o Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo aun por la primera vez.

44 El incumplir las acciones correctivas establecidas y protocolos para prevenir
cualquier tipo de inconformidad en cada etapa del proceso. aun por la primera
vez,

45, E| descuidar los implementos de trabajo. equipos y utensilios en la institucién,
aun por la primera vez.

46.E| presentarse al trabajo sin lavar y/o planchar la dotacion que se le da para
el ejercicio de las funciones, aun por la primera vez.

47.El no diligenciar los documentos que estén a su cargo con respecto a
supervision del proceso y formatos que soporten las actividades
programadas, ain por la primera vez. ’
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48 _E| usar, vender, distribuir y/o portar drogas alucinégenas o estupefacientes
en el sitio de trabajo, aun por la primera vez.

49.E| calumniar o injuriar a sus compaferos de trabajo, superiores o los
familiares de estos, o a los estudiantes de la institucion, dentro o fuera de
ésta. aun por la primera vez.

50. Irrespetar de palabra o de obra dentro o fuera de la institucion a sus
compafieros de trabajo y/o superiores, y/o estudiantes, proveedores de ésta,
aun por la primera vez..

51.Cualquier respuesta grosera dada al Rector, a los Directivos, a los
Coordinadores, a los Jefes, a los corporados de la insfitucion o a los
compafieros de trabajo, o a los estudiantes de ésta, aun por la primera vez.

52. La conducta negligente, descuidada o dolosa, aun por la primera vez.

53.El Uso de equipos en trabajos diferentes a los autorizados o asignados por
la institucion sin autorizacion previa de la Rectoria, aun por la primera vez.

54. Suspender la labor sin autorizacién, aun por la primera vez.
55, La no entrega oportuna de las tareas asignadas, aun por la primera vez.

56. Extraer informacion de la institucion (estudiantes, trabajos etc.) para ser
utilizada en provecho personal o de la competencia; atin por la primera vez.

57.El no leer el correo suministrado por la institucién, por mas de 2 dias habiles
seguidos, a menos gue este en vacaciones, incapacitado o medie alguna
circunstancia de fuerza mayor o caso fortuito, ain por la primera vez.

58.El no usar el correo corporativo, para comunicacién con los actores de la
comunidad universitaria, estudiantes y/o proveedores de |a institucion para
asuntos relativos a la misma, aln por la primera vez.
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59 El pedir favores, dadivas o privilegios a algunos de los estudiantes y/o
proveedores, tener relaciones comerciales o cualquier tipo de acercamiento
diferente al laboral, aun por la primera vez.

60.E|l opinar durante |a prestacion de sus servicios y/o en el sitio donde deba
desempefiar sus funciones acerca de creencias politicas, religiosas.
sexuales, raciales, fisicas, culturales y cualquier otra que difiera del servicio
profesional para el cual fue contratado, aun por la primera vez,

61_El realizar conductas impropias que afecten la imagen con los estudiantes
y/o proveedores, aun por la primera vez.

62.El no guardar en los servidores y archivos de la institucion la informacion de
cualquier tipo de trabajo realizado para la institucion o para el estudiante y/o
proveedor, aun por la primera vez.

63.El no dejar evidencia de las comunicaciones con los estudiantes o
corporados de la institucion de las comunicaciones manejadas entre ellos sin
previa autorizacién, ain por la primera vez.

64. Cualquier violacion a las obligaciones, érdenes, instrucciones o prohibiciones
establecidas en el reglamento interno de trabajo y/o en el contrato de trabajo
y/lo en demas comunicaciones, circulares, memos etc., expedidos por la
institucion, adn por la primera vez.

65, Enviar y/o Suministrar cualquier tipo de informacion particular de la institucion
a los socios y/o proveedores sin autorizacion de la Rectoria, aun por la
primera vez.

PARAGRAFO UNICO.- Las sanciones disciplinarias no pueden consistir en penas
corporales ni en medidas lesivas a la dignidad del trabajador.
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PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 67.- Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera
oir al trabajador inculpado directamente y si éste es sindicalizado debera estar
asistido por dos representantes de la organizacién sindical a que pertenezca.

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la
institucion de imponer o no, la sancion definitiva (articulo 115 C.S.T.).

ARTICULO 68.- No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violacion del tramite sefialado en el anterior articulo (articulo 115 C.S.T.).

PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE LOS RECLAMOS Y SuU
TRAMITACION

ARTICULO 69.- Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que
ocupe en la institucién el cargo de Director de Talento Humano o su equivalente,
quien los oira en descargos y resolvera en justicia y equidad. Sin embargo éste
podra delegar esta funcion en la persona que considere conveniente.

El proceso de descargos se comprendera de dos fases, una previa que impondra o
no sancion o amonestacion, y una definitiva que terminard o no el contrato de
trabajo.

PARAGRAFQ UNICO.- En la institucion no existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias.

CAPITULO XX
DISPOSICIONES FINALES Y CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 70.- Desde |a fecha en que entra en vigencia este reglamento, quedan
suspendidas las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido
la institucion.
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ARTICULO 71.- Clausulas ineficaces.

No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador, en relacién con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales
sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueran mas favorables al
trabajador (art. 109 C.5.T).

Se expide en Bogota D.C., a los tres (03) dias del mes de Enero de dos mil dieciocho
(2018).

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

//yéf"’

DIEGO‘FE/RWWEIU OTERO PRADA
RECTOR
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ANEXO 1
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
UNICIENCIA — CORPORACION UNIVERSITARIA DE CIENCIA Y DESARROLLO

Estimado trabajador:
Por favor diligencie la siguiente informacién, y firme luego de leer cuidadosamente |a
gonstancia de compromiso:

DATOS PERSONALES

NOMBRE
IDENTIFICACION
FECHA DE NACIMIENTO
MUNICIPIO
DEPARTAMENTO
TELEFONO

CELULAR

E- MAIL

CONSTANCIA DE CONOCIMIENTO DE LA PUBLICACION DEL REGLAMENTO
INTERNO DE TRABAJO

En mi calidad de trabajador, con la imposicién de mi firma en el presente listado manifiesto
que he sido Informado que el Reglamento Interno de Trabajo se encuentra ubicado en el
pagina web de la Institucién en el enlace sefialado a continuacion, en consecuencia, me
comprometo a conocerlo integramente y a dar cabal cumplimiento a las obligaciones y
responsabilidad que el mismo establece.

Hittp:// www uniciencia edu.co
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