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ACUERDO No. _001de MAYO 06 DE 2019

POR MEDIO DEL CUAL SE ACTUALIZA DE ACUERO CON LA LEY DE “HABEAS
DATA”, EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA CORPORACION
UNIVERSITARIA EMPRESARIAL “ALEXANDER VON HUMBOLDT”

El Consejo Superior Universitario de la Corporacion Universitaria Empresarial Alexander
Von Humboldt en uso de sus facultades legales, estatutarias vy,

CONSIDERANDO:

1. Que el Articulo 69 de la Constitucion Politica de Colombia garantiza la autonomia
universitaria definiendo que: "... Las universidades podran darse sus directivas y
regirse por sus propios estatutos, de acuerdo con la Ley,

2. Que el Consejo Superior Universitario, es la suprema autoridad administrativa de
la Corporacion Universitaria Empresarial Alexander Von Humboldt y es el
organismo encargado de orientar las politicas establecidas por la Ley, los
estatutos y la Asamblea General,

3. Que de acuerdo con el literal “k” del articulo 41 de los Estatutos vigentes, es
funcidén del Consejo Superior, ...“Aprobar y expedir los reglamentos estudiantiles,
docente o profesoral, de investigaciones, de bienestar Universitario o Institucional
y demas reglamentos inherentes al quehacer académico, con el voto favorable de
la mitad mas uno de los miembros presentes en la respectiva sesion”,

4. Que es necesario establecer claramente los lineamientos que faciliten la
ejecucion de las diferentes tareas asignadas a los colaboradores administrativos y
personal docente, de acuerdo con los perfiles y los procesos misionales de la
institucion  y definiendo los derechos, deberes, incentivos, procesos y
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procedimientos que regulan la relacion laboral entre la Corporacion y sus
colaboradores,

5. Que considerando los cambios en la normatividad vigente, en lo referente a la Ley
de "Habeas data”, la cual esta orientada a garantizar la seguridad y el adecuado
tratamiento de los datos personales de terceros por parte de los responsables
del manejo de los mismos y que la institucion consecuente con ello, establecio
internamente el Sistema de Gestion de Proteccion de Datos personales (SGPDP)
para garantizar debida guarda y utilizaciéon de informacion de terceros, por parte
de los colaboradores a su servicio,

6. Que el Consejo Superior, en su sesion del 06 de mayo de 2019, analiz6 y reviso
la propuesta presentada por el sefior Rector para modificaciony actualizacion del
Reglamento interno de trabajo, encontrandola pertinente vy ajustada con los
cambios en la normatividad,

ACUERDA:

1. ARTICULO PRIMERO: Adoptar a partir de la fecha, el nuevo reglamento de
trabajo , el cual contiene las modificaciones relativas a la Ley de “Habeas Data”, y
el cual tendra aplicacion para todos los colaboradores al servicio de la corporacion,
con el siguiente contenido:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CORPORACION UNIVERSITARIA EMPRESARIAL
“Alexander von Humboldt”

A continuacién se detalla el “Reglamento Interno de Trabajo” de La CORPORACION
UNIVERSITARIA EMPRESARIAL “Alexander von Humboldt” Corporacion Universitaria sin
Animo de Lucro, con personeria juridica reconocida por medio de la resolucion nimero 439 de
fecha 14 de marzo de 2001 del Ministerio de Educacion Nacional, domiciliada en Armenia,
Quindio.

El presente reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo escritos o verbales,
gue se hayan celebrado o se lleguen a celebrar con todos los funcionarios de la Corporacién
Universitaria, para todas las dependencias y facultades que la integran; y a éste, quedan
sometidos todos sus funcionarios.

CAPITULO |
CLASIFICACION DEL PERSONAL DE LA CORPORACION UNIVERSITARIA

ARTICULO 1.- El personal al servicio de la Corporacién Universitaria se clasifica, para todos los
efectos legales, en dos categorias, asi:

a) Personal Administrativo, el cual se regira por las disposiciones generales del Cddigo
Sustantivo del Trabajo y del presente Reglamento Interno de Trabajo, en lo pertinente; y
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b) Personal Docente, el cual se regira, ademas de disposiciones generales del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo y del presente Reglamento Interno de Trabajo, por las disposiciones
especiales, contenidas en el Capitulo V del Titulo Ill, Articulos 101 y siguientes del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

El personal docente, se divide en:
a) Profesores de tiempo completo
b) Profesores de tiempo parcial
c) Profesores de medio tiempo
d) Profesores de hora céatedra

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2.- Quien aspire a ocupar un cargo en el area administrativa de la CORPORACION
UNIVERSITARIA EMPRESARIAL “ALEXANDER VON HUMBOLDT” debera presentar solicitud
por escrito, para que en esta forma pueda ser registrado como aspirante; junto con la solicitud,
el aspirante debera reunir los siguientes requisitos:

e Cumplir a juicio del Corporacién Universitaria, con las condiciones requeridas de
instruccién, habilidad y disciplina necesarias para el desarrollo del cargo a desempefar,
lo cual se determinard mediante la respectiva entrevista de ingreso, que sera aplicada
por el jefe de Talento Humano.

e Presentar hoja de vida con foto

e Certificaciones de los ultimos dos empleadores con quienes haya trabajado, en las que
se indicara el tiempo de servicio, el cargo o cargos desempefiados y el Ultimo salario
devengado.

e Fotocopia de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, segun el caso, y en el caso
de extranjeros fotocopia del pasaporte con la respectiva visa de trabajo o la cédula de
extranjeria. -Los menores de 18 afios necesitan para trabajar autorizacion escrita del
Inspector de Trabajo, en su defecto de la primera autoridad local a solicitud de los padres
y, a falta de estos del defensor de familia.

e [Fotocopia de los titulos conferidos por estudios o cursos realizados, cuando se exijan
para el desempefio del cargo. En el evento de titulos conferidos en el exterior, ellos deben
estar debidamente convalidados ante el Ministerio de Educacion Nacional, o la Entidad
Estatal colombiana respectiva.

e Aprobar los exdmenes médicos de ingreso

e Firmar el respectivo contrato de trabajo.

ARTICULO 3.- Quien aspire a un cargo docente de la CORPORACION UNIVERSITARIA
EMPRESARIAL “ALEXANDER VON HUMBOLDT” debera someterse a los procesos de
seleccion y calificacion establecidos en el Articulo anterior y en el Estatuto Docente Vigente,
ademas debera reunir los siguientes requisitos:

a) Poseer titulo universitario en la disciplina o profesion a la cual se vincula.
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b) Poseer titulo de posgrado en el campo o area en que se le vincule como docente o en el area
de la educacion.

c) Demostrar en concurso de méritos las cualidades requeridas para el desempefio del cargo.
d) Tener como minimo, dos afios de experiencia profesional o de experiencia relativa a la
profesion.

PARAGRAFO 1- La Rectoria y/o la Vicerrectoria Académica o0 quien haga sus veces,
excepcionalmente, y de acuerdo con los intereses de la Corporacion Universitaria podra
autorizar la vinculacién de una persona aspirante a docente que cuente con reconocidos logros,
sin ser sometido al concurso de méritos a que alude el literal c) precedente.

PARAGRAFO 2- La Rectoria y/o la Vicerrectoria Académica podran exonerar del cumplimiento
del literal a) a quien se desempefie con suficiencia académica o a quienes demuestren que han
hecho aportes significativos en el campo de las bellas artes, o en determinados aspectos de la
técnica, las humanidades o la ciencia, la cultura o el deporte.

PARAGRAFO 3- Para los efectos del literal d), se entiende por experiencia profesional la
adquirida a partir de la terminacion y aprobacion de los estudios que conforman el curriculo de
la respectiva formacion universitaria en actividades propias de la profesion.

CAPITULO IlI
DEL PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 4.- La Corporaciéon Universitaria podra estipular en sus contratos de trabajo un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar las aptitudes del funcionario y por parte
de este la conveniencia de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 5.- El periodo de prueba se estipulara por escrito, en caso contrario la relacion se
entiende regulada por las normas generales del contrato de trabajo.

ARTICULO 6.- El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. Cuando se pacte por
un lapso menor, las partes podran prorrogarlo antes de vencerse el periodo previamente
estipulado sin que el tiempo total del periodo pueda exceder de dos (2) meses.

PARAGRAFO: En los contratos a término fijo cuya duracién sea inferior a un afio, el periodo de
prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado, sin que exceda
en ningun caso de los dos (2) meses.

ARTICULO 7.- En el periodo de prueba podra darse por terminado unilateralmente el contrato
de trabajo en cualquier momento, sin previo aviso y sin indemnizacion alguna. Si expirado este
periodo el funcionario continda trabajando al servicio de la Corporacion Universitaria, los
servicios prestados por aquél se consideraran regulados por las normas generales del contrato
de trabajo desde la iniciacién del periodo de prueba. Los funcionarios en periodo de prueba
gozan de todas las prestaciones sociales.
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CAPITULO IV
FUNCIONARIOS, OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 8.- Son funcionarios ocasionales, accidentales o transitorios quienes realizan
trabajos de corta duracion no mayor de un (1) mes, y que desarrollen labores distintas de las
actividades normales de la Corporacion Universitaria.

PARAGRAFO.- Los funcionarios ocasionales, accidentales o transitorios estan excluidos de las
siguientes prestaciones: Calzado y vestido de labor, gastos de entierro, auxilio de cesantias,
seguro de vida y prima de servicio y las demas que se exceptien segun la ley .

CAPITULO V
DEL HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 9- El horario de trabajo para el desarrollo de las labores de la Corporacion
Universitaria, se cumplird durante los dias lunes a sabados, laborando la jornada ordinaria en
los turnos y dentro de las horas sefialadas por la Corporacién Universitaria, pudiendo ésta hacer
ajustes cuando asi lo estime conveniente, lo cual incluye la posibilidad de la jornada de lunes a
viernes para algunas actividades administrativas de la Corporacién Universitaria, pero dejando
la posibilidad de establecer turnos de horarios en los sabados, hasta completar las 48 horas
semanales, en el entendido de que el cumplimiento de actividades el dia sabado no incorpora
horas extras o suplementarias por entenderse ejecutadas dentro de la jornada ordinaria.

PARAGRAFO 1: El personal administrativo tendra la jornada ordinaria méaxima legal en la forma
ya indicada y conforme al horario que se le sefala en este mismo Articulo; sin perjuicio que,
por las caracteristicas particulares de cada cargo, deba desempefiar su funciéon en un horario
diferente, segun lo disponga previamente la Corporacion Universitaria.

Todo este personal prestara sus servicios de acuerdo con la intensidad horaria que se indica
para el mismo en el presente Articulo, asi:

1) PERSONAL ADMINISTRATIVO: Prestara sus servicios conforme se indican a continuacion:
De lunes a viernes: Entrada: 7:30 a.m. Salida: 12:30 p.m.
Almuerzo De 12:30 p.m. a 2:00 p.m.

Entrada: 2:00 p.m. Salida: 6: 30 p.m.

2) PERSONAL DOCENTE (profesores)

a) De tiempo completo: 40 horas semanales

b) De Tiempo parcial: 30 horas semanales

c) De medio tiempo: 20 horas semanales

d) De hora céatedra: los docentes de hora cétedra tienen la obligacion de dictar el nUmero de
horas conforme al contrato de prestacion de servicios suscrito en el que se detalla la intensidad
horaria de las clases programadas para cada curso, conforme a los reglamentos docentes de la
Corporacion Universitaria, siendo entendido que el nimero de horas semanales no excedera, en
ningun caso de 19 horas .
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PARAGRAFO 2- La distribucién de la asignacion horaria de los profesores, se entiende debe
estar dedicada a la docencia directa, la investigacion, la proyeccion social, las actividades
académico-administrativas y a otras responsabilidades, segun el estatuto docente vigente.
PARAGRAFO 3- Para todos los efectos relacionados con las jornada de trabajo, se considerara
trabajo ordinario el comprendido entre las 6:00 a.m. y las 09:00 p.m. y nocturno el desarrollado
entre las 09:00 p.m. y las 6:00 a.m.

ARTICULO 10.- Del horario anterior quedan exceptuados:

1) Los menores de edad, cuya jornada en ningun caso excedera de ocho (8) horas diarias, ni
de cuarenta (40) horas semanales.

2) Los que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes, cuya jornada ordinaria podra ser
hasta de diez (10) horas diarias o cuarenta y ocho(48) horas semanales, sin que el servicio
prestado dentro de dicha jornada constituya trabajo suplementario o de horas extras, ni implique
sobre-remuneracion alguna.

ARTICULO 11.- Descanso en dia sabado. Sin perjuicio de lo estipulado en el PARAGRAFO 1
del Articulo 9 del presente Reglamento, de acuerdo a las necesidades de las diferentes
dependencias, la Direccion de Talento Humano en coordinacién con cada dependencia y con la
aprobacion de la Rectoria podra repartir las cuarenta y ocho (48) horas semanales de trabajo,
ampliando la jornada ordinaria diaria hasta por dos (2) horas, con el fin exclusivo de permitir a
los funcionarios el descanso durante el dia sabado. Esta ampliacibn no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

ARTICULO 12.- En la Corporacion Universitaria, los funcionarios que laboren cuarenta y ocho
(48) horas a la semana, tendran derecho a que dos horas de dicha jornada por cuenta del
empleador se dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacion.

ARTICULO 13- Cuando por caso fortuito, que determine suspension del trabajo por tiempo no
mayor de dos (2) horas, no pueda desarrollarse la jornada de trabajo dentro del horario
antedicho, se cumplird en igual nimero de horas distintas a las de dicho horario, sin que el
servicio prestado en ellas constituya trabajo suplementario ni implique sobre remuneracion
alguna.

ARTICULO 14.- El personal de simple vigilancia cuando no resida en el sitio de trabajo, se
sujetara a los turnos establecidos por la Corporacion Universitaria y se sujetara a las normas
sobre jornada maxima legal.

ARTICULO 15.- Dentro de las especificaciones determinadas por sentencia del H. Corte
Constitucional sobre la materia, no habra limitacion de jornada para los que desemperfien cargo
de direccion, de confianza o de manejo ni para los que se ocupen en actividades discontinuas
o intermitentes o de simple vigilancia cuando residen en el sitio de trabajo, todos los cuales
deberan trabajar todo el tiempo que fuere necesario para cumplir a cabalidad sus funciones, sin
que el servicio prestado fuera de horario mencionada, constituya trabajo suplementario, ni
impligue sobre remuneracion alguna.
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CAPITULO VI
DE LAS HORAS EXTRAS Y EL TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 16.- Trabajo ordinario diurno es el realizado entre las seis (6) a.m. y las veintiuna
horas (09) p.m., trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiuna horas (09)p.m. y las seis
(6) a.m.

ARTICULO 17.- Trabajo suplementario o de horas extras, es el que excede de la jornada
ordinaria y, en todo caso, el que excede la maxima legal.

ARTICULO 18.- El trabajo suplementario o de horas extras diurnas o nocturnas a excepcion de
los casos sefalados en los Articulo 162y 163 del C. S. T., s6lo podra efectuarse en dos (2) horas
diarias y doce (12) semanales.

ARTICULO 19.- El trabajo suplementario o de horas extras se pagara por la Corporacion
Universitaria, en su caso, asi: si es diurno con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre
el valor del trabajo ordinario; si es nocturno, con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

ARTICULO 20.- El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno, se remunerara por la
Corporacion Universitaria, con un recargo del treinta y cinco (35%) por ciento sobre el valor del
trabajo ordinario diurno, salvo que se pacten jornadas, llegado el caso de treinta y seis (36) horas
a la semana de acuerdo al literal c) del Articulo 20 de la ley 50 de 1990.

ARTICULO 21.- Cada uno de los recargos a que se refieren los Articulos anteriores, se producen
de manera exclusiva, es decir, sin acumularlos con ningun otro.

ARTICULO 22.- El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo
nocturno, en su caso, se efectuara junto con el del salario ordinario del periodo en que se ha
causado, o a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 23.- La Corporacion Universitaria no reconocera el pago de trabajo suplementario o
de horas extras, sino cuando expresamente lo exija de sus funcionarios y sean autorizadas por
la Corporacion Universitaria. Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre la
Corporacion Universitaria y sus funcionarios a diez (10) horas diarias, no se podra en el mismo
dia laborar horas extras.

ARTICULO 24.- En ningln caso la Corporacién Universitaria utilizara los servicios de sus
funcionarios menores de edad para realizar trabajo suplementario, nocturno o de horas extras.

CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO

ARTICULO 25.- Seran dias de descanso obligatorio remunerados los domingos o dias de fiesta
de caracter civil o religioso, el descanso en estos dias tiene una duracion minima de 24 horas.

ARTICULO 26.- La Corporacion Universitaria solo estara obligada a remunerar el descanso
dominical a los funcionarios que, habiéndose obligado a prestar sus servicios todos los dias
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laborales de la semana no falten al trabajo o que si faltan lo hayan hecho por justa causa o por
disposicion de la Corporacion Universitaria. Se entiende por justa causa el accidente, la
enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito. No tendra derecho a la
remuneracion del descanso dominical el funcionario que deba recibir por ese mismo dia un
auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente de trabajo. Para los efectos de la
remuneracion del descanso dominical, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se
computan como si en ellos se hubiere prestado el servicio por el funcionario.

ARTICULO 27.- En todo sueldo se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en
gue es legalmente obligatorio y remunerado.

ARTICULO 28.- Cuando no se trate de salario fijo, como en los casos de remuneracion por tarea,
a destajo o por unidad de obra, el salario computable para los efectos de la remuneracion del
descanso dominical, es el promedio de lo devengado por el funcionario en la semana
inmediatamente anterior, tomando en cuenta solamente los dias trabajados.

ARTICULO 29.- La remuneracion correspondiente al descanso en los dias de fiesta de caracter
civil o religioso, distintos al domingo, se liquidaran como el descanso dominical, pero sin que
haya lugar a descuento alguno por faltas al trabajo.

ARTICULO 30.- La retribucion del trabajo en los dias de descanso obligatorio remunerado se
fija de acuerdo con las siguientes reglas:

1) Se remunera con un recargo de setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en
proporcion a las horas laboradas.

2) Si con el descanso dominical remunerado coincide otro dia de descanso obligatorio, solo tiene
derecho el funcionario a la remuneracion sefialada en el numeral anterior.

3) No habra lugar a este recargo para los funcionarios con jornada especial de treinta y seis (36)
horas a la semana.

ARTICULO 31.- El funcionario que labora excepcionalmente el dia de descanso obligatorio, tiene
derecho a un descanso compensatorio remunerado, 0 a una retribucion en dinero, a su eleccion,
en la forma prevista en el Articulo anterior.

ARTICULO 32- Los funcionarios que habitualmente tengan que trabajar el domingo o dia de
descanso obligatorio, deben gozar de un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de
la retribucién en dinero prevista en el Articulo 30 de este Reglamento. Los funcionarios con
jornada especial de treinta y seis (36) horas semanales, sélo tendran derecho a un descanso
compensatorio remunerado cuando laboren en domingo.

ARTICULO 33.- Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razén del trabajo que
ejecutan, no pueden reemplazarse sin grave perjuicio para la Corporacion Universitaria, deben
trabajar los domingos y los dias de fiesta, pero su trabajo se remunerara conforme al Articulo 30
de este Reglamento.

ARTICULO 34.- El descanso semanal compensatorio puede darse en alguna de las siguientes
formas:
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1) En otro dia laborable de la semana siguiente, a todo el personal con derecho, o por turnos.

2) Desde el mediodia a las trece (13) horas (1 p.m.) del domingo o dia de descanso obligatorio,
hasta el mediodia o las trece (13) horas (1 p.m.) del dia siguiente al del descanso.

ARTICULO 35.- En los casos de labores ocasionales, accidentales o transitorias que no puedan
ser suspendidas, cuando el personal no puede tomar el descanso en el curso de una 0 mas
semanas, se acumulan los dias de descanso en la semana siguiente a la terminacién de las
labores, o0 se paga la correspondiente remuneraciéon en dinero, a opcion del funcionario.

ARTICULO 36.- Cuando se trate de trabajos habituales en domingo, la Corporacion
Universitaria, fijard en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas,
por lo menos, la relacion del personal de funcionarios que por razones del servicio no pueden
disponer del descanso dominical. En esta relacion se incluirdn también el dia y las horas del
descanso compensatorio.

ARTICULO 37.- Cuando por cualquier motivo, el empleador suspendiere la jornada de trabajo,
estard obligado a pagar el salario de ese dia, como si se hubiera realizado.

PARAGRAFO- En razén de las normas legales en materia electoral, los descansos
compensatorios para quienes sufragaren o sirvieren de jurados de votacion, seran otorgados por
la Corporacion Universitaria, siempre y cuando se alleguen las constancias expedidas por las
autoridades electorales y el derecho no prescriba, en los términos de la Ley 403 de 1997 (art.
30) y el Decreto. 2241 de 1986 (Art. 105 Inc. 3)

CAPITULO VI
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 38.- Los funcionarios que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio, tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

ARTICULO 39.- La Corporacion Universitaria, puede determinar para todos o para parte de sus
funcionarios una época fija para las vacaciones simultaneas y si asi lo hiciere, para los que en
tal época no llevaren un (1) afio cumplido de servicios, se entendera que las vacaciones de que
gocen son anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir cada uno el afio de servicios.
La Corporacion Universitaria, tendra vacaciones colectivas en el periodo de diciembre y enero.
Las vacaciones para el personal de la Corporacién Universitaria, se establece de la siguiente
manera:

1) PERSONAL CON CONTRATO A TERMINO INDEFINIDO: Corresponden a quince (15) dias
habiles de vacaciones colectivas, en el periodo sefialado anualmente por la Corporacion
Universitaria. Estard exceptuado de la anterior regla, el personal de planta fisica y demés
funcionarios que la Corporacion Universitaria considere que no deben gozar de vacaciones en
este periodo. Para estos funcionarios se aplicara lo dispuesto en el Articulo 187 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

2) PERSONAL CON CONTRATO A TERMINO FIJO Y PERSONAL DOCENTE:
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Corresponden a quince (15) dias habiles de vacaciones colectivas, en el periodo sefialado
Anualmente por la Corporacion Universitaria. El personal que termine su contrato sin que hubiere
causado las vacaciones por el afio cumplido, tendra derecho a que estas se le reconozcan y
compensen en dinero proporcionalmente por el tiempo efectivamente trabajado.

PARAGRAFO- Para todos los efectos, el periodo maximo de vacaciones de todo el personal de
la Corporacion Universitaria, corresponde a quince (15) dias habiles.

ARTICULO 40.- La Corporacion Universitaria daré a conocer al funcionario con quince (15) dias
de anticipacion la fecha en que le concedera las vacaciones. La Corporacion Universitaria llevara
un registro especial de vacaciones en el que anotara la fecha en que ha ingresado cada
funcionario al establecimiento, la fecha en que toma sus vacaciones anuales y en que las
termina, y la remuneracion recibida por las mismas.

ARTICULO 41.- Si se presenta interrupcion justificada del disfrute de las vacaciones, el
funcionario no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 42.- Se podran acumular vacaciones, bajo los siguientes supuestos:

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

2) Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2)
afnos.

3) La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando quiera que se trate de
funcionarios técnicos, especializados, de confianza o de manejo.

4) Si el funcionario goza Unicamente de seis dias de vacaciones en un afio, se presume que
acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores.

5) En todo caso de acumulacion de vacaciones, debe quedar constancia por escrito de los
periodos acumulados.

ARTICULO 43.- Quedan prohibidas la acumulaciéon y compensacion, aun parcial, de las
vacaciones de los funcionarios menores de dieciocho (18) afios durante la vigencia del contrato
de trabajo, quienes deben disfrutar de la totalidad de las vacaciones en tiempo, durante el afio
siguiente a aquel en que se hayan causado. Cuando para los mayores de diez y ocho (18) afios
se haya acordado la compensaciéon en dinero hasta por la mitad de las vacaciones anuales,
este pago solo se considerara valido si al efectuarlo, la Corporacion Universitaria concede
simultaneamente en tiempo al funcionario los dias no compensados en vacaciones.

ARTICULO 44.- EI empleado y la Corporacién Universitaria, podran acordar por escrito,
previa solicitud del funcionario que se pague en dinero, hasta la mitad de las vacaciones. Se
tendra como base para la compensacion el ultimo salario devengado y esta procedera no solo
por el afio cumplido de servicios, sino proporcionalmente por fraccion de afio.
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PARAGRAFO- En los contratos a término fijo inferior a un afio, los funcionarios tendran derecho
al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado, cualquiera que este sea.

ARTICULO 45.- El empleado de confianza o de manejo que hiciere uso de sus vacaciones puede
dejar un reemplazo, bajo su responsabilidad solidaria, y previa aquiescencia de la Corporacion
Universitaria. Si ésta no aceptare el candidato indicado por el funcionario y llamare a otra persona
a remplazarlo, cesa por ese hecho la responsabilidad del funcionario que se ausente a disfrutar
de sus vacaciones.

ARTICULO 46.- Durante el periodo de vacaciones el funcionario recibira el salario ordinario que
esté devengando el dia en que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluira
para la liquidacion de vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor
del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se
liguidarén con el promedio de lo devengado por el funcionario en el afio inmediatamente anterior
a la fecha en que se concedan.

CAPITULO IX
DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 47.- Los permisos o licencias a que se refiere este capitulo, ademéas de los

determinados en la ley laboral, podran derivarse de:

1. De caracter General o calamidad doméstica: La Corporacion Universitaria concedera a
sus funcionarios los permisos necesarios, en caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada (suya o de su conyuge, familiares en primer grado de
consanguinidad o unico civil), para concurrir al servicio médico correspondiente, para el
ejercicio del derecho del sufragio, para el desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptaciony para desempefar comisiones sindicales inherentes a la organizacion.

2. Comisién de Estudios: Esto es los eventos en que el funcionario sea comisionado por la
Corporacion Universitaria para desarrollar investigaciones, andlisis, adquisiciones de
conocimientos propios de nuevas tecnologias o actualizaciones de conocimientos, salvo que
se hubiera optado por la terminacién del contrato de trabajo acompafiado o no de oferta de
servicios o de trabajo al término de los estudios.

3. Eventos Académicos; En los que se exija la presencialidad del funcionario, siempre y
cuando la Corporacion Universitaria los considere de utilidad para el desarrollo de sus
objetivos institucionales.

4. Para extranjeros al servicio de la Corporacién Universitaria: En los eventos en que
estos programen la visita a sus familiares en el pais de origen.

5. Para ejercicio de cargos publicos o de cargos en el sector particular: cuando a juicio
de la Corporacion Universitaria deba mantener la vinculacién con sus funcionarios.

PARAGRAFO 1- Para los eventos de licencias o permisos, comprendidos en los numerales 4y
5 del presente Articulo, la Corporacién Universitaria podra no remunerarlos.
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En los casos de comision de estudios y eventos académicos, de los numerales 1y 2, la
Corporacion Universitaria, determinara si otorga o no auxilios especiales no constitutivos de
salario, sujetos 0 no a convenios especiales entre el empleador y el funcionario.

PARAGRAFO 2- Durante el periodo de la suspension de los contratos de trabajo, corren a cargo
de la Corporacion Universitaria, ademas de las obligaciones ya surgidas con anterioridad, las
que le correspondieren en razon de las normas de seguridad social.

ARTICULO 48.- La Corporacién Universitaria concedera hasta tres (3) dias habiles de permiso
remunerado a sus funcionarios en los casos de permisos generales o de calamidad doméstica,
asi:

a) Por nacimiento de un hijo, siempre y cuando el padre no haya hecho uso de la licencia de
paternidad a que tiene derecho segun la ley 1468 de 2011.

b) Por enfermedad grave, debidamente comprobada, de alguna de las personas indicadas en el
literal a) del Articulo 47.

c) Por destruccidn total o parcial de su vivienda.

d) Por cualquier otra causa, debidamente comprobada que a juicio de la Corporacion
Universitaria, afecte intereses personales o familiares del funcionario.

PARAGRAFO- Cuando la solicitud de permiso obedezca a matrimonio del funcionario, se
otorgaran tres (3) dias habiles de permiso remunerado.

ARTICULO 49.- La Corporacion Universitaria concedera al funcionario en Caso de fallecimiento
de su cényuge, compariiero o comparfiera permanente o de un familiar hasta el segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco
(05) 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.

El funcionario debera demostrar el hecho, mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

ARTICULO 50: La concesion de los permisos antedichos estard sujeta a las siguientes
condiciones:

a) En caso de grave calamidad domeéstica, la oportunidad del aviso puede ser posterior o anterior
al hecho que lo constituye, o al tiempo de ocurrir ésta, segun lo permitan las circunstancias. De
todas maneras, el funcionario debe comprobar ante el empleador la ocurrencia del hecho a
efecto de que pueda tenerse como justificada su falta de asistencia al trabajo.

b) Las ausencias por asistencia al servicio médico correspondiente, deberd el funcionario
acreditarlas con la correspondiente constancia de la EPS a la que se encuentre vinculado. No
se aceptaran, por lo tanto, como excusa, la simple manifestacién de haber concurrido al servicio
meédico. La asistencia al servicio médico autorizado deberd comunicarse con anticipacion al
empleador, salvo los casos de urgencias médicas.

c) En caso de entierro de sus compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un (1)dia de
anticipacion y el empleador tiene el arbitrio de concederlo hasta un diez por ciento (10%) del total
de funcionarios.

d) En los demas casos, como el ejercicio del sufragio, desempefio de cargos oficiales transitorios
de forzosa aceptacion, se demostrara el hecho con la comunicacién oficial respectiva y el aviso
se dara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

El tiempo empleado en los permisos o licencias de que trata el presente Articulo no se descontara
o compensaran al funcionario, salvo cuando no se presente la respectiva documentacion que
acredite cada caso, sin perjuicio de las sanciones que por tal hecho le sean imputables al
funcionario.
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ARTICULO 51.- Para que sean otorgados los anteriores permisos, el funcionario debera tener
en cuenta el siguiente procedimiento:

1) Realizar la correspondiente solicitud ante la Jefatura de Personal o quien haga sus veces,
notificando con copia a su jefe inmediato.

2) Dentro de lo posible, acompaniar a la solicitud el documento que soporte la razon justificable
del permiso.

3) Una vez reintegrado el funcionario a sus labores, deberda anexar prueba que sustente el
permiso concedido de no haberlo hecho con antelacion al mismo

PARAGRAFO- Los permisos que no pasaren de un dia podran solicitarse verbalmente, siempre
gue el aviso se dé con la debida anticipacion al jefe inmediato o al Jefe de personal o quien
haga sus veces, exponiendo el motivo del permiso.

ARTICULO 52.- En el caso de solicitudes de permiso o licencia por parte del funcionario, que
no sean remunerados y no estén contemplados en el ARTICULO 48 del presente reglamento,
conjuntamente entre el Jefe de personal vy el jefe inmediato o quien haga sus veces, definiran
si hay o no lugar a la solicitud, clase y duracion del permiso o licencia, teniendo en cuenta los
motivos, la periodicidad de solicitudes similares y demés factores que consideren relevantes.

CAPITULO X
SALARIO MODALIDADES Y PERIODOS DE PAGO- SALARIO MINIMO

ARTICULO 53.- La Corporacion Universitaria y el funcionario convendran lo relativo al salario
gue haya de corresponderle, teniendo en cuenta sus diversas modalidades como por unidad de
tiempo, por unidad de obra o por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal
vigente, o el fijado en pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales.

ARTICULO 54.- Cuando el funcionario devengue un salario ordinario superior a diez (10)
salarios minimos legales mensuales, se podra estipular por escrito un salario integral, que
ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones,
recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al
dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y
suministros en especie; y, en general, las que se incluyan en dicha estipulacién, excepto las
vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales
mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al
treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara exento del
pago de retencion en la fuente y de impuestos.

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA,
ICBF y cajas de compensacion familiar, pero en el caso de estas tres ultimas entidades, los
aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%).

El funcionario que desea acogerse a esta estipulacion, recibird la liquidacién definitiva de su
auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha sin que por ello se
entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 55.- El salario puede convenirse todo en dinero efectivo, o parte en dinero y parte
en especie. Es salario en especie toda aquella parte de la remuneracién ordinaria y permanente
gue reciba el funcionario como contraprestacion directa del servicio, tales como la alimentacion,
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habitacion o vestuario que el empleador suministre al funcionario o a su familia, salvo
estipulacion en contrario, segun lo previsto en el Articulo 15 de la Ley 50 de 1990.

El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A falta de
estipulacion o de acuerdo sobre su valor real se estimaréa pericialmente, sin que pueda llegar a
constituir y conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del salario.

No obstante, cuando un funcionario devengue el salario minimo legal, el valor por concepto de
salario en especie no podra exceder del treinta por ciento (30%) del mismo.

La Corporacion Universitaria pagara el salario del funcionario en dinero ya sea directamente o
por intermedio de la persona que €l autorice por escrito, salvo en aquellos casos en que se
convenga pagos parciales en especie através de la oficina de personal o mediante consignacion
hecha en cuenta corriente o en cuenta de ahorros que al efecto constituya el funcionario o que
la Corporacion Universitaria abriese en su nombre en cualquiera entidad del sector financiero
colombiano.

De todo pago, el funcionario o quien reciba en virtud de su autorizacién escrita, firmara el
comprobante o nomina segun sea el caso y cuando aquel, o este no firmen la hara a ruego de
cualquiera de los comparieros de trabajo.

ARTICULO 56.- Cuando se trate de trabajo por equipos que implique rotacion sucesiva de turnos
diurnos y nocturnos, la Corporacion Universitaria podré estipular con los respectivos funcionarios
salarios uniformes para el trabajo diurno y nocturno, siempre que estos salarios comparados con
los de actividades analogas o idénticas en horas diurnas, compensen los recargos legales.

ARTICULO 57.- Los pagos se efectuaran asi: los de jornales, si los hubiere, al vencimiento de
cada semana; los de sueldos por periodos mayores de quince (15) dias en la forma que indica
en el Articulo siguiente de este Reglamento. El pago del sueldo cubre el de los dias de descanso
obligatorio remunerado que se sucedan en el mes.

ARTICULO 58.- Salvo los casos en que se convenga pagos parciales en especie, el salario se
pagara quincenalmente en dinero, moneda legal, al funcionario directamente o a la persona que
él autorice por escrito, por cheque o se le consignara en la cuenta personal registrada ante la
Direccion de talento Humano.

Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el domicilio donde el
funcionario presta el servicio, durante el trabajo o inmediatamente después de que cese éste.

ARTICULO 59.- La Corporacién Universitaria pagara el salario minimo que sea obligatorio en
cada caso.

CAPITULO XI
HIGIENE - SERVICIOS MEDICOS

ARTICULO 60.- Es obligacion de la Corporacién Universitaria velar por la salud, seguridad e
higiene de los funcionarios a su cargo. Igualmente, es su obligaciébn garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del
trabajo y en higiene y seguridad industrial de conformidad al programa de salud ocupacional y
con el objeto de velar por la proteccion integral del funcionario.
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ARTICULO 61.- Los servicios médicos que requieran los funcionarios de la Corporacion
Universitaria seran prestados por la Entidad Promotora de Salud (E.P.S) publica o privada que
haya escogido el funcionario.

ARTICULO 62.- Todo funcionario, dentro del mismo dia en que se sienta enfermo, debe
comunicarlo al jefe Inmediato o a quien haga sus veces, dentro del primer dia de la enfermedad.
El funcionario hara lo conducente para que sea examinado por el médico de la prestadora de
Servicios de Salud (I.P.S.), adscrita a la Entidad Promotora de Salud que haya escogido, a fin
de que certifiqgue si puede o0 no continuar en el trabajo y, en su caso, determinar la incapacidad
y el tratamiento a que el funcionario debe someterse. Si éste no diere el aviso dentro del término
indicado, o no se sometiere al examen médico que se le haya ordenado, su inasistencia al trabajo
se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que
estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad
debida.

ARTICULO 63.- Los funcionarios deberan someterse a todas las medidas de higiene que
prescriban las autoridades del ramo en general y del médico que los haya atendido o examinado
y, en particular, a las que ordene la Corporacion Universitaria o el médico de la misma, asi:

a) El funcionario debe someterse a los examenes médicos particulares o generales que prescriba
la EPS respectiva en los periodos que aquélla fije.

b) El funcionario debe someterse a los tratamientos preventivos que ordene la EPS y en caso de
enfermedad, debe seguir las instrucciones y tratamientos que ordene el médico correspondiente.
El funcionario que sin justa causa se niegue a someterse a los examenes, instrucciones y
tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad
gue sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

CAPITULO Xl
RIESGOS PROFESIONALES. PRIMEROS AUXILIOS
EN CASOS DE ACCIDENTES DE TRABAJO

ARTICULO 64.- Todos los funcionarios estan obligados a observar rigurosamente las
instrucciones y medidas de seguridad e higiene que prescriben las autoridades del ramo en
general, el reglamento de higiene y seguridad industrial de la Corporacion Universitaria o su
jefe inmediato, relativas a la prevencion de las enfermedades y al y al manejo de las maquinas
y demas elementos para evitar accidentes de trabajo.

ARTICULO 65.- En caso de accidente de trabajo, aun en el mas leve o de apariencia
insignificante, el funcionario lo comunicara inmediatamente a su jefe inmediato, al Director de
Talento Humano de la Corporacién Universitaria, o al empleado que haga sus veces, para que
estos procuren los primeros auxilios, prevean la asistencia médica y tratamiento oportuno y de
esta forma se dé cumplimiento a lo previsto en la legislacion vigente.

ARTICULO 66.- En caso de accidente de trabajo, se le prestaran al funcionario los primeros
auxilios correspondientes y se adoptaran las medidas que se requieran y que se consideren
necesarias para reducir al maximo las consecuencias del accidente.

La Corporacion Universitaria, en todo caso, prestara los primeros auxilios en caso de accidente
de trabajo pero no respondera de ningun accidente que haya sido provocado o causado
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deliberadamente o por culpa grave de la victima. Tampoco respondera de la agravacion de las
lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado el
funcionario el aviso correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 67.- De todo accidente de trabajo se llevara registro en libro especial, con indicacion
de la fecha, hora, sector y circunstancias en que ocurridé, nombres de los testigos presénciales,
si los hubiere, y en forma sintética lo que éstos puedan declarar.

ARTICULO 68.- En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo y el anterior,
tanto la Corporacion Universitaria como los funcionarios se someteran a las normas del
Reglamento especial de Higiene y Seguridad que aquélla tenga aprobado por el Ministerio de
Proteccion Social, de conformidad con lo establecido en la legislacion vigente sobre la materia.

CAPITULO Xl
DEBERES DE LOS FUNCIONARIOS

ARTICULO 69.- Los funcionarios tienen como deberes generales los siguientes:

a) Lealtad para con la Corporacion Universitaria y sus principios, y cumplimiento de sus
estatutos y reglamentos.

a) Respeto y subordinacién para con sus superiores;

b) Respeto para con sus compafieros de trabajo;

c) Procurar completa armonia con sus superiores y con sus compaferos de trabajo, en las
relaciones personales y en la ejecucién de las labores;

d) Guardar una conducta decorosa durante todo el tiempo de la ejecucion del contrato y obrar
con espiritu de leal colaboracién en el orden moral y disciplina general de la Corporacion
Universitaria;

e) Ejecutar los trabajos que se 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 veraz en todo caso, y suministrar las informaciones y datos que tengan relacion con el
trabajo o los informes que sobre el mismo le soliciten, ajustados a la verdad.

h) Recibir, aceptar y cumplir las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, el orden y el comportamiento laboral en general, con la verdadera intencion de
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho de la Corporacién Universitaria,

I) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde debe desempeiiarlo, siendo
prohibido ausentarse sin permiso del respectivo jefe inmediato.

j) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique el respectivo jefe para el
manejo de los instrumentos de trabajo y para evitar accidentes de trabajo.

k) Atender las medidas preventivas, profilacticas o curativas, prescritas por el médico de la
Corporacion Universitaria la administradora de riesgos profesionales o por las autoridades del
ramo, para evitar enfermedades o accidentes;

l) Informar oportunamente a la Corporacién Universitaria sobre cualquier circunstancia que
pueda afectarla en sus intereses o producirle perjuicios.

k) Guardar la confidencialidad y reserva sobre los planes, programas, proyectos e
investigaciones que desarrolle y requiera la Corporacion Universitaria.

l) Abstenerse de utilizar el hecho de pertenecer a la Corporacién Universitaria para fines
particulares que no estén expresamente autorizados por ella
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m) Dar adecuado uso y manejo a los elementos que para los fines del trabajo a desempefar le
ha entregado la Corporacion Universitaria, o aquéllos de que por cualesquier causa estén a su
alcance, y propender por su conservacion. En el caso de equipos de sistemas abstenerse de
instalar en los equipos de la Corporacion Universitaria programas no autorizados o con las
licencias exigidas por la ley.

n) Guardar relaciones de absoluto respeto y consideracion con el personal de alumnos de la
Corporacion Universitaria, sea cual fuere el programa o estudios a que estos estén vinculados.
0.) Circular, consultar, acceder o en general tratar datos personales contenidos en las bases
de datos de la institucion, Unicamente en los términos Yy para las funciones que haya sido
autorizado, teniendo en cuenta las finalidades previstas en la Politica de tratamiento de
Informacion de la institucion

PARAGRAFO 1-. Adicionalmente a las ya expresadas, corresponde al personal docente la
observancia de las siguientes obligaciones:

a) Observar las normas inherentes a la ética profesional derivada de su condicion de docente.
b) Cumplir su compromiso con la misién y proyecto educativo de la Entidad.

c) Desempeiiar con responsabilidad y eficiencia las funciones inherentes a su ejercicio docente
y a las actividades derivadas del mismo y que le sean confiadas.

d) Participar en el proceso de evaluacion integral de aprendizaje del estudiante e informar
oportunamente sus resultados a los alumnos y a la facultad o centro educativo correspondiente.
e) Cumplir con el horario convenido en el contrato celebrado con la Corporaciéon Universitaria.

f) Elaborar, presentar y actualizar oportunamente, los programas de las asignaturas a su cargo,
y desarrollarlos de acuerdo con los lineamientos definidos por la Corporacion Universitaria.

g) Dar tratamiento respetuoso a todos los miembros de la comunidad académica

h) Coordinar la actividad académica con los profesores de la misma asignatura y/o linea de
asignaturas, atendiendo criterios de gestion curricular que permitan articular sus contenidos con
las lineas, niveles y soportes pertinentes.

1) Participar en los grupos de trabajo que le sean asignados en desarrollo de los programas y
planes institucionales.

j) Contribuir, con elevado ejercicio de sus responsabilidades académicas, al buen uso, a la
guarda, engrandecimiento del nombre y del patrimonio cultural, cientifico, técnico, social y fisico
de la Corporacién Universitaria.

k) Fomentar la educacién para la conservacion de los recursos naturales y del ambiente

l) Participar en las actividades de perfeccionamiento docente y de capacitacion profesional.

m) Respetar los derechos de produccion intelectual, la propiedad industrial y derechos de autor
que correspondan a la Corporacion Universitaria o a terceros, todo ello de acuerdo con la Ley y
Las normas institucionales.

n) Ejercer la actividad académica con dinamismo intelectual, respetando diferencias de credos e
ideologias de los estudiantes.

o) Participar en el proceso de evaluacion de su desempefio académico.

p) Participar activamente en la construccion y actualizacién de su portafolio docente.

q) Las demas derivadas de los reglamentos especiales de la Corporacion Universitaria.

PARAGRAFO 2-. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones a que se refiere este
Articulo, constituyen falta grave con las consecuencias sefialadas en la legislacion del trabajo.
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CAPITULO XIV
DEL ORDEN JERARQUICO DE LA CORPORACION
ARTICULO 70.- Para efectos de la autoridad y ordenamiento en la Corporacion Universitaria la
jerarquia sera ejercida en orden ascendente asi:
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CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE DIECIOCHO ANOS

ARTICULO 71.- 1) Estd absolutamente prohibido, aun con el consentimiento de sus
representantes legales, el trabajo de los menores de dieciséis (16) afios.

2) Esté prohibido el trabajo nocturno para los menores de dieciocho afios, cualquiera que sea su
sexo.

3) Queda prohibido el trabajo de menores de dieciocho (18) afios en labores peligrosas,
insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

4) La Corporacion Universitaria otorgard permiso no remunerado a las personas menores de
edad que laboren en la Corporacién Universitaria para desarrollar actividades de capacitacion
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escolar. Para lo cual el funcionario debera demostrar la vinculacion a una Corporacion
Universitaria educativa de nivel basico o secundaria.

5) La Corporacion Universitaria, debera llevar un registro de todas las personas menores de diez
y ocho (18) afios empleadas por ella, en el que indicara la fecha de nacimiento de las mismas.

CAPITULO XVI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y DESCANSOS POR MATERNIDAD

ARTICULO 72.- Las mujeres, sin distincion de edad, no pueden ejecutar labores contenidas en
el Articulo 242 del CST, numerales 2y 3.

ARTICULO 73.- Toda funcionaria en estado de embarazo, tendra derecho a la licencia y
descansos remunerados contemplados conforme a la normatividad vigente.

PARAGRAFO 1.- La Corporacion Universitaria respetara el derecho que tiene el funcionario de
gozar de la licencia de paternidad en los términos establecidos en la ley.

PARAGRAFO 2.- La funcionaria embarazada que sufra un aborto o parto prematuro no viable,
tendra derecho a la licencia contemplada en el articulo 237 del C.S.T.

ARTICULO 74.- La Corporacion Universitaria estard en la obligacion de conceder a la
funcionaria dos (2) descansos de treinta (30) minutos cada uno dentro de la jornada laboral para
lactancia, sin descuento alguno del salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6)
meses de edad del menor.

La Corporacion Universitaria estard en la obligacion de conceder més descansos de los
establecidos en el numeral anterior si la funcionaria presentase certificado médico en el cual se
expongan las razones y se justifique ese mayor nimero de descansos.

ARTICULO 75.- La Corporacion Universitaria esta en la obligacion de conservar en el puesto a
la funcionaria que esté disfrutando de los descansos remunerados por maternidad o en caso de
aborto, sefialados en los Articulos 236 y 237 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o de licencia por
enfermedad motivada por el embarazo o parto.

No producira efecto alguno el despido que la Corporacion Universitaria comunique a la
funcionaria en tales periodos, o en tal forma que, al hacer uso del preaviso, éste expire durante
los descansos o licencias mencionados.

CAPITULO XVII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA CORPORACION UNIVERSITARIA Y LOS
FUNCIONARIOS

ARTICULO 76.- Son obligaciones especiales de la Corporacién Universitaria.

1. Poner a disposicion de los funcionarios, los instrumentos adecuados para la realizacion de
las labores, salvo que el funcionario de acuerdo con los términos del contrato de trabajo o la
actividad contratada deba suministrar algunos de ellos.

2. Procurar a los funcionarios locales apropiados y elementos adecuados de proteccién contra
los accidentes y enfermedades profesionales, en forma que se garantice la seguridad y la salud.
3. Prestar los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad, siguiendo las normas y
prevenciones contenidas en las leyes y el programa de salud ocupacional.

4. Pagar la remuneracion pactada, en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
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5. Conceder al funcionario las licencias necesarias para los fines y los términos indicados en el
capitulo I1X de este reglamento.

6. Cumplir con lo prescrito en el presente reglamento y mantener en la Corporacion Universitaria,
la moralidad y el respeto a las Leyes.

ARTICULO 77.-Son obligaciones especiales del funcionario:

1. Realizar personalmente la labor que le haya sido asignada en los términos estipulados;
observar los preceptos del presente reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones
gue le impartan sus superiores, segun el orden jerarquico establecido.

2. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus compareros y superiores.

3. Observar con la mayor diligencia y cuidado las minimas normas de aseo personal y de su
sitio de trabajo.

4. Observar las medidas preventivas establecidas en el reglamento de higiene y seguridad
industrial y en el programa de salud ocupacional.

5. Registrar en la Oficina de Personal su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de cualquier
cambio que ocurra.

6. Abstenerse de circular, consultar, acceder o en general tratar datos personales contenidos
en las bases de datos de la Institucion si no hubiere sido autorizado para ello.

PARAGRAFO 1-. Adicionalmente a las obligaciones aqui enumeradas y de caracter general,
corresponden de manera especifica al personal docente:

a) Aportar su competencia, capacidad personal y experiencia, en beneficio de una sdlida relacion
profesor-estudiante.

b) Asumir responsabilidad directa de la actividad docente e investigativa, relacionada con las
asignaturas o médulos a su cargo.

c) Contribuir a la formacién integral del estudiante mediante su ejemplo ético, la docencia y la
investigacion.

d) Ejercer su labor docente de acuerdo con los lineamientos del Proyecto Educativo Institucional,
del curriculo LA CORPORACION UNIVERSITARIA EMPRESARIAL “ALEXANDER VON
HUMBOLDT”, y del plan de estudios del respectivo programa académico.

e) Mantener comunicacion permanente con la decanatura, la secretaria académica de la
Facultad y con los coordinadores académicos de las areas de su competencia, acerca del
desarrollo de las asignaturas y cursos bajo su responsabilidad.

f) Promover y realizar actividades investigativas y de produccion intelectual cuyos objetivos
principales sean el mejoramiento de su actividad docente, el avance y aplicacion de la ciencia
como aporte de servicio a la sociedad y a la Corporaciéon Universitaria, la difusion y
reinterpretacion de la cultura, su propio progreso cientifico y el de los alumnos. De esta obligacion
se excluye a los profesores de céatedra.

g) Colaborar, cuando la Corporacién Universitaria lo considere necesario, en los programas y
proyectos que ésta desarrolle para el servicio de la sociedad y, participar eficazmente en aquellas
actividades que la Corporacion Universitaria defina para el logro de sus objetivos. De esta
obligacion se excluye a los profesores de catedra.

h) Participar en la programacién, ejecucion y evaluacion de los programas de las asignaturas
junto con los profesores y coordinadores de area de la Facultad, de acuerdo con las directrices
y politicas definidas por la Corporacion Universitaria.

PARAGRAFO 2-. La violacion de cualquiera de las obligaciones aqui determinadas constituye
falta grave con las consecuencias previstas en el ordenamiento laboral.
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CAPITULO XVl
PROHIBICIONES PARA LA CORPORACION Y PARA LOS FUNCIONARIOS

ARTICULO 78.- Se prohibe a la Corporacion Universitaria:

1. Deducir, compensar o retener suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero
que correspondan a los funcionarios, sin autorizacién previa escrita de éstos para cada caso, 0
sin mandamiento judicial, con excepcion de las siguientes:

a) Respecto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por los Articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Codigo Sustantivo del Trabajo.
Es decir, en los casos de multas; retenciones por concepto de cuotas sindicales, cooperativas o
cajas de ahorro; aportes al Instituto de los Seguros Sociales o a las Entidades Promotoras de
Salud del sector privado; aportes a los Fondos de Pensiones, retencion en la fuente y pago de
impuestos; deducciones por conceptos de préstamos, anticipos de salarios en los casos
autorizados por los Inspectores de Trabajo; y en los casos de cuotas sindicales extraordinarias
decretadas por las asociaciones sindicales.

b) Las Cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de
salarios y prestaciones para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos que la ley las autorice.
c) En cuanto a la cesantia, la Corporacién Universitaria puede retener el valor respectivo en los
casos del Articulo 250 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

2) Obligar en cualquier forma a los funcionarios a comprar mercancias o viveres en almacenes
0 proveedurias que estableciere la Corporacion Universitaria.

3) Exigir o aceptar dinero del funcionario como gratificacion para que se le admita en el trabajo,
0 por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

4) Limitar o presionar en cualquier forma a los funcionarios en el ejercicio del derecho de
asociacion.

5) Imponer a los funcionarios obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o
impedirles el derecho del sufragio.

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

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

8) Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del Articulo 57 del Codigo Sustantivo
del Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados, o adoptar el
sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que utilice, para que no se ocupe por
otros empleadores a los funcionarios que se separen o sean separa dos del servicio.

9) Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabaja- dores o
gue ofenda su dignidad.

ARTICULO 79.- Prohibicion especial a la Corporacion Universitaria: Es prohibido al empleador
el cierre intempestivo de la Corporacién Universitaria, Si lo hiciere, ademas de incurrir en las
sanciones legales, debera pagarles a los funcionarios los salarios, prestaciones o
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la entidad. Asimismo, cuando se compruebe que
el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios de los
funcionarios, la cesacion de actividades de éstos sera imputable a aquél y dara derecho a los
funcionarios para reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

ARTICULO 80.- Proteccion en conflictos colectivos: Los funcionarios que hubieren presentado
al empleador un pliego de peticiones no podran ser despedidos sin justa causa comprobada,
desde la fecha de la presentacién del pliego de peticiones y durante los términos legales de las
etapas establecidas para el arreglo del conflicto.
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ARTICULO 81.- Proteccion en casos de despidos colectivos:

1) Cuando la Corporacion Universitaria considere que necesita hacer despidos colectivos de
trabajadores o terminar labores parcial o totalmente, ya en forma definitiva o transitoria, por
causas distintas a las previstas en la ley, debera solicitar autorizacion previa del Ministerio de
Proteccion Social, explicando los motivos y acompafiando las correspondientes justificaciones,
si fuere el caso. Igualmente, deberd comunicar en forma simultdnea, por escrito, a sus
funcionarios de tal solicitud.

2) Igual autorizacién se requerird cuando el empleador por razones técnicas o econémicas u
otras independientes de su voluntad necesite suspender actividades hasta por ciento veinte (120)
dias. En los casos de suspension del contrato de trabajo o terminacion del mismo, por fuerza
mayor o caso fortuito previstos en los Articulos 51 y 466 del Codigo Sustantivo del Trabajo, la
Corporacion Universitaria debe dar aviso al Inspector del Trabajo del lugar o, en defecto de éste,
a la primera autoridad politica a fin de que compruebe esa circunstancia.

3) No producira ningun efecto el despido colectivo de funcionarios sin previa autorizacién del
Ministerio de Proteccion Social, de que trata el numeral primero de este Articulo.

4) El Ministerio de Proteccion Social, a su juicio, en cada caso determinara cuando la
Corporacion Universitaria ha efectuado un despido colectivo de funcionarios.

5) Las indemnizaciones a que tengan derecho los funcionarios por la violacion de las
disposiciones de este Articulo en que incurriere la Corporacién Universitaria, se haran efectivas
por la justicia del trabajo.

ARTICULO 82.- Se prohibe a los funcionarios:

1) Sustraer del establecimiento los Gtiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados,
sin permiso escrito y firmado por el empleador o por quien haga sus veces;

2) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de drogas
enervantes;

3) Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcion de las que con
autorizacién legal puedan llevar los celadores;

4) Faltar total o parcialmente al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la
Corporacion Universitaria, excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el
lugar de trabajo;

5) Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo o incitar a su declaraciébn o mantenimiento, sea que
participe o no en ellas;

6) Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquiera otra clase de propaganda en los lugares de
trabajo;

7) Coatrtar la libertad para trabajar o no trabajar, para afiliarse o no a un sindicato, o permanecer
en él o retirarse;

8) Usar los utiles o herramientas suministrados por la Corporacion Universitaria en objetos
distintos del trabajo contratado;

9) Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo,
la de sus superiores o la de terceras personas, 0 que amenace o perjudique las maquinas,
elementos, edificios, talleres o cualquier otra dependencia de trabajo;

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

12) Usar las redes corporativas, los sistemas telematicos, los equipos, medios informaticos y el
correo electrénico que la Corporacion Universitaria pone a su disposicion para fines personales
o en forma diferente a ubicar informacién sobre las labores propias de su empleo;

13) Realizar a favor de personas diferentes a la Corporacion Universitaria cualquier labor dentro
del lugar o en horas de trabajo, o ejecutar fuera de dichas labores otras que afecten su capacidad
de trabajo;

14) Suministrar a extrafios y sin autorizacion expresa de sus superiores datos relaciona- dos con
la organizacion, produccion o cualquiera de los sistemas y procedimientos de la Corporacion
Universitaria,;

16) Omitir la utilizacion de los equipos de seguridad y de trabajo a que esté obligado;

17) El retardo en la hora de entrada al trabajo, sin excusa suficiente;

18) Dafiar o maltratar los materiales, equipos, Uutiles, herramientas o materias primas.

19) Todo acto de indisciplina, mala fe, o discusiones durante la jornada de trabajo;

20) La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo;

21) Utilizar, circular, consultar, acceder o en general tratar datos personales contenidos en las
bases de datos de la Institucion sin contar con la debida autorizacion para ello.

PARAGRAFO: Para el personal docente se establecen, adicionalmente, las siguientes
prohibiciones especificas relacionadas con la funcién que desempefan:

a) Practicar evaluaciones no coherentes con el proceso ético-formativo que el profesor desarrolle
en su clase.

b) Faltas de puntualidad sin excusa vélida a clases, talleres y seminarios.

c) No asistir sin excusa valida a reuniones de coordinacion.

d) No colaborar en las actividades académicas de la Corporacion Universitaria.

e) No efectuar evaluaciones ni entregar notas de calificacion dentro de los limites establecidos
por el cronograma académico.

f) No acatar las instrucciones u 6rdenes dadas por las autoridades administrativas y académicas
de la Corporacion Universitaria, cuando su caracter no constituya falta grave.

g) No atender las instrucciones y sugerencias derivadas de la evaluacidén docentes.

h) No desarrollar el curriculo de la asignatura de acuerdo con la teméatica del plan de estudios.
i) Cualquier alusidon o referencia publica o privada, injustificada, respecto de un resultado
evaluativo negativo para los alumnos.

CAPITULO XIX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 83.- La Corporacién Universitaria no puede imponer a sus funcionarios sanciones
no previstas en este Reglamento, en pacto, convencion colectiva, fallo arbitral o en el contrato
individual; pero, a juicio del empleador o de quien haga sus veces, se podra prescindir o cambiar
la sancion por amonestaciones, llamados de atencién, observaciones sobre la forma de realizar
el trabajo, etc., por escrito o verbalmente.

ARTICULO 84.- Constituyen faltas disciplinarias, el incumplimiento de los deberes y la violacion
de las obligaciones y prohibiciones consagrados en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en el
contrato de trabajo, en los reglamentos de la Corporacion Universitaria y, en especial, el
incumplimiento de los deberes y obligaciones de los funcionario y la incursion en las
prohibiciones, establecidos en los Articulos 69, 77 y 82 del presente reglamento.
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ARTICULO 85.- Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias de los funcionarios,
asi:

1. Leves.

2. Graves

ARTICULO 86.- Calificacion de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas la determinara la
Direccién de Talento Humano atendiendo los siguientes criterios:

a. El grado de culpabilidad

b. La afectacion del servicio

c. El nivel jerarquico del infractor

d. La trascendencia de la falta

e. El perjuicio ocasionado a la Corporacion Universitaria

f. La reiteracion de la conducta

g. los motivos determinantes de la conducta

h. Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta.

ARTICULO 87.- Sin perjuicio de lo dispuesto en la deméas normas del presente reglamento, se
consideran como faltas:

a. LEVES
1. Elretardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente.
2. La inasistencia al trabajo en la mafiana o en la tarde, sin excusa suficiente.
3. La falta al trabajo durante un dia, sin excusa suficiente.
4. El dafio material, intencional o culposo causado por el funcionario a los elementos de trabajo,
equipos, instalaciones de la Corporaciéon Universitaria, cuyo significado econdémico segun
evaluacion del empleador no justifique la terminacion unilateral del contrato.

b. GRAVES:
1. La reiterada desatencion de las medidas y precauciones que le indique el respectivo jefe
para el manejo de los instrumentos de trabajo, para evitar accidentes de trabajo.

2. No informar oportunamente a la Corporacion Universitaria sobre cualquier circunstancia
gue pueda producirle graves perjuicios;
3. No entregar al término de cada jornada los valores recaudados y con destino a la

Corporacion Universitaria;

4. No atender al personal de la Corporacion Universitaria, los estudiantes y al publico en general
con el cuidado, respeto, esmero y agrado que requieren los servicios que presta la Corporacion
Universitaria;

5. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de
drogas enervantes, aun por la primera vez,

6. Sustraer del establecimiento los Utiles y equipo de trabajo, las materias primas o productos
elaborados, sin permiso escrito y firmado de la Corporacién Universitaria

7. Elusoinadecuado de las redes corporativas, los sistemas telematicos y los equipos y medios
informaticos o del correo electronico (e-mail) asignado por la Corporacién Universitaria,;

8. Suministrar a extrafios y sin autorizacién expresa de sus superiores datos relacionados con la
organizacion, produccién o cualquiera de los sistemas y procedimientos de la Corporaciéon
Universitaria;

9. La sistemética omision de la utilizacion de los equipos de seguridad y de trabajo a que esté
obligado;

10. La extralimitacién injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo;
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11. El reiterado incumplimiento de las érdenes e instrucciones que se le impartan por sus
superiores para la realizacion o ejecucion normal del trabajo.

12. El reiterado incumplimiento de la jornada de trabajo sin justa causa o sin permiso de la
Corporacion Universitaria;

13. Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcion de las que con
autorizacion legal puedan llevar los celadores;

14. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus comparieros de trabajo,
la de sus superiores o la de terceras personas, 0 que amenace 0 perjudique los elementos,
edificios, talleres o salas de trabajo;

15. Toda falta, falla, incumplimiento, inobservancia de las instrucciones, dafios a materiales,
desperdicios de estos, maltrato de equipos, Utiles, herramientas, materias primas, discusiones,
indisciplina, actos de mala fe, cuando causen perjuicio de con- sideracién a la Corporacion
Universitaria.

16. Dar tratamiento inadecuado a los datos personales que llegare a conocer durante el
ejercicio de sus funciones o incurrir en acciones y omisiones que pudiesen afectar la seguridad
de los mismos.

17. No reportar de manera oportuna al jefe inmediato incidentes ocurridos con informacién o
datos personales a los que tenga acceso.

18. Incumplir la clausulas sobre Habeas Data contenidas en el contrato laboral suscrito.

19. Incumplir la Politica de tratamiento de informacién aprobada y las demas politicas y
protocolos que integran el SGSDP.

PARAGRAFO 1: La gravedad o levedad de lafalta, se determinara teniendo en cuenta, los
criterios consignados en el articulo 86 del presente reglamento.

ARTICULO 88.- Clases de sanciones. El funcionario esta sometido a las siguientes sanciones:
Por las Faltas leves contenidas en el literal “a” del Articulo 87 del presente reglamento:

1. Por Retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente, dara lugar a un llamado de atencién por escrito, la segunda vez generara sancion
de una multa equivalente al tiempo dejado de trabajar, la tercera vez, con la quinta parte del
salario de un (1) dia; la cuarta vez, con la suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias.

2. La inasistencia al trabajo en la mafiana o en la tarde, sin excusa suficiente daré lugar a
llamado de atencidn por escrito, y sera sancionado la primera vez con suspension en el trabajo,
hasta por dos (2) dias y por la segunda vez con suspension hasta por cuatro (4) dias.

3. La falta al trabajo durante un dia, sin excusa suficiente dara lugar a llamado de atencién por
escrito y sera sancionada por la primera vez con suspension hasta por cuatro dias, y hasta (8)
dias en caso de reincidencia en cualquier tiempo.

4. El dafio material, intencional o culposo causado por el funcionario a los elementos de trabajo,
equipos, instalaciones de la Corporacién Universitaria, cuyo significado econémico segun
evaluacion del patrono no justifique la terminacion unilateral del contrato, dara lugar llamado de
atencion por escrito y suspension hasta por tres (3) dias por la primera vez y hasta diez (10) dias
en caso de reincidencia en cualquier tiempo.

PARAGRAFO 1: Las multas no podran ser inferiores al valor de la décima parte del salario diario
basico, ni exceder de la quinta parte del salario diario y Unicamente se impondra por retrasos o
faltas al trabajo sin excusa suficiente.

La suspension por faltas leves, por la primera vez, no serd inferior a un dia ni superior a ocho
dias. Cuando se trate de reiteracion de la falta, la suspension se podra incrementar hasta el
doble, sin superar los dos meses.
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Por las Faltas graves contenidas en el literal “b” del Articulo 87 del presente reglamento:

La suspension por falta grave no sera inferior a QUINCE (15) dias ni superior a DOS (02) meses.
PARAGRAFO 2: La Corporacion Universitaria escogera y tasara la sancion aplicable de
acuerdo a la gravedad o levedad de la falta, de conformidad con los criterios de conveniencia y
oportunidad de las mismas. En todo caso, la institucion podra escoger entre la aplicacion de
las sanciones establecidas o lo establecido en el articulo 83 del presente reglamento.

ARTICULO 89.- La imposicion de una multa no impide que la Corporacion Universitaria
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 regalos para los funcionarios de la Corporacién Universitaria.

PARAGRAFO.- Lo dispuesto en este Articulo se entiende sin perjuicio de la aplicacion de las
justas causas de terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte del empleador.

ARTICULO 90.- Para el caso del personal docente, ademas de las sanciones aqui
contempladas Yy para el caso de faltas derivadas del ejercicio de sus funciones docentes, dara
lugar a una de las siguientes sanciones, previa la citacién a descargos por cada Decanatura o
Jefatura de Division:

a. Llamado de atencion verbal y privado, formulado por la decanatura

b. Llamado de atencion escrito por el Decano.

PARAGRAFO. El incumplimiento del profesor en sus deberes y responsabilidades, o incurrir en
las prohibiciones, inhabilidades, incompatibilidades sefaladas en este Reglamento y en el
Reglamento del Profesorado, constituira causal para dar por terminado su contrato.

CAPITULO XX
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 91- Las sanciones disciplinarias seran aplicadas por la Direccion de Talento
Humano, cuando se trate de personal administrativo, y los decanos cuando se trate de personal
docente. En cada caso se notificara por escrito al funcionario declarando la falta que dé lugar a
ella.

ARTICULO 92.- Antes de aplicarse una sancion disciplinaria se dara oportunidad de ser oido al
funcionario inculpado. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria que se imponga
omitiendo este tramite.

ARTICULO 93.- Para efectos de la aplicacion de sanciones. Se establece el siguiente
procedimiento disciplinario:

1) La accion disciplinaria estara regida por las siguientes reglas:

a) El derecho del funcionario a conocer el informe y las pruebas que se alleguen para el analisis
del caso.

b) El derecho del funcionario a ser oido en descargos y a solicitar la practica de las pruebas que
considere necesarias.

c) El derecho del funcionario a estar asesorado y representado, en los términos previstos en la
legislacion laboral.
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2) En el caso de las faltas disciplinarias la imposicion de la sancidon estara precedida del
siguiente procedimiento:

a) Conocida la queja, o el hecho, la Corporacién Universitaria se documentara acerca de lo
ocurrido.

b) Si de la documentacion examinada se concluyere que existe la falta disciplinaria se citara al
funcionario a audiencia de descargos ante la Jefatura de Talento Humano o la Decanatura,
segun el caso y concluida ésta se practicaran las pruebas conducentes por aquél solicitadas;
Una vez efectuadas las pruebas, la Jefatura de Talento Humano o la Decanatura, escuchara
hasta por veinte (20) minutos al sujeto disciplinado, para, si a bien lo tiene, presente sus
alegatos de conclusion; posteriormente el funcionario encargado de la investigacion, procedera
a sancionar o a absolver al disciplinado.

PARAGRAFO: Las sanciones disciplinarias no son acumulables y deberan estar fundadas en
las pruebas allegadas legal y oportunamente al proceso, igualmente las sanciones deberan
ser motivadas de manera breve y precisa.

ARTICULO 94.- Segunda Instancia. Las sanciones impuestas por la direccion de Talento
humano o por la decanatura, segun el caso, seran apelables ante la Vicerrectoria de la
Corporacion Universitaria; instancia que contara con 30 dias habiles para decidir sobre el caso.
PARAGRAFO 1: El recurso debera ser interpuesto en el acto de la notificacion de la sancion,
y debera sustentarse por escrito ante quien impuso la sancion, dentro de los tres(03) dias
habiles siguientes, so pena de declararse desierto el mismo; hecho lo anterior se remitira el
expediente a la vicerrectoria, la decision de segunda instancia se notificara personalmente o por
aviso enviado a la direccién registrada en la Oficina de Talento humano.

PARAGRAFO 2: Contra la decision de segunda instancia no procede recurso alguno.

CAPITULO XXI
RECLAMOS. PERSONAS ANTES QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITE

ARTICULO 95.- Los funcionarios de la Corporacion Universitaria podran presentar sus
reclamos ante sus superiores jerarquicos, de acuerdo con el organigrama contenido en el
Articulo 70 de este reglamento.

El reclamante debera llevar su caso ante su inmediato superior y si no fuere atendido por este,
0 no estuviere conforme con su decisién, podra insistir en su reclamo ante quien tenga la
inmediata jerarquia ascendente, segun la persona ante quien formulé primero el reclamo; la
decision de ese superior se considerara definitiva.

Los reclamos deberan ser resueltos dentro de un tiempo razonable, atendida su naturaleza y/o
la complejidad del asunto a definir.

CAPITULO XXII
DE LAS PRESTACIONES ADICIONALES A LAS LEGALMENTE
ESTABLECIDAS Y DE LAS BONIFICACIONES ESPECIALES

ARTICULO 96.- La Corporacién Universitaria podra reconocer a los funcionarios primas,
bonificaciones o prestaciones adicionales, de acuerdo con las decisiones que al respecto adopte
el Consejo Superior de la Corporacién Universitaria, las que se entenderan no retribuyen el
servicio prestado, constituyen actos de liberalidad de la entidad y en consecuencia no forman
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parte del salario para ningun efecto o liquidacion de derecho laboral, incluidas prestaciones,
aportaciones a la seguridad social e indemnizaciones.

ARTICULO 97.- Las primas, bonificaciones o prestaciones adicionales seran determinadas en
forma auténoma por la Corporacién Universitaria en cuanto a su cuantia, condiciones de
reconocimiento y oportunidad de cancelacién. En el entendido de que su aprobacion o
establecimiento no constituye derecho a futuro a favor de los funcionarios de la Entidad.

CAPITULO XXl
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 98.- Se entiende por CONTRATO DE APRENDIZAJE , una forma especial dentro
del derecho laboral, mediante la cual una persona natural desarrolla formacién teérica o practica
en una entidad autorizada, a cambio de que la Corporacién Universitaria como empresa
patrocinadora le proporcione los medios para adquirir formacion profesional metédica y
completa en actividad u oficio que le permita desempefarse dentro del manejo administrativo,
operativo y funcional de las actividades objeto de la Corporacion Universitaria, por un tiempo no
superior a dos afios y que por esto reciba el apoyo de sostenimiento mensual definido en las
leyes y con las consecuencias en ellas determinadas.

ARTICULO 99.- La Corporacion Universitaria puede celebrar contrato de aprendizaje dentro de
las siguientes modalidades y con las limitaciones en cuanto a su nimero y demas regulaciones
sefaladas en la ley:

a) Estudiantes universitarios que cumplan con actividades dentro de la Corporacién Universitaria
de 24 horas semanales y al mismo tiempo cumplan con el desarrollo del pensum de su carrera
profesional.

b) Estudiantes universitarios, técnicos o tecnoldgicos, en practica ya sea que estudien en la
propia Corporacion Universitaria o en otra Corporacion Universitaria de educacion Superior, con
el propésito de afianzar los conocimientos teoricos.

c) Con jovenes que se encuentren cursando los dos ultimos grados de educacion lectiva
secundaria en Instituciones aprobadas por el Estado.

d) El aprendiz alumno matriculado en los cursos dictados por el SENA, de acuerdo con el Articulo
5° del Decreto 2838 de 1960.

e) Aprendices de nivel semicalificado, a quienes se dara la capacitacion tedrica y practica que
se oriente a formar para desempefios en los cuales predominen procedimientos claramente
definidos a partir de instrucciones especificas y cuyas exigencias de educacion formal y
experiencias son minimas. Este nivel de capacitacion es especificamente relevante para jévenes
de los estratos mas pobres de la poblacion que carecen de, o tienen bajos niveles de educacion
formal o experiencia.

ARTICULO 100- EI Contrato de aprendizaje se celebrara por escrito. En caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas del contrato de trabajo.

ARTICULO 101.- El apoyo de sostenimiento durante la fase lectiva tendra como minimo el
equivalente al cincuenta por ciento (50%) de un salario minimo legal mensual vigente y durante
la fase practica seré equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un salario minimo legal
mensual vigente.
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PARAGRAFO 1: En el caso de estudiantes universitarios el apoyo de sostenimiento no podra
ser inferior al equivalente a un salario minimo legal vigente.

PARAGRAFO 2: El apoyo de sostenimiento no podra ser regulado a través de convenios o
contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.

ARTICULO 102.- Ademas de las obligaciones que se establecen en las normas referentes a la
regulacion de los CONTRATOS DE APRENDIZAJE, y las que se incorporan en la legislacion del
trabajo para todos los funcionarios, el aprendiz tiene las siguientes:

1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo, con diligencia y aplicacion,
sujetandose al régimen del aprendizaje y a las 6rdenes de la Corporacién Universitaria.

2. Procurar el mayor rendimiento en sus estudios y/o en la etapa préctica.

ARTICULO 103.- En cuanto a las obligaciones de afiliacion a la seguridad social, durante la fase
practica el aprendiz estara afiliado en riesgos profesionales por la ARP que cubre la Corporacion
Universitaria. En materia de salud, durante las fases lectiva y practica, conforme al régimen de
funcionarios independientes y el Decreto 933 de 2002.- El pago de la seguridad social
corresponde de manera exclusiva a la Corporacion Universitaria como entidad patrocinadora o
contratante de aprendices.

ARTICULO 104.- El Contrato de aprendizaje no puede exceder de dos (2) afios para ningln arte
u oficio.

ARTICULO 105.- La Corporacién Universitaria contratard el nimero de aprendices que
determine la Direccion General del SENA y en su defecto se autorregulara de acuerdo con los
principios contenidos en el Articulo 32 de la Ley 789 de 2002 y sus normas reglamentarias.

CAPITULO XXIV
DE LAS JUSTAS CAUSAS DE TERM INACION DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO

ARTICULO 106.- Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de
trabajo.

1. Por parte del empleador

a) El haber sufrido engafio por parte del funcionario, mediante la presentacion de certificados
falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido;

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

c) Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el funcionario fuera
del servicio, en contra del empleador, de los miembros de su familia o de sus re- presentantes o
socios, jefes, vigilantes o celadores;

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

e) Todo acto inmoral o delictuoso que el funcionario cometa en el establecimiento o lugar de
trabajo, en el desempefio de sus labores;

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

g) La detenciéon preventiva del funcionario por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto;

h) El que el funcionario revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de
caracter reservado con perjuicio de la Corporacion Universitaria;

i) El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del funcionario y con el
rendimiento promedio en labores andlogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar
del requerimiento del empleador.

j) La sistemética inejecucion, sin razones validas por parte del funcionario, de las obligaciones
convencionales o legales;

k) Todo vicio del funcionario que perturbe la disciplina del establecimiento;

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

m) La ineptitud del funcionario para realizar la labor encomendada;

n) El reconocimiento al funcionario de la pensién de jubilacion o de invalidez estando al servicio
de la Entidad,;

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

0) Por encontrar en poder del funcionario o en el lugar destinado a guardar sus elementos de
trabajo, sin autorizacién alguna, herramientas, materias primas, objetos de produccién y demas
elementos que no le pertenezcan.

p) Alterar los precios de los productos o servicios que expenda la Corporacion Universitaria o
cobrar recargos a las cuentas sin autorizacion alguna.

PARAGRAFO 1. En los casos de los literales i) a fi) de este Articulo, para la terminacion del
contrato, el empleador debera dar aviso al funcionario con anticipacion no menor de quince (15)
dias.

2. Por parte del funcionario

a) El haber sufrido engafo por parte del empleador, respecto de las condiciones del trabajo;

b) Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas contra el tra- bajador
por el empleador o contra los miembros de la familia de aquél, dentro o fuera del servicio, o
inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes o depen- dientes del empleador,
con el consentimiento o la tolerancia de éste;

c) Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al funcionario a cometer
un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas;

d) Todas las circunstancias que el funcionario no pueda prever al celebrar el contrato, y que
pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el empleador no se allane a modificar

e) Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al funcionario en la prestacion del
servicio;

f) El incumplimiento sistematico, sin razones validas por parte del empleador, de sus obligaciones
convencionales o legales;

g) La exigencia del empleador, sin razones vélidas, de la prestacidén de un servicio distinto o en
lugares diversos a aquél para el cual lo contrato; y
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h) Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al empleador, de
acuerdo con los Articulos 57 y 59 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave
calificada como tal en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o
reglamentos.

PARAGRAFO 2.- La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a
la otra, en el momento de la extincion, la causal 0 motivo de esa determinacion. Posteriormente
no pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.

ARTICULO 107.- Para dar aplicacién al literal i) del numeral primero del Articulo precedente
(deficiente rendimiento), el empleador debera cefiirse al siguiente procedimiento:

a) Requerira al funcionario dos (2) veces, cuando menos, por escrito, mediando entre uno y otro
requerimiento un lapso no inferior a ocho (8) dias.

b) Si hechos los anteriores requerimientos, el empleador considera que aun subsiste el
deficiente rendimiento laboral del funcionario, presentara a éste un cuadro comparativo del
rendimiento promedio en actividades analogas, a efecto de que el funcionario pueda presentar
sus descargos, por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes.

c) Si el empleador no quedare conforme con las justificaciones del funcionario, asi se lo hara
saber, por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes a la presentaciéon de los descargos y
procederd a la terminacién del contrato con previo aviso de quince (15) dias.

ARTICULO 108.- En todo contrato de trabajo va envuelta la condicion resolutoria por in-
cumplimiento de lo pactado, con indemnizacién de perjuicios a cargo de la parte responsable.
Esta indemnizacion comprende el lucro cesante y el dafio emergente.

En caso de terminacion unilateral del contrato de trabajo sin justa causa comprobada por parte
del empleador, o si hay lugar a la terminacién unilateral del contrato por parte del funcionario por
alguna de las justas causas contempladas en la ley, el primero debera pagar al segundo, por
concepto de indemnizacién, en los términos del Articulo 64 del C.S.T.

CAPITULO XXV
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO
DE SOLUCION

ARTICULO 109. Definicién de acoso laboral. Se entiende por acoso laboral toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado o funcionario por parte de un jefe o
superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada
a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion
en el trabajo o inducir la renuncia del mismo.

Son conductas catalogadas como acoso laboral las sefialadas en los Articulos dos a siete de la
ley 1010 de 2006.

ARTICULO 110. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos
por la Corporacion Universitaria constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva de convivencia y tolerancia, que promueva el trabajo en condiciones dignas, justas,
armoénicas y de buen ambiente entre quienes comparten vida laboral en la Corporacion
Universitaria y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el
trabajo.
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ARTICULO 111.- En desarrollo del propésito a que se refiere el Articulo anterior, la Corporacion
Universitaria ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Mantener informados a sus funcionarios sobre la Ley 1010 de 2006 y sus desarrollos
normativos y jurisprudenciales, a través de campafias de divulgacion preventiva y capacitaciones
sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacion con las conductas y practicas que
constituyen acoso laboral, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y su
tratamiento sancionatorio.

2. Crear espacios para el didlogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza para
la evaluacion 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 Corporacion Universitaria.

3. Disefiar y aplicar mecanismos de participacion de los funcionarios, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral
convivente;

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

C. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la Corporacion Universitaria, que afecten la dignidad de las personas,
sefialando las recomendaciones correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Corporacion Universitaria
para desarrollar el propdsito previsto en el Articulo anterior.

ARTICULO 112.- Procedimiento interno. Para los efectos relacionados con la busqueda de
solucion de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento in- terno con
el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria sefialadas por la ley:

1. La Corporacién Universitaria tendra un comité integrado en forma bipartita, por un
representante de los funcionarios y un representante del empleador o su delegado, con sus
respectivos suplentes. Este comité se denominara “Comité de Convivencia Laboral’.

2. El Comité de Convivencia Laboral tendra las siguientes funciones:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Corporacién Universitaria 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 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 convivente en las situaciones pre- sentadas, manteniendo el principio de
la confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

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 eliminacién de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren
mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la Corporacion Universitaria.
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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 demés actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.
3. Este comité se reunird por lo menos cada dos (2) meses, designara de su seno un
coordinador 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
universitaria para el mejoramiento de la vida laboral.
4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la
sesidn respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas
involucradas; construird con tales personas la recuperacion de tejido convivente, si fuere
necesario; formulara las recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales,
promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.
5. Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios
competentes de la Corporacion Universitaria, para que adelanten los procedimientos que
correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente
reglamento.
6. Entodo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este ARTICULO, no impide
o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones
administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.
CAPITULO XXVI

APLICACION NORMATIVA ESPECIAL
ARTICULO 113.- Sin perjuicio de la aplicacion del presente Reglamento Interno de Trabajo, el
contrato de trabajo con los profesores, por tratarse de un establecimiento particular de
ensefianza y sin animo de lucro, se regira en cuanto a su duracion por las normas contenidas en
los Articulos 101 y 102 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y normas concordantes, salvo
estipulacién contractual diferente.

CAPITULO XXVII
PUBLICACIONES Y VIGENCIA
ARTICULO 114.- Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificaciéon de la resolucion
aprobatoria del presente reglamento, la Corporacion Universitaria lo publicara en el lugar de
trabajo, mediante la fijacion de dos copias de caracter legible, en dos sitios distintos de cada sitio
de trabajo. Con el reglamento se fijara la resolucion aprobatoria.

ARTICULO 115.-El presente reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su publicacion
hecha en la forma prescrita en el Articulo anterior de este reglamento.

CAPITULO XXVIII
DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 116.-Desde la fecha que entre en vigencia este reglamento, quedan suspendidas
las disposiciones que existen en la Corporacién Universitaria que lo contrarien.
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CAPITULO XXIX
CLAUSULAS INEFICACES
ARTICULO 117.-No producen ningin efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del funcionario en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos convencionales colectivos, o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al funcionario.

PARA EFECTOS DEL ANTERIOR REGLAMENTO SE ESTABLECEN LOS SIGUIENTES
DATOS:

1) La Corporacion Universitaria tiene las siguientes Sedes dentro del &rea del municipio de
Armenia, en el Departamento del Quindio.

1.1. Sede Principal: Avenida Bolivar 1-189 Fundadores
1.2 Sede Alterna: Calle 4N 13- 06 Alcazar

1.3 Sede Alterna: Carrera 13 #15N-46 Edificio Annova.

1.4 Sede Alterna: Calle 15AN #11-80 La Campiia

2) La REPRESENTACION LEGAL de acuerdo con estatutos esta radicada en cabeza del
Rector, DIEGO FERNANDO JARAMILLO LOPEZ.

Para constancia se firma el presente acuerdo en 2 ejemplares, en la Ciudad de Armenia
a los seis (06) dias del mes de mayo del dos mil diecinueve (2019).
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