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REGLAMENTO DE TRABAJO

CAPITULO |

Preambulo

Articulo 1. El presente Reglamento de Trabajo regula las relaciones de
derecho individual de trabajo, entre la UNIVERSIDAD EL BOSQUIE, Insti-
tucién de Educacion Superior, de caracter privado de utilidad comun sin
animo de lucro, domiciliada en la Avenida Carrera 9 No. 131-02 de la
ciudad de Bogota y sus trabajadores. Este Reglamento hace parte integral
de los contratos individuales de trabajo, sean escritos o verbales, ocasio-
nales, accidentales o transitorios celebrados o que se celebren entre la
Universidad y sus trabajadores, nacionales o extranjeros, salvo estipula-
ciones en contrario.

CAPITULO I

Definicion y Normas Generales

Articulo 2. Contrato de trabajo, es aquel por el cual una persona natural
se obliga a prestar un servicio personal a otra persona, natural o juri-
dica, bajo la continuada dependencia o subordinacién de la segunda y
mediante una remuneracion.

Quien presta el servicio se denomina trabajador, quien lo recibe y remu-
nera, empleador, y la remuneracion, cualquiera que sea su forma, salario.

Articulo 3. Para que haya contrato de trabajo se requiere que concurran
tres elementos esenciales:

a. La actividad personal del trabajador, es decir, realizada por si
mismo.

b. La continuada subordinacién o dependencia del trabajador respecto
del empleador, que faculta a éste para exigirle el cumplimiento de
6rdenes, en cualquier momento, en cuanto al modo, tiempo o
cantidad de trabajo, e imponerle reglamentos, la cual debe mante-
nerse por todo el tiempo de duracién del contrato. Todo ello sin que
afecte el honor, la dignidad y los derechos minimos del trabajador
en concordancia con los tratados o convenios internacionales que
sobre derechos humanos relativos a la materia que obliguen al pais.

¢. Un salario como retribucion del servicio.
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Una vez reunidos los tres elementos de que trata este articulo, se
entiende que existe contrato de trabajo y no deja de serlo por razén
del nombre que se le dé ni de otras condiciones o modalidades que
se le agreguen.

Condiciones de admisién

Articulo 4. Quien aspire a desempefar un cargo en la Universidad El
Bosque, deberd adelantar el proceso de seleccion y vinculacion estable-
cido por la Universidad. En caso de ser seleccionado para ser vinculado
debera entregar en el Departamento de Talento Humano los siguientes
documentos:

a. Fotocopia de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, segin
sea el caso.

b. Autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto de la
primera autoridad local, a solicitud de los padres y a falta de éstos,
del Defensor de Familia, cuando se trate de un menor de dieciocho
(18) anos.

c. Certificacién expedida por el(los) dltimo(s) empleador (es) con
quien(es) haya trabajado, en que conste el tiempo de servicio, la
indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

d. Referencias personales.

e. Documentos que acrediten la trayectoria académica (titulos,
menciones, investigaciones etc.).

f. Certificado de afiliacién de la dltima EPS y FONDO DE PENSIONES
donde haya estado afiliado.

g. Tarjeta profesional para los cargos que se requieran.

h. Visa de trabajo vigente para el personal extranjero.

Paragrafo primero. La Universidad podrd solicitar, ademds de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para
admitir o no admitir al aspirante; sin embargo, tales exigencias no deben
incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente
por las normas juridicas para tal efecto: asi es prohibida la exigencia de
la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca
del estado civil de las personas, nimeros de hijos que tenga, la religién
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que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (Articulo 1°. Ley
13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para
las mujeres, sélo que se trate de actividades catalogadas como de alto
riesgo (Articulo 43, C. N, Articulos primero y segundo, convenio No. 111
de la OIT, Resolucién No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo) y el
examen de sida (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22).

CAPITULO 1lI

Periodo de prueba

Articulo 5. La Universidad podra estipular en los contratos de trabajo
que celebre, un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar
por parte de la Universidad, las aptitudes y competencias del trabajador y
por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (Articulo
76, C.S.T).

Articulo 6. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en
caso contrario los servicios se entienden regulados por las normas gene-
rales del contrato de trabajo (Articulo 77, numeral primero, C.S.T.).

Articulo 7. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses.
En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un
(1) afo, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del
término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda
exceder de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador
se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacion del
periodo de prueba, salvo para el primer contrato (Articulo séptimo Ley 50
de 1.990).

Articulo 8. Durante el periodo de prueba, el contrato de trabajo puede
darse por terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo
aviso y sin indemnizacion alguna, pero si expirado el periodo de prueba
y el trabajador continuare al servicio de la Universidad, con consenti-
miento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por
aquél a éste, se consideraran regulados por las normas del contrato de
trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los trabajadores
en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones laborales (Articulo
80, C.S.T).
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CAPITULO IV

Evaluacion de desempefo

Articulo 9. DEFINICION: La Evaluacién de Desempefio es un Procedi-
miento a través del cual se mide el nivel de eficiencia, eficacia y efectividad
con la cual una persona desarrolla las actividades y labores propias de su
cargo.

Articulo 10. CARACTERISTICAS: La evaluacién del desempefio laboral
debe ser: Objetiva, imparcial y fundamentada en principios de equidad,
que permita identificar las oportunidades de consolidacién y mejora de
los trabajadores. Igualmente, es un insumo importante para disenar estra-
tegias, plantear acciones y programas orientados a la superacién de las
oportunidades identificadas en dicho proceso.

Articulo Il. REQUISITOS. El desempeno laboral de los empleados
debera ser evaluado y calificado de acuerdo a los requisitos previamente
establecidos en las politicas institucionales que permita fundamentar un
juicio objetivo sobre su desempefio laboral, sus aportes al cumplimiento
de las metas y objetivos institucionales, de los Planes de Accion de las
diferentes unidades, los comportamientos y competencias laborales, las
habilidades y las actitudes de cada uno, enmarcados dentro de la cultura
y los valores institucionales.

CAPITULO V

Trabajadores accidentales o transitorios

Articulo 12. Los trabajadores accidentales o transitorios, son los que se
ocupen en labores de corta duracién no mayor de un mes y de indole
distinta a las actividades normales de la Universidad. Estos trabajadores
tienen derecho, ademas del salario al descanso remunerado en domini-
cales, festivos y a todas las prestaciones de ley.

CAPITULO VI
Horario de trabajo

Articulo 13. El horario de trabajo para el desarrollo de labores de la
Universidad es:
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Dias laborables de lunes a sabado

De 8:00 a.m. a 5:00 p.m. con una hora de almuerzo (en turnos de
12:00 m. a 1:00 p.m. y de 1:00 p.m. a 2:00 p.m. y descansos de 15
minutos en la mafana de 10:00 a 10:15 a.m. y en la tarde de 3:00 a
3:15 p.m.)

Personal de oficinas
Dias laborables de lunes a sabado

De 8:00 a.m. a 5:00 p.m. con una hora de almuerzo (en turnos de
12:00 m. a 1:00 p.m. y de 1:00 p.m. a 2:00 p.m. y descansos de 15
minutos en la mafana de 10:00 a 10:15 a.m. y de 3:00 a 3:15 p.m.)

Personal de Servicios Generales
Dias laborables de lunes a sabado
En los siguientes turnos:

Primer turno

De 6:00 a.m. a 4:00 p.m. con una hora de almuerzo (en turnos de
12:00 m a 1: 00 p.m. y de 1:00 p.m. a 2:00 p.m.) y descansos de 15
minutos en la manana de 9:00 a 9:15 a.m.

Sabado: 6:00 a.m. a 9:00 a.m.

Segundo turno

De 7:00 a.m. a 5:00 p.m. con una hora de almuerzo (en turnos de
12:00 m a 1:00 p.m. y de 1:00 p.m. a 2:00 p.m.) y descansos de 15
minutos en la manana de 10:00 a 10:15 a.m.

Sabado: 6:00 a.m. a 9:00 a.m.

Tercer turno

De 8:00 a.m. a 6:00 p.m. con una hora de almuerzo (en turnos de
12:00 m. a 1:00 p.m. y de 1:00 p.m. a 2:00 p.m. y descansos de 15
minutos en la mafiana de 10:00 a 10:15 a.m.

Sabado: 6:00 a.m. a 9:00 a.m.

Cuarto turno

De 9:00 a.m. a 7:00 p.m. con una hora de almuerzo (en turnos de
12:00 m. a 1:00 p.m. y de 1:00 p.m. a 2:00 p.m.) descansos de 15
minutos en la manana de 11:00 a 11:15 a.m.

Sabado: 6:00 a.m. a 9:00 a.m.
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Quinto turno

De 10:00 a.m. a 8:00 p.m. con una hora de almuerzo (en turnos de
12:00 m. a 1:00 p.m. y de 1:00 p.m. a 2:00 p.m.) y descansos de 15
minutos en la tarde de 3:00 a 3:15 p.m.

Sabado de 6:00 a.m. a 9:00 a.m.

Sexto turno

De 11:00 a.m. a 9:00 p.m. con una hora de almuerzo (en turno de
1:00 p.m. a 2:00 p.m.) y descansos de 15 minutos en la tarde de
5:00 a 5:15 a.m.

Séabado de 3:00 p.m. a 6:00 p.m.

Orientadores

Dias laborables de lunes a sabado

En los siguientes turnos 6:00 a.m. a 2:00 p.m. y de 2:00 p.m. a 10:00
p.m. con una hora de almuerzo de 12:00 a 1:00 p.m. y para el segundo
turno un descanso de 15 minutos a las 6:00 p.m.

Personal de biblioteca
Lunes a Viernes

Primer turno

De 6:00 a.m. a 4:00 p.m. con una hora de almuerzo de 12:00 m. a
1:00 p.m. y dos descansos de 15 minutos, uno en la mafana y otro
en la tarde.

Segundo turno

De 7:00 a.m. a 5:00 p.m. con una hora de almuerzo en turnos de
12:00 m. a 1:00 p.m. o de 1:00 p.m. a 2:00 p.m. y dos descansos de
15 minutos, uno en la manana y otro en la tarde.

Tercer turno

De 8:00 a.m. a 6:00 p.m. con una hora de almuerzo en turnos de
12:00 m. a 1:00 p.m. o de 1:00 p.m. a 2:00 p.m. y dos descansos de
15 minutos, uno en la mafnana y otro en la tarde.

Cuarto turno

De 9:00 a.m. a 7:00 p.m. con una hora de almuerzo en turnos de
1:00 p.m. a 2:00 p.m. o de 2:00 p.m. a 3:00 p.m. y dos descansos
de 15 minutos, uno en la mafana y otro en la tarde.
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Quinto turno

De 10:00 a.m. a 8:00 p.m. con una hora de almuerzo en turnos de
12:00 m. a 1:00 p.m. o de 1:00 p.m. a 2:00 p.m. y dos descansos de
15 minutos, uno en la manana y otro en la tarde.

Sexto turno

De 12:00 m. a 10:00 p.m. con una hora de almuerzo en turnos de
2:00 p.m. a 3:00 p.m. o de 3:00 p.m. a 4:00 p.m. y dos descansos
de 15 minutos.

Séptimo turno

De 1:00 p.m. a 10:00 p.m. jornada continua con dos descansos,
cada uno de 15 minutos.

Audiovisuales
Instalaciones Usaquén

Primer turno
Lunes a Viernes
6:30 a.m. - 3:30 p.m.

Segundo turno

Lunes a Viernes

2:00 p.m. - 10:00 p.m.

Sabado (rota cada 15 dias el grupo)
6:30 a.m. - 2:30 p.m.

10:00 a.m. - 6:00 p.m.

Con una hora de almuerzo (en turnos de 12:00 m. a 1:00 p.m. y de
1:00 p.m. a 2:00 p.m. y descansos de 15 minutos dependiendo de
las actividades programadas.

Instalaciones Chia
Lunes a Viernes
7:30 a.m. - 5:00 p.m.
Sabado (rota cada 15 dias el grupo)
6:30 a.m. - 2:30 p.m.

Con una hora de almuerzo (en turnos de 12:00 m a 1:00 p.m. y
de 1:00 p.m. a 2:00 p.m. y descansos de 15 minutos los cuales se
concederan de acuerdo a las actividades programadas.
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Clinicas Odontolégicas
Turnos de Lunes a Viernes

Primer turno
De 6:00 a.m. a 4:00 p.m.

Segundo turno
De 6:30 a.m. a 4:30 p.m.

Tercer turno
De 7:00 a.m. a 5:00 p.m.

Cuarto turno
De 7:00 a.m. a 5:30 p.m.

Quinto turno
De 7:30 a.m. a 6:00 p.m.

Sexto turno
De 8:30 a.m. a 6:30 p.m.

Septimo turno
De 9:30 a.m. a 7:00 p.m.
De 9:30 a.m. a 7:30 p.m.

Con una hora de almuerzo de 12:00 a 1:00 p.m. o de 1:00 a 2:00
p.m. y 15 minutos de descanso en la manana y en la tarde.

Turnos sabados
7:00 a.m. a 12:00 m.
7:00 a.m. a 12:30 p.m.

Los turnos los sabados son rotativos de acuerdo a las necesidades
del servicio, teniendo en cuenta que no sobrepasen las 48 horas a
la semana.

Paragrafo primero: Se exceptia de los horarios anteriormente estable-
cidos el personal que a continuacién se relaciona por ejercer funciones de
direccién manejo y confianza:

> Rector

> Vicerrector académico
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> Vicerrector administrativo

» Secretario general

> Decanos

> Secretarios académicos

> Jefes de Division

y  Jefes de area

» Directores y Jefes de departamento
»  Jefes de oficina

y  Jefes de unidades administrativas

Personal docente
Dias laborales: de lunes a sabado

La Universidad vinculara a sus docentes en las siguientes modalidades
y rangos establecidas en el Estatuto Docente Acuerdo No 7268 del 11
de Septiembre de 2002.

» Tiempo completo: 40 horas a la semana

» Tres cuartos de tiempo: 30 horas a la semana
> Medio tiempo: 20 horas a la semana

» Cuarto de tiempo: 10 horas a la semana

Las dedicaciones y horarios de los Académicos estan sujetos a la
planeacion de cada unidad académica cuya jornada no puede superar
las 48 horas a la semana.

Paragrafo segundo: Cuando la Universidad tenga mas de cincuenta
(50) trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana,
éstos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del
empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas, cultu-
rales, deportivas o de capacitacion (articulo 21 ley 50 de 1.990).

Paragrafo tercero. JORNADA ESPECIAL. La Universidad y sus traba-
jadores pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacién de
turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar en la Universidad o
secciones de la misma, sin solucion de continuidad durante todos los dias
de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6)
horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.
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JORNADA LABORAL FLEXIBLE La Universidad y sus trabajadores podran
acordar que la jornada semanal de cuarenta y ocho (48) horas se realice
mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis
dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir
con el domingo. En este caso, el nimero de horas de trabajo diario podra
repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podra ser de
minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a
ningln recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de
trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales
dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m., a 10 p.m. (Articulo 51 de la Ley
789 del 2002).

CAPITULO VII

Las horas extras y trabajo nocturno

Articulo 14. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas
(6:00 a.m.) a las veintid6s horas (10:00 p.m.). Trabajo nocturno es el
comprendido entre las veintidés horas (10:00 p.m.) y las seis horas (6:00
a.m.).

Articulo 15. 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 159, C.S.T.).

Articulo 16. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de
los casos sefalados en el articulo 163 del C. S. T., s6lo podra efectuarse
en dos (2) horas diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio de
Trabajo o de una autoridad delegada por éste. (Articulo primero, Decreto
13 de 1.967).

Articulo 17. Tasas y liquidacion de recargos.

. Eltrabajo nocturno, por el s6lo hecho de ser nocturno se remunera
con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor
del trabajo ordinario diurno, con excepcion del caso de la jornada
de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20
literal c) de la Ley 50 de 1.990.

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

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y
cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
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4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclu-
siva, es decir, sin acumularlo con algtn otro (Articulo 24, Ley 50
de 1.990).

Articulo 18. La Universidad no reconocerd trabajo suplementario o de
horas extras sino cuando expresamente y para cada caso ésta lo “auto-
rice” por escrito a sus trabajadores.

Paragrafo primero: En ning(in caso las horas extras de trabajo, diurnas
o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) sema-
nales.

Paragrafo segundo: Descanso en dia sdbado. Pueden repartirse las
cuarenta y ocho (48) horas semanales de trabajo ampliando la jornada
ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el
fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el
sabado. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas
extras.

CAPITULO ViII

Dias de descanso legalmente obligatorios

Articulo 19. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos
y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion
laboral.

I. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los
siguientes dias de fiesta de cardcter civil o religioso: 1 de enero,
6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de julio,
7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11
de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves
y viernes santos, Ascensién del Sefor, Corpus Christi y Sagrado
Corazon de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de
marzo, veintinueve de junio, quince de agosto, doce de octubre,
primero de noviembre, once de noviembre, Ascension del Sefor,
Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jests, cuando no caigan en
dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las
mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remu-
nerado, igualmente se trasladara al lunes.
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3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el
trabajo en los dias festivos, se reconocerd en relacién al dia de
descanso remunerado establecido en el inciso anterior. (Art. 1 Ley
51 del 22 de diciembre de 1.983).

Paragrafo primero: Cuando la jornada de trabajo convenida por las
partes, en dias u horas no implique la prestacion de servicios en todos los
dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la remunera-
cién del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (Articulo
26, numeral 5° Ley 50 de 1.990).

. El trabajo en domingo y festivos se remunerard con un recargo
del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en
proporcion a las horas laboradas.

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

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

4. La Universidad por cada domingo o festivo trabajado reconocera
un dia compensatorio remunerado a la semana siguiente.

5. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en
domingo, la Universidad fijara en lugar publico de ésta, con anti-
cipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal
de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer
del descanso dominical. En esta relacién se incluirdn también el
diay las horas de descanso compensatorio (Articulo 185, C.S.T.).

Articulo 20. El descanso en los dias domingos y los demas expresados
en el articulo 14 de este reglamento, tiene una duracién minima de 24
horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c) del articulo 20 de la
ley 50 de 1990, la cual hace referencia a la duracién maxima de la jornada
ordinaria exceptuando las empresas de factoria.

Articulo 21. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley
51 del 22 de diciembre de 1983, la Universidad suspendiere el trabajo,
esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No estd obligada a
pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensién o
compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencién
colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin
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que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo
178 C.S.T).

Articulo 22. La Universidad no podra pagar ninguna sobre remunera-
cién por trabajo dominical o en dia festivo que no haya sido ordenada o
autorizada previamente y por escrito por la Vicerrectoria Administrativa,
Académica o el Departamento de Talento Humano.

Articulo 23. La Universidad debe remunerar el descanso dominical con
el salario ordinario de un dia a los trabajadores que habiéndose obligado
a prestar sus servicios durante todos los dias habiles de la semana corres-
pondiente, o si faltaren o lo hayan hecho con justa causa comprobada
tales como calamidad doméstica, fuerza mayor o caso fortuito. No tienen
derecho a la remuneracién del descanso dominical, el trabajador que
deba recibir por este mismo dia auxilio o indemnizacién en dinero por
enfermedad o accidente de trabajo o que no haya trabajado algin dia de
la semana por haber sido sancionado legalmente o por encontrarse en
licencia no remunerada o por cualquier otra circunstancia que a juicio
de la Universidad la considere como justa causa por la no asistencia del
trabajador.

CAPITULO IX

Vacaciones remuneradas

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

Articulo 25. La Universidad concedera al trabajador vacaciones colec-
tivas y solamente mediante autorizacion escrita, las vacaciones podran
ser tomadas en fechas diferentes a las que la Institucién sefiale. Para los
trabajadores que en tal época no llevaren un afio cumplido de servicio se
entenderd que las vacaciones que gozan son anticipadas y se abonaran a
las que causen al cumplir cada uno el afio de servicios.

Articulo 26. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (Articulo 188,
C.ST).

Articulo 27. La Universidad y el trabajador, podran acordar por escrito,
previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de
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las vacaciones. Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere
causado vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera por
un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afo.
En todo caso para la compensacién de vacaciones, se tendrd como base el
dltimo salario devengado por el trabajador (Articulo 189, CST).

Articulo 28. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos
de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumula-
bles. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes hasta por
dos (2) anos.

La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de direccion, manejo y confianza
(Articulo 190, C.S.T.).

Articulo 29. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el
salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de
ellas. En consecuencia sélo se excluiran para la liquidacion de las vaca-
ciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del
trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las
vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el traba-
jador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

Articulo 30. La Universidad llevard un registro de vacaciones en el que
se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus
vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas (Decreto
13 de 1.967, Articulo 5.).

Paragrafo primero. En todos los casos los trabajadores tendrd derecho
al pago de vacaciones en proporcién al tiempo laborado cualquiera que
éste sea (Articulo tercero, paragrafo, Ley 50 de 1.990).

CAPITULO X

Permisos

Articulo 31. La Universidad concederd a sus trabajadores los permisos
necesarios para el ejercicio del sufragio; para el desempefio de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacion; en caso de grave calamidad
doméstica debidamente comprobada; para concurrir en su caso al
servicio médico correspondiente; para desempenar comisiones sindicales
inherentes a la organizacién y para asistir al entierro de sus companeros,
siempre que avisen con la debida oportunidad a la Universidad o a sus



Reglamento de Trabajo | 19

representantes y que, en los dos Gltimos casos, el nimero de los que se
ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento de la empresa.
La concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes
condiciones:

En caso de grave calamidad doméstica comprobada, la oportunidad del
aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo
de ocurrir éste segln lo permitan las circunstancias, esta situacion debe
ser demostrada con pruebas por parte del trabajador y sera concedido por
la Universidad de acuerdo a la situacién presentada.

En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta
con un dia de anticipacién y el permiso se concedera hasta el 10% de los
trabajadores.

En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos oficiales transitorios
de forzosa aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente)
el aviso se dara con la anticipacién que las circunstancias lo permitan.

Se reconocen cinco (5) dias habiles remunerados de licencia de luto de
conformidad con la Ley 1280 de 2009; igualmente se reconocen ocho (8)
dias habiles por licencia de paternidad de acuerdo a lo establecido en la
Ley 1468 de 2011. Previa presentacion de la documentacion que acredite
la situacion.

Paragrafo primero: La Universidad se reserva el derecho de conceder
permisos diferentes a los aqui contemplados, al igual que licencias remu-
neradas o no remuneradas en los casos que la Universidad considere
necesarios y compatibles, esto con el fin de que la ausencia del trabajador
no altere las actividades normales de aquélla.

Paragrafo segundo: En todo caso los trabajadores no pueden ausen-
tarse sin haber recibido la autorizacién escrita de su jefe inmediato, la
que requiere del visto bueno de la Vicerrectoria Académica, Vicerrectoria
Administrativa o el Departamento de Talento Humano, excepto fuerza
mayor caso fortuito.

CAPITULO XI
Salario minimo, convencional, lugar, dias, horas de pagos y
periodos que lo regulan.

Articulo 32. Formas y libertad de estipulacion

I. La Universidad y el trabajador pueden convenir libremente el
salario en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo,
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por obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el
salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colec-
tivas y fallos arbitrales.

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

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de
diez (10) salarios minimos legales mensuales, mas el factor pres-
tacional correspondiente a la empresa que no podra ser inferior
al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. EI monto del factor
prestacional quedard 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 Compensacién
Familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es el
setenta por ciento (70%).

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibird la
liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demas presta-
ciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se
entienda terminado su contrato de trabajo (Articulo 18, Ley 50 de
1.990).

Articulo 33. Se denomina jornal al salario estipulado por dias y sueldo,
al estipulado por periodos mayores (Articulo 133, C.S.T.).

Articulo 34. El salario puede convenirse todo en dinero en efectivo o
parte en dinero y parte en especie, este Gltimo se evaluara y establecera
en el respectivo contrato de trabajo que se suscriba.

Articulo 35. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efec-
tuard en el lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante el
trabajo o inmediatamente después que éste cese. (Articulo 138, numeral
primero, C.S.T.).
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Articulo 36. La Universidad pagard el salario a sus trabajadores en forma
mensual, es decir el Gltimo dia habil de cada mes. (Periodos de pagos
mensuales).

Paragrafo primero: En la UNIVERSIDAD EL BOSQUE no existen pres-
taciones adicionales a las legalmente obligatorias.

Articulo 37. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona
que él autorice por escrito, previa la debida identificacion de ésta y su
aceptacion por parte de la Universidad.

Articulo 38. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y
vencidos. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una
semana y para los sueldos no mayor de un mes, igualmente el pago del
trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno
debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han
causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente. (Articulo 134,
C.ST).

Articulo 39. Los reclamos originados por equivocaciones en el pago
de la remuneracién mensual o de cualquier concepto laboral se haran
directamente por el trabajador ante el Departamento de Talento Humano
durante el mes siguiente en el que se efectud el pago.

CAPITULO XII
Servicio médico, medidas de seguridad, riesgos laborales,
primeros auxilios en caso de accidentes de trabajo, normas
sobre labores en orden a la mayor higiene, regularidad,
seguridad y salud en el trabajo

Articulo 40. Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad
e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacién
garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades
permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y segu-
ridad industrial de conformidad al programa de Seguridad y Salud en el
trabajo (Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud) y con el objeto de
velar por la proteccion integral del trabajador.

Articulo 4l1. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se
prestaran por la EPS y ARL, a través de la IPS a la cual estén asignados.
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En caso de no afiliacién estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las
acciones legales pertinentes.

Articulo 42. Todo trabajador desde el mismo dia en que se sienta
enfermo, deberd comunicarlo inmediatamente al empleador, su represen-
tante o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente para reportar la
situacion, mientras el trabajador se acerca a su EPS o quien haga las veces
para la entrega de la respectiva incapacidad.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere
al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se
tendrd como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos
que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y
someterse al examen en la oportunidad debida, situacién que debe ser
debidamente comprobada.

Articulo 43. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y
tratamientos que ordena el médico que los haya examinado, asi como a
los exdmenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos
determine la empresa en algunos casos. El trabajador que sin justa causa
se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados perdera el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad
que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

Articulo 44. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de
higiene y seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en
general y en particular a las que ordene la empresa para prevencién de
las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demds
elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

Paragrafo primero : El grave incumplimiento por parte del trabajador de
las instrucciones, reglamentos, politicas y determinaciones de prevencién
de riesgos, adoptados en forma general o especifica, que se encuentren
dentro del Programa de Seguridad y Salud de la empresa y que le hayan
comunicado por escrito facultan al empleador para la terminacion del
vinculo o relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores
privados como los servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio
del Trabajo, respetando el derecho de defensa (Articulo 115 Decreto 2150
de 1995/ Decreto 1443/ 2014/ Decreto 1072 de 2015)

Articulo 45. En caso de accidente de trabajo el trabajador debera reportar
inmediatamente el suceso a la ARL donde se encuentra afiliado, teniendo
en cuenta las indicaciones dadas por el Empleador, por otra parte, el Jefe
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de la respectiva dependencia, o su representante, ordenara inmediata-
mente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico vy
tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para
reducir al minimo las consecuencias del accidente denunciando el mismo
en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994, Ley 1562 de
2012 ante la EPS y la ARL.

Articulo 46. En caso de accidente no mortal, adn el mas leve o de
apariencia insignificante, el trabajador lo comunicard inmediatamente
al empleador a su representante o a quien haga sus veces, para que se
provea la asistencia médica y tratamiento oportuno seguin las disposi-
ciones legales vigentes, indicard, las consecuencias del accidente y la
fecha en que cese la incapacidad.

Articulo 47. Todas las empresas y las entidades administradoras de
riesgos laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y
de las enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso, deter-
minar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades laborales de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una
empresa o actividad econémica, debera ser informado por el empleador
a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora
de salud, en forma simultdnea, dentro de los dos dias habiles siguientes de
ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

Articulo 48. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata
este capitulo tanto la empresa como los trabajadores se someterdn a las
normas del Sistema de Salud y Seguridad en el trabajo Ley 1562 de 2012,
Decreto 1443 / 2014 y demas preceptos y normas legales concordantes y
reglamentarias.

Articulo 49. La empresa debe facilitar espacios y tiempos para la capa-
citacion de los trabajadores a su cargo en materia de Salud y Seguridad
en el trabajo y para adelantar los programas de promocién y preven-
cién a cargo de las Administradoras de Riesgos Laborales (Articulo 26 L.
1562/12)

Articulo 50. El empleador debe dar cumplimiento a las normas, regla-
mentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el
Trabajo SG - SST de la empresa y asistir periddicamente a los programas
de promocién y prevencién adelantadas por la Administradora de Riesgos
Laborales. (Articulo 27 L.1562/12)
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CAPITULO XlII

Prescripciones de Orden

Articulo 51. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
. Respetary acatar las 6rdenes a los superiores.

2. Respetar a sus compafieros de trabajo.

3. Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de
trabajo en las relaciones personales y en la ejecucién de labores.

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

Universidad.

5. Ejecutar los trabajos de manera diligente en el lugar, tiempo y
condiciones acordadas, ademds de tener buena voluntad y hacerlo

de la mejor manera posible.

6. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar
por conducto del respectivo superior y de manera fundada, come-

dida y respetuosa.

7. Recibiry aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacio-
nadas con el trabajo, con la verdadera intencién de encaminar los
esfuerzos al perfeccionamiento de sus propias competencias y en

provecho de la Universidad en general.

8. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique
su respectivo jefe para el manejo de las maquinas o instrumentos

de trabajo.

9. Permanecer durante la jornada de trabajo estipulada en el sitio o
lugar en donde debe desempefar sus labores, siendo prohibido,
salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros compa-

neros.

10. Reportar toda ausencia a laborar de manera inmediata al jefe

inmediato o en su defecto al area de Talento Humano.

CAPITULO XIV

Orden jerarquico

Articulo 52. La Universidad esta dirigida, gobernada y administrada por:

a. Claustro
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b. Consejo Directivo

c. Rector

d. Secretario General

e. Consejo Académico

f. Consejo Administrativo

g. Vicerrector Académico

h. Vicerrector Administrativo

i. Vicerrector de Investigaciones
j- Directores de Division

k. Decanos

I. Directores de Programa

m. Consejos de Facultad

n. Secretarios Académicos

o. Directores de Area, Departamentos y Unidades Académicas o

Administrativas.

Paragrafo primero: De los cargos mencionados tienen facultades para
imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la Universidad los
siguientes:

a. Rector
b. Vicerrector Académico
c. Vicerrector Administrativo

d. Los jefes inmediatos de las Unidades Académicas o Administrativas.

CAPITULO XV

Labores prohibidas para mujeres y menores de 18 afios

Articulo 53. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho
(18) afos y a las mujeres en trabajo de pintura industrial, que entrafien el
empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de cualquier otro producto
que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincién de edad y los
menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas en trabajos
subterraneos de las minas ni en general para trabajar en labores peligrosas,
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insalubres o que requieran grandes esfuerzos (Ordinales 2 y 3 del articulo
242 del CST)

Articulo 54. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que
a continuacion se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a
riesgos para su salud o integridad fisica:

2.

10.

12.

13.

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

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

Trabajos subterrdneos de mineria de toda indole y en los que
confluyen agentes nocivos, tales como contaminantes, desequi-
librios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la
oxidacién o la gasificacion.

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

Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas,
pinturas luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicion a radia-
ciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

Todo tipo de labores que impliquen exposicién a corrientes eléc-
tricas de alto voltaje.

Trabajos submarinos.

Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde
se generen agentes bioldgicos patégenos.

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

Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte
maritimo.

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

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

Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica
de acero, talleres de laminacion, trabajos de forja y en prensa
pesada de metales.
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14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas
pesadas.

I15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision,
aceite, engrasado y otros trabajos proximos a transmisiones
pesadas o de alta velocidad.

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresa-
doras, troqueladoras, otras maquinas particularmente peligrosas.

17. Trabajos de vidrio y alfarerfa, trituracion y mezclado de materia
prima; trabajo de hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria,
operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de
vidriado y grabado, trabajos en la industria cerdmica.

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

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

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

21. Trabajo en la industria metaltrgica de hierro y demds metales,
en las operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o
polvos toxicos y en plantas de cemento.

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

23. Las demds que sefalen en forma especifica los reglamentos del
Ministerio de la Proteccién Social.

Paragrafo primero. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios
y mayores de quince (15), que cursen estudios técnicos en el Servicio
Nacional de Aprendizaje o en un Instituto Técnico Especializado reco-
nocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en una institucion del
Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el
Ministerio de Trabajo o que obtenga el certificado de aptitud profesional
expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje podran ser empleados
en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos senalados en este
ARTICULO, que a juicio del Ministerio de Trabajo, pueden ser desem-
pefnados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor
mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas
de seguridad que garanticen plenamente la prevencién de los riesgos
anotados.
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Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afos todo
trabajo que afecte su moralidad. En especial les estd prohibido el trabajo
en casas de lenocinio y demds lugares de diversién donde se consuman
bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacién para la
reproduccién de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del
delito u otros semejantes. (ARTICULO 117 - Ley 1098 de 2006 - Cédigo de
la Infancia y la adolescencia - Resolucion 4448 de 2005).

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

CAPITULO XVI

Obligaciones especiales para la Universidad y los Trabajadores

Articulo 55. Son obligaciones especiales de la Universidad:

I. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en
contrario, los instrumentos adecuados y las materias primas nece-
sarias para la realizacion de las labores.

2. Procurar a los trabajadores, lugares apropiados y elementos
adecuados de proteccién contra accidentes y enfermedades profe-
sionales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y
la salud.

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de acci-
dentes o enfermedad. A este efecto, en todo establecimiento, taller
o fabrica que ocupe habitualmente mds de diez (10) trabajadores,
deberd mantenerse lo necesario, segln reglamentacion de las
autoridades sanitarias.

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

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

6. Conceder al trabajador los permisos necesarios para los fines y en
los términos indicados en el ARTICULO 31 de este Reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una
certificacién en que conste el tiempo de servicio, indole de la
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labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo soli-
cita, hacerle practicar examen médico y darle certificacion sobre
el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo
hubiere sido sometido a examen médico. Se considerard que el
trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando
transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta
donde el médico respectivo para las practicas del examen, a pesar
de haber recibido la orden correspondiente.

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

Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge,
companero o compafera permanente o de un familiar de primer y
segundo grado de consanguinidad (padres, hijos, hermanos, nietos
y abuelos), primero de afinidad (suegros, hijastros, yernos y nueras)
y primero civil (adoptantes), una licencia remunerada por luto de
cinco (5) dias habiles, cualquiera que sea su modalidad de contra-
tacion o de vinculacién laboral. La grave calamidad doméstica
no incluye la licencia por luto que trata este numeral. Este hecho
deberd demostrarse mediante documento expedido por la auto-
ridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su
ocurrencia Ley 1280/09.

Llevar un registro actualizado de las horas extras de sus trabaja-
dores.

Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de emba-
razo, la licencia remunerada consagrada en el numeral 1 del
ARTICULO 236, modificado por la Ley 1468/11, de forma tal que
empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana o dos
(2) semanas antes de la fecha probable del parto, segiin decision
de la futura madre conforme al certificado médico a que se refiere
el numeral 3 del citado ARTICULO 236.

Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de
los descansos remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o
de licencia de maternidad. No producird efecto alguno el despido
que la Universidad comunique a la trabajadora en tales periodos
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13.

14.

15.

l6.

o que si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos o
licencias mencionadas.

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

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

Ademas de las obligaciones especiales a cargo de la Universidad,
esta garantizara el acceso del trabajador menor de edad a la capa-
citacion laboral y concederd licencia no remunerada cuando la
actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacion de su
parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles
cada cuatro meses en forma gratuita un par de zapatos y un
vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual
sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa
(ARTICULO 57 del C.ST.).

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa o manda-
miento legal, judicial o administrativo, las informaciones
confidenciales que tenga sobre el trabajador o su familia.

Articulo 56. Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados;
observar los preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las
6rdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la
Universidad o sus representantes segln el orden jerarquico esta-
blecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informa-
ciones que tenga sobre su trabajo, especialmente sobre las cosas
que sean de naturaleza reservada o cuya divulgacion pueda
ocasionar perjuicios a la Universidad, lo que no obsta para denun-
ciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas
legales de trabajo ante las autoridades competentes.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los
instrumentos y Utiles que les hayan facilitado y las materias primas
sobrantes.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus supe-
riores y companeros.
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Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que
estime conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

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

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el
médico de la Universidad o por las autoridades del ramo y observar
con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preven-
tivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

Registrar en el Departamento de Talento Humano su domicilio y
direccion, a su vez debera dar aviso oportuno de cualquier cambio
que ocurra. En consecuencia en caso de cualquier comunicacion
que la Universidad dirija al trabajador, se entendera validamente
notificada y enviada a este si se dirige a la dltima direccion que el
trabajador tenga registrada en su Hoja de Vida.

La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la
licencia remunerada consagrada en el numeral 1 del ARTICULO
236 del CST, modificado por la Ley 1468 de 2011, al menos una
semana antes de la fecha probable del parto

Articulo 57. Son obligaciones convencionales del trabajador las
siguientes:

1.

2.

Asistir con puntualidad al trabajo, segin el horario asignado y
debidamente preparado para iniciar su labor diaria.

Observar y respetar las instrucciones indicadas por la Universidad
para la solicitud de permisos, para la comprobacién de enfer-
medad, ausencias, cumplimiento en el horario asignado, turnos de
almuerzo y descansos establecidos en el presente reglamento.

Portar el carné institucional que lo acredita como funcionario de
la Universidad y presentarlo cuando esta se lo exija por razones de
control. El carné es personal, intransferible y de caracter devolu-
tivo en el momento en que el funcionario se retire definitivamente
de la Universidad. En caso de pérdida, debe realizar el respectivo
tramite para informar y solicitar su reposicion.

Dar estricto cumplimiento a los controles y protocolos establecidos
por la Universidad en materia de seguridad a nivel Institucional,
con la exclusiva finalidad de prevenir situaciones que generen
inseguridad para la Institucién y para los trabajadores.
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5.

10.

12.

13.

14.

15.

Asistir con puntualidad y provecho a los cursos de capacitacion,
entrenamiento o perfeccionamiento organizados e indicados por
la Universidad a través de sus directivos.

Asistir a las actividades recreativas, culturales o deportivas de
acuerdo a lo establecido en el art 21 de la ley 50 /90.

Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de
trabajo organizadas y convocadas por la Universidad.

Utilizar en forma completa la dotacion suministrada por la Univer-
sidad durante la jornada de trabajo y mantenerla en buenas
condiciones de conformidad con las instrucciones dadas sobre el
particular.

Aceptar los traslados y cambios de oficio u horario siempre y
cuando estos no desmejoren las condiciones laborales ni contrac-
tuales.

Cumplir a cabalidad el documento de Politicas de Seguridad de
los Sistemas de informacién de la Universidad, el cual hace parte
integral del Contrato de trabajo.

Cumplir con las disposiciones establecidas en el Cédigo del Buen
Gobierno de la Universidad.

Prestar obediencia y fidelidad para con la Universidad (ARTICULO
56 CST).

Planear, Organizar, dirigir, coordinar controlar e impulsar el trabajo
de cada uno de los subalternos, con el fin de que se realicen las
labores de los empleados dentro de las normas y disposiciones de
la Universidad y en la calidad y cantidad por ella exigida. (JEFES).

Dar a conocer y hacer cumplir las politicas, los reglamentos, las
normas y procedimientos de la Universidad.

Cumplir las disposiciones relacionadas con la propiedad que tiene
establecidas la Universidad sobre las herramientas de trabajo y la
informacién que éstas exista. En razén a que la Universidad es
propietaria de las herramientas de trabajo y toda la informacion
que se encuentra en ellas, las cuales son puestas a disposicion del
trabajador para la prestacion del servicio, el trabajador conoce y
acepta que la Universidad pueda revisar, examinar, inspeccionar,
estudiar, analizar, explorar, consultar, buscar o mirar toda la infor-
macién contenida en las herramientas de trabajo obligandose a
colaborar con la Universidad cuando para tales efectos pueda ser
requerido.
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Mantener la disciplina del grupo a su cargo.

Informar y consultar a sus superiores sobre los problemas que
puedan surgir en el trabajo.

Prestar plena colaboracién al Departamento de Talento Humano,
en los procesos establecidos para la solicitud y tramite de cual-
quier situacion laboral que se presente en ejecucién del contrato.

Dar buen ejemplo con su propia conducta.

Velar por la seguridad del personal a su cargo haciendo cumplir las
disposiciones y érdenes preestablecidas, procurando que todos los
trabajadores hagan uso adecuado de los elementos de dotacion y
de seguridad suministrados por la Universidad.

Informar oportunamente y por escrito al Departamento de Talento
Humano, sobre las faltas cometidas por cualquier trabajador a
su cargo, a fin de que previo el procedimiento establecido en la
ley o normas del presente reglamento de trabajo se impongan las
sanciones a que hubiere lugar de acuerdo con la gravedad de la falta.

Dar pleno rendimiento en el desempefio de sus labores, laborar
con iniciativa y de manera ordenada y efectiva la jornada regla-
mentaria, colaborando especialmente en todas las actividades de
trabajo que requieren de su colaboracion para ser ejecutadas satis-
factoriamente.

Articulo 58. Los trabajadores con funciones académicas, ademads de las
disposiciones contenidas en el ARTICULO 55 de este reglamento las siguientes:

1.
2,

Las establecidas en el Estatuto Docente en su ARTICULO 12.

Dictar sus asignaturas o realizar las actividades que le fueron asig-
nadas por la Unidad Académica en el horario establecido.

Observar en sus relaciones con la Universidad y el estudiantado las
normas éticas y académicas que inspiran los principios de la forma-
cion BIO-PSICO-SOCIAL Y CULTURAL de la Universidad El Bosque.

Guardar en el método de evaluacién el equilibrio aconsejable que
confronte la severidad académica con la rectitud en la calificacion
de los alumnos.

Abstenerse de solicitar recibir préstamos o dadivas de los estudiantes.

Entregar, tanto a la Universidad como a los alumnos, el resultado
de sus evaluaciones en las fechas previstas en los respectivos
cronogramas de cada Facultad.
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7.

8.

Todos y cada uno de los derechos patrimoniales entre otros los
de reproduccién, comunicacién publica, transformacién y distri-
bucién para ser explotados en cualquier forma y por cualquier
medio en Colombia y en cualquier otro Pais que se derive de las
creaciones intelectuales que realice, cree o desarrolle el trabajador
en cumplimiento del contrato suscrito con la Universidad y de las
funciones, tareas y obligaciones encomendadas pertenecen en
forma exclusiva, ilimitada y por toda la duracién a la Universidad,
salvo que las partes pacten lo contrario.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el
Reglamento General, Reglamento estudiantil, y Estatuto Docente.

Articulo 59. Se prohibe a la Universidad:

1.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los
salarios y prestaciones en dinero que corresponda a los trabaja-
dores, sin autorizacion previa escrita de éstos para cada caso, o sin
mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes: a. Respecto
de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensa-
ciones en los casos autorizados por los ARTICULOS 113, 150, 151,
152, y 400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo. b. Las cooperativas
pueden ordenar retenciones hasta del 50% (cincuenta por ciento)
de salarios y prestaciones para cubrir sus créditos en la forma y en
los casos en que la ley los autorice.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercan-
cias o viveres en almacenes que establezca la Universidad.

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

Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejer-
cicio de su derecho de asociacion.

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o poli-
tico, dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

Emplear en las certificaciones dadas al trabajador signos conven-
cionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el
sistema de “lista negra” cualquiera que sea la modalidad que se
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utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores
que se separen o sean separados de la Universidad.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los dere-
chos de los trabajadores o que ofenda su dignidad.

Cerrar intempestivamente la Universidad. Si lo hiciera ademas de
incurrir en sanciones legales debera pagar a los trabajadores los
salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure
cerrada la empresa. Asi mismo cuando se compruebe que la
Universidad en forma ilegal ha retenido o disminuido colectiva-
mente los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades
de éstos, serd imputable a aquel y les dard derecho a reclamar
los salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.
(ART. 9 Dto 2351/65 D.R. 1373/66).

ARTICULO 60. Se prohibe a los trabajadores:

Sustraer de la dependencia en la que el trabajador debe cumplir su
labor dtiles de trabajo, materiales o productos ya elaborados sin la
previa autorizacién por parte del jefe inmediato.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia
de narcoético o de drogas enervantes.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excep-
cién de las que con autorizacién puedan llevar los celadores.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la
Universidad, excepto en los casos de huelga, en los cuales deben
abandonar el lugar de trabajo.

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

Hacer colectas, rifas, suscripciones o cualquier otra clase de propa-
ganda en los lugares de trabajo.

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no
a un sindicato o permanecer en él o retirarse.

Usar los dGtiles o materiales suministrados por la Universidad en
objetivos distintos del trabajo contratado.

Encomendar y/o delegar trabajo a un tercero para sacar provecho
propio.
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ARTICULO 6l. Prohibiciones Convencionales. Constituyen prohibi-
ciones convencionales las siguientes:

10.
1.

12.

13.

Suministrar a terceros o a personas sin autorizacién expresa de la
Universidad datos relacionados con la organizacién o con cual-
quiera de los sistemas, servicios o procedimientos de la misma de
que tenga conocimiento en razon a su oficio.

Sacar provecho en beneficio propio o ajeno de los estudios proce-
dimientos, descubrimientos, inventos, informaciones o mejoras
obtenidas o conocidas por el trabajador o con intervencién de él
durante la vigencia del contrato de trabajo.

Ocuparse de asuntos diferentes a los de su labor durante las horas
de trabajo sin previo permiso de la Universidad.

Interponer y hacer interponer obstaculos de cualquier naturaleza
para que el trabajo propio, el de otros trabajadores, el de equipos
0 maquinas no salgan en la cantidad, calidad y tiempos fijados por
la Universidad.

Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma cualquier
bien de propiedad de la Universidad.

Confiar a otro trabajador sin la autorizaciéon correspondiente, la
ejecucién del propio trabajo, los instrumentos, equipos y mate-
riales de la Universidad.

Abandonar el trabajo asignado sin previo aviso del jefe inmediato
y sin autorizacion expresa de este.

Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas de las regla-
mentarias, sin orden o autorizacion expresa de su respectivo jefe
inmediato.

Efectuar reuniones de cualquier naturaleza, en locales o predios de
la Universidad sin previo permiso de la misma, aun cuando sean
en horas diferentes a las de trabajo.

Dormir en los sitios u horas de trabajo.

Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio,
las personas o el nombre de la Universidad.

Pasar a otro puesto o lugar de trabajo sin orden o autorizacién de
su superior.

Recibir visitas de caracter personal en el trabajo.
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Ingerir o mantener dentro de la Universidad, en cualquier cantidad
licores, toxicos, explosivos, barbitdricos, drogas enervantes y cual-
quier sustancia o producto semejante.

Fumar en los sitios prohibidos en la Universidad o en lugares en
donde pueda llegar a causar algtn perjuicio a los demas trabaja-
dores o a las instalaciones de la Institucion.

Destruir, dafar, retirar o dar a conocer de los archivos, cualquier
documento de la Universidad, sin autorizacién expresa de ésta.

Aprovechar las circunstancias especiales para amenazar o agredir
en cualquier forma a sus superiores o companeros de trabajo y
ocultar el hecho.

Originar rifas, discordia o discusiéon con otros trabajadores de
la Universidad o tomar parte en tales actos dentro o fuera de la
misma.

No entregar al dia y en debida forma (acta de entrega) su puesto de
trabajo a quien por cualquier motivo deba sucederlo.

Emplear mds tiempo del necesario para realizar la actividad
objeto del permiso concedido por Universidad mismo en asuntos
dife—rentes a los solicitados o utilizar el mismo en asuntos distintos
a los solicitados.

Sacar de la Universidad paquetes u objetos similares sin ser revi-
sados por los vigilantes o personas encargadas de hacerlo.

Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

Desatender las 6rdenes e instrucciones impartidas por sus supe-
riores.

Dedicarse a escuchar radio o ver television en horas o sitios de
trabajo sin previa autorizacion de su jefe inmediato.

Permitir que otros tengan que efectuar el trabajo que se le ha asig-
nado cuando por su actitud negligente u omisiva, no la realiza.

CAPITULO XVII

Escala de faltas y sanciones disciplinarias

Articulo 62. La Universidad no puede imponer a sus trabajadores
sanciones no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colec-
tivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (ARTICULO 114, C.S.T).



38 ‘ Universidad El Bosque

Articulo 63. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus
sanciones disciplinarias, asi:

El retardo hasta de diez (10) minutos en la hora de entrada o el retiro
prematuro del trabajo por el mismo lapso de tiempo sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la Universidad, implica:

» Por primera vez: Amonestacién verbal.

» Por segunda vez: Amonestacion por escrito con copia a la hoja de
vida.

> Por tercera vez: Suspension del trabajo hasta por tres (3) dias habiles.

La falta en el trabajo en la manana, en la tarde o parcialmente en el horario
correspondiente, sin excusa suficiente implica por primera vez suspensién
en el trabajo por cuatro (4) dias habiles y por segunda vez suspension en
el trabajo hasta por seis (6) dias habiles.

La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, implica por
primera vez suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias habiles y por
segunda vez suspension en el trabajo hasta por diez (10) dias hébiles.

La violacién por parte del trabajador de las obligaciones, deberes y
prohibiciones contractuales o reglamentarias implica por primera vez,
suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias calendario y por segunda
vez suspension en el trabajo hasta por un mes.

Articulo 64. Constituyen faltas graves:

I. El retardo hasta de diez (10) minutos en la hora de entrada al
trabajo sin excusa suficiente, por cuarta (4) vez implica suspension
del trabajo hasta por cinco (5) dias calendario.

2. Llafalta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspon-
diente, sin excusa suficiente, por tercera vez implica suspension
del trabajo hasta por diez (10) dias calendario.

3. Lafalta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente implica
por tercera (3) vez suspensién en el trabajo hasta por un mes.

4. La violacién por parte del trabajador de las obligaciones, deberes
o prohibiciones contractuales o reglamentarias establecidas por la
Universidad implicara la imposicion de las sanciones correspon-
dientes, o la terminacion del contrato de trabajo, dependiendo de
la gravedad de la falta y la reiteracién de las mismas.

5. Suministrar a terceras personas, sin autorizacién expresa de las
Universidad, datos relacionados con la organizacién o sus sistemas,
servicios o procedimientos.
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Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los estudios, proce-
dimientos, descubrimientos, informaciones, inventos, o mejoras
obtenidos o conocidos por el trabajador, o con intervencién de €,
durante la vigencia del contrato de trabajo.

Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las horas de
trabajo, sin previo permiso del superior respectivo.

Intervenir en cualquier forma en la promocién, organizacién o
realizacion de huelgas, paros, ceses, suspensiones o disminucion
del ritmo de trabajo en la Universidad, cuando tales hechos tengan
el caracter de ilegales, intempestivos o de alguna manera sean
contrarios a las disposiciones de la ley y el reglamento.

Realizar defectuosa o negligentemente el trabajo.

Interponer o hacer interponer obstaculos de cualquier naturaleza
para que el trabajo propio o el de otros trabajadores o maquinas
y equipos situados en el lugar de trabajo, no salga en la cantidad,
calidad y tiempo fijados por la Universidad.

Causar cualquier dafio en la labor confiada, o en las instalaciones,
equipos, y elementos de la Universidad.

Destruir, dafar, retirar o dar a conocer de los archivos cualquier
documento de la Universidad, sin autorizacién expresa de ésta.

Confiar a otro trabajador, sin la autorizacién correspondiente la
ejecucion del propio trabajo, los instrumentos, equipos y mate-
riales de la Universidad.

Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma los bienes
de propiedad de la Universidad.

Abandonar el trabajo y el sitio asignado sin previo aviso al jefe
inmediato y sin autorizacion expresa de éste.

Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas de las regla-
mentarias, sin orden o autorizacién expresa de su respectivo jefe
inmediato.

Ingerir o mantener dentro de la Universidad, en cualquier cantidad
licores, toxicos, explosivos, barbitiricos, estupefacientes, drogas
enervantes y cualquier sustancia o producto semejante.

Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demds titulos
negociables, que le sean entregados por cualquier concepto con
destino a la Universidad o por ésta con destino a sus acreedores,
clientes o trabajadores.
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19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Crear o alterar documentos que tengan poder representativo o
probatorio en su relacién laboral para utilizarlos en su beneficio
personal.

No atender las 6rdenes e instrucciones impartidas por sus supe-
riores.

Dedicarse a escuchar radio o ver televisién en horas y sitios de
trabajo sin autorizacién de su inmediato superior.

No efectuar el trabajo que se le ha asignado.

El retardo continuo en la hora de entrada al trabajo o el retiro
prematuro cuando no cause perjuicio de consideracién a la
Universidad, sin excusa suficiente, por cuarta vez.

No concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos
de trabajo, organizadas y convocadas por la Universidad o sus
representantes.

Efectuar reuniones de cualquier naturaleza en locales o predios de
la Universidad, sin previo permiso de la misma, aun cuando sean
en horas diferentes a las de trabajo.

No prestar colaboracion a la Universidad para que se tramiten en
forma debida y oportuna los procesos relativos a la vinculacién y
contratacién del Talento humano.

No dictar las asignaturas en los horarios establecidos, ni realizar
en debida forma las actividades académicas y/o Administrativas
asignadas por la Unidad Académica.

No observar en sus relaciones con la Universidad y el estudian-
tado, las normas éticas y académicas que inspiran los principios
de formacién Bio-Psico-Social y cultural de la Universidad del
Bosque.

No guardar en el método de evaluacion, el equilibrio aconsejable
que confronte la severidad académica con la rectitud en la califi-
cacion de los estudiantes.

Solicitar o recibir préstamos o dadivas de los estudiantes aceptarles
atenciones injustificadas o insélitas que puedan interpretarse como
medio para lograr su favor.
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CAPITULO XVIII

Procedimientos para comprobacion de faltas y formas de

aplicacion de las sanciones disciplinarias.

Articulo 65. Se establece el siguiente procedimiento para la investiga-
cion de la conducta disciplinaria:

El jefe inmediato del trabajador una vez tenga conocimiento de
la falta cometida, deberd levantar un informe de los hechos con
especificacion precisa de los cargos, fecha y hora de los aconteci-
mientos, etc. informacion que debe ser remitida inmediatamente al
Departamento de Talento Humano.

Recibido el informe el jefe del Departamento de Talento Humano
o quien haga sus veces procedera a solicitar las pruebas y a citar
al trabajador para oirlo en diligencia de descargos ante testigos o
solicitarle estos mismos por escrito. Al trabajador se le indicaran
los hechos que motivan la citacion.

Si el trabajador no se presenta en el dia y a la hora fijada para
realizar sus descargos, se entiende que acepta los hechos, motivo
por el cual el Jefe de Talento Humano dejara constancia respectiva
en el acta de descargos firmandola ante testigos, lo mismo hara en
el caso en que el trabajador se negare a firmar el acta de descargos.
Adicionalmente el no asistir a la diligencia de descargos, por si
s6lo, se constituye en FALTA GRAVE a las obligaciones laborales.

Los descargos del trabajador inculpado se haran constar en el
acta correspondiente, igualmente se podran solicitar las pruebas
conducentes para una mejor calificacién y esclarecimiento de los
hechos y se procedera a aplicar la sancién a que hubiere lugar de
acuerdo con este reglamento, la cual se le notificara por escrito al
trabajador.

Si entregada la notificacion al trabajador éste se negare a firmarla,
quien hace la notificacion hard firmar el duplicado de la misma
por dos testigos con sus respectivos documentos de identidad,
haciendo constar la negativa del trabajador a recibir o firmar el
duplicado de la comunicacion. De esta manera se entendera para
todos los efectos legales y reglamentarios surtida la notificacion de
la resolucién tomada por la Universidad sobre el particular.
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6. El trabajador podra recurrir la decisiéon adoptada ante el Vice-
rrector Administrativo.

Articulo 66. Una vez agotado el procedimiento para la investigacion
de la falta se procederd a su sancién por los entes competentes para ello.

Articulo 67. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta
con violacion del tramite senalado en el anterior ARTICULO (ARTICULO
115, C.ST).

Paragrafo primero: El trabajador que se considere perjudicado por
algtin hecho relacionado con el trabajo, podra presentar su reclamo de
manera fundada, comedida, y siempre por escrito, ante el jefe inmediato,
ante el Jefe de Talento Humano o ante el Vicerrector Administrativo.

CAPITULO XIX

Justas causas de terminacion unilateral del contrato de trabajo

Articulo 68. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el
contrato de trabajo las indicadas en el ARTICULO 7o. del Decreto 2351
de 1965 a saber:

Por parte del patrono.

I. El haber sufrido engano por parte del trabajador mediante la
presentacion de certificados falsos para su admision o tendientes a
obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indis-
ciplina en que incurra el trabajador en sus labores contra la
Universidad, los miembros de su familia, el personal directivo o
los comparieros de trabajo.

3. Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que
incurra el trabajador fuera del servicio, en contra de la Univer-
sidad, de los miembros de la familia de sus representantes y socios.

4. Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios,
obras, maquinarias, 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.

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el
taller, establecimiento o lugar de trabajo, o en el desempeno de
sus labores.
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Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones espe-
ciales que incumben al trabajador de acuerdo con los ARTICULOS
58 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo o cualquier falta grave
calificada como tal en el pacto o convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o en el presente reglamento.

La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30)
dias, a menos que posteriormente sea absuelto, o el arresto correc-
cional, que exceda de ocho (8) dias adin por tiempo menor, cuando
la causa de la sancion sea suficiente por si misma para justificar
la extension del contrato (Que exceda de ocho (8) dias ain por
tiempo menor, cuando la causa de la sancién sea suficiente por si
misma para justificar la extension del contrato.

El que el trabajador revele los secretos técnicos o dé a conocer
asuntos de caracter reservado que conlleve a generarle perjuicio
a la Universidad.

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capa-
cidad del trabajador y con el rendimiento promedio en las labores
analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del
requerimiento de la Universidad.

Para dar aplicacién de esta causal, de acuerdo al ARTICULO 20. del
decreto 1373 de 1.965, la Universidad debe requerir previamente
al trabajador dos (2) veces cuando menos, por escrito mediando
entre uno y otro aviso, un lapso no inferior de ocho (8) dias. Si
hechos los anteriores requerimientos, la universidad considera que
aln subsiste el deficiente rendimiento laboral del trabajador, se
debe presentar a este un cuadro comparativo del rendimiento en
promedio en actividades andlogas, a efectos de que el trabajador
pueda presentar sus descargos por escrito dentro de los ocho (8)
dias siguientes, si el patrono no quedare conforme con las justifi-
caciones del trabajador, asi se lo hara saber por escrito, dentro de
los ocho (8) dias siguientes.

La sistemdtica inejecucion, sin razones vélidas por parte del traba-
jador de las obligaciones convencionales o legales.

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina de la Univer-
sidad.

La renuencia sistematica del trabajador de aceptar las medidas
preventivas, profilacticas o curativas, prescritas por el médico de
la Universidad o por las autoridades para evitar enfermedades o
accidentes.
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13.
14.

15.

La ineptitud para realizar la labor encomendada.

El reconocimiento al trabajador de la pensién de jubilacion o
invalidez estando al servicio de la Universidad. Este causal solo
procederd cuando se trate de la pensién plena de acuerdo con la
ley, la convencion, el pacto colectivo o el laudo arbitral.

La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga
caracter de profesional, asi como cualquier 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
se efectuara una vez al trabajador le sea reconocida su pensién por
Invalidez y por lo tanto no exime a la Universidad de las presta-
ciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la
enfermedad hasta tanto no se reconozca dicha pension.

En caso de los numerales 9 al 15 de este ARTICULO, para la termi-
nacion del contrato, la Universidad debera dar aviso al trabajador
con anticipacion no menor de quince (15) dias.

Por parte del trabajador:

2,

El haber sufrido engano por parte de la Universidad respecto a las
condiciones de trabajo.

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

Cualquier acto de la Universidad o de sus representantes que
induzca al trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus
convicciones politicas o religiosas.

Todas las circunstancias que el trabajador no puede prever al cele-
brar el contrato y que pongan en peligro su seguridad o su salud y
que la Universidad no se allane a modificar.

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

El incumplimiento sistemético, sin razones validas, por parte de la
Universidad de sus obligaciones convencionales o legales.

La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacién
de un servicio distinto, o en lugares diversos de aquél para el cual
se le contratd.
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8. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que
incumben a la Universidad, de acuerdo con los ARTICULOs 57
y 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo o cualquier falta grave
calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o el presente reglamento.

Paragrafo primero. La parte que termine unilateralmente el contrato
de trabajo debe manifestar a la otra, en el momento de la extincién de la
causal o motivo de esa determinacién. Posteriormente no puede alegarse
validamente causales o motivos distintos.

CAPITULO XX
Reclamos: personas ante quienes debe presentarse
y su tramitacién

Articulo 69: Los reclamos de los trabajadores de la Universidad se haran
ante la persona que ocupe en la empresa el cargo de: Jefe de Talento
Humano o la persona que éste designe quien los oird y resolverd en
justicia y equidad.

Articulo 70. Se deja claramente establecido que para efectos de los
reclamos a que se refieren los ARTICULOS anteriores, el trabajador o
trabajadores pueden asesorarse igualmente de las instancias legalmente
competentes.

CAPITULO XXI
Acoso Laboral Ley 1010 de 2006

Articulo 71. DEFINICION. Se entenderd por acoso laboral toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado o trabajador por
parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato,
un companero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmo-
tivacion en el trabajo o inducir la renuncia del mismo.

Articulo 72. OBJETO. La ley de acoso laboral tiene por objeto: definir,
prevenir, corregir y sancionar las diversas formas de agresién, maltrato
vejamenes, trato desconsiderado y ofensivo y en general todo ultraje a la
dignidad humana que se ejercen sobre quienes realizan sus actividades
econdémicas en el contexto de una relacion laboral privada o pdblica. Es
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una medida preventiva que debe contribuir a proteger a los trabajadores
contra los riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares de
trabajo.

Articulo 73. MODALIDADES GENERALES. Se consideran modalidades
de acoso laboral tal como se encuentran definidas en la Ley 1010 de 2006,
las siguientes: el maltrato laboral, la persecucién laboral, la discriminacion
laboral, el entorpecimiento laboral, la inequidad laboral y la desprotec-
cion laboral.

Articulo 74. CONDUCTAS CONSTITUTIVAS DE ACOSO LABORAL.
Se presumird que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y
publica de cualquiera de las siguientes conductas:

. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus conse-
cuencias.

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

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profe-
sional expresados en presencia de los compafieros de trabajo.

4. Llas injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia
de los companeros de trabajo.

5. Las mdltiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos
activos del acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resul-
tado de los respectivos procesos disciplinarios.

6. La descalificacién humillante y en presencia de los companeros de
trabajo de las propuestas u opiniones de trabajo.

7. Lasburlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas
en publico.

8. La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la
persona.

9. La imposicién de deberes ostensiblemente extrafios a las obliga-
ciones laborales, las exigencias abiertamente desproporcionadas
sobre el cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio
del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningtin fundamento
objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa.

10. La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada
laboral contratada o legalmente establecida, los cambios sorpre-
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sivos del turno laboral y la exigencia permanente de laborar en
dominicales y dias festivos sin ninglin fundamento objetivo en las
necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria respecto a
los demas trabajadores o empleados.

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

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

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

El envio de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales
con contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento
a una situacion de aislamiento social.

En los demds casos no enumerados en este ARTICULO, la auto-
ridad competente valorara, segln las circunstancias del caso y la
gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso
laboral descrito en el ARTICULO 2 de la Ley 1010 de 2006.

Excepcionalmente un sélo acto hostil bastara para acreditar el
acoso laboral. La autoridad competente apreciara tal circunstancia,
segln la gravedad de la conducta denunciada y su capacidad de
ofender por si sola la dignidad humana, la vida e integridad fisica,
la libertad sexual y demas derechos fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este ARTICULO tengan

ocurrencias en privado, deberan ser demostradas por los medios
de prueba reconocidos en la ley procesal civil.

Articulo 75. CONDUCTASNO CONSTITUTIVAS DEACOSO LABORAL.
No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

Las exigencias y d6rdenes, necesarias para mantener la disciplina
en los cuerpos que componen las Fuerzas Piblica conforme al
principio constitucional de obediencia debida.

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

La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o
lealtad empresarial e institucional.
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4.

9.

La formulacién de circulares o memorandos de servicio encami-
nados a solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral
y la evaluacién laboral de subalternos conforme a indicadores
objetivos y generales de rendimiento.

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la
empresa o la institucién, cuando sean necesarios para la conti-
nuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la
operacion de la empresa o la institucion.

Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por
terminado el contrato de trabajo, con base en una causa legal o
una justa causa, prevista en el Cédigo Sustantivo del Trabajo o en
la legislacion sobre la funcién publica.

La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano,
de que trata el ARTICULO 95 de la Constitucion.

La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan
los ARTICULOS 55 a 57 del C.S.T, asi como de no incurrir en las
prohibiciones de que tratan los ARTICULO 59 y 60 del mismo
Cédigo.

Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los
reglamentos y cldusulas de los contratos de trabajo.

Mecanismos de prevencion del acoso laboral
y procedimiento interno de solucion

Articulo 76. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso
laboral previstos por la Universidad constituyen actividades tendientes a
generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo
en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida
laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la inti-
midad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

Articulo 77. En desarrollo del propésito a que se refiere el ARTICULO
anterior, la empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

1.

Informar a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya
campanas de divulgacion preventiva, conversatorios y capacita-
ciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacién
con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el trata-
miento sancionatorio. (ARTICULOS 3, 4, 7, y 8 de la Ley 1010 de
2006)
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Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de
similar naturaleza para la evaluacién periédica de vida laboral, con
el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que
faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

Disefio y aplicacién de actividades con la participacion de los
trabajadores, a fin de:

Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos
que promuevan vida laboral conviviente;

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

Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso
laboral u otros hostigamientos en la empresa, que afecten la
dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones corres-
pondientes.

Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa
para desarrollar el propésito previsto en el ARTICULO anterior.

Articulo 78. CONFORMACION COMITE DE ACOSO LABORAL. Para
los efectos relacionados con la bisqueda de solucion de las conductas de
acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual
se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad
y naturaleza conciliatoria sehaladas por la ley para este procedimiento:

La empresa tendra un Comité de Convivencia Laboral que estara
compuesto por dos (2) representantes del empleador y de dos (2)
de los trabajadores. La empresa podrd de acuerdo a su organi-
zacién interna designar un mayor niimero de representantes, los
cuales en todo caso serdn iguales en ambas partes.

Los integrantes del comité preferiblemente contaran con compe-
tencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto,
imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en
el manejo de informacién y ética; asi mismo habilidades de comu-
nicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

El empleador designara directamente a sus representantes y los
trabajadores erigiran los suyos a través de votacion secreta que
represente la expresion libre, espontanea y auténtica de todos los
trabajadores, y mediante escrutinio pdblico, cuyo procedimiento
deberd ser adoptado por la empresa e incluirse en la respectiva
convocatoria de la eleccion.
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4.

El Comité de Convivencia laboral no podra conformarse con traba-
jadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral,
o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses
anteriores a su conformacion.

Articulo 79. FUNCIONES DEL COMITE DECONVIVENCIA LABORAL.
El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes funciones:

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

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales
en los que se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar
conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la
entidad pdblica o empresa privada.

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

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre
las partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para
llegar a una solucién efectiva de las controversias.

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

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

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las
partes, no se cumplan las recomendaciones formuladas o la
conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, debera
remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacién, tratandose
del sector publico. En el sector privado, el Comité informard a la
alta direccion de la empresa, cerrara el caso y el trabajador puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el
juez competente.

Presentar a la alta direccion de la entidad publica o la empresa
privada las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las
medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el
informe anual de resultados de la gestion del comité de convi-
vencia laboral y los informes requeridos por los organismos de
control.
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Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas
por el Comité de Convivencia a las dependencias de gestién del
recurso humano y salud ocupacional de las empresas e institu-
ciones publicas y privadas.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que
incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y reco-
mendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccién de la
entidad publica o empresa privada.

Articulo 80. ELECCION DEL PRESIDENTE Y FUNCIONES. El Comité de
convivencia laboral deberd elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros,
un presidente que tendra las siguientes funciones:

1.

2.

3.

4.

Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en
forma dinamica y eficaz.

Tramitar ante la administracién de la entidad publica o empresa
privada, las recomendaciones aprobadas en el Comité.

Gestionar ante la alta direccién de la entidad pdblica o empresa
privada, los recursos requeridos para el funcionamiento del Comité.

Articulo 81. ELECCION DE SECRETARIO Y FUNCIONES. El Comité de
Convivencia Laboral debera elegir entre sus miembros un Secretario, por
mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

1.

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

Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la
convocatoria realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y
extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de la reunion.

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

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

Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacién
soporte y velar por la reserva, custodia y confidencialidad de la
informacion.
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6. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones
del Comité.

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por
el Comité a las diferentes dependencias de la entidad publica o
empresa privada.

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

9. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que
incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y reco-
mendaciones, los cuales serdn presentados a la alta direccién de la
entidad publica o empresa privada.

Articulo 82. REUNIONES DEL COMITE. El comité de convivencia
laboral se reunira ordinariamente cada tres meses y sesionara con la mitad
mds uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten
casos que requieran de su inmediata intervencion y podra ser convocado
por cualquiera de sus integrantes.

Articulo 83. RECURSOS DE FUNCIONAMIENTO DEL COMITE. La
empresa debera garantizar un espacio fisico para las reuniones y demas
actividades del Comité de Convivencia Laboral, asi como para el manejo
reservado de la documentacion y realizar actividades de capacitacion para
los miembros del Comité sobre resolucion de conflictos, comunicacién
asertiva y otros temas considerados prioritarios para el funcionamiento
del mismo.

Articulo 84. RESPONSABILIDAD DEL EMPLEADOR. La empresa a
través de la dependencia responsable del Talento Humano y el Programa
de Seguridad y Salud en el trabajo, debe desarrollar las medidas preven-
tivas y correctivas de acoso laboral, con el fin de promover un excelente
ambiente de convivencia laboral, fomentar relaciones sociales posi-
tivas entre todos los trabajadores de empresas e instituciones publicas y
privadas y respaldar la dignidad e integridad de las personas en el trabajo.

CAPITULO XXII

Publicaciones

Articulo 85. La Universidad socializara y publicara el Reglamento de
Trabajo a través de medios idoneos y en la misma fecha informard a los
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trabajadores, mediante circular interna, el contenido del mismo, fecha
desde la cual entrara en aplicacion, dando en todo caso cumplimiento a
la Ley 1429 de 2010 sobre el particular.

CAPITULO XXIII

Vigencia

Articulo 86. El presente Reglamento entrard a regir una vez efectuada
su publicacién hecha en la forma prescrita en el ARTICULO anterior.
(ARTICULO 17, Ley 1429 de 2010)

CAPITULO XXIV

Disposiciones finales

Articulo 87. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento,
quedan sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta
fecha, haya tenido la Universidad.

CAPITULO XXV

Clausulas ineficaces

Articulo 88. No producira ningtn efecto las clausulas del reglamento
que desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo estable-
cido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas
o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en
cuanto fueren mas favorables al trabajador (ARTICULO 109, C.S.T).

Fecha: Octubre 28 de 2015 Rafael Sanchez Paris
Direccion: Av. Cra. 9 No. 131%-02 Representante Legal
Ciudad: Bogotd Universidad El Bosque

Departamento: Cundinamarca
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