CORPORACION UNIVERSITARIA

UNITEC

CONSEJO SUPERIOR

Acuerdo No. 130

(3 de octubre de 2018)

“Por el cual se actualiza, modifica y aprueba el Reglamento Interno de Trabajo
de la Corporacion Universitaria Unitec”.

El Consejo Superior de la Corporacién Universitaria Unitec, en uso de sus
atribuciones legales y reglamentarias, en especial las que le confiere el articulo
29, literal h., de los Estatutos vigentes, y

CONSIDERANDO:

e Que a partir de la aprobaciéon en el 2004 del Reglamento Interno de Trabajo
vigente de la Corporaciéon Universitaria Unitec, y atendiendo las legislaciones
subsiguientes a esta fecha como la ley 1010 de 2006 “Por medio de la cual se
adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros
hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo” se hace necesario
actualizar el Reglamento Interno de Trabajo.

e Que se han generado igualmente cambios importantes en la normatividad
laboral y de seguridad y salud en el trabajo, los cuales estan compilados en el
Decreto Unico de Trabajo No. 1072 de 2015.

e Que en virtud de las anteriores consideraciones se hace necesario ajustar y
actualizar el Reglamento Interno de Trabajo de la Corporacion, con el proposito
de asegurar su congruencia con la normatividad vigente y propiciar igualmente
el cumplimiento de las funciones sustantivas que le han sido confiadas como
institucion de educacién superior.

e Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 29, literal h., de los
estatutos vigentes de la Corporacion Universitaria Unitec, corresponde al
Consejo Superior la aprobacién de los reglamentos internos, .tanto del orden
académico como administrativo.
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e Que la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, a través de la Direccion de
Gestion y Desarrollo Humano, presentd a consideracion del Consejo Superior
en su reunion ordinaria del 27 de septiembre de 2018, presidida por el doctor
Carlos Alfonso Aparicio Gémez, una propuesta de ajuste y actualizacion del
Reglamento Interno de Trabajo de la institucion.

¢ Que con la entrada en vigencia de la Ley 1429 de 2010, no se hace necesario
someter el Reglamento Interno de Trabajo a aprobacién por parte del Ministerio
de Salud y Proteccién Social.

e Que el Consejo Superior, encontr6 ajustada la citada propuesta de
actualizacion del Reglamento Interno de Trabajo a los lineamientos, politicas y
normatividad interna, asi como a las leyes y decretos que en esta materia han
sido expedidos por las entidades del orden gubernamental.

ACUERDA:

Articulo 1o0.- Adoptar en la Corporacion Universitaria Unitec el Reglamento
Interno de Trabajo contenido en veinticinco (25) folios debidamente refrendados
por la Secretaria General, el cual hace parte integral del presente Acuerdo.

Articulo 20.- El Reglamento Interno de Trabajo mencionado en el articulo
anterior, entra a regir a partir de la fecha de su expedicién y divulgacion, y deroga
todas las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la Corporacion Universitaria Unitec, en la ciudad de Bogota, D.C., a los
tres (3) dias del mes de octubre del afio dos mil dieciocho (2018)

/ vy " A
CARLOS ALFO 10.GOMEZ GOl

, [ZALO MURCIA RIOS
Presidente de la Reunion del Consejo Superior

Secretario
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CORPORACIGH UNIVERSITARIA

UNITEC

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA
CORPORACION UNIVERSITARIA UNITEC

CAPITULO |
DEFINICION Y ALCANCE

ARTICULO 1. El presente es el reglamento interno de trabajo prescrito por la
CORPORACION UNIVERSITARIA UNITEC, en adelante UNITEC, con domicilio principal
en la ciudad de Bogota D.C., identificada con el NIT 860.510.627-6, inscrita ante el
Ministerio de Educacion Nacional, con personeria juridica reconocida mediante Resolucién
No. 2012 del 2 de marzo de 1982, expedida por el Ministerio de Educacién Nacional y
reformada por las Resoluciones 1199 del 25 de febrero de 1992 y 1852 del 31 de julio de
2002, expedidas por el Ministerio de Educacion Nacional con direccion de notificaciones es
la Calle 76 No. 12 — 58 de la ciudad de Bogota D.C.

A sus disposiciones quedan sujetos tanto UNITEC como todos sus trabajadores, de tal
forma que éste reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo celebrados
0 que se celebren a en futuro, salvo estipulaciones en contrario, favorables a trabajador.

CAPIiTULO II
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en UNITEC debera presentar su
solicitud por escrito o a través de los medios electrénicos dispuestos por UNITEC para ello,
con el objetivo de efectuar su registro como aspirante y acompafiar los siguientes
documentos:

a) Fotocopia del documento de identidad: Cédula de Ciudadania, tarjeta de identidad,
pasaporte o documento equivalente.

b) Autorizacién escrita del Ministerio de la Protecciéon Social o en su defecto la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, el defensor de familia,
cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

c) Certificado o documento que demuestre la aptitud técnica, tecnologica o profesional
para desempenfar el cargo al que aspira.

d) Certificado de los dos (2) ultimos empleadores con quien haya trabajado en el que
conste: Tiempo de servicio, indole de la labor ejecutada y salario devengado.

e) Dos (2) recomendaciones personales.

f) Fotocopia de los titulos obtenidos de educacién formal, debidamente convalidados
cuando haya lugar a ello.

g) Fotocopia simple de los certificados de cursos realizados pertinentes para el cargo.

h) Fotocopia autenticada de la tarjeta profesional para aquellas profesiones en las que
ésta aplica.

i) Fotocopia de la visa de trabajo vigente, en el evento de tratarse de extranjeros.
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PARAGRAFO I: UNITEC podréa establecer en el presente documento u otros documentos
reglamentarios, ademas de los documentos mencionados, todos aquellos que considere
necesarios para admitir o no admitir al aspirante.

PARAGRAFO II: Tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas juridicas. Por ejemplo, UNITEC no exigira la
inclusién de datos acerca del estado civil de las personas, numero de hijos, religiéon que
profesan, partido politico al cual pertenezca, prueba de gravidez para las mujeres a menos
que la vacante a la cual aspiren sea en actividades catalogadas como de alto riesgo,
examen de SIDA, ni libreta militar, entre otros documentos legalmente regulados.

PARAGRAFO llI: La presentacién de la solicitud del aspirante, se considerard como su
autorizacion tacita, para efectos del uso y tratamiento de sus datos personales por parte de
UNITEC, conforme la politica de proteccién de datos personales y ley de tratamiento de
datos personales vigente y deméas normas complementarias.

CAPITULO IlI

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. Una vez admitido el aspirante, UNITEC podra estipular con él, un periodo
inicial de prueba, que tendra por objeto apreciar por parte de UNITEC, las aptitudes del
trabajador y por parte de éste, la conveniencia de las condiciones del trabajo conforme lo
dispone el articulo 76 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo.

ARTICULO 5. 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) afio el periodo de prueba no
podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo
contrato.

PARAGRAFO: Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebre contratos de
trabajo sucesivos no es vélida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato.

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de
prueba y el trabajador continuare al servicio de” UNITEC”, con consentimiento expreso o
tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se consideraran
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de
prueba.

PARAGRAFO: Los trabajadores en periodo de prueba gozan de los mismos derechos y
obligaciones dispuestas en la normatividad laboral.
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CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores
de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de
UNITEC. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario al descanso remunerado
en dominicales y festivos y a todas las prestaciones de ley.

CAPITULO V
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 8. Las horas de entrada y salida de los trabajadores seran desarrolladas entre
las 6 am y las 10 pm de lunes a sabado, en jornadas que no excedan de diez (10) horas
diarias y de cuarenta y ocho (48) horas semanales.

Podran existir diversas modalidades de horario entre las que se encuentran, por ejemplo:

De lunes a viernes de 8:30 am.a 1 p.m. yde 2 p.m. a6:30 p.m.
De lunes a viernes de 8:30 a.m. a 12:00 p.m. y de 2 p.m. a 7:30 p.m.

PARAGRAFO I: En el evento en que haya trabajadores que laboren en dias domingo, por
cada domingo o festivo trabajado se reconocera un dia compensatorio remunerado a la
semana siguiente.

PARAGRAFO lI: Dado que UNITEC tiene mas de cincuenta (50) trabajadores que laboran
cuarenta y ocho (48) horas a la semana, estos tendran derecho a que dos (2) horas de
dicha jornada, por cuenta de UNITEC, se dediquen exclusivamente a actividades
recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion.

PARAGRAFO III: Jornada laboral flexible. UNITEC y el trabajador pueden acordar
temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan
operar a UNITEC o secciones de la misma sin solucién 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.

PARAGRAFO IV: UNITEC y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de
cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra
coincidir con el domingo. En este, el numero de horas de trabajo diario podra repartirse de
manera variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas
continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta
y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m.

" Pt P
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CAPITULO VI

HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 9. Trabajo ordinario y nocturno. Trabajo ordinario es el que se realiza entre
las seis horas (6:00 a.m.) y las veintidés 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
25 de la ley 789 de 2002 que modifico el articulo 160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 10. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal.

ARTICULO 11. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
sefialados en el articulo 163 del Codigo Sustantivo del Trabajo, sélo podra efectuarse en
dos (2) horas diarias y mediante autorizaciéon expresa del Ministerio de la Proteccién Social
o de una autoridad delegada por este.

ARTICULO 12. Tasas y liquidacion de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del
treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo 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 1990.

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.

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con alguno otro.

PARAGRAFO I. UNITEC podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 13. El trabajo suplementario o de horas extras, debera estar debidamente
justificado y aprobado previamente por UNITEC. UNITEC no reconocera trabajo
suplementario o de horas extras que no haya sido previamente autorizado expresamente y
por escrito por el jefe inmediato quien debera reportar la autorizacién otorgada a la Direccion
de Gestion y Desarrollo Humano justificando los hechos que motivan la necesidad de la
autorizacion.

PARAGRAFO I. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

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

|
i
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CAPITULO VI

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

SECCION I. DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 14. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta
gue sean reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral.

1. Todos los trabajadores tienen derecho al descanso remunerado, en los siguientes dias
de fiesta de caracter 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, Ascension
del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus.

2. 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 Sefior, Corpus Christi y Sagrado corazén de Jesus, cuando no caigan en
dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia, igualmente cuando las
mencionadas festividades caigan en domingo el descanso remunerado se trasladara el
lunes. '

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador origina el trabajo en los dias festivos,
se reconocera en relacién al dia de descanso remunerado establecido en el inciso
anterior (L. 51, art. 1°, dic. 22/83).

PARAGRAFO I: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas,
no implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el
trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al
tiempo laborado.

ARTICULO 15. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el articulo
14 de este reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcion
consagrada en el literal C) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 16. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, UNITEC suspendiere el trabajo, esta obligado a pagar el salario de ese
dia, como si se hubiera realizado. No esta obligado a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspension del trabajo, o su compensacién en otro dia habil, o
cuando la suspension o compensacién estuviere prevista en reglamento, pacto, convencion
colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda como
trabajo suplementario o de horas extras (Art. 178 C.S.T.).

PARAGRAFO I: Trabajo dominical y festivo. (L. 789/2002, art. 26) modificé articulo 179
del Codigo Sustantivo del Trabajo.

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

2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado sélo tendra derecho el
trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.
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3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en
el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990 (L. 789/2002, art. 26).

PARAGRAFO lI: El trabajador podra convenir con UNITEC su dia de descanso obligatorio
el dia sdbado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso
dominical obligatorio institucionalizado. Interprétese la expresion dominical contenida en el
régimen laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

PARAGRAFO llI: Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales
o permanentes en domingo, UNITEC debe fijar en lugar publico del establecimiento, con
anticipacion de 12 horas lo menos, la relacién del personal de trabajadores que por razones
del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion se incluiran
también el dia y las horas de descanso compensatorio.

SECCION IIl. VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 17. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio
tiene derecho a quince (15) dias habiles consecutivos, de vacaciones remuneradas.

ARTICULO 18. La época de vacaciones debe ser sefialada por UNITEC a mas tardar
dentro del afio siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. UNITEC dara a conocer
al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concederan las
vacaciones.

PARAGRAFO I: UNITEC podra conceder a sus trabajadores vacaciones colectivas cuando
asi lo disponga. También podra otorgar vacaciones en fechas diferentes mediante
autorizacién escrita. Cuando el trabajador a la época de salir a disfrutar de vacaciones
colectivas, no llevare cumplido un afo de servicios, se entendera que las vacaciones que
gozara son anticipadas y se abonaran a las que tenga derecho al momento de cumplir el
ano de servicio.

ARTICULO 19. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 20. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, empleador y trabajador,
podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la
mitad de las vacaciones; cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado
de vacaciones, la compensacion de estas en dinero procedera por un afio cumplido de
servicios y proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso para la compensacion de
vacaciones, se tendra como base el Ultimo salario devengado por el trabajador (CST, art.
189).

ARTICULO 21. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6)
dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos
afos. '

/
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La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores
técnicos especializados, de confianza (art. 190 C.S.T.).

ARTICULO 22. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario
que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se
excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en
el afo inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

ARTICULO 23. UNITEC llevara 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 1967, art. 5).

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

SECCION lil. PERMISOS
ARTICULO 24. UNITEC conceder4 a sus trabajadores los siguientes permisos:

a) Los necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio.

b) Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

c) Encaso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada. El trabajador debera
dar aviso a UNITEC de manera anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo
de ocurrir éste, segln lo permitan las circunstancias. En todo caso, el permiso otorgado
por ésta causal no excedera de tres dias habiles laborables.

d) Para asistir a citas médicas para lo cual, el trabajador debera notificar al empleador con
la anticipacion y presentar la correspondiente constancia de asistencia mediante el
certificado emitido por su correspondiente Entidad Promotora de Salud. El trabajador
procurara que las citas médicas sean agendadas de tal forma que no interrumpan
abruptamente la jornada de trabajo.

e) Para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avise un dia de anticipacion a
UNITEC y que el nimero de trabajadores que se ausenten no sea tal, que perjudique
el funcionamiento de UNITEC.

f) En caso de fallecimiento de su conyuge, compariero o compafiera permanente o de un
familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil,
una licencia remunerada por luto de 5 dias habiles, cualquiera sea su modalidad de
contratacion o de vinculacién laboral.

g) Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia
remunerada cansagrada en el numeral 1° del articulo 236, de forma tal que empiece a
disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana antes o dos (2) semanas antes de la
fecha probable del parto, segun decision de la futura madre conforme al certificado
médico a que se refiere el numeral 3 del citado articulo 236.

h) Conceder a los trabajadores ocho (8) dias habiles por Licencia de Paternidad conforme
lo establece la Ley 755 del 2002.
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La concesidn de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

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

2. Enlos demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion
y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se hara con la anticipacion
que las circunstancias lo permitan.

3. En caso de licencia por luto contemplada en el anterior literal e), este hecho debera
demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los
30 dias calendario siguientes a su ocurrencia.

PARAGRAFO: Los trabajadores en todo caso, no deberan ausentarse sin haber recibido
la autorizacion escrita de su Jefe Inmediato, la cual también requerira la aprobacién de la
Direccion de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

PARAGRAFO II: Los permisos que superen tres dias deberan ser autorizados por el
Rector, previo aval del Jefe Inmediato y podran o no ser remunerados a juicio del Rector.

CAPITULO VIII

SALARIOS MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGO Y
PERIODOS QUE LO REGULEN

ARTICULO 25. Formas y libertad de estipulacion.

1. UNITEC y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc., pero
siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario
ordinario superior de diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacién
escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano
el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extras legales, las
cesantias y sus intereses, subsidio y suministros en especie; y en general, las que se
incluyan en dicha estipulacién, excepto las vacaciones. En ningun caso el salario integral
podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales mensuales, mas el factor
prestacional correspondiente a UNITEC que no podra ser inferior al treinta (30%) de
dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara exento el pago de retencion en
la fuente y de impuestos.

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes
al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero la base para efectuar los aportes
parafiscales es el setenta por ciento (70%).

3. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacién, recibira la liquidacion definitiva de
su auxilio de cesantias y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin
que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (art. 18, Ley 50 de 1990).

1%
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4. En la remuneracién asignada al personal de confianza y manejo, queda incluido el pago
de los servicios prestados por el trabajador en el término de duracion del contrato de
trabajo, mas la remuneracién por concepto de horas extras.

ARTICULO 26. Se denomina jornal al salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado
por periodo mayor.

ARTICULO 27. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar
en donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo, o inmediatamente después
que éste cese. UNITEC podra establecer mecanismos de pago por consignacion o abono
en cuenta a la cuenta previamente indicada por el trabajador.

ARTICULO 28. Periodos de pago: Lo pagos se haran de manera mensual y vencida.

PARAGRAFO: El pago del salario incluye la remuneracién de los dias domingo y de
descanso obligatorio remunerado que se interpongan en el respectivo mes.

ARTICULO 29. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito asi:

1. 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 sueldos no mayor de un
mes.

2. 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 (art. 134, C.S.T.).

CAPITULO IX

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS, PRIMEROS AUXILIOS EN
CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO

ARTICULO 30. UNITEC velara por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su
cargo, igualmente, garantizara los recursos necesarios para implementar y ejecutar
actividades permanentes en riesgos profesionales y ejecuciéon del programa de salud
ocupacional con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

ARTICULO 31. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por ISS,
EPS, ARP, a través de la IPS a la cual estén asignados. En caso de no tener afiliacion
estaran a cargo de UNITEC, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 32. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces, de forma que el
trabajador pueda acudir al servicio médico para que se determine y certifique si puede
continuar o no en el trabajo, y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que
el trabajador debe someterse.
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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 tendra como injustificada para los efectos a
que haya lugar, a menos que demuestre que tuvo absoluta imposibilidad para dar el aviso
y someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 33. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordene el médico que lo haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordena UNITEC en determinados casos. El
trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perderd el derecho a la prestacién en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 34. 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 CORPORACION UNIVERSITARIA UNITEC para la prevencion de las
enfermedades y de los riesgos profesionales.

PARAGRAFO. Elincumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y
que se encuentren dentro de los programas de salud ocupacional de la respectiva empresa,
que le hayan comunicado por escrito, facultan a UNITEC para la terminacion del vinculo o
relacion laboral por justa causa, conforme lo establecido en el articulo 91 del decreto 1295
de 1994. La cual se ejercera de acuerdo a las normas, reglamentos y procedimientos
previstos por UNITEC.

ARTICULO 35. En caso de accidente de trabajo, el jefe inmediato o directamente UNITEC,
ordenara inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios, la remisién al médico,
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, ante la EPS y la ARP.

ARTICULO 36. En caso de accidente no mortal, alin el mas leve o incidente, el trabajador
lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces,
para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones
legales vigentes, indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la
incapacidad.

ARTICULO 37. UNITEC y las entidades administradoras de riesgos profesionales deberan
llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales para
lo cual deberan en cada caso determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de
trabajo o de las enfermedades profesionales de conformidad con el reglamento que se
expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o actividad
econdmica, debera ser informado por UNITEC a la entidad administradora de riesgos
profesionales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos
dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 38. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata éste capitulo, tanto
UNITEC como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos profesionales del
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Codigo Sustantivo del Trabajo, a la Resolucion 1016 de 1989 expedida por el Ministerio de
la Proteccion Social y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera ambas
partes estan obligadas a sujetarse al Decreto-Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de
diciembre de 2002, del sistema general de riesgos profesionales, de conformidad con los
términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y
reglamentarias antes mencionadas.

Ambas partes estan obligadas a sujetarse a las normas vigentes sobre salud ocupacional,
de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes, y demas
normas concordantes y reglamentarias.

CAPITULO X

PRESCRIPCIONES DE ORDEN

SECCION I. ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 39. El orden jerarquico de acuerdo con los niveles de estructura y los cargos
existentes es el siguiente:

Gobierno: Asamblea, Consejo Superior, Presidente, Rector
Directivo: Vicerrector
Ejecutivo Director, Jefe

Profesional de Apoyo: Secretario Académico, Coordinador, Otros Profesionales
Operativo: Auxiliar, Analista,

PARAGRAFO. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de UNITEC el Rector.

El recurso de reposicion se concedera dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
imposicién de la sancién ante el érgano sancionador, quien decidira a cerca de la
procedencia de la apelacion ante el Consejo Superior, conforme lo establecido en el literal
y) del articulo 29 de los Estatutos de UNITEC. '

Lo anterior, sin perjuicio de los llamados de atencion a que haya lugar cuando el jefe
inmediato del trabajador y/o la Direccion de Gestion y Desarrollo Humano consideren que
hay lugar a ello.

SECCION Il. DERECHOS Y DEBERES DE LAS PARTES
ARTICULO 40. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1. Respeto y subordinacion a los superiores, lideres o responsables de las areas de
trabajo.

2. Respeto a sus comparieros de trabajo.

3. Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las
relaciones personales y en la ejecucion de labores, asi como a los estudiantes, padres
de familia, terceros, proveedores y demas usuarios de los servicios de UNITEC.
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Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion, en
el orden moral y disciplina general de UNITEC.

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

Hacer observaciones, plantear inquietudes y solicitudes a que haya lugar por conducto
del respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

Ser veridico en todo caso.

Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
con su verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de UNITEC en general.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe
para el manejo de los libros, correspondencia, archivo, maquinas, equipos,
herramientas, vehiculos y demas instrumentos de trabajo.

Permanecer durante |a jornada de trabajo en el sitio o lugar donde por orden de UNITEC
deba desempefiar sus funciones. Prestar tales servicios en el area, sitio, lugar,
dependencia o municipio en donde a juicio de UNITEC convenga para lograr los fines
de la relacién laboral.

Desempefiar cabalmente las labores similares, conexas o complementarias al cargo
asignado o al que en el futuro se le llegare a asignar, sin que sea necesaria una
descripcion escrita, poniendo al servicio de UNITEC toda su capacidad normal de
trabajo para el desempefio de las funciones que le han sido encomendadas e
instrucciones que le imparta UNITEC.

SECCION Il OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LAS PARTES

ARTICULO 41. Son obligaciones especiales de UNITEC:

1.

o

Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacién de las
labores.

Procurar dar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de
proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garantice
en forma razonable la seguridad y la salud.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad. Para
este efecto, UNITEC mantendra lo necesario segun reglamentacion de las autoridades
sanitarias.

Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, sus creencias y
sentimientos.

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el articulo 24 de este reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que
conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el
trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacién sobre el
particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a
examen médico. Se considera que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el
examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta a donde
el medico respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.
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Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio
lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o
voluntad del trabajador.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras de los trabajadores.

. Conservar el puesto a los empleados que estén disfrutando de los descansos

remunerados.

Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes,
normas de higiene y seguridad industrial, érdenes o reglamentos prescritos oralmente
o por escrito por UNITEC, asi como las politicas y procedimientos descritos en los
manuales y procedimientos implementados por el empleador.

Suministrar a aquellos trabajadores que tengan derecho a ello conforme su
remuneracién, la dotacién correspondiente, cada 4 meses en forma gratuita, conforme
lo establece el articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

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

Garantizar el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacién laboral y concedera
licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también
obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral.

ARTICULO 42: Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

2.

10.

11.

Realizar personalmente la labor contratada, siéndole prohibido delegarla en terceras
personas sin autorizacidn previa, expresa y por escrito.

Poner al servicio de UNITEC toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva
en el desempefio de las funciones propias del oficio mencionado y en las labores anexas
y complementarias del mismo, de conformidad con las érdenes e instrucciones que le
imparta UNITEC o sus representantes.

Observar todas las normas del Reglamento Interno de Trabajo, las normas de higiene
y seguridad industrial que se adopten, las 6rdenes o reglamentos prescritos oralmente
o por escrito por UNITEC, asi como las politicas y procedimientos descritos en los
manuales y procedimientos implementados por UNITEC.

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

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compafieros.
Comunicar oportunamente a UNITEC las observaciones que estimen conducentes a
evitarle dafio y perjuicios a UNITEC y/o a su personal.

Prestar la mayor colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que
afecten 0 amenacen a las personas o las cosas de UNITEC.

Observar las medidas preventivas o higiénicas prescritas por las autoridades del ramo
y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de
accidentes o de enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de UNITEC su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra.

Registrar en las oficinas de UNITEC cualquier tipo de modificacién y/o novedad que
realice respecto de su Entidad Promotora de Salud, Fondo de Pensiones o Cesantias.
Guardar estricta y prudente reserva sobre los procesos, determinaciones académicas y
administrativas o aun, temarios de examen y/o informacién relevante que por cualquier
circunstancia llegue a conocer. Los docentes deberan guardar estricta y prudente
reserva a cerca de los temarios de examenes y demas evaluaciones antes de su
practica efectiva asi como seran responsables del reporte oportyno y real de notas de
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sus estudiantes y de cuidar de sus claves y contrasefias de acceso a los sistemas
informaticos dispuestos para tales efectos.

Guardar estricta confidencialidad sobre la informacion, oral o escrita que reciba de
UNITEC en desarrollo de la relacion laboral e incluso después de su expiracion.
Responder ante UNITEC por cualquier revelacion, empleo o divulgacién de cualquier
informacion recibida. Toda la Informacién Confidencial sera utilizada solamente para los
efectos descritos en el contrato laboral y sera devuelta a UNITEC. Si llegare el
TRABAJADOR a extraviar o revelar Informacién Confidencial, dara aviso inmediato a
UNITEC y tomara todas las medidas razonables y necesarias para minimizar los
resultados de la pérdida de la informacién o de la divulgacién de la misma sin
autorizacion. Garantizar que las personas que tengan acceso a la informacioén conozcan
de su caracter confidencial. Mantener mecanismos internos adecuados para proteger la
confidencialidad de la misma.

Hacer adecuado uso de los instrumentos y Utiles de trabajo en beneficio de UNITEC y
solo para labores inherentes a las actividades del empleador.

Evitar e informar sobre el desperdicio de materiales, servicios publicos y mal manejo de
utiles.

Trabajar de acuerdo con la intensidad horaria fijada y segun el horario fijado. Tratandose
de docentes, se entiende que para el desempefio cabal de sus funciones debera
atender a los alumnos, preparar las clases, elaborar, aplicar y calificar trabajos y
evaluaciones parciales, finales, de habilitacion, supletorios etc., programadas dentro de
la(s) catedra(s) cumpliendo con las exigencias del calendario académico y entregando
las notas dentro de los plazos fijados, sin que esa labor pueda considerarse extra o
suplementaria.

Asistir puntualmente a las reuniones de area, departamento y generales que sean
programadas y a las que sea citado; también a los cursos, capacitaciones,
entrenamientos, dentro o fuera de las instalaciones del empleador.

Observar una conducta acorde con la dignidad de su cargo y de UNITEC, en especial,
cuando se encuentre en eventos y/o escenarios y/o actividades en representacion de
UNITEC como trabajador de ésta. Dar buen trato a los miembros de la comunidad
universitaria, al publico, y en general, a todas las personas con quien tenga relacion en
su labor. Concurrir cumplidamente a las reuniones convocadas por las autoridades
académicas o administrativas de UNITEC. Dar buen ejemplo con entereza moral y
coherencia de vida.

Someterse a las condiciones de examen médico periddico y de retiro.

En el evento de ser beneficiario de dotacion, es obligatorio su uso diario y conservacion
en buenas condiciones.

Cuidar la limpieza de la ropa y del cuerpo, en general mantener apropiada presentacion
personal e higiene, de acuerdo con las funciones asignadas y las actividades
encomendadas, asi como a los eventos a los que deba asistir y participar en desarrollo
de sus funciones. Lucir acorde con las politicas internas de UNITEC. Acatar las
sugerencias de su jefe inmediato en tal sentido.

. Presentar oportunamente la documentacion que acredite su capacitacion técnica,

académica, grado o postgrado que lo habilite para el ejercicio del cargo asignado o el
que se encuentre desempefiando en el momento.

Dar buen ejemplo en el manejo de sus asuntos personales y en el de las relaciones con
UNITEC, con sus compafieros de trabajo, con los estudiantes, y con terceros.
Abstenerse de participar en negocios o asuntos en que pueda competir con UNITEC o
en que tenga interés personal directo o indirecto, o lo tenga algun familiar o amigo
cercano con quien exista alguna relacién personal o comercial que pueda afectar su
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independencia o sus relaciones con UNITEC. Tampoco participar de ningun tipo de
negocio o asunto en el que puedan derivarse perjuicios para UNITEC.

Devolver o reintegrar los dineros o saldos confiados, no para su beneficio ni aumento
de su patrimonio sino para el cabal desempefio de su cargo, comision, gestién, viaticos,
transportes, gastos de representacién, encargos especificos, etc., que no se utilicen o
se utilicen parcialmente y a rendir cuenta detallada por escrito y en forma oportuna a
UNITEC.

No incurrir en cualquier tipo de discriminacién, abuso, acoso, entendiéndose por tales
los que conforme a la acepcion comun del lenguaje, puedan significar: Trato con
inferioridad de condiciones por el estado civil, preferencias sexuales, raza, color,
nacionalidad, religion, condicién politica, social, académica, minusvalidez,
hostigamiento fisico o verbal, comentarios despectivos u ofensivos, insultos, burlas,
injurias, calumnias, contactos o acercamientos fisicos, verbales o escritos,
insinuaciones, regalos, invitaciones, chistes, bromas, no deseados, o comportamientos
que ridiculicen o denigren de la persona humana.

Conforme a la naturaleza de sus funciones, presentar a UNITEC a la terminacién del
contrato de trabajo, independientemente de la causa que diere origen a ello, un reporte
completo de procedimientos y funciones desarrollados en ejercicio de su cargo.
Comunicar a UNITEC inmediatamente se produzcan cambios de estado civil,
fallecimiento de hijos o padres, nacimiento de hijos con el respectivo soporte
documental, con el fin de que el empleador pueda actualizar sus registros para los
efectos en que tales hechos incidan.

Observar estrictamente lo establecido por UNITEC para solicitud de permisos y avisos
y comprobacion de estados de enfermedad, ausencias y novedades similares.

Portar el carné que lo identifica como trabajador de UNITEC.

Someterse a los controles y medidas indicados por UNITEC por razones de seguridad.
Efectuar la debida marcacién de asistencia y horas laboradas a través de los
mecanismos dispuestos por el empleador para tal fin, so pena de incurrir en las
sanciones establecidas para el retardo en el régimen sancionatorio contemplado en el
presente reglamento.

Asistir puntualmente al trabajo seguin el horario y sitios asignados para la ejecucion de
su actividad diaria. _

Tratandose de docentes estos deben colaborar en forma permanente en todas las
cuestiones relacionadas con la disciplina y la orientacién profesional de los alumnos a
Su cargo; preparar e innovar sobre el material pedagdgico de la(s) catedra(s); cumplir
los programas de la(s) catedra(s) a su cargo dentro del tiempo fijado por UNITEC.
Laborar en los turnos diurnos, nocturnos, alternos, sucesivos, rotativos, dominicales o
festivos que establezca UNITEC.

Informar a UNITEC o a sus representantes, cualquier anomalia que observe y que
pueda perjudicarlo, dando los detalles mas oportunos y precisos y procurando en todo
caso ser veridico, también informar a UNITEC con la debida anticipacidn sobre cualquier
circunstancia a causa justificada que le impida ir al lugar de trabajo.

Cuidar, utilizar, conservar y restituir en buen estado y en iguales condiciones cuando
sea procedente, los implementos de trabajo, equipos, materiales, vehiculos,
documentos, papeleria, etc. que se le entreguen para desarrollar la labor.

Informar a UNITEC por escrito e inmediatamente, cualquier cambio en su direccién de
residencia, teniéndose en todo caso como suya la ultima registrada en su hoja de vida.
Formular sus reclamos por liquidaciones de salarios que considere erradas o
incompletas dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de pago en la cual se
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genera la inconformidad, igualmente, informar aquellos errores que puedan generar un
pago de lo no debido.

Dar pleno rendimiento en el desempefio de sus labores, conservar el orden y colaborar
en todas las actividades de trabajo que requieran ser ejecutadas.

Cumplir puntual y completamente los compromisos de orden econémico o semejantes,
adquiridos con UNITEC.

Evitar que terceros utilicen los servicios y beneficios destinados por UNITEC para sus
trabajadores y beneficiarios.

Dar estricto cumplimiento a las disposiciones legales e institucionales que regulan la
proteccion de datos personales. Abstenerse de efectuar cualquier tipo de divulgacion
por cualquier medio de datos personales de los que tenga conocimiento en ejercicio de
sus funciones y darles tratamiento dentro de los compromisos y deberes establecidos
por la ley y por UNITEC.

Cumplir estrictamente los compromisos de orden econdmico o semejante, adquiridos
por el trabajador con UNITEC, durante e incluso finalizada la relacién laboral. Autorizar
los descuentos a que haya lugar a fin de garantizar el cumplimiento de ésta estipulacion.
Tratandose de superiores jerarquicos, deberan, informar oportunamente y por escrito,
a la Direccion de Gestion y Desarrollo Humano, sobre las faltas cometidas por
cualquiera de los trabajadores a su cargo, asi como las incapacidades presentadas por
los trabajadores a su cargo u otras novedades que se reporten.

Entregar, tanto a UNITEC como a los estudiantes, el resultado de las evaluaciones en
las fechas previstas.

Seguir los conductos regulares establecidos y dispuestos por UNITEC para presentar
solicitudes y peticiones respetuosas, respetando los canales de contactos y 6rdenes
jerarquicos existentes en la institucion.

Las demas establecidas por la ley y que UNITEC llegare a fijar de forma verbal o escrita.

Seccion IV PROHIBICIONES PARA LAS PARTES

ARTICULO 43. Se prohibe a UNITEC:

1.

o s
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Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacidn previa escrita de estos, para
cada caso y sin mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

a. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 1562y
400 del Cdédigo Sustantivo de Trabajo.

b. A la finalizacién del contrato laboral, toda vez que habiendo éste finalizado las
partes se convierten en partes de una relacion civil y procede la compensacion
de deudas en los casos y forma prevista en el ordenamiento civil colombiano.

c. En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, UNITEC puede retener el
valor respectivo en los casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca UNITEC.

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios de
trabajo. '
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10.

11.
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Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del articulo 57 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tienda a perjudicar a los interesados
o adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice para
que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o sean
separados del servicio.

Cerrar intempestivamente UNITEC. Si lo hiciere ademas de incurrir en sanciones
legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones o indemnizaciones
por el lapso que dure cerrada UNITEC. Asi mismo cuando se compruebe que el patrono
en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores,
la cesacién de actividades de estos sera imputable a aquel que les dara derecho a
reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspensién de labores.

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

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

Exigir o aceptar dinero del empleado como gratificacién para que se admitan el trabajo
0 por cualquier motivo.

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

ARTICULO 44. Se prohibe a los trabajadores:

it

10.

11

12,
13.
14.

Sustraer de las oficinas, taller o establecimiento los Utiles de trabajo, las materias primas
o productos elaborados sin permiso de UNITEC.

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

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de UNITEC.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo.

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

Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del
trabajo contratado (articulo 60 C.S.T.).

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

Todo acto o falta grave dentro o fuera de las dependencias de UNITEC que lesione o
pueda afectar la reputacién, la imagen, el prestigio o seriedad de UNITEC.

Fomentar actos de indisciplina o rebeldia por parte de los alumnos, docentes,
contratistas, terceros, entre otros, contra UNITEC, sus directivos, funcionarios y/o la
participacién en movimientos de cualquier tipo en los cuales se promueva ceses en la
actividad académica.

Engafiar a UNITEC mediante la presentacién de documentos falsos.

. Cualquier violacion a las obligaciones y deberes contempladas en el presente

reglamento y/o el contrato de trabajo; en documentos o instrucciones verbales que

hagan parte del mismo;

Toda falta contra la moral o la ética en el ejercicio de sus funciones.

La suspension o interrupcion de labores sin justa causa a juicio de UNITEC.

La negligencia en la ejecucién de las labores asignadas o su ejecucion retardada. ‘
|7
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18.

16.

17.

18.

18,
20.
21

22.

23.

24.

25,

26,

27,

28.
28

30.

31
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Prolongar el tiempo de descanso, permiso, licencia o vacacion concedidos por UNITEC
o tomarlos en momentos no autorizados por la misma.

Iniciar con retardo la jornada de trabajo o continuarlo con retardo después de los
descansos concedidos.

Fomentar el ocio, la indisciplina o la malquerencia hacia sus superiores, compafieros de
trabajo o estudiantes de UNITEC.

Negarse a laborar horas extras, dias festivos, o en dias especiales, en jornadas diurnas
0 nocturnas programados por UNITEC cuando lo exijan las necesidades o
requerimientos de la INSTITUCION.

Negarse a trasladarse a un nuevo cargo o a asumir las funciones y el incumplimiento
de las mismas.

Tratar de manera descortés o injurioso a sus superiores, comparieros de trabajo,
estudiantes y el mal trato al publico o la indiscrecion en el suministro de informacion.
Presentarse embriagado o bajo el efecto del alcohol o de drogas enervantes al trabajo,
o las ingiera, fomente, tolere o auspicie estos vicios en el sitio de trabajo.

Inobservar las instrucciones u 6rdenes que le imparta UNITEC o sus representantes en
cuanto a la realizacién de sus labores, el manejo de materias primas, elementos de
trabajo, o la inobservancia de las reglas de higiene, salubridad, seguridad industrial que
se prescriban o que deban practicarse en virtud de la labor desempefiada o por causa
de patologias padecidas por el TRABAJADOR.

Abandonar injustificadamente el sitio o lugar de trabajo en horas laborales sin previa
autorizacién de sus jefes inmediatos.

Abstenerse de ejecutar actividades ajenas al ejercicio de sus funciones durante la
jornada de trabajo; abstenerse de ocuparse en negocios distintos o de su propio interés
iguales o diferentes a los de UNITEC, en los cuales se emplee total o parcialmente el
tiempo de su jornada de trabajo y /o equipos 0 maquinaria, materia prima o cualquier
tipo de articulos de UNITEC para beneficio personal.

Solicitar dinero en préstamo a los estudiantes, proveedores o comparfieros de trabajo,
fianzas, o ejecutar rifas, juegos de suerte o azar, piramides, cadenas, pollas, juegos de
cartas, dados, monedas o amuletos, que tengan dinero o especie como premio o
retribucién.

Consignar en su cuenta personal o en la de terceros, dineros, titulos-valores, efectos de
comercio o instrumentos negociables de UNITEC o con destino a ésta.

Demorar, utilizar o distraer dineros o titulos-valores o efectos de comercio destinados a
UNITEC o no reportar con la debida oportunidad su percepcién, cobro, entrega o
recaudo.

Descontar para si o por interpuesta persona, dinero, facturas, titulos-valores, o demas
efectos de comercio o instrumentos negociables en donde esté de por medio UNITEC.
Fingir cuentas, gastos, documentos, datos, cifras, comisiones o viajes, etc. que tengan
relacién con las actividades contratadas o que puedan llegar a afectar a UNITEC.
Divulgar informacién del area, departamento o seccion a la que pertenezca, bases de
datos de estudiantes de UNITEC, datos contables o del sistema, y en general, toda
informacion que conozca por causa y con ocasion del contrato de trabajo.

. No registrar ante UNITEC las novedades sobre su persona, su familia, su situacion

laboral o no suministrar de manera inmediata los documentos que se le soliciten para
regularizar la relacién laboral, tales como antecedentes laborales, cédula, fotografias,
direcciones, libreta militar (si aplica), actas del estado civil, referencias personales o de
trabajo, carnés, certificados de estudio o capacitacién, titulos académicos, informacion
para las EPS o los Fondos de Cesantia o de Pensiones, etc.

o
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32.

33.

34.

30.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.
44,

45.
46.
47.
48.

49.
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Omitir en la solicitud de trabajo la informacion completa sobre empleos anteriores, las
causas de extincion del contrato, nombre de los empleadores o de su jefe inmediato,
direccion o teléfono, busca personas o celular.

No poner en conocimiento de su Jefe Inmediato o la Rectoria, las quejas,
anormalidades, observaciones o reparos sobre la marcha del trabajo o las anomalias
que detecte o sobre las deficiencias que observe en el personal a su cargo o
dependiente de la seccion en donde labore.

Omitir informacién al Jefe inmediato o a la Rectoria sobre incapacidades, afiliaciones,
descuentos o cualquiera otra informacién que afecte la ndmina o la situacion juridica del
TRABAJADOR en UNITEC, o suministrar esa misma informacion en forma deficiente,
recortada, falsificada o adulterada.

Incurrir el TRABAJADOR en conductas tales como por ejemplo: Dar o recibir propinas,
porcentajes o “mordidas”, adjudicar contratos a socios, allegados o familiares, preferir
proveedores mediante los sistemas anteriores, obtener descuentos, gabelas u otros
beneficios para si o para terceros como consecuencia del ejercicio del cargo, hacerse
auto-préstamos con dineros de UNITEC o aprovecharse de sus bienes, contrataciones,
transacciones, apertura o manejo de cuentas, etc., capaces por si solos de mermar la
confianza de UNITEC en la rectitud del TRABAJADOR para continuar la ejecucion del
contrato.

Crear o participar en negocios existentes que compitan con UNITEC.

El copiar y/o reproducir software o programas, documentos o cualquier tipo de
propiedad intelectual de propiedad de UNITEC sin autorizacion de ésta; Negarse a
cumplir érdenes o instrucciones que le imparta UNITEC por intermedio de sus
representantes en asuntos relacionados con la actividad desempefiada, en forma oral
o escrita.

Adquirir compromisos econdémicos que superen su capacidad de pago que afecten su
calidad de vida y la de los terceros que de buena fe garanticen el pago de sus
compromisos.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad de sus compafieros,
superiores, terceros, o que amenace o perjudique las maquinas, elementos,
edificaciones u otros lugares.

Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los estudios, procedimientos,
descubrimientos, inventos, informaciones o mejoras obtenidas o conocidos durante la
vigencia del contrato laboral.

Intervenir en cualquier forma en la promocién, organizacién o realizacién de huelgas,
paros, ceses o0 suspensiones de trabajo cuando sean ilegales, intempestivos o
contrarios a las disposiciones de la ley y el presente reglamento.

Realizar defectuosa o negligentemente el trabajo.

Obstaculizar el trabajo suyo o el de otros de cualquier manera.

Causar cualquier dafio en la labor confiada, instalaciones, equipos y/o elementos de
UNITEC.

Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma los objetos o servicios de
propiedad de UNITEC sin contar con la debida autorizacién para ello.

Dormir en sitios u horas de trabajo.

Solicitar y/o recibir prestamos en dinero o especie de sus comparieros.

Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio las personas o nombre
de UNITEC.

Ingerir o mantener dentro de UNITEC en cualquier cantidad, licores, tdxicos, explosivos,
estuperfacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o producto semejante.
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50.
51.
52.

53.

54.

29.

56.
o7,
58.
59.
60.
61.

62.
63.
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Fumar en los sitios prohibidos o donde pueda causarse dafio a las instalaciones o al
personal.

Destruir, dafiar, retirar o dar a conocer los archivos de cualquier documento de UNITEC.
Dedicarse a escuchar radio, ver television, usar el chat o correo institucional o demas
medios tecnoldgicos y de comunicaciones para asuntos personales descuidando las
labores asignadas.

Participar en negocios o asuntos en que pueda competir con UNITEC o en que tenga
interés personal directo o indirecto, o lo tenga algun familiar o amigo cercano con quien
exista alguna relacién personal o comercial que pueda afectar su independencia o sus
relaciones con UNITEC. Tampoco participar de ningun tipo de negocio o asunto en el
que puedan derivarse perjuicios para UNITEC.

Comunicar a terceros salvo autorizacion expresa las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a UNITEC, lo que
no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del control o de las normas
legales de trabajo ante las autoridades competentes. Comunicar informaciones que
tenga sobre su trabajo, métodos o procedimientos industriales, datos técnicos,
financieros o contables, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza
reservada o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a UNITEC, lo que no obsta
para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales del
trabajo ante las autoridades competentes. Revelar hechos, documentos, informaciones
y demas asuntos que llegue a conocer con ocasién de su contrato de trabajo;
abstenerse de revelar procesos técnicos, industriales, comerciales o informacién que
UNITEC considere como reservados y que haya conocido con ocasion del servicio que
presta.

Comprometerse con descuentos de ley y/o voluntarios para ser descontados de su
salario mensual por némina en sumas superiores al 50% del valor del sueldo
devengado.

Confiar en otro(a) sin autorizacién de UNITEC la ejecucién del propio trabajo asignado,
vehiculo, instrumentos, equipos y materiales de UNITEC.

Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias, sin orden o
autorizacion expresa del jefe inmediato.

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

Aprovecharse de circunstancias especiales para amenazar o agredir en cualquier forma
a superiores, companeros.

Originar rifias, discordia o discusion o tomar parte en tales actos en el ejercicio de sus
funciones.

No entregar al dia y en debida forma el puesto de trabajo a quien deba sucederlo.
Crear o alterar documentos de UNITEC para su beneficio personal o de terceros.

Las demas faltas graves establecidas como tales en la ley laboral, reglamento interno
de trabajo, manuales de funciones y demas prohibiciones que llegare a establecer
UNITEC de forma escrita y/o verbal.

ARTICULO 45. Pffohibiciones especiales en la contratacion de mujeres y menores:

1.

UNITEC no empleara a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajo
de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.

!
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2. Las mujeres sin distincion de edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser
empleados en trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores
peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

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

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

b) Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas,
infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

c) Todo tipo de labores que impliquen exposicidn a corrientes eléctricas de alto voltaje.

d) Trabajos submarinos.

e) Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen
agentes biologicos patdgenos.

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

g) Trabajos en pafoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

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

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

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

k) Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

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

m) Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras,
troqueladoras, otras maquinas particularmente peligrosas.

n) Trabajos de vidrio y alfareria, trituracién y mezclado de materia prima, trabajo de
hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro
de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

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

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

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

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

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

t) Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la
Proteccién Social.

PARAGRAFO: Los trabajadores menores de 18 afios y mayores de catorce 14, que cursen
estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en una institucién del
sistema nacional de bienestar familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la
Proteccion Social, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el

Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, podran ser empleados en aquellas operaciones; /

i/ |
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ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de la
Proteccion Social, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad
fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas de
seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.

PARAGRAFO II: La duracién maxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados
para trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15y menores de 17 afios, solo podran trabajar en jornada
diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la
tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, solo podran trabajar en una jornada
maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche (L.
1098/2006, art. 114) (5)

CAPITULO XI

JUSTAS CAUSAS ESPECIALES DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO
DE TRABAJO SIN PREVIO AVISO
ARTICULO 46. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de
trabajo: (Articulo 7°. Decreto 2351/65

a) Por parte del patrono:

1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacién de
certificados falsos para su admisioén o tendientes a obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que ocurra el
trabajador en sus labores contra el patrono, los miembros de su familia, el personal
directivo o los compafieros de trabajo.

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

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

5. Todo acto inmoral, obsceno o delictuoso que el trabajador cometa en el taller,
establecimiento o lugar de trabajo o en el desempefio de sus labores.

6. Cualquier violacion grave a las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben
al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falta grave calificada con tal en pactos o convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

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

8. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos

de caracter reservado, con perjuicio de la empresa. ) y
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9. El deficiente rendimiento en el trabajador en relacién con la capacidad del trabajador y
con el rendimiento promedio en las labores analogas, cuando no se corrija en un plazo
razonable a pesar del requerimiento del patrono.

Para hacer uso de la causal establecida en este numeral, la Corporacion debera
comunicar al trabajador por escrito los hechos que motivan la calificaciéon que no estara
sujeta a recursos.

10.El incurrir el trabajador en incumplimiento de las prohibiciones establecidas en el
Articulo 44 de este reglamento.

b). Por parte del trabajador

EL haber sufrido engafio por parte del patrono, con respecto a la condicion del trabajo

Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por el patrono

contra el trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o inferidas

dentro del servicio por los parientes, representantes o dependientes del patrono con el

consentimiento a la tolerancia de este.

3. Cualquier acto del patrono o de sus representantes que induzcan al trabajador, a
cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, y
que ponga en peligro su seguridad o su salud, y que el patrono no se allane a modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el patrono al trabajador en la prestacion de
un servicio.

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

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

8. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al patrono

de acuerdo con los articulos 56 y 59 del Cédigo Sustantivo de Trabajo, o cualquier falta

grave calificada como tal en pactos convencionales colectivas, fallos arbitrales,

contratos individuales o reglamentos.

N —

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

CAPITULO XIi
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
ARTICULO 47. Todo acto de indisciplina y cualquier violacién de las prescripciones de
orden o de las obligaciones contractuales, legales y reglamentarias que incumben al
empleado, podra ser sancionada por UNITEC, quien a su vez no impondra a sus

trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones
colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (articulo 114, C.S.T.).

i
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ARTICULO 48. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones
disciplinarias, asi:

a) El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no
cauce perjuicio de consideracién a UNITEC, implica por primera vez, multa de la décima
parte del salario de un dia. Por la segunda vez, multa de la quinta parte del salario de
un dia; por la tercera vez suspensién en el trabajo en la mafiana o en la tarde, segun la
hora en que ocurra y consecuente no remuneracién de la jornada no laborada y por
cuarta vez suspension en el trabajo hasta por tres dias y consecuente no remuneracion
del periodo de suspensién.

b) La falta en el trabajo en la mafiana o en la tarde, sin excusa suficiente cuando no cause
perjuicio de consideracion a UNITEC, implica por primera vez suspension en el trabajo
hasta por tres dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por ocho dias.
Implicara la no remuneracién del periodo de suspension.

c) Lafalta total al trabajo durante el dia y sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio
de consideracion a UNITEC implica, por primera vez suspensién en el trabajo hasta por
ocho dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses. Durante
los periodos de suspensién, se suspendera la remuneracion del trabajador.

d) La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, suspensién en el trabajo hasta por ocho dias y
por segunda vez suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses. Durante los periodos
de suspension, se suspendera la remuneracion del trabajador.

PARAGRAFO I: Las multas que se prevean, solo pueden imponerse por retardos o faltas
de trabajo, sin excusa suficiente. La imposicién de multas no impide que UNITEC prescinda
del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

PARAGRAFO II: El valor de las multas se consignara en cuenta especial para dedicarse
exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del establecimiento que mas
puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones.

PARAGRAFO lil: Cuando la sancién consista en suspensién del trabajo, ésta no puede
exceder de ocho (8) dias por la primera vez, ni de dos (2) meses, en caso de reincidencia
de cualquier grado.

PARAGRAFO IV: La tipificacion de faltas, graves o leves, puede realizarse libremente,
siempre y cuando tales faltas no menoscaben “el honor, la dignidad y los derechos minimos
de los trabajadores.” (L. 50/90, art. 1°, ord. b).

PARAGRAFO V: Durante los periodos de suspensién por faltas, se suspendera la
remuneracion del trabajador.

ARTICULO 49. Constituyen faltas graves y podran justificar la terminacién valida del
contrato laboral sin lugar a indemnizacion:

a) El retardo hasta de quince minutos (15) minutos en la hora de entrada al trabajador sin
excusa suficiente, por quinta vez.

b) La falta total del trabajador en la mariana, o en la tarde, sin excusa suficiente, por tercera
vez. '
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c) Lafalta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por tercera
vez.

d) Violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones legales, contractuales o
reglamentarias.

e) Violacion grave por parte del trabajador de las prohibiciones legales, contractuales o
reglamentarias.

CAPITULO XIII.

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

ARTICULO 50. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, UNITEC debera oir al
trabajador inculpando directamente y se dejara constancia escrita de los hechos y de la
decisién de UNITEC de imponer o no, la sancion definitiva (articulo 115, C.S.T.).

El proceso implica la citacion a descargos con las pruebas, un término razonable
para que el trabajador prepare su defensa y la posibilidad de que el trabajador interponga
recursos conforme con la Sentencia C-593/2014 de la Corte Constitucional.

ARTICULO 51. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion
del tramite sefialado en el anterior articulo (articulo 115, C.S.T.).

CAPITULO XIV

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ABUSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 52. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos
por UNITEC constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten
vida laboral empresarial y el buen ambiente en UNITEC y proteja la intimidad, la honra, la
salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

En desarrollo del propésito anterior, UNITEC ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafas de
divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones 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 tratamiento
sancionatorio. .

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

3. Diserio y aplicacién de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan
vida laboral convivente. p
.y
]!” !
i
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b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y
habitos.

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

d. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere UNITEC para
desarrollar el proposito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 53. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las conductas
de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende
desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
sefialadas por la ley para este procedimiento:

1. UNITEC tendra un comité, integrado en forma bipartita, por un representante de los
trabajadores y un representante de UNITEC o su delegado. Este comité se denominara
"Comité de Convivencia Laboral".

2. El"Comité de Convivencia Laboral" podra realizar entre las siguientes actividades:

a) Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de UNITEC en relacién con el buen
ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas
responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare
necesarias.

b) Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencién contra conductas
de acoso laboral.

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

d) Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir,
renovar y mantener vida laboral convivente en las situaciones presentadas,
manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

e) Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacién y desarrollo
de los mecanismos de prevencién, con énfasis en aquellas actividades que
promuevan de manera mas efectiva la eliminacién de situaciones de acoso laboral,
especialmente aguellas que tuvieren mayar aocurrencia al interior de la vida laboral
de UNITEC.

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

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

3. Este comité se reunira por lo menos, cada dos (2) meses,

4. Designara de su seno un coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de
evaluacion de situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral con destino
al analisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a través del comité
realizaren los miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida
laboral.

5. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité
en la sesion respectiva las examinard, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las
personas involucradas; construird con tales personas la recuperacién de tejido
convivente, si fuere necesario; formulard las recomendaciones que estime { f
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indispensables y, en casos especiales, promovera entre los involucrados compromisos
de convivencia.

6. Si como resultado de la actuacién del comité, este considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los
funcionarios o trabajadores competentes de UNITEC, para que adelanten los
procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en
la ley y en el presente reglamento.

7. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, no
impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para
adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley
1010 de 2006.

CAPITULO XV

RECLAMOS - PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 54. Los reclamos de los trabajadores se haran ante el Director de Gestion y
Desarrollo Humano quien los oird y resolvera en justicia y equidad o escalara al Rector o
quien tenga la competencia para estudiar la inquietud planteada.
PARAGRAFO. En UNITEC no existen prestaciones adicionales a las legalmente
obligatorias.

CAPITULO XVI

PUBLICACIONES
ARTICULO 55. UNITEC publica el presente Reglamento Interno de Trabajo e informa
mediante circular interna, del contenido del mismo. A partir de su publicacién entra en
aplicacion y se fija en los lugares de trabajo de UNITEC, asi como en la pagina Web
Institucional.

CAPITULO XxvII

VIGENCIA

ARTICULO 56. El presente Reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su
publicacion hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento (articulo
121 €8.T.).

CAPITULO XVIII

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 57. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto
las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido UNITEC.
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CAPITULO XIX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 58. No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

Dado en Bogota D.C., a los tres (3) dias del mes de octubre de dos mil dieciocho (2018)

ALFONSO AQCIO%

Cédula: 79.821.
Rector y Representante Legal (
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