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(13 de septiembre de 2021)

“Por medio de la cual se adopta el Reglamento de Trabajo de la Universidad Internacional
del Tropico Americano y se dictan otras disposiciones”

El Rector de la Universidad Internacional del Tropico Americano Unitropico, en uso de sus
atribuciones legales y estatutarias y en especial las conferidas por la Ley 30 de 1992 y el articulo
36 del Estatuto General de la Universidad, y

CONSIDERANDO

Que la Ley 1937 de 2018, fue el instrumento juridico mediante el cual se permitid la
transformacién y/o oficializacién de la Fundacion Universitaria Internacional del Tropico
Americano, Institucion de Educacion Superior privada a un ente universitario auténomo estatal,
sin necesidad de disolucién y/o liquidacion previa.

Que mediante Resolucion No. 12703 del 13 de julio de 2021 emitida por el Ministerio de
Educacion Nacional, se resolvio la solicitud de aprobacion del Estudio de Factibilidad
Socioecondmico que acompand el proceso de transformaciéon de la naturaleza, caracter

academico y regimen juridico de la Fundacion Universitaria Internacional del Tropico Americano,
Unitrépico.

Que la Honorable Asamblea Departamental de Casanare, mediante Ordenanza No. 014 de 2021,
en uso de las atribuciones otorgadas por la Ley 1937 de 2018, transformé y oficializd a la
Fundaciéon Universitaria Internacional del Tropico Americano en la Universidad Internacional del
Tropico Americano.

Que la Universidad Internacional del Trépico Americano quedd establecida como la universidad
departamental de Casanare y organizada como un ente estatal universitario auténomo de los que

trata el articulo 69 de la Constitucion Politica, el articulo 40 de la Ley 489 de 1998 y la Ley 30 de
1992.

Que la Ordenanza No. 014 de 2021, en su articulo 3 adoptd como Estatuto General de la
Universidad Internacional del Tropico Americano, Unitropico, el proyecto de estatuto contenido
en el articulo 2 de la Resolucion No. 012703 del 13 de julio de 2021 emitida por el Ministerio de
Educacion Nacional.

Universidad Internacional del Tropico Americano Unitrépico / NIT. 8440020714

@ Cra 19N 39-40 - Cludagela Universtana Yopal - Casanare. Colomba
Pagina 1 de 66 © 313 603 9620/ 321 398 3917
& yurEgunaropion gdu.co

% www unitropico.edu.co

S S s S e e

A
A - JTORIZADA




[

e
c
- &
- S5
)
—|— 08 8.
o 83
Urswersidaa tatermation. 5 =
ded Tripiio Ameticana it i S

gy

L ——— _;jisjé:f_f"_.-“_.;...:;;-_
= &Mﬁ%wwﬁ%ﬁ*@%&*sﬁﬂ ‘:_x_»g}%

5

J

CERTIFICO:
| es fiel copia

Fecha.

"

FIRMA AITORIZAD: |

Que la Universidad Internacional del Trépico Americano, Unitrépico, de conformidad con las
disposiciones de la Ley 1937 de 2018, en especial los articulos 1y 2, que permitieron a la
Asamblea Departamental de Casanare su oficializacion mediante la Ordenanza No.014 de 2021,
segun su Estatuto General es la Universidad de educacion superior del departamento de
Casanare, por disposicién constitucional no hace parte de ninguna de las ramas del poder publico,
ni es un establecimiento publico, por ser un ente de régimen especial de los que trata el articulo
B89 de la Constitucién Politica y el articulo 40 de la Ley 489 de 1998, siendo asi, una universidad
dotada de personalidad juridica, gobierno propio, autonomia académica, administrativa,
financiera y presupuestal; rentas y patrimonio propios e independientes provenientes de la
Nacion, del Departamento de Casanare y ofras fuentes permitidas por la ley, forma parte del
sistema de universidades estatales, y, esta vinculada al Ministerio de Educacién Nacional en lo
referente a las politicas y planeacién del sector educativo y el servicio publico de la educacion
superior, en especial por las Ley 30 de 1992, Ley 1740 de 2014, y las demas disposiciones legales
que le sean aplicables de acuerdo con su naturaleza juridica, caracter académico y las normas
internas dictadas en ejercicio de su autonomia.

Que asi mismo, la Ordenanza No. 014 de 2021 en el articulo 11 establecié que el régimen de
transicion, cambio de naturaleza, caracter académico y régimen juridico de la institucion que se
transformé en virtud de las disposiciones de la Ley 1937 de 2018, es el contemplado en el Estatuto

General contenido en el articulo 2 de la Resolucion 12703 de 2021, emitida por el Ministerio de
Educacién Nacional.

Que para el proceso sui generis de transformacion de Unitrépico en el titulo I1X capitulo | del
Estatuto General de la Universidad Internacional del Tropico Americano, Unitrépico, adoptado

mediante la Ordenanza No. 014 de 2021, concibio y establecio un marco normativo denominado
régimen de transicion.

Que el régimen de transicion de Unitropico se puede definir como un mecanismo juridico idéneo
que surge como una herramienta necesaria en pro de materializar todas las disposiciones
consagradas en la Ley 1937 de 2018. Dicho régimen transitorio tiene como objetivo ser un puente
de normalizacion entre las normas del derecho privado que regian a la Fundacion Universitaria
Internacional del Trépico Americano con las normas que rigen a la Universidad Internacional del
Tropico Americano, conforme a su nueva naturaleza, régimen juridico y caracter académico de
ente universitario auténomo de derecho puablico.

Que el régimen de transicion de Unitrépico tiene sustento juridico en la Ley 1937 de 2018, en el
entendido que dicha norma en su articulo 3 sefiala que la nueva entidad oficial de orden
departamental Universidad Internacional del Trépico Americano, sustituira en todo a la Fundacion
Universitaria Internacional del Tropico Americano, esto es en tanto sus derechos como en sus

obligaciones.
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Que el régimen de transicion establecido para Unitropico, preve, entre otras cosas, la suspm% -
o alteracion transitoria de las reglas que normalmente rigen su funcionamiento como universi S -

publica, tiempo en el cual se ejecutaran normas transitorias con la finalidad de normalizar dentro

de la autonomia universitaria, situaciones generales, particulares y concretas de migracion del
derecho privado al derecho publico.

Que el caracter transitorio de este régimen de transicion significa que las normas que lo
disciplinan ostentan, al menos en principio, un caracter pasajero o fugaz y, en consecuencia, no
tienen vocacion de permanencia y fenecen una vez se subsanen o normalicen las situaciones

generales, particulares y concretas de los sujetos que sean susceptibles del régimen de
transicion.

Que el articulo 123 del Estatuto General de la Universidad Internacional del Trépico Americano,

Unitrépico, frente a la organizacion y estructura académica y administrativa de la universidad,
establece lo siguiente:

“ARTICULO 123°. ESTRUCTURA ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA. La estructura
académica y administrativa de la Universidad Internacional el Trdpico Americano, de
conformidad con los articulos 3 y 5 de ia Ley 1937 de 2018, asumira o sustituira de manera
andloga en lo que respecta y de acuerdo con sus funciones, las competencias de las
diferentes dreas con las que contaba la estructura orgénica de la Fundacion Universitaria
Internacional del Trdpico Americano Unitropico, en razén a su transformacioén.”

Que el Estatuto General de Unitrépico adoptado como norma superior de la universidad mediante
el articulo 3 de la Ordenanza No. 014 de 2021, en su articulo 124, dispone lo siguiente:

“ARTICULO 124°. DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS Y CONTINUIDAD DEL
SERVICIO. El Rector es el representante legal y ordenador de gasto de la Universidad
Internacional del Tropico Americano, por ello, en virtud del articulo 83 de la
Constitucién Politica y en concordancia con el articulo 3 de la Ley 489 de 1998, se le
confiaré por una dnica ocasion, la competencia para adelantar las actuaciones
necesarias de planeacion, orden académico, presupuestal, financiero, contractual y
demas actividades tendientes a normalizar y ajustar el orden juridico y administrativo
de la universidad; a fin de garantizar el derecho a la educacion y stperar todas las
situaciones facticas y juridicas que emerjan como resultado de la transformacion y que
puedan afectar el habitual desarrollo administrativo y la prestacion del servicio

educativo antertormente ofertado por la Fundacion Universitaria Internacional del
Tropico Americano.”

Que en el interregno a partir de la oficializacion y la conformacion del Consejo Superior, segtin el
articulo 113 y subsiguientes del Estatuto General, el Rector, de conformidad a lo reglado en el
articulo 124 del mencionado Estatuto, expedira las correspondientes normas con el fin de
garantizar el derecho a la educacién y superar todas las situaciones facticas y juridicas que
emerjan como resultado de la transformacién y que puedan afectar el habitual desarrollo
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Que, con el fin de garantizar un orden juridico-administrativo responsable, buenas practicas

administrativas y de planeacion, el Rector expidio la Resolucion Rectoral No. 001 de 2021 “Por
medio de la cual se desarrolla el articulo 124 del Estatuto General y se dictan otras disposiciones”.

Que la Resolucién Rectoral No. 001 de 2021, desarrolla el articulo 124 del Estatuto General de
la Universidad Internacional del Trépico Americano y dentro de los multiples actos administrativos

contempla la adopcion del Reglamento de Trabajo de la Universidad Internacional del Tropico
Americano Unitrépico.

Que los actos administrativos institucionales que el Rector adopte en virtud de lo dispuesto en el
articulo 124 del Estatuto General de la Universidad Internacional del Trépico Americano vy la
Resolucién Rectoral No. 001 de 2021, son emitidos con el fin de adelantar las actuaciones
necesarias de planeacion, orden académico, presupuestal, financiero, contractual y demas
actividades tendientes a normalizar y ajustar el orden juridico y administrativo de la universidad:
a fin de garantizar el derecho a la educacién y superar todas las situaciones facticas y juridicas
que emerjan como resultado de la transformacion y que puedan afectar el habitual desarrolio

administrativo y la prestaciéon del servicio educativo anteriormente ofertado por la Fundacion
Universitaria Internacional del Trépico Americano.

Que la prerrogativa constitucional de autonomia universitaria esta consagrada en el articulo 69
de la Constitucion Politica y establece lo siguiente:

“Se garantiza la autonomia universitaria. Las universidades podran darse sus directivas y
regirse por sus propios estatutos, de acuerdo con la ley.

La ley establecera un régimen especial para las universidades del Estado (...)".

Que la Constitucion Politica ha reconocido a las universidades la autonomia, en virtud de la cual

tienen el derecho a regirse por sus estatutos. Es decir, el régimen especial de los entes
universitarios es de origen constitucional.

Que, en cumplimiento del mandato constitucional, se expidié la Ley 30 de 1992, "Por la cual se
organiza el servicio publico de Educacién Superior", cuyo articulo 28 sefiala:

“Articulo 28. La autonomia universitaria consagrada en la Constitucion Politica de Colombia y de
conformidad con la presente Ley, reconoce a las universidades el derecho a darse y maodificar
sus estalutos, designar sus autoridades académicas y administrativas, crear, organizar y
desarrollar sus programas académicos, definir y organizar sus labores formativas, académicas,
docentes, cientificas y culturales, otorgar los titulos correspondientes. seleccionar a sus
profesores, admitir a sus alumnos y adoptar sus correspondientes regimenes y establecer,
arbitrar y aplicar sus recursos para el cumplimiento de su misién social y de su funcion

institucional”
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Que ‘mediante la Resolucion Rectoral No. 006 de 2021 se adopté el Estatuto de la CLarrera W o @
Administrativa de la Universidad Internacional del Tropico Americano. A

Que mediante la Resolucion Rectoral No. 016 de 2021 se adopto el Estatuto del Profesor
Universitario de la Universidad Internacional del Trépico Americano.

Que conforme a la nueva naturaleza y régimen juridico de la Universidad Internacional del Trépico
Americano de acuerdo con lo sefialado en la Ley 1937 de 2018 y la Ordenanza No. 014 de 2021,
y teniendo en cuenta el nuevo marco estatutario de Unitropico, se hace necesario expedir el
Reglamento de Trabajo con el proposito de emitir una norma institucional clara y acorde con la
nueva realidad laboral y naturaleza de las vinculaciones, donde han surgido diferentes cambios

normativos, tecnologicos y de la estructura organica de la Universidad, entre otros aspectos
administrativos.

Que el articulo 66 de la Ley 30 de 1992 sefiala que el Rector es el representante legal y la primera
autoridad ejecutiva de las universidades como Unitrépico.

Que el Articulo 9 numeral 1 del Estatuto General de la Universidad Internacional del Tropico
Americano, Unitropico, establece que la Rectoria es la mayor autoridad académico-administrativa
de nivel directivo de la universidad.

Que el Rector de la Universidad Internacional del Trépico Americano, Unitropico, en mérito de lo
expuesto, en uso de su facultades Constitucionales, legales, normativas y estatutarias,

RESUELVE:

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES Y DEFINICIONES

ARTICULO 1. Adoptar el Reglamento de Trabajo de la Universidad Internacional del Trépico
Americano Unitrépico.

ARTICULO 2. Para todos los efectos legales la Universidad Internacional del Trépico Americano,
Unitropico, es la Universidad de educacion superior del departamento de Casanare, por
disposiciéon constitucional no hace parte de ninguna de las ramas del poder publico, ni es un
establecimiento publico, por ser un ente de régimen especial de los que trata el articulo 69 de la
Constitucion Politica y el articulo 40 de la Ley 489 de 1998, siendo asi, una universidad dotada
de personalidad juridica, gobierno propio, autonomia académica, administrativa, financiera y
presupuestal; rentas y patrimonio propios e independientes provenientes de la Nacion, del
Departamento de Casanare y otras fuentes permitidas por la ley, forma parte del sistema de
universidades estatales, y, esta vinculada al Ministerio de Educacién Nacional en lo referente a
las politicas y planeacién del sector educativo y el servicio publico de la educacién superior, en
especial por las Ley 30 de 1992, Ley 1740 de 2014, y las demas disposiciones legales que le
sean aplicables de acuerdo con su naturaleza juridica, caracter académico y las normas internas
dictadas en ejercicio de su autonomia.

ARTICULO 3. AMBITO DE APLICACION. Todos los trabajadores y/o personal de Unitropico
quedan sujetos a las disposiciones del presente Reglamento de Trabajo.
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de los trabajadores y/o personal de Unitrépico.

PARAGRAFO. En caso de vacio o duda frente a la a
del presente Reglamento Interno de Trabajo, le corres
Contratacion la interpretacion auténtica de éste.

plicacién de una norma o tematica objeto
pondera a la Oficina Asesora Juridica y de

ARTICULO 4. DEFINICIONES. Para |a aplicacion e interpretacion del presente Reglamento de
Trabajo, se tendran en cuenta las siguientes definiciones:

PERSONAL ADMINISTRATIVO: Son aquellos trabajadores designados y/o vinculados con la
Universidad que no tienen funciones académicas. El personal administrativo corresponde a los

siguientes niveles organizados en la estructura organica y planta global del personal
administrativo de la universidad:

Nivel Directivo
Nivel Asesor
Nivel Profesional
Nivel Técnico
Nivel Asistencial

b wnN =

También seran trabajadores administrativos los que el Consejo Superior defina como tal.

PERSONAL ACADEMICO ADMINISTRATIVO: Son aquelios trabajadores designados y/o
vinculados con la Universidad que tienen funciones académicas y administrativas.

PERSONAL PROFESORAL: El profesor de Unitropico es la persona nombrada o contratada
como tal para desarrollar actividades de investigacion, de docencia, de proyeccion social y de
administracién académica, de acuerdo con la distribucién consignada en su plan de trabajo, y
constituye un elemento dinamico para la formacién integral de los estudiantes; es un funcionario
publico comprometido con la solucién de los problemas sociales que coadyuva, dentro de la
autonomia universitaria, a la prestacion de un servicio piblico, cultural, inherente a la finalidad
social del Estado. Para efectos administrativos esta adscrito a una unidad académica.

TRABAJADORES DE DIRECCION, CONFIANZA Y MANEJO: Son trabajadores de “direccion,
confianza y manejo” aquellos que se encuentren ubicados en un nivel especial de responsabilidad
o mando y que, por su especial jerarquia o confianza, desempefan cargos que en el marco de la

relacion Unitropico — trabajador, se encuentran encaminados al cumplimiento de funciones
orientadas a representar a la Universidad.

Los trabajadores calificados como de “direccién, confianza o de manejo” reciben un tratamiento
diferente, especialmente en los siguientes aspectos:
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1. No tienen derecho a recargos o sobre remuneracion por trabajo en horas extras o tffajo K& £
suplementario adicional a la jornada ordinaria de trabajo maxima legal, en ese sentido, deben & 8§ & )
- contar con disponibilidad en caso de que las necesidades del servicio lo requieran; asi mismo:
2. No podran formar parte de juntas directivas de sindicatos.
3.

Estan sujetos a normas que regulan casos particulares sobre compensaciones en dinero,
acumulacion, reemplazos e interrupcion de vacaciones.

Frente al particular se deberan tener en cuenta las excepciones a la jornada ordinaria de trabajo
que trata el Estatuto de Carrera Administrativa.

LICENCIA: Cuando un empleado se separa de manera transitoria del ejercicio de su cargo, bien
sea por solicitud propia, por enfermedad, por maternidad o por Iluto, o cualquiera de las
situaciones previstas en la normativa interna de la universidad bajo el mismo concepto.

LICENCIA REMUNERADA: Es el derecho de todos los empleados a un permiso remunerado

hasta por tres (3) dias habiles en el que no tienen que trabajar cuando a juicio del nominador se
configure una justa causa.

LICENCIA DE LUTO: En los términos previstos en la Ley 1635 de 2013, es el derecho que tienen
los empleados a una licencia remunerada de cinco (5) dias habiles en caso de fallecimiento de
su coényuge, compariero o companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de

consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil, cualquiera sea su modalidad de contratacion
o de vinculacion laboral.

La justificacion de la ausencia del empleado debera presentarse ante la jefatura de personal

correspondiente dentro de los 30 dias siguientes a la ocurrencia del hecho, de conformidad con
lo previsto en la Ley.

LICENCIA DE MATERNIDAD: Conforme a la Ley 1822 de 2017, es un derecho de toda
trabajadora en estado de embarazo consistente en el descanso de diecioche (18) semanas
remuneradas, contadas a partir del dia del parto o del tiempo que estipule el médico que debe

ausentarse de su trabajo, las cuales se liquidaran con el 100% del salario que devengue al entrar
a disfrutar de dicha licencia.

LICENCIA DE PATERNIDAD: De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 2114 del 29 de julio de
2021, el padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad. La
licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del cényuge o de la compafiera
permanente, asi como para el padre adoptante. El unico soporte valido para el otorgamiento de
la licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera

presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del
menor.

La licencia remunerada de paternidad estard a cargo de la EPS y sera reconocida
proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion.
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Lg hc_encra de paternidad se ampliara en una (1) semana adicional por cada punto porcentugde
disminuciéon de la tasa de desempleo estructural comparada con su nivel al momentolde la o
entrada en vigor de la ley precitada, sin que en ningun caso pueda superar las cinco (5) SEITE-H'BG.*

LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA: En los términos dispuestos en la Ley 2114 del 29 de julio
de 2021, los padres podran distribuir libremente entre si las ultimas seis (6) semanas de la licencia
de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos en la mencionada norma.
Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL. La madre y/o padre podran optar por
una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, padran cambiar un periodo determinado
de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo,
equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia,
en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

COMISION DE ESTUDIOS PERSONAL PROFESORAL: Los profesores de Unitrépico podran
adelantar estudios de capacitacién, perfeccionamiento o de posgrado en concordancia con los
planes académicos de la unidad académica. La comision de estudios se rige por las normas
vigentes sobre la materia y puede ser remunerada total o parcialmente de acuerdo con lo que
sobre la materia estipule el Consejo Superior. De igual forma se pueden conceder auxilios para
transporte, valor de matricula, libros, seguro médico y curso avanzado de idiomas de ser
requerido. La comisiéon de estudios podra conferirse a los profesores que no hubieren sido
sancionados disciplinariamente.

COMISION DE ESTUDIOS PERSONAL ADMINISTRATIVO: Los empleados publicos de la
Universidad Internacional del Trépico Americano, tienen derecho a comision de estudios para
adelantar cursos, estudios de capacitacion, formacion académica e investigaciones relacionadas
con su perfil laboral. La comisién de estudios soélo podra conferirse a los empleados que
satisfagan las condiciones que trata el Estatuto de Carrera Administrativa.

COMISION PROFESORAL PARA DESEMPENAR EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION Y DE PERIODO FIJO: Puede otorgarse comision para desempefiar cargos publicos
de libre nombramiento y remocién dentro o fuera de la Universidad: cuando el nombramiento
recaiga en un profesor inscrito en el escalafén profesoral, tendran derecho a que se les otorgue
comision hasta por el término de tres (3) afios, en periodos continuos o discontinuos, pudiendo
ser prorrogado por un término igual, para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocion
© por el término correspondiente cuando se trate de empleos de periodo, para los cuales hubieren
sido nombrados o elegidos en la misma entidad a la cual se encuentran vinculados o en otra. En
todo caso, la comision o la suma de ellas no podra ser superior a seis (6) afos, so pena de ser
desvinculado del cargo de carrera administrativa en forma automatica.

La competencia para conceder las comisiones sera del Rector y se conferira mediante resolucion
rectoral motivada.

El acto administrativo que confiere la comision sefalara:
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para asumir en forma parcial o total, las funciones de otro empleo vacante tempgedl 0 3 2
definitivamente, desvinculandose o no de las propias de su cargo. Los aspectos administrhtivos e Eg’

del encargo son definidos por las partes.

El encargo finalizara una vez sea provisto el empleo en forma definitiva. El término del encargo
no podra ser superior a seis (6) meses. El cargo del cual es titular el profesor encargado podra
ser provisto transitoriamente mientras dure el encargo del titular y en todo caso se sometera a los
términos sefalados en el Estatuto del Profesor Universitario.

Si el encargo se praduce por vacancia temporal, el profesor encargado tendra derecho al sueldo

de ingreso sefialado para el empleo que desempeiia temporalmente, siempre y cuando su titular
no lo esté percibiendo.

En los casos de vacancia definitiva, el profesor encargado tendra derecho al sueldo de ingreso

sefialado para el empleo que se genera con ocasion a la vacancia, siempre y cuando no sea
inferior al que esté devengando.

ENCARGO PERSONAL ADMINISTRATIVO: Corresponde a la designacién temporal de un
empleado de carrera para asumir, total o parcialmente, las funciones de otro empleo de carrera
vacante por falta temporal o definitiva de su titular, desvinculandose o no de las propias de su
cargo. El encargo constituye una de las formas de provision transitoria de los empleos de carrera
y de los de libre nombramiento y remocion.

Si el encargo se produce por vacancia temporal, el servidor encargado tendra derecho al sueldo
de ingreso senalado para el empleo que desempefia temporalmente, siempre y cuando su titular
no lo esté percibiendo.

En los casos de vacancia definitiva, el servidor encargado tendra derecho al sueldo de ingreso
sefalado para el empleo que se genera con ocasion a la vacancia, siempre y cuando no sea
inferior al que esté devengando al momento de posesionarse.

DELEGACION Y/O ASIGNACION DE FUNCIONES: Entiéndase por esta, aquella facultad
mediante la cual el Rector de Unitrépico de manera temporal, transfiere el ejercicio de funciones
a un servidor de un empleo que se encuentre en vacancia.

Esta situacién no conlleva al reconocimiento de derechos adicionales, asi como tampoco el pago
de asignaciones salariales adicionales, toda vez que no se refiere a la situacion administrativa de
encargo; asi mismo, el servidor no se entendera desvinculado de las funciones propias del cargo
del cual es titular.

MANUAL DE FUNCIONES: Es una herramienta de gestion de talento humano que permite
establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de
personal de Unitropico; asi mismo dicha herramienta, establece los requerimientos de
conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el desemperio de estos.
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a. El objetivo de esta.
b. - Siprocede el reconocimiento de viaticos, cuando haya lugar al pago de estos.
C. La duracion de la comision

COMISION PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA DESEMPENAR EMPLEOS DE LIBRE
NOMBRAMIENTO Y REMOCION: Los empleados de la carrera administrativa, tendran derecho
a que se les otorgue comision hasta por el término de tres (3) afios en periodos continuos o
discontinuos, pudiendo ser prorrogado por un término igual para desempefar empleos de libre
nombramiento y remocién o por el término correspondiente cuando se trate de empleos de
periodo, para los cuales hubieren sido nombrados o elegidos en la misma entidad a la cual se
encuentran vinculados o en otra. En todo caso, la comision o la suma de ellas no podra ser
superior a seis (8) afios, so pena de ser desvinculado del cargo de carrera administrativa en forma
automatica.

Finalizado el término por el cual se otorgd la comision, el de su prorroga o cuando el empleado
renuncie al cargo de libre nombramiento y remocion o sea retirado del mismo antes del
vencimiento del término de la comision, debera asumir el empleo respecto del cual ostenta
derechos de carrera. De no cumplirse lo anterior, la entidad declarara la vacancia de este y

proveera en forma definitiva. De estas novedades se informara a la Comision de Carrera
Administrativa.

La competencia para conceder las comisiones es conferida por el Rector y se conferira mediante
resolucion rectoral motivada.

El acto administrativo que confiere la comisién sefialara:

- El objetivo de esta.

- Si procede el reconocimiento de viaticos, cuando haya lugar al pago de estos.
- La duracién de la comision.

COMISION DE SERVICIOS PERSONAL PROFESORAL Y ADMINISTRATIVO: Es la situacion
administrativa en virtud de la cual se ejercen temporalmente las funciones propias de su cargo
en lugares diferentes a |la sede habitual de su trabajo o se atienden transitoriamente actividades
oficiales distintas a las inherentes al empleo de que es titular; no genera vacancia del empleo;
puede dar lugar al pago de viaticos y gastos de transporte, de acuerdo con la comisién y el
comisionado tiene derecho a la remuneracion del cargo del cual es titular.

Conforme a las normas que regulan las comisiones de servicios, antes del desplazamiento del
empleado, es necesario que se haya proferido un acto administrativo en el que establezcan las
condiciones de la comision, el valor de los vidticos y del transporte. Una vez se ha regresado de
la comision, el empleado tiene la obligacion de rendir informe de cumplimiento respectivo, de
conformidad con lo que establezca la universidad.

ENCARGO PERSONAL PROFESORAL: Hay encargo, cuando el profesor acepta la designacion
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DENOMINACION DEL EMPLEO: Es aquel nombre del empleo que se encuentra previstd en el
Estatuto General de la Universidad, en la estructura organica y planta global de empiehs.d.e
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Unitrépico; denominacion que debera estar identificado en el Manual de Funciones.
NIVEL: Es la categoria jerarquica en la que se establece la denominacion del empleo.

TELETRABAJO: Es una forma de organizacion laboral, que se efectia en el marco de un
contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el desempefio de
actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y la
comunicacion -TIC-para el contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia
fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

TELETRABAJADOR: Es la persona que el marco de la relacion laboral dependiente utiliza las
tecnologias de la informacién y comunicacién como medio o fin para realizar su actividad laboral
fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas definidas por la ley.

TRABAJO EN CASA: Se entiende comao trabajo en casa la habilitacién al servidor publico para
desempenfar transitoriamente sus funciones o actividades laborales por fuera del sitio donde
habituaimente las realiza, sin modificar la naturaleza del conitrato o relacion laboral, o legal y
reglamentaria respectiva, ni tampoco desmejorar las condiciones del contrato laboral, cuando se
presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que el trabajador
pueda realizar sus funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones.

ACOSO LABORAL: Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un trabajador por
parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un comparfero de
trabajo o un subalterno. encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir la renuncia de este, conforme lo
establece la Ley 1010 de 2006.

COMITE DE CONVIVENCIA: Forma parte de las estrategias que las empresas adoptan para
crear mejores condiciones laborales para sus colaboradores, a la par de una politica de buen
trato y la implementacion de unos cédigos o manuales de comportamiento, todos ellos ajustados
a las circunstancias y necesidades de cada organizacion. Es una medida preventiva de acoso
laboral (Resolucion 2646 de 2008, Ministerio de la Proteccidn Social Articulo 14 Numeral 1.7) que
contribuye a proteger a los trabajadores cantra los riesgos psicosociales que afectan la salud del
personal en su lugar de trabajo.

CLIMA ORGANIZACIONAL: Ha sido conceptualizado a nivel individual y organizacional. En el
nivel individual se le conoce principalmente como clima psicolégico. En el nivel organizacional
generalmente se le conoce como clima organizacional o clima laboral. Por su parte, el clima
organizacional se caracteriza cuando el clima psicolégico, es decir las percepciones de los
trabajadores son compartidas entre los miembros de una organizacion y existe un acuerdo de
dichas percepciones. Adicionalmente, el clima organizacional tiene un efecto significativo en el
comportamiento de los trabajadores, en su desempefio laboral y en su rendimiento.
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CLIN!A PSICOLOGICO: Se refiere a las percepciones de los trabajadores del ambientd de
trabajo, captura las representaciones psicolégicas significativas hechas por los trabajadores
referentes a la estructura, procesos y eventos que suceden en la organizacion.

FACTOR DE RIESGO: Se entiende bajo esta denominacién, la existencia de elementos,
fenémenos, condiciones, circunstancias y acciones humanas, que encierran una capacidad

potencial de producir lesiones o dafios y Cuya probabilidad de ocurrencia depende de la
eliminacion o control del elemento agresivo.

RIESGOS PSICOSOCIALES: Son las condiciones presentes en una situacion laboral
directamente relacionadas con la organizacion del trabajo, con el contenido del puesto, con la
realizaciéon de la tarea o incluso con el entorno, que tienen la capacidad de afectar al desarrollo
del trabajo y a la salud de las personas trabajadoras.

CEDP: Comité de evaluacién y desarrollo profesoral.

CAPITULO Il. CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 5: CONDICIONES DE ADMISION. Quien aspire a ocupar un cargo en Unitropico, se
sometera al cumplimiento de los requisitos y procesos establecidos por la Universidad.

PARAGRAFO 1. La presentacion de la documentacion que establezca la Universidad sera un
requisito para la vinculacién correspondiente.

PARAGRAFO 2. El inicio del proceso de seleccion y la presentacién de los documentos que
establezca la Universidad no generan expectativa laboral alguna al aspirante en Unitropico:
queda entendido que si el aspirante no es admitido no tendra derecho a reclamos de ninguna
naturaleza ni a exigir explicacion alguna por tal determinacién.

PARAGRAFO 3. E| aporte de la informacién y todo tipo de anexos implica por parte del aspirante
la declaracién de autenticidad de los documentos y su aceptacion para que sean verificados.

PARAGRAFO 4. Unitrépico, podra establecer en el reglamento ademas de los documentos que
se establezcan para la admision, 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, numero de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al
cual pertenezca”, Articulo 1 Ley 13 de 1972. Lo mismo que la exigencia del examen de gravidez
para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43
Constitucion Nacional (CN), Articulo 1y 2 del Convenio 111 de la Organizacion Internacional del
Trabajo (OIT), Resolucién No. 003841 del Ministerio de trabajo, el examen de sida (Articulo 22
Decreto reglamentario No. 559 de 1991).
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ARTICULO 6. VINCULACION. Para vincular a la persona seleccionada, Unitrépico procgdera
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mediante el respectivo nombramiento a que hubiera lugar.

ARTICULO 7. RENUNCIA. La renuncia se produce cuando el trabajador manifieste por escrito
en forma espontanea e inequivoca su decision de retirarse del servicio. Una vez presentada la
renuncia su aceptacion por la Rectoria se producira por escrito.

CAPITULO lil. PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 8. PERIODO DE PRUEBA PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO. Una vez sea
admitido el aspirante, Unitropico podra estipular un periodo de prueba gue tiene como finalidad
apreciar las aptitudes del trabajador, y por parte de este la conveniencia de las condiciones del
trabajo, el periodo de prueba no podra exceder de seis (6) meses; al vencimiento del periodo de
prueba el empleado sera evaluado en su desempefio laboral y debera producirse la calificacion
definitiva de servicios, para lo cual se utilizara el instrumento de evaluacion que se haya
determinado.

Una vez en firme la calificacion del periodo de prueba, si fuere satisfactoria, determinara la
permanencia del empleado en el cargo para el cual fue nombrado, en caso de ser insatisfactoria
la calificacion, causara el retiro de la entidad del empleado que no tenga los derechos de carrera
administrativa.

PARAGRAFO. La duracién de periodo de prueba también aplica para los cargos que son
designados por periodo.

ARTICULO 9. PERIODO DE PRUEBA PARA EL PERSONAL PROFESORAL. Para el personal
profesoral, el periodo de prueba se rige por las siguientes disposiciones:

a. El profesor vinculado en periodo prueba sera escalafonado provisionalmente y debera cumplir
con las funciones establecidas en el Estatuto del Profesor Universitario para la categoria en la
que quedd vinculado. Durante el periodo de prueba tanto la categoria del escalafén como la
dedicacién del profesor no podran ser modificadas.

b. El CEDP debera constituir un comité de acompariamiento durante el primer mes de vinculacion
del profesor en periodo de prueba, conformado por el lider de programa y dos miembros del
personal académico de carrera con categoria superior a la asignada al profesor vinculado en
periodo de prueba.

¢. Los insumos para la evaluacién del periodo de prueba son:

1. La primera evaluacién semestral de desempefio, con una ponderacion del 60%.
2. El informe de evaluacién de desempefio presentado por el comité de acompafiamiento,
con una ponderacion del 40%.
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d. Los resultados de la evaluacién del periodo de prueba se expresan de acuerdo co s E-.T—-’ %
categorias establecidas en el articulo 72 del Estatuto del Profesor Universitario. [ 3] 3 &

e. La_s _actividades académicas del profesor vinculado en periodo de prueba seran objeto de
seguimiento y evaluacion por parte del comité de acompanamiento. El comité de

acompafamiento junto con el profesor definira el programa y las condiciones de evaluacién del
periodo de prueba.

f. En el octavo mes de vinculacién, el profesor en periodo de prueba debera presentar al comité '
de acompafiamiento un informe de autoevaluacion de las actividades desarrolladas en la
Universidad. La no presentacién a tiempo de dicho informe sera motivo de desvinculacion
inmediata de la universidad.

g. Durante el noveno mes de vinculacion, el comité de acompafiamiento debera presentar al
CEDP y al profesor un informe de evaluacion de desemperio, de conformidad con lo establecido
para el efecto en el Estatuto del Profesor Universitario. Dicho informe también debera contrastar
los compromisos del profesor en su plan de trabajo académico con el informe de autoevaluacion
presentado. De acuerdo con las condiciones de evaluacién establecidas entre el profesor en
periodo de prueba y el comité de acompafiamiento, el informe de evaluaciéon de desemperfio
tendra una valoracion entre 0 — 100.

h. ElI CEDP o su equivalente tendra en cuenta los insumos proporcionados por el comité de
acompanamiento, realizara la evaluacion definitiva del periodo de prueba del profesor y le
informara sobre el resultado de esta antes de concluir el décimo (10) mes de vinculacién.

i. Contra el resultado de la evaluacion del periodo de prueba, procede el recurso de reposicion
ante el CEDP, el cual debera ser presentado dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su
notificacion. La respuesta debera ser proferida por el CEDP en un término no mayor a diez (10)
dias habiles.

J- Antes de finalizar el onceavo (11) mes de vinculacion del profesor, el CEDP informara al Rector
y a la jefatura de talento humano la decisién sobre la incorporacion o no en la carrera profesoral
universitaria del profesor en periodo de prueba para los tramites de posesion o desvinculacion.

k. La decision emitida por el Rector debera ser motivada y sera notificada al profesor dentro de
los primeros quince (15) dias del décimo segundo (12) mes de vinculacién. La decision emitida
por el Rector tiene recurso de reposicion ante la autoridad que profiere la decision, y recurso de
apelacion ante el Consejo Superior, en los términos de ley.

I. Si la evaluacion del profesor en periodo de prueba es insatisfactoria, la Universidad podra
disponer del cargo al término de su periodo de prueba.

m. Si el profesor en periodo de prueba presento oportunamente los informes de autoevaluacion
exigidos pero el comité de acompafamiento no presentd los informes bajo su responsabilidad, el
ingreso a la carrera profesoral del profesor en periodo de prueba sera automatico.
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ingreso del profesor en periodo de prueba a la carrera profesoral en forma automatica. es deber
del vicerrector académico solicitar la investigacion disciplinaria correspondiente.

ARTICULO 10. Durante el periodo de prueba no podran concederse comisiones regulares para
el personal profesoral.

Se exceptuan de esta disposicion las comisiones que se otorguen para la realizacion de
actividades que se encuentren registradas en el plan semestral de trabajo académico.

ARTICULO 11. El profesor que supere satisfactoriamente el periodo de prueba sera vinculado a
la carrera profesoral.

ARTICULO 12. El periodo de prueba sera de doce (12) meses, tiempo durante el cual, el profesor
no pertenece a la carrera profesoral. La evaluacién que decidira el ingreso a la carrera profesoral
sera realizada por el CEDP tomando come base los resultados de ia primera evaluacion semestral
de desempefio y el informe de evaluacion del periodo de prueba.

CAPITULO IV. HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 13. JORNADA LABORAL. La jornada ordinaria de trabajo en la Universidad
Internacional del Trépico Americano, serd minimo de cuarenta (40) horas y maximo de cuarenta
y cuatro (44) horas a la semana y el horario se determinara segun las necesidades del servicio.

PARAGRAFO 1. El Rector mediante resolucién rectoral por necesidades del servicio podra hacer
los ajustes en la jornada de trabajo y el horario que considere pertinente.

PARAGRAFO 2. CONTROL DE LA JORNADA LABORAL: La Universidad establecera los
mecanismos de control para el cumplimiento de la jornada laboral por parte del personal que
labora en la Universidad Internacional del Trépico Americano, utilizando la tecnologia para tal fin.
El Jefe inmediato debera ejercer la vigilancia necesaria para el estricto cumplimiento del horario.

ARTICULO 14. HORARIO DE TRABAJO PERSONAL ADMINISTRATIVO: E! horario de trabajo
para el personal que desempena actividades administrativas en la Universidad Internacional del
Tropico Americano, se prestara en jornadas diarias de 7.30 am. a12m. y 2 p.m. a 6:00 p.m.

PARAGRAFO. Por necesidad del servicio el Rector podra ampliar |a jornada laboral establecida
en el presente articulo y solicitar al personal administrativo de la Universidad el cumplimiento de
los deberes extras de colaboracion que se generen o que surjan en el desarrollo de sus procesos
misionales, o0 como consecuencia de auditorias, visitas, requerimientos o solicitudes realizados
por parte de las autoridades que ejercen inspeccién, vigilancia y control sobre la Universidad o
en caso de sobrevenir circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito.
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ARTICULO 15. HORAR_'IO DE TRABAJO PERSONAL PROFESORAL. La jornada de traba;;pael o 2 g
personal profesoral seré la establecida en el Articulo 71 de la Ley 30 de 1992 y las demas notmas o8 ¢ e
que lo modifiquen o adicionen.

PARAGRAFO 1. Por necesidad del servicio el Rector podra ampliar la jornada laboral establecida
en el presente articulo y solicitar al personal profesoral de la Universidad el cumplimiento de los
deberes extras de colaboracion que se generen 0 que surjan en el desarrollo de sus procesos
misionales, o como consecuencia de auditorias, visitas. requerimientos o solicitudes realizados
por parte de las autoridades que ejercen inspeccion, vigilancia y control sobre la Universidad o
en caso de sobrevenir circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito.

PARAGRAFO 2. El decano, lider y/o coordinador de programa académico establecera el horario
de cada profesor de acuerdo con la necesidad del servicio.

ARTICULO 16. Del horario laboral anterior y establecido mediante resolucion rectoral quedan
exceptuados:

Los menores de edad, cuya jornada en ningun caso excedera de ocho (8) horas diarias, ni de
cuarenta y ocho (48) horas semanales, en caso de que aplique

ARTICULO 17. Cuando por fuerza mayor o caso fortuito, que determine suspension del
trabajador por tiempo no mayor de dos (2) horas, y que no pueda desarrollarse la jornada de
trabajo dentro del horario antedicho, se cumpliré en igual nimere de horas distintas a las de dicho
horario, sin que el servicio prestado en tales horas constituya trabajo suplementario o de horas
extras, ni implique sobre remuneracién alguna.

ARTICULO 18. El limite maximo de las horas de trabajo puede ser elevado por orden del Rector
de la Universidad, por razon de fuerza mayor, de caso fortuito, emergencia sanitaria decretada
por las autoridades competentes y estados de excepcion, de amenaza u ocurrencia de algun
accidente, o cuando sean necesarios o indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse
en los equipos o instalaciones de Unitrépico; pero Unicamente se permite el trabajo en la medida
necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una perturbacion grave.

PARAGRAFO. Ningtin trabajador de Unitrépico podra realizar horas extras o suplementarias sin
que previamente hayan sido autorizadas por Rectoria o por quien éste delegue, en el evento en
que algln funcionario no cumpla con dicha disposicion, la Universidad no estara obligada al
reconocimiento o pago de labores extras ejecutadas, por tal motivo la Universidad debe anotar
en un registro las horas extraordinarias efectuadas de conformidad con el presente articulo.

ARTICULO 19. Teniendo en cuenta las actividades de Unitropico, los trabajadores podran ser
ubicados de forma temporal en otras funciones sin que esto implique un cambio del cargo para
el cual fue contratado inicialmente.
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Las razones por las cuales Unitrépico podra dar cumplimiento a lo mencionado en el pr&ente
articulo se derivan de las diferentes situaciones administrativas en las que pueda estar i
un servidor.

LSO

CAPITULO V. HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 20. Para todos los efectos laborales la jornada ordinaria diurna estara comprendida
entre las seis (6:00 a.m.) y las nueve (9:00 p.m.), y la jornada ordinaria nocturna a partir de las
nueve (9:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.) del dia siguiente.

ARTICULO 21. Unitrépico no reconocera trabajo suplementario o de horas extras, ni el ejecutado
en el horario nocturno o en dias dominicales y/o festivos sino cuando expresamente lo exija a sus
trabajadores. La solicitud para trabajar horas extras, dominicales, festivos o en el horario

nocturno, requiere aprobacion previa del Rector y/o Jefe de Talento Humano o quien haga sus
veces.

PARAGRAFO 1. El reconocimiento del trabajo suplementario se hara por resolucién motivada, y
se liguidara con el recargo legal sobre la remuneracién basica fijada para el respectivo empleo.

PARAGRAFO 2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo
nocturno, en su caso, se efectuara junto con el sueldo correspondiente al mes en gue se causen
o por tarde el periodo de pago siguiente.

CAPITULO VI. DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 22. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que
sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral, en tal sentido Unitropico se encuentra
sometida a la reglamentacion vigente establecida por la legislacion laboral respecto a los dias de
descanso obligatorio por dia de fiesta o dominical, conforme lo sefialado en la Ley 51 de 1983
y/o cualquier otra disposicion que en el futuro la reforme.

ARTICULO 23. Unitropico solo estara obligada a remunerar el descanso dominical a los
trabajadores que le hayan prestado sus servicios durante todos los dias habiles de la semana
correspondiente, o si faltaren, lo hayan hecho por justa causa comprobada tales como:
enfermedad, accidente, calamidad domeéstica, fuerza mayor o caso fortuito. No tiene derecho a
la remuneracion del descanso dominical el trabajador que deba recibir por este mismo dia, auxilio
o indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente de trabajo, o que no haya trabajado algun
dia de la semana por haber sido sancionado legalmente, encontrarse en licencia no remunerada,
por haber sclicitado permiso por un dia completo a la semana o mas, o por cualquier otra
circunstancia que no se considere como justa causa para la no asistencia al trabajo.

ARTICULO 24. Cuando por motivo de cualquier fiesta, Unitropico suspendiere el trabajo, ésta
quedara obligada a pagar el salario de ese dia como si se hubiera laborado. No esta obligada a
pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensién del trabajo o su
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ARTICULO 25. COMPENSATORIO. Unitropico podra otorgar el descanso serfyarrat—

Fecha:

A |

FIR

compensatorio en otro dia laborable de la semana.

PARAGRAFO. La presente disposicién no aplica cuando se trate del cumplimiento de los deberes
extras de colaboracion que se generen o que surjan en el desarrollo de sus procesos misionales,
0 como consecuencia de auditorias, visitas, requerimientos o solicitudes realizados por parte de

las autoridades que ejercen inspeccion, vigilancia y control sobre la Universidad o en caso de
sobrevenir circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito.

CAPITULO VIi. VACACIONES

ARTICULO 26. PERSONAL ADMINISTRATIVO. Las vacaciones son el descanso remunerado
equivalente a quince (15) dias habiles a que tiene derecho el empleado después de haber
laborado durante un (1) afio en la Universidad Internacional del Tropico Americano.

PARAGRAFO 1: Los empleados tienen derecho a disfrutar de sus vacaciones dentro del afo

siguiente a la fecha en que se cause el derecho y pueden ser concedidas de oficio o a peticion
de parte.

PARAGRAFO 2: El Rector de la Universidad o a quien este delegue, notificara a los empleados
las fechas especificas de las vacaciones por lo menos con quince (15) dias de antelacion.

PARAGRAFO 3. 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 con excepcion de los
casos mencionados con anterioridad (trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras), las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado
por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 27. PERSONAL PROFESORAL. Por cada afio completo de servicios el personal

profesoral tiene derecho a treinta (30) dias de vacaciones, de los cuales quince (15) son habiles
continuos y quince (15) dias calendario.

La liquidacion y las demas situaciones derivadas de este derecho se determinaran teniendo en
cuenta lo que al respecto regula el Decreto 1279 de 2002.

ARTICULO 28. INTERRUPCION DE VACACIONES, Las vacaciones pueden ser aplazadas por
necesidades del servicio o interrumpidas por la misma causal y adicionaimente cuando se
presenten las siguientes causales: Incapacidad por enfermedad o accidente de trabajo, siempre
que se acredite con certificado médico expedido por la entidad de previsidn a la cual esté afiliado
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no estuviere afiliado a ninguna entidad de previsidn; incapacidad por maternidad o aborto;
siempre gue se acredite en los términos sefalados para el caso de incapacidad por enfermedad
0 accidente de trabajo; otorgamiento de comision al servidor; llamamiento a filas y licencia por
luto.

PARAGRAFO. Se entendera también por interrupcion justificada en el disfrute de vacaciones, la
incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente certificada por el médico de la EPS a la cual
se encuentre afiliado el trabajador, la incapacidad ocasionada por maternidad o aborto certificado
en la forma antes sefialada, y/o el llamamiento a filas.

ARTICULO 29. COMPENSACION: Las vacaciones no disfrutadas por el empleado solo podran
ser compensadas en dinero en los siguientes casos:

» Cuando Rector de la Universidad Internacional del Tréopico Americano asi lo estime
necesario para evitar perjuicios en el servicio publico, evento en el cual solo puede
autorizar la compensacion en dinero de las vacaciones correspondientes a un (1) afo.

e (Cuando el empleado de la Universidad Internacional del Tropico Americano quede

retirado definitivamente del servicio sin haber disfrutado de las vacaciones causadas
hasta entonces.

ARTICULO 30. ACUMULACION: Solo se permite que se acumulen dos (2) periodos de
vacaciones, cuando haya necesidad del servicio y siempre que esto obedezca al aplazamiento
de las vacaciones decretado por resolucién motivada.

ARTICULO 31. VACACIONES COLECTIVAS Y AUTORIZACION. Cuando la Universidad

concede vacaciones colectivas, el personal administrativo y profesoral pueden disfrutarlas por
anticipado, aungue individualmente no se haya causado este derecho.

Cuando se conceden vacaciones colectivas, el personal administrativo y profesoral que no hayan
completado el afio continuo de servicios, deben autorizar por escrito al respectivo pagador de Ia
Universidad para que en caso de que su retiro se cause antes de completar el afio de labor, se
descuente de sus emolumentos y prestaciones el valor recibido por descanso vacacional y prima
de vacaciones.

CAPITULO VIIl. PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 32. PERMISOS. Es una autorizacién que le proporciona Unitropico al empleado y
consiste en permitirle ausentarse de su trabajo durante un periodo determinado. Para hacer
efectivo un permiso de trabajo, el empleado debe contar con autorizacion previa del jefe inmediato
y entregar los documentos que justifiquen el motivo de la solicitud de permiso ante la Jefatura de
Talento Humano y/o Jefe Inmediato segun las circunstancias o duracién de este. Unitrépico
concedera a sus empleados los siguientes permisos:

1. Para el gjercicio del derechao al voto.
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Para ser jurado de votacion.
Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

CERTIFICO:
es fiel copia

Fecha

Para asistir al servicio médico.

Para asistir al sepelio de compafieros de trabajo, Unitropico concedera el permiso hasta el
10% de los empleados, en todo caso, el nimero de trabajadores que se ausente no podra
afectar la normal prestacién del servicio de la Universidad.

7. Los demas de determine la Ley, Estatuto de Carrera Administrativa, Estatuto del Profesor
Universitario y este reglamento.

2
3.
4. La participacion de organos colegiados de la Universidad. \
5.
6

En los casos de: (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacién y
concurrencia al servicio médico correspondiente), el aviso se dara con la anticipacion que las

circunstancias lo permitan sin perjuicio de la presentacién del documento que acredite dicha
circunstancia.

La duracién del permiso remunerado no podra exceder de tres (3) dias habiles y dependera de
las causas que lo originen, segun la solicitud escrita del interesado y a juicio del nominador.

1. Los permisos por horas y hasta por medio (1/2) dia seran autorizados por el jefe inmediato o
superior jerarquico, de este se dejara constancia en el formato dispuesto para tal fin.

2. El permiso por un (1) dia, sera avalado por el jefe inmediato o superior jerarquico, con visto
bueno del jefe de la Oficina de Talento Humano, con una antelacién no inferior a dos (2) dias,
de este se dejara constancia en el formato dispuesto para tal fin.

3. El permiso que exceda a un (1) dia y hasta tres (3) dias, sera autorizado por Rectoria, previo
el visto bueno del jefe inmediato y/o superior jerarquico y talento humano, con una antelacién
no inferior a cinco (5) dias, de este se dejara constancia en el formato dispuesto para tal fin.

PARAGRAFO 1. Unitrépico, en virtud de su autonomia podra por intermedic del Rector, otorgar
permisos no remunerados mayores a tres (3) dias en aquellos casos en los cuales el servidor o
profesor justifique la necesidad de este, para lo cual tendra en cuenta que no se afecte la
prestacion del servicio y que no sea permanente,

PARAGRAFO 2. En todo caso el trabajador para la consecucion del permiso debera acreditar los
documentos que sirven de soporte y lo justifican. Para los fines del registro y el control de
novedades, el original de la solicitud, junto con los correspondientes anexos, debera entregarse
en la oficina de Talento Humano, con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

PARAGRAFO 3. La ausencia del trabajador requiere autorizacion expresa por parte del jefe
inmediato y/o superior jerarquico y de la oficina de Talento Humano, conforme lo permitan las
circunstancias. En el evento que no hubiese sido posible obtener autorizacion previa por parte
del jefe inmediato del trabajador y de la oficina de Talento Humano, le corresponde al trabajador,
en todo caso, acreditar los motivos que originaron su ausencia dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes contados a partir de presentarse por primera vez la ausencia del trabajador.
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que debe ausentarse de su trabajo, las cuales se liquidaran con el 100% del salario que deve s
al entrar a disfrutar de dicha licencia.

ARTICULO 35. LICENCIA DE PATERNIDAD: De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 2114 del
29 de julio de 2021, el padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de
paternidad. La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de
la compariera permanente, asi como para el padre adoptante. El Unico soporte valido para el
otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual
debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del
nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS y sera reconocida
proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion.

La licencia de paternidad se ampliara en una (1) semana adicional por cada punto porcentual de
disminucion de la tasa de desempleo estructural comparada con su nivel al momento de la
entrada en vigor de la ley precitada, sin que en ningun caso pueda superar las cinco (5) semanas.

ARTICULO 36. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA: En los términos dispuestos en la Ley
2114 del 29 de julio de 2021, los padres podran distribuir libremente entre si las Gitimas seis (6)
semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos en la
mencionada norma. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de
lactancia.

ARTICULO 37. LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL. La madre y/o padre
podran optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podran cambiar un
periodo determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de trabajo de
medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo
seleccionado. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

ARTICULO 38. PERIODO DE LACTANCIA. Unitropico esta en la obligaciéon de conceder a la
servidora, dentro de la jornada laboral, dos descansos de treinta (30) minutos cada uno, para
amamantar a su hijo sin descuento alguno de su salario por dicho concepto, durante los primeros
seis (6) meses de edad del recién nacido.

ARTICULO 39. LICENCIA POR LUTOQ: En los términos previstos en la Ley 1635 de 2013, es el
derecho que tienen los empleados a una licencia remunerada de cinco (5) dias habiles en caso
de fallecimiento de su conyuge, comparero o compafiera permanente o de un familiar hasta el
grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil, cualquiera sea su
modalidad de contratacion o de vinculacion laboral.

La justificacion de la ausencia del empleado debera presentarse ante la jefatura de personal
correspondiente dentro de los 30 dias siguientes a la ocurrencia del hecho, de conformidad con
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PARAGRAFO 4. La ausencia del trabajador por enfermedad general solo se justificara m cgante ‘_&_ _:,: 5
la presentacion de la respectiva incapacidad expedida por la EPS. Esta incapacidad era o« t;,
presentarse en original en la oficina de Talento Humano de Unitrépico dentro de los tres (B) dias © & & )

siguientes a su expedicion.

PARAGRAFO 5. El trabajador debera reintegrarse a sus labores habituales el dia siguiente a
aquel en que termina el permiso y/o incapacidad. El retardo sin justa causa constituye causal de
mala conducta que podra generar una sancion de acuerdo con lo dispuesto en el Estatuto
Disciplinario de la universidad. No obstante, si la conducta es repetitiva, ésta sera sancionada de
acuerdo con lo previsto en la normatividad interna de la Universidad y el marco legal que resulte
aplicable.

PARAGRAFO 6. En todo caso, el trabajador no puede ausentarse sin haber recibido la
autorizacién escrita de su jefe inmediato y/o superior jerarquico, Jefatura de Talento Humano o
del Rector, con excepcion del permiso para asistir al servicio médico de urgencias. Unitropico
podra exigir la compensacion del tiempo o recuperacion del tiempo concedido por un tiempo igual
de trabajo efectivo en horas distintas del horario de trabajo sin que se constituya en trabajo
suplementario.

PARAGRAFO 7. E! trabajador incapacitado debera utilizar los medios necesarios para entregar
dicha constancia en la Oficina de Talento Humano de la Universidad dentro de las cuarenta y
ocho (48) horas siguientes a su expedicion; en caso contrario se entiende que el trabajador asume
las consecuencias econdmicas y disciplinarias a que haya lugar. Cuando la incapacidad por
enfermedad es de uno (1) a dos (2) dias el empleador asume la remuneracién de esos dias al
trabajador, a partir del tercer dia el pago lo asume la EPS.

PARAGRAFO 8. Unitropico se obliga al pago de los salarios correspondientes al tiempo
efectivamente laborado, en ese sentido no se requiere autorizacidon alguna del trabajador para
dejar de pagar salarios no devengados por el trabajador.

ARTICULO 33. LICENCIA REMUNERADA. Son las siguientes:

Licencia por maternidad.

Licencia por paternidad.

Licencia parental compartida.

Licencia parental flexible de tiempo parcial.
Licencia de lactancia.

Licencia por luto.

Licencia por grave calamidad doméstica.

Las demas que determine la ley y este reglamento.

ONOORWN -

PARAGRAFO. Los derechos consignados anteriormente se aplican a cualquier tipo de
conformacion de pareja de acuerdo con lo definido por la ley y la jurisprudencia constitucional.

ARTICULO 34. LICENCIA DE MATERNIDAD: Conforme a la Ley 1822 de 2017, es un derecho
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Los requisitos para acceder a la comision de estudios se sujetaran a las disposiciones quelpara we @2

el efecto establezca el Estatuto de Carrera Administrativa y el Estatuto del Profesor Universi

ARTICULO 44. COMISION DE SERVICIOS. Las comisiones de servicios se pueden conferir al

interior o al exterior del pais, para que el servidor administrativo o profesor ejerza las funciones
propias del empleo en lugar diferente al de la sede del cargo.

El tiempo de duracién de las comisiones de servicios no podra exceder de treinta (30) dias, dicho
término podra prorrogarse hasta por treinta (30) dias mas cuando fuere necesario por la
naturaleza especial de las tareas que deban desarrollarse. La comisién puede dar lugar al pago
de viaticos y gastos de transporte conforme a las disposiciones legales.

Los requisitos para acceder a la comisién de estudios se sujetaran a las disposiciones que para
el efecto establezca el Estatuto de Carrera Administrativa y el Estatuto del Profesor Universitario.

PARAGRAFO. De conformidad con el numeral 23 del articulo 23 del Estatuto General, el Consejo
Superior tiene la competencia de autorizar las comisiones al exterior del Rector de la Universidad,
los miembros del Consejo Superior, personal directivo, profesoral, administrativo y estudiantil.

CAPITULO IX. SERVICIOS MEDICOS, MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 45. Es obligacion de Unitrépico velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Iguaimente es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo higiene y
seguridad industrial; lo anterior de conformidad con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo, y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 46. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por intermedio
de la EPS (entidad promotora de salud) a la cual se encuentre afiliado o la Universidad que preste

el plan complementario de salud, o a través de las IPS adscritas a la Administradora de Riesgos
Laborales.

ARTICULO 47. Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera
comunicarlo a su jefe inmediato, con el propdsito de que este permita su ausencia en el trabajo y
la asistencia al médico de la EPS en donde se encuentre afiliado, a fin de que éste certifique si
puede continuar o no en el trabajo, y en caso tal, determine la incapacidad y el tratamiento a que
el trabajador debe someterse. Una vez tenga el concepto médico debera informarle a su jefe
inmediato y a la oficina de Talento Humano, sobre el particular. Si esté no informa dentro del
término indicado, o no se somete al examen médico que se le haya ordenado, su inasistencia al
trabajo, en caso de ocurrir, se tendrd como injustificada para los efectos a que haya lugar.

ARTICULO 48. E| trabajador que se encuentre afectado de enfermedad que no tenga el caracter
profesional y aunque no lo inhabilite para el trabajo, pero pueda constituir peligro para la sanidad
del personal, por ser contagiosa o crénica, debera asistir al médico para que certifique si puede
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ARTICULO 40. GRAVE CALAMIDAD DOMESTICA (DEBIDAMENTE COMPROBADA).LL(.IS*
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servidores gozan de la garantia de la licencia o el permiso por grave calamidad doméstica,
siempre que acrediten en debida forma la gravedad de |a situacion personal o familiar, asi como
el impacto negativo que les representa dicha circunstancia.

La calamidad doméstica es una causal de justificacion que les permite a todos los servidores
ausentarse temporalmente del lugar de trabajo, sin que la ocurrencia de esa circunstancia les
represente una ruptura de su vinculo con el empleador, siempre que cumplan las condiciones,
plazos y requisitos previstos en la legislacion laboral.,

Cuando la causa del permiso sea una calamidad doméstica, el empleado debera informar
inmediatamente la situacion y, una vez se reincorpore al ejercicio de sus funciones, justificar ante
el nominador el motivo que la origind con los soportes necesarios para demostrarla, quien
determinara si existié mérito suficiente para la ausencia laboral. De no existir mérito suficiente, se
procedera a descontar los salarios por el dia o dias no laborados. En todo caso la calamidad
domeéstica no podra exceder de cinco (5) dias habiles.

ARTICULO 41. LICENCIAS NO REMUNERADAS. Son las siguientes:

1. Licencia ordinaria.
2. Las demas que determine la ley y este reglamento.

ARTICULO 42. LICENCIA ORDINARIA: Es aquella que se otorga al servidor por solicitud propia
y sin remuneracion, hasta por sesenta (60) dias habiles al afio, continuos o discontinuos. En caso

de causa justificada, a juicio de Unitropico, la licencia podra prorrogarse hasta por treinta (30)
dias habiles mas.

La solicitud de licencia ordinaria o de su prorroga debera elevarse por escrito a Unitrépico, y
acompanarse de los documentos que la justifiquen, cuando se requiera.

Cuando la solicitud de esta licencia no obedezca a razones de fuerza mayor o de caso fortuito,

Unitrépico decidira sobre la oportunidad de concederla, teniendo en cuenta las necesidades del
servicio.

La licencia ordinaria una vez concedida no es revocable, no obstante, el empleado puede
renunciar a la misma mediante escrito que debera presentar ante Unitropico.

PARAGRAFO. El tiempo de licencia ordinaria y el de su prérroga, no es computable como tiempo
de servicio para ningun efecto.

ARTICULO 43. COMISION DE ESTUDIOS. Las comisiones de estudios se pueden conferir al
interior o al exterior del pais, para que el servidor administrativo o profesor reciba formacion,
capacitacion o perfeccionamiento o de posgrado en concordancia con su perfil laboral, para

administrativos, o en concordancia con los planes académicos de la unidad académica, para
profesores.
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ARTICULO 55. La Universidad suministrara y acondicionara los lugares y equipos de trabdj
manera que garanticen la seguridad y salud de los trabajadores, al igual que adoptara las mefiidas

pico
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de higiene y seguridad indispensables para la proteccion de la vida y la salud de los trabaja

ARTICULO 56. Unitropico no respondera por ningun accidente de trabajo que haya sido
provocado deliberadamente o por culpa grave del trabajador; solo estara obligada a brindar los
primeros auxilios. Tampoco respondera por el agravamiento que se presente en las lesiones o
perturbaciones causadas por cualquier accidente debido a que el trabajador no dio el aviso

oportuno correspondiente, o por haberlo demorado sin justa causa, o no haberse cefido al
tratamiento ordenado.

CAPITULO X. LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 57. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en trabajo de
pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo de cualquier otro
producto, que contenga dichos pigmentos. 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.

ARTICULO 58. 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:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias téxicas o nocivas para la salud.
2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacion.

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

4. Trabajos donde se tenga que manipular sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes, rayos
X, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de

radiofrecuencia.

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

Trabajos submarinos.

Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades en las que se generen agentes

biolégicos patégenos.

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

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

0. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta

velocidad y en ocupaciones similares.

11. Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres de
laminacién, trabajos de forja, y en prensa pesada de metales.

12. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

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

14. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, trogueladoras y otras
maquinas particularmente peligrosas.
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ARTICULO 49. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos que ordene
el médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordenen las entidades del Sistema de Seguridad Social y Unitrépico en
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se niegue a someterse a los examenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados incurrira en falta grave.

ARTICULO 50. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene Unitropico
para la prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas
elementos de trabajo, especialmente para evitar los accidentes de trabajo o enfermedades
laborales.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se
encuentren dentro del Sistema de gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de Unitropico, y
que se hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o
relacion laboral por justa causa.

ARTICULO 51. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, informando de
manera inmediata al personal de Seguridad y Salud en el Trabajo. Asi mismo, la oficina de
Talento Humano tomara las medidas que considere necesarias y suficientes para reducir al
minime las consecuencias del accidente.

ARTICULO 52. En caso de accidente de trabajo, alin el mas leve o de apariencia insignificante,
el trabajador lo comunicara inmediatamente al Jefe inmediato y a la Oficina de Talento Humano,
para que éste Gltimo informe a la entidad Administradora de Riesgos Laborales y a la entidad
promotora de Salud (EPS), con el fin de garantizar la asistencia médica y tratamiento oportuno
segun las disposiciones legales vigentes, y se inicie el proceso de investigacion de accidente para
identificar las causas y minimizar los riesgos, dadas las circunstancias del accidente Unitrépico
debera notificar al Ministerio de Trabajo dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de ocurrido
el accidente si este es calificado como grave.

ARTICULO 53. De todos los accidentes de trabajo y enfermedades laborales se llevaran los
registros y estadisticas pertinentes a efectos de llevar un control estricto de los hechos, causas,
consecuencias y frecuencia de estos.

ARTICULO 54. En todo caso en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto
Unitrépico como los trabajadores se someteran a las disposiciones contempladas en el Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como la legislacién pertinente y las normas
que lo complementen, modifiquen o sustituyan.
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en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.
16. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en
andamios o en molduras precalentadas.
17. Trabajo en operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas y humedad.
18. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.
19. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del Trabajo.
20. Las demas que determine la ley.

CAPITULO XI. ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 59. GOBIERNO Y ADMINISTRACION. El Gobierno y la Administracion de Unitrépico
estara a cargo de:

1. Consejo Superior
2. Consejo Académico
3. Rector

ARTICULO 60. Para su administracidén Unitrépico contard ademas de los anteriores organos con
las siguientes dependencias:

1. La Rectoria es la mayor autoridad académico-administrativa de nivel directivo de la
universidad, de conformidad con las funciones que se consagran en los presentes
estatutos y la normativa que expida el Consejo Superior.

2. Las dependencias de primer nivel de direccion se llamaran Secretaria General y
Vicerrectorias.

3. Las dependencias de segundo nivel de direccién se llamaran Oficinas, Facultades,
Escuelas y Subdirecciones.

4. Las dependencias de tercer nivel se llamaran Coordinaciones de Programa, Institutos,
Centros, Granjas y/o Centros Experimentales, Departamentos, Divisiones y Unidades
Especiales.

5. Las dependencias de caracter asesor se llaman Oficinas Asesoras.

6. Las demas dependencias de obligatoria creacion legal tendran la denominacién que
establezca la norma o el acto de creacion.

7. Los laboratorios, consultorios, observatorios, museos y demas instancias requeridas para

el desarrollo de las actividades misionales seran propuestas por el Rector y aprobadas
por el Consejo Superior.

Dichas dependencias contaran con personal administrativo y académico necesarios para el buen
funcionamiento de la Universidad.

ARTICULO 61. EL RECTOR. El Rector es el representante legal y la primera autoridad ejecutiva
de la universidad, y le corresponde dirigir académica, administrativa y financieramente a la
Universidad, de conformidad con las politicas y decisiones del Consejo Superior y Académico.
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ARTICULO 62. Los trabajadores de Unitrépico tienen como deberes generales los siguient

1.
2

3.

10.
1.

12.

13.

14.
15.

CAPITULO XIl. PRESCRIPCIONES DE ORDEN
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Respeto y subordinacién para con sus superiores.

Respeto para con sus comparieros de trabajo.

Procurar completa armonia con sus superiores y con sus compareros de trabajo, en las
relaciones personales y en la ejecucion de las labores.

Guardar una conducta decorosa durante todo el tiempo de la ejecucion del contrato y obrar
con espiritu de colaboracion y disciplina general de la Universidad.

Ejecutar los trabajos que se le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera
posible.
Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar, a través del respectivo jefe
inmediato y de manera fundada, comedida y respetuosa.

Ser veraz en todo caso, y suministrar las informaciones y datos que tengan relacién con el
trabajo o los informes que sobre el mismo le soliciten. ajustados a la verdad.

Recibir, aceptar y cumplir las érdenes. instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, el orden y el comportamiento laboral en general, con la verdadera intencion de
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho de la Universidad.

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

Atender las medidas preventivas, profilacticas o curativas, prescritas por la administradora de
riesgos laborales o por las autoridades del ramo, para evitar enfermedades o accidentes.
Informar oportunamente a la Universidad scbre cualquier circunstancia que pueda afectarla,
en sus intereses o producirle perjuicios

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde por orden de la
Universidad debe desempenar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al
puesto de trabajo de otros comparieros o dependencias de Unitrépico

Cumplir las disposiciones del Estatuto General, Reglamento de Trabajo, asi como la demas
normativa de la Universidad.

Revisar y atender oportunamente el correo institucional.
Actualizar cualquier novedad de la hoja de vida en la oficina de Talento Humano.

CAPITULO XIIl. OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA UNITROPICO

ARTICULO 63. Son obligaciones especiales de Unitropico:

1. Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulacién en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las labores.

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

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o de enfermedad. A este
efecto Unitrépico mantendra lo necesario, segln reglamentacion de las autoridades
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Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y
sentimientos.

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los terminos de este
Reglamento de Trabajo.

Cumplir este Reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
Conceder a la trabajadora que tenga derecho la licencia de lactancia.

Llevar registros sobre trabajos en horas extras.

0 Afiliar a todo a los empleados al Sistema de Seguridad Social de forma oportuna.

ARTICULO 64. Son prohibiciones especiales previstas para Unitropico:

s

2.

3.

4.

9.

10.

11

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero
que corresponda a los trabajadores, sin autorizacién previa escrita de estos para cada caso,
o0 sin mandamiento justo. Se incluyen los descuentos o compensaciones relacionados con el
uso o arrendamiento de locales, herramientas o utiles de trabajo, deudas del trabajador con
la Universidad, sus socios, sus parientes o representantes, indemnizacion por dafios
causados a los sitios de trabajo, elementos tecnolégicos, materias primas o productos
elaborados o pérdidas o averias de elementos de trabajo.

Efectuar deducciones sin mandamiento judicial asi exista autorizacion escrita del trabajador,
cuando se afecte el salario minimo o convencional o la parte del salario declarado
inembargable por la normatividad vigente.

Respecto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por la ley.

Las cooperativas pueden aordenar retencion hasta el 50% del salario y prestaciones sociales
para cubrir su crédito en la forma y en los casos en que Ia ley los autorice.

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

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

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

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico, o dificultades e
impedirles libre ejercicio del derecho del sufragio.

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

Emplear en las cerificaciones signos convencionales que tiendan a perjudicar a los
interesados, o adoptar el sistema de “Lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que

utilicen, para que no se ocupe en otras instituciones o empresas a los trabajadores que se
separan o sean separados del trabajo.

. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o

que ofenda su dignidad.
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CAPITULO XIV. DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LOS |0 ES £
' TRABAJADORES | o8 &
ARTICULO 65. Para efectos del presente reglamento interno de trabajo, son derechos de los
trabajadores:
1. Percibir puntualmente la remuneracion fijada o convenida para el respectivo cargo o funcién.
2. Disfrutar de la Seguridad Social en la forma y condiciones previstas en la ley.
3. Obtener permisos en los casos previstos en este reglamento.
4. Recibir tratamiento cortés con arreglo a los principios basicos de las relaciones humanas.
5.

Obtener el reconocimiento y pago oportuno de sus prestaciones sociales.

ARTICULO 66. Se establecen las siguientes obligaciones especiales para los trabajadores de
Unitrépico:

1. Someterse al control fijado para el cumplimiento de los horarios de Unitropico, de acuerdo
con las caracteristicas propias de sus cargos tales como entrada y salida de las instalaciones
y movimientos dentro de la misma.

2. Registrarse en los medios establecidos por Unitrépico, tanto en las horas de entrada como en
las horas de salida, cualquier circunstancia que no le permita dar cumplimiento, debera
informario inmediatamente a la oficina de talento humano.

3. Asistir con puntualidad al trabajo, segun el horario asignado por Unitropico y de conformidad
con la naturaleza de sus funciones y debidamente preparado para iniciar su labor diaria.

4. Portar el carné que lo identifique como trabajador de Unitropico y presentarlo en todas las
ocasiones en que asi lo exija Unitrdpico por razones de cualquier control.

5. Cumplir siempre con las disposiciones relacionadas con el uso del carne, claves, contrasefas
0 codigos suministrados por Unitrépico, en especial, en cuanto a su uso personal,
intransferible y para el propésito establecido.

6. Reportarse a su jefe inmediato a las horas de entrada y salida.

7. Presentarse a su superior jerarquico a la terminacion de sus vacaciones, permisos o licencia
de incapacidad o tratamiento médico.

8. Observar los preceptos del reglamento interno de trabajo vigente, el Manual de Funciones
vigente, y la demas normativa institucional que Unitropico expida dentro del marco de su
autonomia universitaria.

9. Acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de modo particular le imparta el empleador
O sus representantes, segun el orden jerarquico establecido.

10. Prestar sus servicios de manera cuidadosa y diligente en el lugar, tiempo y condiciones
acordadas.

11. Ejecutar personalmente el trabajo propio de su cargo o el que se le asigne.

12. Dar pleno rendimiento en el desempefio de sus labores, laborar con iniciativa y de manera
ordenada y efectiva la jornada reglamentaria, colaborando también, especialmente, en todas

las actividades de trabajo que requieran de su concurso para ser ejecutadas
satisfactoriamente.
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13. No revelar procesos técnicos, industriales, comerciales o informacion que Unifépico & 2 £

considere como reservados, y que haya conocido con ocasion del servicio que preste para (3 & @

ésta.

14. Guardar estricta y prudente reserva sobre los procesos, determinaciones académicas y
administrativas o aun, temarios de examen que por cualquier circunstancia llegue a conocer.

15. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro normal y natural, los instrumentos y
utiles que le hayan sido facilitados para la ejecucion del trabajo y las materias primas
sobrantes, asi como los productos elaborados. Hacer uso de estos instrumentos y utiles de
trabajo en el lugar que Unitropico indique para ello y solamente en beneficio de ésta, evitando
hacer o propiciar cualquier competencia contra ella.

16. Evitar la pérdida o el desperdicio de equipos, materias primas, energia y otros elementos
propios de Unitropico.

17. Brindar un trato respetuoso y digno a los estudiantes y personal externo que acuda a la
Universidad.

18. Someterse a los controles y medidas indicados por Unitrépico, para evitar sustracciones

de objetos u otras irregularidades en materia de seguridad a nivel institucional.

19. Denunciar ante las autoridades competentes y Unitrépico, la pérdida o hurto de documento
de identificacion, claves, contrasefias o codigos, equipos, herramientas, instrumentos,
materia prima, insumos, suministrados al trabajador para el ejercicio de sus funciones, lo
mismo que la revelacién de claves, contrasefias o codigos a terceros por cualquier causa o
motivo.

20. Guardar absoluto respeto ante sus superiores, comparieros de trabajo, usuarios y cualquier
otra persona que por cualquier circunstancia le corresponda dirigirse al trabajador.

21. Comunicar oportunamente a su respectivo superior las observaciones o informacion
necesarias para evitar molestias, dafos y perjuicios en el trabajo, los intereses de Unitropico
o de su personal.

22, Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecte, amenace
o perjudigue las personas, las cosas, o los trabajos por realizar, a cargo de Unitropico.

23. Cumplir fiel y estrictamente todas las disposiciones legales, contractuales y reglamentarias.

24. Registrar ante |a oficina de Talento Humano los cambios que se produzcan en su estado civil,
nombres del cényuge o comparfiera permanente, hijos, padres y toda la informacién que
Unitropico necesite tener actualizada. Asi mismo registrar ante esa dependencia la direccion
exacta de su residencia y avisar cualquier cambio. Unitrépico dirigira cualquier comunicacion
a la ultima direccién registrada, pues asi se entiende que el acto ha sido validamente
notificado.

25. Comunicar a la oficina de talento humano de Unitrépico, inmediatamente se produzcan
cambios de fallecimiento de hijos, padres, nacimiento de hijos el fin de que Unitrépico pueda
actualizar sus registros para los efectos en que tales hechos incidan.

26. Laborar tiempo extra cuando asi lo indique Unitropico, por razones del servicio.

27. Informar a su superior inmediato, cualquier solicitud o requerimiento proveniente de un
compariero de trabajo que tienda a la realizacion de su propia labor, en la medida en que, por
razones ajenas a la voluntad del trabajador, se le imposibilite cumplir con sus funciones.

28. Asistir puntualmente a los cursos de capacitacion organizados por Unitropico, y aquellos en
los que se le haya seleccionado como participante.
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29. Asistir a las reuniones generales o de grupo convocadas por Unitropico o pqg Sus E-E o
representantes. 8‘}3 8
@ L

30. Todo trabajador de Unitropico, tendra las siguientes obligaciones en relacion con las llAves.o-

medios de acceso que esta le haya confiado:
l. Conservar en su poder las llaves o medios de acceso que le hayan sido confiados,
pues queda terminantemente prohibido dejarlos abandonados.
Il En caso de enfermedad o ausencia, entregar las llaves en sobre sellado y por
conducto de una persona de toda su confianza, al jefe inmediato y sin demora alguna.
. Abstenerse de realizar todo tipo de copias a las llaves o medios de acceso que le
hayan sido confiados sin la debida autorizacién de su jefe inmediato.

31. Todo trabajador que tenga funciones de supervision tiene la obligacion de dar aviso a su
superior jerarquico cada vez que se presente un hecho u omisién que pueda ser considerado
como falta. Este aviso debera darse dentro de la misma jornada en que se produzca o
conozca el hecho u omisiones aludidos.

32. Evitar cualquier accion u omision que pueda conducir a cualquier persona o entidad a formular
reparos ante Unitropico por la conducta y el cumplimiento de tareas y responsabilidades del
trabajador.

33. Someterse a las medidas de control que establezca Unitropico, y colaborar con las
investigaciones administrativas que esta realice.

34. Apoyar o asistir, por cualquier medio, a la persona que temporal o permanentemente
reemplace al trabajador en el cargo, mientras se encuentre dentro del proceso de
entrenamiento.

35. Utilizar su direccién de correo electronico corporativo solo para la inscripcion y/o solicitud de
informacion via Internet relacionada con fa actividad laboral, de manera que no comprometa
de forma indebida la imagen de Unitropico. Ademas, debe cumplir con las politicas y normas
establecidas por Unitrépico, en cuanto al uso de los medios informaticos y de comunicacion
suministrados para la ejecucién de sus labores.

36. Cumplir las obligaciones sobre su trabajo, especialmente aquellas que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicio a Unitropico, o que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante
las autoridades competentes.

37. Aceptar los traslados y cambios de oficio u horario siempre y cuando éstos no desmejoren las
condiciones laborales.

38. Reportar inmediatamente los dineros que por cualquier motivo llegare a recibir y que
pertenecieren a Unitropico.

39. Cumplir con las obligaciones correspondientes con respecto a los derechos de propiedad
intelectual de acuerdo con lo previsto en la Ley y en los reglamentos.

40. informar inmediatamente sobre cualquier accidente o dafo que sufra el personal, vehiculos o
maquinaria de Unitropico, o que se le haya suministrado a esta.

41. Observar las medidas preventivas, higiénicas o de seguridad en general, prescritas por las
autoridades competentes, el meédico y que Unitropico determine o los respectivos
reglamentos.

42. Someterse a los examenes meédicos o de salud ocupacional prescritos por el programa vy
politicas de seguridad y salud en el trabajo o cualquier otro instrumento que tenga por objeto
velar por la salud y seguridad del trabajador.
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43. Usar adecuadamente los elementos de proteccion personal suministrados por Unitropi
44. Para aquellos trabajadores a quienes Unitrépico suministre dotacion, es obligatorio §u uso

presente documento
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CERTIFICO:
es fiel copia
Fecha.

diario, y su conservacién en buenas condiciones.

45. Mantener vigente la licencia de conduccion y cancelar las multas impuestas por las
autoridades de transito para aquellos empleados que lo requieran por razén de su cargo.

46. No transportar en los vehiculos de Unitropico, personas extranas u objetos ajenos sin previa
autorizacion ni prestar dichos vehiculos a personal no autorizado, debe parquearlos en los
sitios y en las horas indicadas.

47. Cumplir estrictamente los compromisos de orden economico o semejantes adquiridos por el
trabajador con Unitrépico.

48. Evitar que personas ajenas a Unitropico utilicen los servicios y beneficios destinados por ésta
a sus trabajadores y a sus familiares.

49. Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales
y de este Reglamento, o las que le sean asignadas por Unitrépico al trabajador en los
Estatutos, Manuales de funciones, descripcion de oficios, convencién colectiva, pacto
colectivo, contrato colectivo, laudo arbitral, cartas o circulares.

50. Cuando existan desplazamientos en los cuales la Universidad suministre el transporte queda
prohibido desplazarse en otro tipo de vehiculo.

§1. Cumplir con todas las disposiciones con las que cuente Unitrépico y que estén relacionadas
con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

52. Cumplir con todas las obligaciones establecidas en la normatividad institucional de Unitrépico,
el contrato de trabajo y demas disposiciones.

83. Entregar el informe de gestién mensual.

54. Realizar personalmente la labor contratada en los términos estipulados.

55. No comunicar con terceros, salvo la autorizacién expresa, las informaciones que tenga sobre
su trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios al empleador, lo que no obsta para denunciar delitos
comunes © violaciones del contrato o de las normas legales del trabajo ante las autoridades
competentes.

56. Guardar rigurosamente la moral en las relacicnes con sus superiores y comparieros.

57. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de accidentes
o de enfermedades profesionales.

58. Realizar el registro diario de ingreso y salida de la Universidad en el sistema de control
Biométrico u otro medio que para tal fin establezca la Universidad, en los horarios establecidos
por Unitrépico.

§9. Cumplir y hacer cumplir las normas institucionales.

60. Asistir a las capacitaciones, inducciones, charlas, y demas espacios o canales de
comunicacién institucional verbal.

61. Brindar informacién oportuna y con diligencia a inquietudes y solicitudes realizadas por los
estudiantes de la Universidad.

62, Dar resolucion a solicitudes de tipo administrativo y académico presentadas por estudiantes
en los términos senalados en el Reglamento Estudiantil y la demas normativa institucional de

Unitrépico. Asi mismo notificar las respuestas a dichas solicitudes de orden administrativo y
académico.
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63. El trabgjador se obliga a cumplir con los deberes extras de colaboracion que se generé’h 0

que surjan en el desarrollo de sus procesos misionales, 0 como consecuencia de audit brias,

yisitas, requerimientos ¢ solicitudes realizados por parte de las autoridades que ejercerr
inspeccion, vigilancia y control sobre la Universidad.

64. Cumplir con el contrato de manera cuidadosa
condiciones acordadas salvo justa causa debida

65. Abstenerse de ejecutar practicas que violen ia |
de Autor.

66. Utilizar el correo institucional solo para fines que correspondan a la actividad contratada, una
vez finalizado el contrato, el trabajador autoriza la cancelacion de su correo, la informacion

alli contenida y guardada solo hace parte de la actividad laboral para la cual fue vinculado el
trabajador.

67. Acatar las normas académicas y administrativas de Unitrépico.

68. Presentar Paz y Salvo como requisito para la formalizacion de la desvinculacion del
trabajador.

CERTIFICQ:
es fiel copia

y diligente. en el lugar, hora y tiempo, y
mente comprobada que se lo impida.
egislacion vigente con respecto a Derechos

ARTICULO 67. Son obligaciones especiales para quienes desempefian cargos del nivel directivo.
asesor, profesional, técnico y asistencial que preste sus servicios en areas académicas,

administrativas, académica-administrativas, ademas de las obligaciones que rigen para los
demas trabajadores, las siguientes:

1. La obediencia y especial fidelidad para con Unitropico

2. Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar e impuisar el trabajo del personal a cargo, con
el fin de que realicen las labores de los empleados dentro de las normas de Unitrépico y en
la calidad y cantidad por ellas exigidas.

3. Dar a conocer y hacer cumplir las politicas, los reglamentos, las normas y procedimientos de
Unitropico

4. Mantener la disciplina dentro del grupo puesto bajo sus ordenes

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

6. Prestar plena colaboracion a la Oficina de Talento Humano de Unitrépico para que se tramiten
en forma debida y oportuna los asuntos relativos al manejo del personal a su cargo.

7. Dar buen ejemplo con su propia conducta

8. Velar por la seguridad del personal bajo sus 6rdenes, haciendo cumplir las normas e
instrucciones preestablecidas sobre el particular, procurando que todos los trabajadores
utilicen y hagan uso adecuado de los elementos de dotacién y de seguridad suministrados
por Unitrépico.

9. Formular sugerencias que subsanen los procedimientos administrativos o académicos.

10. Informar oportunamente y por escrito, a la Oficina de Control Interno Disciplinario, sobre las
faltas cometidas por cualquier trabajador a su cargo, a fin de que previo procedimiento
establecido en la Ley, o norma del presente Reglamento de Trabajo, se impongan las
sanciones a que hubiere lugar de acuerdo con la gravedad de |a falta.

11. Las demas que se deducen del caracter que quienes se desemperien en cargos el nivel

directivo, asesor, profesional, técnico y asistencial como empleado de direccion, mando y
confianza dentro de Unitrépico.
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ARTICULO 68. Ademas de las obligaciones contenidas en el articulo 63 del presente acberdo
los profesores de Unitropico, deberan cumplir con los siguientes deberes:

1. Cumplir con el horario establecido por Unitropico, para dictar sus clases y desempefiar las
actividades académicas que le corresponda.

2. Cumplir con el contenido del programa académico establecido por Unitrépico.

3. Guardar en el método de evaluacion, el equilibrio racional que confronte la exigencia
académica con la rectitud en la calificacion de los estudiantes.

4., Mantener la prudente reserva sobre los temas académicos de prueba.

5. Contribuir con su conducta respetuosa y buen trato a sus estudiantes con el compromiso de
la formacion integral propia de la mision y vision institucional.

6. Procurar, en guarda de los postulados éticos de Unitropico, abstenerse de solicitar o recibir
préstamos o dadivas de los educandos.

7. Entregar el resultado de sus evaluaciones tanto a Unitropico, como a los estudiantes, en las
fechas previstas durante los respectivos calendarios academicos.

8. Brindar un trato respetuoso y digno a los estudiantes y personal externo que acuda a la
Universidad.

9. Tener disposicion para la resolucidn de sus asuntos académicos de estudiantes, de
conformidad con el conducto regular establecido en el Reglamento Estudiantil y demas
normativa institucional.

10. Cumplir con lo indicado en el Estatute Profescral de Unitropico.

11. Cumplir con el estatuta del profesor y demas disposiciones que los modifiquen o sustituyan.

12. Cumplir con la asignacion académica que le corresponda y dirigir esta en las jornadas y
espacios fisicos establecidos por la Universidad.

13. Presentar a la direccion del programa el contenido de la materia respectiva, a mas tardar 10
dias después, de la fecha de inicio de clases.

14. Entregar los microcurriculos en los plazos definidos por parte de Unitropico, Vicerrectoria
Académica, Lideres y/o Coordinadores de Programa.

15. Desarrollar el plan de asignaturas de su respectiva materia, de acuerdo con los lineamientos
trazados por la Vicerrectoria Académica, la Direccién del Programa, o por quien desempefie
dichas funciones en la Universidad.

16. Presentar a los estudiantes la primera semana de inicio de clases el acuerdo pedagégico, asi
mismo, realizar la planeacion de asignaturas y propuesta de evaluacion la cual debe ser
concertada por el grupo de clase y firmada por un representante de este.

17. Registrar las notas en el sistema de registro académico correspondiente dentro de las fechas
establecidas en el calendario académico.

18. Cumplir las funciones que le sean asignados por su superior inmediato.

19. Realizar las evaluaciones a los estudiantes de acuerdo con el plan de estudios y modalidades
establecidas por la Universidad.

20. Participar en los procesos de evaluacion docente gue determine la Universidad.

21. Las demas normas institucionales que establezca Unitropico dentro de su autonomia
universitaria.
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ARTICULO 69. PROHIBICIONES. Para propdsitos del presente reglamento interno de t E*E ©
se establecen las siguientes prohibiciones especiales. g:m} 8
e

22. Presentarse tarde al lugar de trabajo

23. Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas a las reglamentarias, sin orden o
autorizacion expresa de su respectivo jefe inmediato.

24. Retirarse del turno de trabajo antes de que se presente el empleado a quien deba entregar la
labor.

25. Solicitar a sus comparieros préstamos en dinero o en especie,

26. Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

27. Permitir que otros tengan que efectuar el trabajo que se le ha asignado cuando por su actitud
pasiva, negligente u omisiva no lo realiza.

28. Permitir el ingreso de personas ajenas a la Universidad sin autorizacion expresa.

29. Navegar en la Internet durante la jornada laboral, por periodos que resulten irracionales,
abusivos o irresponsables, con el proposito de ocuparse o realizar actividades diferentes al
gjercicio de su cargo, y que afecten su desempefio laboral.

30. Descargar e instalar programas de cualquier tipo obtenidos en Internet o traidos en medio
magnético, o descargar archivos de musica, de video, Jugar en linea, sin autorizacion de
Unitrépico.

31. Fumar en el puesto de trabajo o en los sitios prohibidos por Unitropico, o en lugares donde
pudiese causar algln perjuicio a la misma o a sus trabajadores, estudiantes o visitantes.

32. Presentarse a cumplir con las actividades propias de su trabasjo bajo el efecto de
estupefacientes o sustancias psicoactivas que produzcan dependencia fisica o psiquica,
bebidas alcohdlicas o elementos que en alguna forma puedan deteriorar fisica o
intelectualmente a las personas. Igualmente, mantener dentro de la Universidad en cualquier
cantidad bebidas alcohdlicas, siempre y cuando ello no corresponda al ejercicio de sus
funciones o respondan a la realizacion de eventos sociales autorizados por la Universidad.

33. Hacer colectas, rifas y suscripciones en los lugares de trabajo.

34. Promocionar, promover, distribuir, facilitar o realizar ventas de cualquier bien, comestible,
cosmeético, servicio, producto o elemento dentro de |a jornada de trabajo, distintos de aquellos
que son de caracter institucional o correspondiente a actividades apoyadas o autorizadas por
la Universidad.

35. Usar los utiles de papeleria, herramientas, dotaciones, equipos, vehiculos, u otros bienes
suministrados por Unitrdpico, para fines distintos al asignado, o sustraerlos sin permiso de
esta.

36. Sustraer de la Dependencia en la que el empleado debe cumplir sus labores, las herramientas
de trabajo y dtiles, las materias o productos elaborados sin previa autorizacion del jefe
inmediato para llevarlos a otras dependencias de la Universidad, cualquiera sea su finalidad.

37. Negarse a realizar las tareas asignadas sin el estricto cumplimiento de las especificaciones,
requerimientos o caracteristicas de calidad establecidas por Unitrépico.

38. Disminuir intencionalmente el ritmo normal de ejecucién de trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas de trabajo o incitar a sus declaraciones y
mandamientos, sea que participe o no en eilos.

39. Emplear el permiso concedido por Unitrépico, para fines distintos al solicitado o excederse,
sin justificacion alguna, en el tiempo otorgado para dicho permiso.
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40. Mentir o inventar historias para obtener permisos o préstamos de la Universidad. 0 = 2 5
41. Utilizar su teléfono personal para hacer actividades diferentes para la cual fue contrgtado © 3 o

durante la jornada laboral.

42. Leer durante la jornada de trabajo revistas, materiales o periédicos que no sean relacionados
con ias funciones propias del trabajador.

43. Violentar la seguridad de las instalaciones de Unitrépico.

44, Hacer afirmaciones falsas o tendenciosas sobre la Universidad, sus directivos o sus
actividades, con el fin de propagar falsos rumores que vayan en perjuicio de la Universidad,
sus representantes o que produzcan inquietud y malestar entre los trabajadores, estudiantes
y padres de familia.

45. Transportar en los vehiculos de propiedad o alquiler de Unitropico, personas u objetos ajenos
a ella sin previa autorizacion.

46. Dormir dentro de |a jornada de trabajo.

47. Prestar a terceros materia prima, equipos, instrumentos, Utiles, herramientas o cualquier otro
elemento suministrado por Unitrépico, sin autorizacion expresa.

48. Organizar, participar o realizar reuniones no institucionales en locales o predios de Unitropico,
sin autorizacion expresa, aun cuando se lleve a cabo fuera de la jornada de trabajo, salvo
aquellos espacios de la Universidad que, por sus propias caracteristicas, presten servicio al
publico.

49. Entregar en forma indebida su puesto de trabajo al trabajador que por algun motivo deba
reemplazarlo temporal o permanentemente.

50. Dedicarse a ver television o escuchar radio en horas de trabajo sin autorizacion expresa.

51. Cambiar el turno de trabajo previamente programado con sus compaferos sin autorizacion
expresa de Unitropico.

52. Trabajar horas extras sin autorizacién de Unitrépico.

53. Suspender el trabajo para formar grupos o tertulias de manera fisica y virtual que distraiga las
actividades propias del cargo.

54. Exhibirse portando el carné, vestido de labor o uniforme de Unitropico, en lugares de cantina
o similares o en cualquier sitio diferente a los predios de la misma, igual que emplearlos dentro
de cualquier tipo de publicacion, sin autorizacion expresa.

55, Conservar o ingresar armas de cualquier clase a las instalaciones de Unitropico.

56. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de los comparieros de trabajo,
la de sus superiores o |a de terceras personas; 0 que amenace, ponga en peligro, perjudique
las maquinas, equipos, elementos, software, edificaciones, talleres, salas de trabajo, oficinas,
vehiculos o cualquier activo o espacio de Unitrépico.

57. Revelar, destruir, dafiar, retirar, fotocopiar o suministrar a terceras personas, sin autorizacion
expresa de Unitrépico, los temas y puntos de los examenes académicos antes de su
aplicacién. Asi mismo, asumir las conductas antes sefaladas con respecto a los datos
relacionados con la organizacion, secretos técnicos, comerciales, identificaciones
electrénicas, sueldos, informacion general de los funcionarios, de los sistemas, servicios o
procedimientos de la misma o cualquier informacion reservada de que tenga conocimiento en
razon a su oficio.

58. Aprovecharse indebidamente en beneficio propio o ajeno, de los estudios, procedimientos,
descubrimientos, inventos, informaciones o mejoras obtenidas o conocidas por el trabajador,
o por intervencion de él, durante la vigencia del contrato de trabajo.
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59. Intervenir en cualquier forma en la promocion organizacion o realizacion de huelgas, §
ceses o suspensiones del trabajo en Unitropico, cuando tales hechos tengan el caracler de
llegales, intempestivos o reglamentos institucionales. . s

60. Incitar, patrocinar o promover en cualquier forma huelga, protesta o cualquier via de hecho
de los estudiantes contra la Universidad.

61. Confiar a otro trabajador, sin la autorizacion correspondiente, la ejecucion del propio trabajo,
el vehiculo, los instrumentos, equipos o materiales de Unitropico.

62. Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algin objeto de propiedad de
Unitrépico, sin su autorizacion.

63. Generar situaciones con miembros de la comunidad que afecten el buen funcionamiento de
Unitrépico, ocasionadas por el inadecuado manejo de aspectos que se deriven de créditos,
fianzas, o cualquier otro tipo de obligacion personal.

64. Desacreditar o difamar en cualquier forma o por cualquier medio a compafieros de trabajo,
estudiantes o el nombre de Unitropico.

65. Omitir reportar las faltas e incumplimiento de funciones y tareas del personal subordinado a
su cargo.

66. Omitir el reporte de algun dario en el sitio de trabajo.

67. Desempenar al mismo tiempo méas de un cargo publico o recibir doble erogacion del tesoro
publico, a excepcion de los profesores de hora catedra.

68. Recibir visitas de caracter personal que perturben la ejecucion normal de su trabajo.

69. Ocuparse de asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo, sin previo permiso

del jefe inmediato.

Originar rifias, discordia o discusién irrespetuosa con otros miembros de la comunidad

universitaria o tomar parte en tales actos dentro o fuera de la misma.

71. Utilizar cualquier medio de comunicacién de Unitropico, para fines distintos a los
institucionales sin autorizacion.

72. Solicitar o recibir propinas, comisiones, préstamos, regalos y toda clase de obsequios por
motivo de sus labores, si estos pueden llegar a influir en la gestion o toma de decisiones.

73. Presionar de cualquier forma o valerse de medios indebidos a fin de obtener un beneficio para
si mismo o para un tercero.

74. Incitar a los trabajadores para que desconozcan las érdenes impartidas por sus superiores,
asi como permitir que durante la prestaciéon del servicio se violen érdenes o normas
reglamentarias o tolerar tales infracciones y no informarlas oportunamente a Unitropico,
especialmente queda prohibido a los profesores solicitar préstamos en dinero o cualquier otro
beneficio a sus alumnos.

75. Ejecutar cualquier tipo de actividad o contratacion que genere conflicto de intereses entre la
Universidad y el trabajador Si se llegare a presentar esta situacion, el trabajador debera
informar tal hecho ante su jefe inmediato y la Universidad podra conminar al trabajador a
abandonar el ejercicio de tal actividad o contratacion.

76. Realizar proselitismo en los predios de Unitropico. Se entiende por proselitismo toda actividad
que de manera exagerada o a través de presiones busque ganar la adhesién de una persona
0 grupo de personas, a una opinion, idea, partido politico o religion. Se exceptuan las de
representacion de érgancs colegiados de la Universidad.

77. Cualquier conducta que constitutiva delito o contravencién de acuerdo con la legislacion
colombiana.

Fecha:
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en €l o retirarse.
79. Realizar actos que atenten contra el prestigio, el buen nombre, o la imagen de Unitrépico, SUS
directivas y/o o los miembros de la comunidad universitaria por cualquier medio.

80. Las demas contempladas en el Estatuto General de Unitropico, Estatuto Disciplinario y demas
normatividad de la Universidad.

PARAGRAFO. También son prohibiciones, las estipuladas en las politicas o cualquier otro

documento establecido para tal efecto, y las demas que establezca Unitropico en su normativa
institucional en ejercicio de su autonomia universitaria.

CAPITULO XV. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 70. Unitrépico, no podra imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en la ley,
Estatuto General, Estatuto Disciplinario, Estatuto de Carrera, Estatuto del Profesor Universitario,

el presente reglamento, o la demas normativa institucional que establezca Unitropico en ejercicio
de su autonomia Universitaria.

PARAGRAFO. La demas normativa en materia laboral (funciones, obligaciones,
responsabilidades, derechos, prohibiciones, faltas, procedimientos) que expida Unitrépico dentro
del ejercicio de su autonomia universitaria haran parte integral del presente reglamento.

ARTICULO 71. El estatuto disciplinario de la Universidad Internacional del Trépico Americano

determinara quienes tienen las facultades para imponer sanciones disciplinarias a los empleados
de Unitropico.

ARTICULO 72. Se establecen las siguientes faltas disciplinarias leves.

1. El retardo en la hora de entrada o el retiro prematuro del trabajo hasta de diez (10) minutos,
sin excusa suficiente cuando no cause perjuicio de consideracion a Unitrépico implica:

I.  Por primera vez, llamado de atencion verbal por el jefe inmediato.

Il.  Por segunda vez requerimientc por escrito para el cumplimiento de las obligaciones a
cargo del trabajador.

lll.  Por tercera vez, suspension en el trabajo hasta por cinco (5) dias, sin derecho a
remuneracion.

2. Lafalta en el trabajo por un dia, en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente sin
excusa suficiente cuando no cause perjuicio de consideracién a Unitropico implica:

I. Por primera vez, suspension en el trabajo hasta por cinco (5) dias, sin derecho a
remuneracion.

Il. Por segunda vez, suspensioén en el trabajo hasta por ocho (8) dias, sin derecho a
remuneracion.
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| Por primera vez, suspension en el trabajo hasta por cinco (5) dias, sin derecho a
remuneracion.

Il Por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias. sin derecho a
remuneracion.

4. El uso permanente o frecuente de Internet o tecnologias para atender asuntos ajenos a los
laborales.

I. Por primera vez, llamado de atencién verbal por el jefe inmediato.

Il.  Por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias, sin derecho a
remuneracion.

.~ Por tercera vez o mas, se constituye en falta grave y se aplican las sanciones
correspondientes.

5. No usar la dotacién en la forma establecida por la Universidad.

I Por primera vez, llamado de atencién verbal por el jefe inmediato.

Il Por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias, sin derecho a
remuneracion.

lll.  Por tercera vez o mas. se constituye en falta grave y se aplican las sanciones
correspondientes.

ARTICULO 73. En virtud de la Autonomia Universitaria, Unitrépico establece las siguientes faltas
disciplinarias graves:

1. Elretardo en la hora de entrada o el retiro prematuro del trabajo hasta de quince (15) minutos
sin excusa suficiente, cuando suceda por cuarta vez.

2. Elirrespeto fisico y/o verbal contra estudiantes.

3. No dar respuesta oportuna a solicitudes de tipo administrativo y académico presentadas por
estudiantes en los términos sefalados en el Reglamento Estudiantil y la demas normativa
institucional de Unitrépico. Asi mismo, el no notificar las respuestas a dichas solicitudes de
orden administrativo y académico.

4. Entorpecer o dilatar el conducto regular de procedimientos académicos y administrativos de
los estudiantes.

5. La falta total del servidor en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente, cuando ocurra por tercera vez.

6. La falta total del servidor a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, cuando suceda
por primera vez.

7. La violacion grave por parte del servidor de las obligaciones y de las prohibiciones
contractuales o reglamentarias.
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8. Laimposicion de dos sanciones disciplinarias en un periodo de (1) afo. n
9. Cualquier dafio material o moral, causado intencionalmente por el servidor a Unitropico, L sus

comparieros de trabajo y, a sus bienes muebles o inmuebles.

10. Solicitar por parte del servidor préstamos personales o ayuda economica a los alumnos, o
empresas relacionadas con Unitropico, asi sea por primera vez.

11. La retencion o disposicion por parte del servidor de dineros, documentos, titulos valores
donde el beneficiario o propietario sea Unitropico.

12. La realizacién por parte del servidor de negocios particulares, cualquiera que sea su forma,
valiéndose del nombre de Unitrépico o de la posicién que ocupe en la Universidad.

13. La presentacion por parte del servidor de cuentas de gastos ficticios, o adulteradas. o sin los
respectivos soportes contables, asi sea por primera vez.

14. La presentacion a Unitrépico por parte del servidor de vales para el cobro o reembolsc de
dinero, por concepto de servicios no prestados por terceros o adulterados (taxis. coteros,
mensajeria, etc.).

15. Transportar en los vehiculos de Unitropico personal ajeno a la Universidad sin previa
autorizacion de la autoridad competente.

16. Utilizar los vehiculos por fuera del tiempo de trabajo, o para labores diferentes a aquellas que
deben cumplir los conductores en el desempefio de sus funciones.

17. La omision en el cumplimiento de los procedimientos establecidos por Unitrépico.

18. Realizar actos de acoso sexual a un compafiero de trabajo, estudiantes de la Universidad,
visitantes o entre miembros de la comunidad universitaria.

19. E! hecho gue el servidor se niegue a la realizacion de la prueba de aicoholemia en los
dispositivos que para ello disponga la Universidad; asi mismo, en caso que el resultado sea
mayor a cero; también, el hecho que el servidor llegue embriagado o drogado al trabajo o
Ingerir dentro de las instalaciones, vehiculos institucionales, bebidas alcohdlicas ©
embriagantes o sustancias narcéticas o toxicas de cualquier clase, o elementos sélidos o
liguidos que directa o indirectamente produzcan o induzcan estados que de cualquier manera
constituyan alteracién del animo o la conciencia, presentarse a las referidas instalaciones bajo
los efectos de las mismas, asi como recomendar, patrocinar o promover, par si o por
interpuesta persona, entre sus companeros de trabajo o demas personal de la Universidad
tales conductas.

20. Portar narcéticos, drogas enervantes o alucinégenos.

21. Portar o conservar armas de cualquier clase en la Universidad o en los vehiculos de esta,
salvo aquellas que por disposicién legal estén autorizadas por autoridad competente o las
que pueden portar los vigilantes o personal de seguridad que preste sus servicios en la
Universidad.

22, Ejecutar cualquier acto gue ponga en peligro su seguridad, la de sus companeras de trabajo,
la de sus superiores, o la de terceros. que amenace o perjudique las maguinas, vehiculos,
herramientas, talleres, edificios. plantas, equipos de trabajo; o ponga en peligro ¢ en
inminente peligro la prestacion del servicio, como son: fumar en lugares prohibidos, o conducir
a excesiva velocidad los vehiculos de Unitropico, o infringir otras disposiciones de transito, no
utilizar los elementos de proteccién que suministra Unitrépico para la realizacién de trabajos
peligrosos; realizar actos temerarios; y violar o desconocer cualesquiera otras reglas de
seguridad ¢ prudencia.

23. Intervenir directa o indirectamente en la organizacion, promocion, realizacién de huelgas,
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Incitar, patrocinar o promover en cualquier forma huelga, protesta o cualquier via de hecho
de los estudiantes contra la Universidad, salvo los permitidos por la Constitucion y la Ley.
Interponer o hacer interponer obstaculos de cualquier naturaleza para que el trabajo propio o
de cualquier otra persona que preste sus servicios directa o indirectamente a Unitrépico, o de
maquinas o equipos situados en el lugar de trabajo o cualquier otro, aun fuera de las
instalaciones de Unitropico, no salga en la cantidad. calidad o tiempos establecidos.

Causar dafio intencional en la labor propia, o en ia de cualquier otra persona que preste sus
servicios directa o indirectamente a Unitrépico, o en instalaciones, equipos, herramientas,
utiles, materias primas, insumos, instrumentos de cualquier naturaleza, o documentos.
Causar dafio intencional a los bienes de los miembros de Unitrépico, a sus comparfieros de
trabajo, a los usuarios del servicio, a los estudiantes. terceros o a quienes por razon del
servicio que preste u otras circunstancias estuvieren en las oficinas, predios o instalaciones
de Unitropico.

Amenazar, agredir, injuriar, agraviar o faltar en cualquier forma, por cualquier medio de
comunicacion, a los representantes, directivos de Unitropico, a su superior inmediato, a sus
compareros de trabajo, a los usuarios del servicio, a los estudiantes terceros o a quienes por
razon del servicio que preste u ofras circunstancias estuvieren en las oficinas, predios o
instalaciones Unitrépico.

Enviar o reenviar mediante el correo electrénico corporativo, intranet, redes institucionales.
telefono, fax o cualquier otro medio de comunicacién suministrado por Unitropico, agresiones,
insultos, injurias o cualquier otra manifestacion irrespetuosa con destino a servidores de
Unitropico, o ajenas a esta.

Incitar al personal al desconocimiento o incumplimiento de las ordenes impartidas por
Unitropico.

Retirar, destruir, copiar, escanear, transcribir de los archivos Unitrépico, o dar a conocer,
documentos a servidores o terceros no autorizados o que por razén de su cargo no justifigue
su acceso a los mismos.

Presentar documentos falsos o suministrar informacion inexacta o inducir al error a Unitrépico,
0 a terceros para obtener provechos en los préstamos, auxilios, becas y demas beneficios de
caracter legal o extralegal que tenga establecido Unitrépico, para sus servidores y comunidad
Universitaria.

Reportar y/o cobrar horas extras, recargos, viaticos o cualquier otro gasto en cantidad mayor
a la realmente trabajada o causada, sin que estas hubiesen sido autorizadas previamente.
Obrar con negligencia, descuido, imprudencia, temeridad o contravencion de las
advertencias, sefiales, caucion o precauciones de seguridad, higiene o disciplina de
Unitropico.

Retirarse del turno antes de que se presente el servidor que deba sucederlo en la labor.
Repartir, fijar o hacer circular avisos, imagenes. videos, animaciones, caricaturas, memes,
volantes, o escritos irrespetuosos o injuriosos para con los compafieros de trabajo, jefes,
subalternos, usuarios o visitantes.

Permitir la perdida de materias primas o materiales por descuido, negligencia o culpa del
servidor.

Tener conocimiento de hechos delictivos o irregularidades que afecten a Unitrépico, y no dar
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39. Revelar informacion privada de Unitropico a terceras personas sin autorizacion. 3 3

40. incumplir con lo acordado en el acta de conciliacion suscrita como medida para prevenirTas
conductas de acoso laboral dentro de Unitrépico.

41. Violar los procedimientos establecidos por Unitrépico, para la realizacién de las actividades a
cargo del servidor.

42. No presentarse a laborar una vez concluya la licencia, permiso, incapacidad, comisiones,
vacaciones o cualquier situacion administrativa.

43. Negarse, sin justificacion alguna, a la practica de examenes, instrucciones o tratamientos
ordenados por la respectiva EPS (Entidad promotora de Salud) o ARL (Administradora de
Riesgos Laborales).

44. Imponer a los servidores que supervisa o coordina, ordenes o instrucciones que resulten
contrarias a la labor para la cual han sido contratados sin previa autorizacion expresa por
parte de Unitropico.

45 . Emplear la maquinaria, herramientas, equipos y/o elementos de proteccion personal
suministrados por Unitropico, para la ejecucion de labores distintas a las que se han asignado
al servidor, o emplearlos de manera inadecuada, o comercializar con ellos.

46. Ejecutar algun acto inmoral o cualquier otro hecho que demuestre falta de probidad u
honradez.

47. Originar, participar o provocar rifas, discordias o discusiones irrespetuosas, de cualquier
indole, entre compafieros de trabajo, usuarios, estudiantes o terceros.

48. Rendir informacién falsa o inexacta de Unitrdpico, a usuarios, a medios de comunicacion y
plataformas electrénicas.

49. Cualquier acto del servidor o su participacion de manera directa o indirecta en hechos que
afecten la buena imagen de Unitrdpico, comparieros de trabajo, superiores, subalterncs o
usuarios.

50. Facilitar a terceros el uso de claves, contrasefias o cédigos personales, suministrados por
Unitrépico, a fin de permitirle su acceso sin autorizacion expresa.

51. Permitir a terceros el porte o uso del carné u otro medio de identificacion suministrado por
Unitrépico.

52. Revelar a cualquier persona el contenido de los examenes académicos antes de su
aplicacion, datos relacionados con la organizacién, secretos técnicos, invenciones,
descubrimientos, identificaciones electronicas, sueldos, informacion general de los servidores
o cualquier tipo de informacion de que tenga conocimiento debido a su servicio o que por
cualquier medio la obtenga.

53. Solicitar o recibir cualquier tipo de prebendas, dadivas, beneficios, préstamos, invitaciones
injustificadas que tenga como proposito o pueda entenderse como medio establecido para
negarse o retardar un acto propio de su cargo, o para ejecutar uno contrario en beneficio
directo o indirecto.

54. Disponer, apoderarse, retener, extraer, copiar o entregar titulos valores, garantias, dineros o
cualquier instrumento negociable que el servidor reciba por razones de su cargo o que llegue
a poseerlos por cualquier medio, aungue no tenga relacion con su cargo, cuando le hubiesen
sido entregados por Unitrépico, en calidad de acreedor o en donde esta actlie como deudor.

55. Simular ante terceros la ocupacién de cargo distinto al asignado por Unitrépico.
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56. Utilizar indebidamente, en provecho propio o de un tercero, influencias derivadas del di#cicio
del cargo con el fin de obtener cualquier beneficio de parte, en asunto que el sendidor se
encuentre conociendo o haya de conocer, i

57. Realizar un acto, negarse a hacerlo o tomar una decision, sin encontrarse autorizado para
ello, excediéndose de sus funciones o facultades, o bajo el desconocimiento de normas.
procedimientos o politicas establecidas.

58. Rehusarse sin justificacion alguna a realizar un acto propio del cargo ocupado
permanentemente o de manera temporal, encontrandose obligado a hacerlo.

59. Entregar a Unitrépico, informacion falsa en cuanto a la formacion profesional o académica.
experiencia, o referencias personales.

60. Entregar informacion falsa e inexacta en los informes de gestion solicitados por su superior
inmediato o la Universidad.

61. Permitir el ingreso de elementos ilicitos dentro de las instalaciones de Unitrépico.

62. Retirar sin permiso de Unitrépico, los utiles o herramientas de trabajo, sin consideracion al
estado en que se encuentren: repuestos 0 accesorios para vehiculos: equipos y productos;
otros bienes o implementos de propiedad de Unitrépico. o que siendo de propiedad de otras
personas, se encuentren en su poder o dentro de los predios de ella.

63. Manejar o prestar, sin la debida autorizacion, los vehiculos de Unitropico o suministrados a
esta.

64. Causar un accidente de transito en los vehiculos de Unitrépico, de los que tenga posesion o
suministrados por esta, como consecuencia de la violacién de normas de transito por parte
del servidor.

65. Comercializar, prestar o usar para beneficio propio o de un tercero. repuestos o cualquier otro
elemento de los vehiculos de Unitropico de los que tenga posesion o suministrados por esta.

66. El uso de Teléfonos celulares y redes sociales y otras que se asemejen, durante la operacion,
conduccion o manipulacién de algun elemento de trabajo o para fines distintos a los laborales.

67. Poner en riesgo su vida y la de los demas servidores y/o personas que directa o
indirectamente se vean involucrados con las actividades laborales.

68. El Incumplimiento de cualquiera de las politicas o reglamento establecidas por Unitrépico.

69. Negarse a recibir y no acudir a las citaciones que realice Unitrépico.

70. No presentarse a rendir descargos habiendo sido citado.

71. Estar incurso en una o varias de las faltas graves previstas en la normatividad interna de
Unitrépico.

72. Dafar intencionalmente vehiculos, maquinaria, equipos, infraestructura, asi como
documentacion de la Universidad.

73. Incumplir las metas de labores impuestas por Unitrépico sin causa justificada a juicio de esta.

74.La no comunicacion oportuna de alguna informacién importante que pueda ocasionar
perjuicios graves a la Universidad y a juicio de esta.

75. El hecho que el servidor realice con los contratistas o proveedores acuerdos diferentes a los
autorizados por la Universidad, especialmente aquellos en los que comprometa su
responsabilidad.

76. Participar o facilitar la preparacion o ejecucién de fraudes a través de los elementos de trabajo
suministrados por la Universidad.

CERTIFICO:
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77. Solicitar préstamos o ayuda econdmica a los proveedores, personal de la Unwjrsadad, e 3
estudiantes o terceros, aprovechandose de su cargo o posicion, o aceptarles donaci -

cualquier clase sin la autorizacion escrita de la Universidad.

78. La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del servidor, de las obligaciones
convencionales o legales.

79. Toda actuacién del servidor que desestabilice perturbe o altere la disciplina y el orden
institucional.

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

81. Presentar informacién falsa e inexacta para ingreso, ascenso o de escalafonamiento
profesoral.

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

83. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el
servidor en sus labores, contra el empleador, los miembros de su familia, el personal directivo
o los companeros de trabajo.

84. Todo acto grave de violencia fisica, injuria o malos tratamientos en que incurra el servidor
fuera del servicio, en contra del empleador, de los miembros de su familia o de sus
representantes y socios, vigilantes o celadores.

85. La detencion preventiva del servidor por mas de treinta (30) dias, a menos que posteriormente
sea absuelto; o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, o aun por tiempo menor,
cuando la causa de la sancion sea suficiente por si misma para justificar la extincion del
contrato.

ARTICULO 74. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. Quien tenga conocimiento de una conducta
que se pueda constituir en una infraccién o que por cualquier causa pueda ser contraria a lo
previsto en el presente reglamento, debera realizar el siguiente tramite:

1. Si se trata de un superior jerarquico o subalterno, debera presentar un informe
debidamente motivado con las pruebas que resulten pertinentes ante la Oficina de Control
Interno Disciplinario de Unitrépico, que se encargara de realizar la apertura del proceso
correspondiente y adelantar el trémite respectivo.

2. Si se trata de un compafiero de trabajo, debera informar a su superior inmediato, quien
debera presentar un informe debidamente motivado con las pruebas que resulten
pertinentes ante la Oficina de Control Interno Disciplinario de Unitropico, que se encargara
de realizar la apertura del proceso correspondiente y adelantar el ramite respectivo.

3. Sise trata de un estudiante o de otro miembro de la comunidad universitaria y la actuacion
se dirige contra un funcicnario administrativo o profesor de Unitropico, debera presentar
un informe debidamente motivado con las pruebas que resulten pertinentes ante la Oficina
de Control Interno Disciplinario de Unitropico, quien se encargara de realizar la apertura
del proceso correspondiente y adelantar el tramite respectivo.
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CAPITULO XVI. MECANISMOS DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTO INTERNO P RA
SUPERAR LAS CONDUCTAS CONSTITUTIVAS DEL ACOSO LABORAL

presente documento

inal,

W)

113 SEF

CERTIFICO:
_es fiel copia
Fecha

ARTICULO 75. Las partes acuerdan cumplir con lo previsto en la Ley 1010 del 23 de enero del
2008, 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 con los siguientes
articulos.

ARTICULO 76. OBJETO DE LA LEY Y BIENES PROTEGIDOS POR ELLA. La Ley 1010 del 23
de enero del 2006 tiene por objeto definir, prevenir, corregir y sancionar las diversas formas de
agresion, 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 publica.

Son bienes juridicos protegidos por la presente ley: el trabajo en condiciones dignas y justas, la
libertad, la intimidad, la honra y la salud mental de los servidores, empleados, la armonia entre
quienes comparten un mismo ambiente laboral y el buen ambiente en la Universidad.

PARAGRAFO. La ley no se aplicara en el ambito de las relaciones civiles y/o comerciales
derivadas de los contratos de prestacion de servicios en los cuales no se presenta una relacién
de jerarquia o subordinacion.

ARTICULO 77. DEFINICION Y MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. Para efectos de la ley
se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
empleado, servidor por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato,
un comparfiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y

angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia de
este.

En el contexto del inciso primero de este articulo, el acoso laboral puede darse, entre otras, bajo
las siguientes modalidades generales.

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

2. PERSECUCION LABORAL. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente

arbitrariedad permitan inferir el propodsito de inducir la renuncia del empleado o servidor,
mediante la descalificacién, |la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario
que puedan producir desmotivacion laboral.
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3. DISCRIMINACION LABORAL. Todo trato diferenciado por razones de raza, género, ptijen
familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacién social o que care de
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toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4. ENTORPECIMIENTO LABORAL. Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de
la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el servidor o empleado.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o
inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccidn o
pérdida de informacién, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.

5. INEQUIDAD LABORAL. Asignacion de funciones a menosprecio del servidor.

6. DESPROTECCION LABORAL. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del servidor mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de
los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el servidor.

ARTICULO 78. Son conductas atenuantes del acoso laboral las siguientes:

1. Haber observado buena conducta anterior.

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

3. Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus
consecuencias.

4. Reparar, discrecionalmente, el dafic ocasionado, aunque no sea en forma total.

5. Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por circunstancias
organicas que hayan influido en la realizacién de la conducta.

6. Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior, compafiero
0 subaiterno.

7. Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

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

ARTICULO 79. Son circunstancias agravantes del acoso laboral son:

1. Reiteracion de la conducta

2. Cuando exista concurrencia de causales

3. Realizar la conducta por motivo abyecto, futii o mediante precio, recompensa o promesa
remuneratoria

4. Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar, que
dificulten la defensa del ofendido, o la identificacion del autor participe

5. Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y biologico causado al sujeto pasivo

6. La posicidén predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, ranga economico,
ilustracion, poder, oficio o dignidad

7. Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable

8. Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dario en la salud fisica o
psiquica al sujeto pasivo.
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ARTICULO 81. Pueden ser sujetos activos o autores del acoso laboral:

:

DB wN

La persona natural que se desempefie como superior jerarquico o cualquier otra posicion de
direccion y mando en una empresa u organizacion en la cual haya relaciones.

La persona natural que se desempefie como servidor o empleado

Son sujetos pasivos o victimas del acoso laboral

La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezea el acoso laboral

La persona natural que omita cumplir los requerimientos o amonestaciones que se profieran
por los Directores de Seccionales del Ministerio de Trabajo en los términos de la presente ley.

PARAGRAFO. Las situaciones de acoso laboral que se corrigen y sancionan en la presente ley

son solo aquellas que ocurren en un ambito de relaciones de dependencia o subordinacion de
caracter laboral.

ARTICULO 82. Conductas que constituyen acoso laboral. Se presumira que hay acoso laboral si
se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

1. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

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

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

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

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

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

7. Las burlas 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 imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las
exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada
y €l brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningun fundamento objetivo
referente a la necesidad técnica de la Universidad.

10. La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o
legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia permanente
de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun fundamento objetivo en las necesidades
de la Universidad, o en forma discriminatoria respecto a los demas servidores o empleados.

11. El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes laborales.
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12. La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensables p ?3 el
cumplimiento de la labor

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

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

PARAGRAFO. En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente
valorara, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la
ocurrencia del acoso laboral.

Excepcionalmente un sélo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral. La autoridad
competente apreciara tal circunstancia, seguin la gravedad de la conducta denunciada y su
capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida e integridad fisica, |a 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 83. Son conductas que no constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus
modalidades:

1. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria gue legalmente corresponde a los

superiores jerarquicos sobre sus subalternos

La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial

La formulacién de circulares 0 memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias

técnicas o mejorar la eficiencia y la evaluacién laborales de subalterncs conforme a

indicadores objetivos y generales de rendimiento

4. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la Universidad, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la
operacion de la Universidad.

5. Las gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de trabajo, con base en una causa
legal o una justa causa.

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

7. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes

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

poiha

PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos
y no discriminatorios.

ARTICULO 84. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos
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Unitrépico, constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva convivi ?Re, E'E_,-«c'-’ B
que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes compar:En la ©8 &
vida laboral empresarial y el buen ambiente en la Un

iversidad protegiendo la intimidad, la honra,
la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 85. En desarrollo del proposito a que se refiere el articulo anterior, Unitropico, ha
previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los servidores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafias 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 dialogo, circulos de participacion o grupos primarios para la evaluacion
periodica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional
que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la Universidad.

3. Disefio y aplicacién de actividades con la participacion de los servidores, a fin de: a)
Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan la vida
laboral conviviente; b) formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar,
relacionadas con situaciones laborales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores
y habitos y ¢) examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros

hostigamientos en la Universidad, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las
recomendaciones correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Universidad para desarrollar
el propésito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 86. COMPETENCIA DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de
Convivencia Laboral de la Universidad Internacional del Trépico Americano Unitrépico, sera
competente para conocer, evaluar y tramitar las quejas o inquietudes que se susciten de un mal

clima laboral, anicamente entre los funcionarios y servidores que se encuentren vinculados
actualmente con la Universidad.

ARTICULO 87. CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de
Convivencia Laboral de la Universidad Internacional del Trépico Americano Unitrépico, estara

compuesto por tres (3) representantes del empleador y tres (3) de los servidores, con sus
respectivos suplentes.

Los integrantes deben contar con competencias actitudinales y comportamentales, tales como
respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de
informacion y ética; asi mismo habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y resolucién de
conflictos, sin perjuicio de disponibilidad de tiempo que el integrante debera tener.
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El empleador designara directamente a su representante y los servidores elegiran los suj
través de votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y autentica de todoSToS
servidores y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento lo adelantara la oficina de Talento
Humano con apoyo del area de Seguridad y Salud en el Trabajo.

PARAGRAFO 1. El Comité de Convivencia Laboral, no podra conformarse con servidores a los

que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que haya sido victima de acoso laboral,
en seis (6) meses anteriores a su conformacion.

PARAGRAFO 2. Si alguno de sus miembros renuncia, debera hacerlo por escrito, mediante oficio
dirigido al Comité de Convivencia Laboral, con copia dirigida a la oficina de Talento Humano, si
es un miembro por eleccién, para que proceda a realizar el respectivo proceso de la nueva
postulacién y eleccién, en un término no mayor a treinta (30) dias, no obstante, si es miembro
designado por el empleador, de igual forma radicara el escrito al comité de convivencia laboral,
con una copia del escrito para el empleador, con el fin de que esté realice la nueva designacion.

Este nuevo miembro estara en el Comité por el tiempo restante a la eleccion de quien reemplaza.

PARAGRAFO 3. Para el caso de las sedes que tenga Unitrépico diferentes a |a principal, no seréa
obligatorio conformar un comité de convivencia laboral en cada area, siempre y cuando el numero
de servidores de la sede no supere 50, las cuales para efectos de cualquier tramite estaran
sujetas al comité de la sede principal, no obstante, en caso contrario, se creara un comité para la
sede que supere |a cantidad de servidores aqui establecida.

ARTICULO 88. INHABILIDADES, IMPEDIMENTOS Y RECUSACIONES DEL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL. El comité de convivencia laboral no podra conformarse con
servidores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que haya sido victima
de acoso laboral, en seis (6) meses anteriores a su conformacién.

Siempre que un miembro del Comité considere que existe algun factor que impida su actuacién
con la autonomia e imparcialidad necesaria para adelantar el tramite correspondiente de una

queja, debera manifestarlo a los demas miembros del Comité, para que éstos se pronuncien al
respecto.

La persona que presenta la queja o cualquier miembro del Comité también podré manifestar
(recusar), con razones validas, los motivos que a su juicio afecten la autonomia o la imparcialidad
de alguno de los miembros del Comité para actuar en un caso concreto.

En caso de que la inhabilidad, el impedimento o |a recusacion sea aceptada por el resto de los
miembros del Comité, el integrante quedara inhabilitado para participar en el caso concreto y el

Comité dara curso al proceso con los miembros restantes, siempre y cuando esté presente la
mitad mas uno.
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ARTICULO 89. PERIODO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El periodo de
miembros del Comité de Convivencia ser4 de dos (2) afios, a partir de fa conformacion del misn
que se contaran desde la fecha de la comunicacion de la eleccion y/o designacion.

ARTICULO 90. PERMANENCIA DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Todo miembro
que sea legaimente elegido por los servidores o designado por el empleador, gue no se encuentre
en curso alguna de las causales de inhabilidad estipuladas en el presente reglamento, que este
designado o electo para el periodo vigente gozara de permanencia dentro del Comité de
Convivencia Laboral de la Universidad Internacional del Trépico Americano Unitropico.

ARTICULO 91. CAUSAL DE RETIRO COMO MIEMBRO DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL. Son causales de retiro de los miembros del Comité, las siguientes:

1. Incumplir total o parcialmente a las obligaciones que le asisten con el Comité de Convivencia
Laboral.

. La desvinculacion laboral de la Universidad.

. Haber sido sancionado disciplinariamente como empleado.

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

. Faltar a mas de tres (3) reuniones.

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

Encontrarse impedido para conocer de mas del 50% de los casos que se encuentren en tramite
del Comite de Convivencia Laboral de Unitropico.

O bW

@~

La decision de retiro en los casos 1, 3, 4, 5y 6, debe ser adoptada e informada por el resto de
los miembros del Comité.

PARAGRAFO. En cualquier caso, la parte que impulse el retiro de uno o varios miembros del
Comité por cualquiera de las causales anteriormente descritas debera hacer saber tal decisién al
Comité de Convivencia Laboral, a la oficina de Talento Humano, Seguridad y Salud en el Trabajo

y a Rectoria, para efectos de una nueva designacion y/o adelantar un proceso de ejecucion de
conformidad con el miembro que se retire.

ARTICULO 92. REEMPLAZOS TEMPORALES. Los representantes, del empleador y de los
servidores, deberan tener suplentes designados en la forma prevista en el articulo primero, los
cuales, como suplentes numéricos, seran convocados por el resto de los miembros del Comité,
en los eventos de ausencias temporales de algunos de sus miembros principales.

ARTICULO 93. OBLIGACIONES ESPECIALES. Ademas del cabal cumplimiento de las normas

contractuales, legales y reglamentarias, los miembros del Comité deberan cumplir con las
siguientes obligaciones:;

1. Asistir puntualmente a las reuniones programadas ¢ excusarse validamente por lo menos
con cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion, para poder convocar un suplente.
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2. Mantener bajo estricta confidencialidad y reserva la informacién que conozcan en |W & & 5
ejercicio de sus funciones. L o8 & )

3. Suscribir la clausula de confidencialidad correspondiente.
4. Contribuir al logro de los consensos necesarios para las decisiones del Comité.

5. Asumir los compromisos de capacitacion necesarios para el buen desempefio de sus
funciones.

6. Llevar a cabo las tareas encomendadas por el Comité.

7. Realizar seguimiento a los compromisos o acuerdos que se logren entre las partes que
acudieron al comité de convivencia laboral.

8. Contribuir con procesos de prevencion mediante capacitaciones, propaganda y asesoria
del clima laboral de |la Universidad Internacional del Trépico Americano Unitrépico.

ARTICULO 94. DE LOS CANDIDATOS A SER MIEMBROS DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL. Los candidatos que se inscriban por parte de los servidores deberan recibir la
informacion suficiente por parte del Oficina de Talento Humano, de manera que comprendan las
responsabilidades y deberes que conlleva esta eleccion, de acuerdo con la Ley 1010 de 2006, y

las resoluciones que la reglamentan. Al finalizar la capacitacion podran manifestar su interés
definitivo de participar en la eleccion publica

ARTICULO 95. INSTALACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Dentro de un
término no mayor a 15 (quince) dias posteriores a la eleccidon y/o designacion de los miembros
del Comité, se procedera a la instalacién formal del mismo, de la que se dejara constancia en un
acta. De igual manera, en este acto se estableceran los siguientes puntos:

1. Lectura y socializacion del reglamento de funcionamiento del Comité.

2. Nombramiento del presidente y secretario del Comite.

3. Firma de clausulas de compromisos de confidencialidad y reserva.

4. Definicion de fechas de reuniones segun la periodicidad prevista en la Resolucion 1356 /
2012.

5

Programar futuras capacitaciones a los nuevos miembros del Comité. Cada vez que al Comité
se integre un nuevo miembro, este debera recibir dicha capacitacion sobre resolucién de
conflictos, comunicacién asertiva y otros temas prioritarios para su funcionamiento, para
asegurar su idéneo desemperfio dentro del drgano.

6. Proposiciones y varios

PARAGRAFO 1. De la instalacion del comité, debe informarse a todos los funcionarios vinculados
activos.

PARAGRAFO 2. Una vez constituido el comité, el nuevo secretario, dentro del término de 5
(cinco) dias habiles, solicitara al presidente y secretario del Comité de Convivencia Laboral, que
estuvo constituido en el periodo inmediatamente anterior, para que haga entrega de toda la
documentacion custodiada bajo estricta reserva y confidencialidad, el cual debera entregar un
informe detallado del estado de cada uno de los casos ya sea archivados o en tramite y |a relacién
de los documentos que se entregan debidamente foliados.
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ARTICULO 96. PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comiléde

Convivencia Laboral, debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros. un presidente,
tendra las siguientes funciones:

%
2.
3

4.
5.

6.
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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 Unitrépico, las recomendaciones aprobadas en el
Comite.

Gestionar ante Rectoria, los recursos requeridos para el funcionamiento del Comité.
Apoyar a la secretaria del Comité en la elaboracion del informe final de entrega de la
documentacion e informacion de los casos presentados y de la informacion que reposa
en su custodia, como miembros del Comité de Convivencia Labaral de Unitropico.

Las demas que determine la normatividad vigente en Colombia.

ARTICULO 97. SECRETARIO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de

Convivencia Laboral, debera elegir entre sus miembros un secretario, por mutuo acuerdo, quien
tendra las siguientes funciones:

1

2

10.

11

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

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 servidores involucrados en las quejas con el fin de establecer
compromisos de convivencia.

Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la
reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de Unitropico.

Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.
Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité, que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a
rectoria.

Elaborar con apoyo del presidente del Comité, el informe final de entrega de la
documentacién e informacion de los casos presentados y de la informacion que reposa
en su custodia como miembros del Comité de Convivencia Laboral de Unitropico.

Las demas contenidas en la normatividad vigente en Colombia.

ARTICULO 98. RECURSOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL. La Universidad Internacional del Tropico Americano Unitropico, debera garantizar un
espacio fisico para las reuniones y demas actividades del Comité de Convivencia Laboral, asi
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como para el manejo reservado de la documentacion y realizar actividades de capacitacié
los miembros del Comité sobre resolucion de conflictos, actualizacion normativa del Comit

municacion asertiva y otros temas considerados prioritarios para el funcionamiento de este.

ARTICULO 99. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de
Convivencia Laboral tendra unicamente las siguientes funciones:

-

10.

1.

12.

13.

14.

Pagina 56 de 66

Recibir examinar y dar tramite, cuando fuere necesario, de manera confidencial, a las quejas
presentadas en las que se describan situaciones que puedan constituir acoso laboral e
indisponer el clima laboral, al interior de la Universidad.

Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Universidad, en relacion con el buen ambiente
y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a Ias areas responsables e involucradas,
las sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.

Promover el desarrollc efective de los mecanismos de prevencion a que se refieren los
articulos anteriores.

Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y
mantener la vida laboral conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo en principio
la confidencialidad en los casos que asi lo ameriten.

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

Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo de los
mecanismos de prevencién, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera
efectiva la eliminacion de situaciones de aceso laboral, especialmente aquellas que tuvieren
mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la Universidad.

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo 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 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 informar a Rectoria y al Consejo Superior, cerrara el caso y el servidor podra presentar
la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

Presentar a Rectoria 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 Convivencia Laboral.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia Laboral a Ia oficina de Talento Humano.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité, que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a
Rectoria.

Las demas contenidas en la normatividad vigente en Colombia.
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desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del Articulo 9 de la Ley 1010 de 2006 y disponger las & 8 & g

medidas que se estimaren pertinentes.
16. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

ARTICULO 100. EI Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada tres (03)
meses y sesionara con todos sus integrantes y extraordinariamente, cuando se presenten casos

que requieran de su inmediata intervencién. EI Comité sesionara con la mitad mas uno de sus
integrantes.

Las decisiones se tomaran por la via del consenso y en caso de ser necesario a través del sistema
de mayoria simple. En caso de existir empate, se llamara a un integrante suplente del Comité, de
conformidad con el orden de votacion, para gue con su voto se dirima el empate. De lo sefialado
en las reuniones del Comité debera quedar constancia en audios y/o por escrito mediante actas
firmadas por el presidente y el secretario en la que se determinara la naturaleza de la reunion,
fecha, lugar, asuntos tratados, compromisos, tareas y responsables.

ARTICULO 101. APOYO DE OTRAS AREAS. Para efectos del cumplimiento de sus funciones,
el Comité podra solicitar asesoria y asistencia técnica a la Administradora de Riesgos Laborales
(ARL) y a otras Unidades tales como: Oficina de Talento Humano, Facultad de Derecho, entre
otros; garantizando en todo caso la confidencialidad y reserva de los temas tratados o
consultados, mediante la suscripcion del acta de confidencialidad y reserva.

ARTICULO 102. DE LAS ACTAS. El acta seré elaborada por el secretario, seran firmadas por el
presidente y el secretario del Comité y se conservaran bajo la custodia del secretario. Para la
conservacion de las actas se implementara un archivo confidencial especial, que sera de libre
consulta para los miembros del Comité. Este archivo se encontrara bajo la custodia del
secretario, cuando finalice su periodo, debera hacer entrega de toda la documentacion a los
nuevos miembros del Comité de Convivencia Laboral.

PARAGRAFO 1. En caso de existir un acuerdo entre las partes involucradas, este sera firmado
por el presidente, secretario y las partes en el formato disefiado para dichos casos, del cual se le
entregara copia fisica o digital a cada uno de los interesados.

PARAGRAFO 2. Las reuniones del Comité seran grabadas en formato de audio, para la
elaboracion del acta. De igual forma servira como material de apoyo, en caso de ser requerido
por entidad competente, y debera estar en custodia del secretario.

PARAGRAFO 3. En ninguno de los casos presentados se les entregara copia de las actas a las
partes involucradas. A menos de que una entidad administrativa o judicial asi lo requieran. Por el

contrario, se les entregara copia de la queja interpuesta en el formato establecido para su
respectiva respuesta.

ARTICULO 103. TRAMITE DE LAS QUEJAS. El Comité recibira y tramitara las quejas
presentadas de la siguiente forma:
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1. Elinteresado debe presentar ante el Comité de convivencia, el formato "FORMULACIC!N DE & 8

QUEJA ANTE EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL" en medio fisico o via
electronico, que contenga los hechos que se consideran acoso laboral, de manera sucinta y
cronologica, especificando el nombre y cargo del acusado, anexando los soportes que
considere pertinentes y las copias de traslado para los citados.

2. Recibido el formato, el secretario comunicara dentro de las 24 horas siguientes al presidente
del Comité, la existencia de la queja con el fin de que se cite a reunion, donde se revisara la
queja y se ordenara citar al presunto implicado, dentro de los 5 dias siguientes, con el fin de
dar a conocer el contenido y soportes aportados o se aplicara el numeral 6 del articulo 12 del
presente reglamento. La citacion se realizara por el medio mas expedito, indicando el objeto
de esta y el alcance del Comité de Convivencia Laboral.

3. Llegada la fecha y hora de la citacion, se indicara al presunto acusado las funciones y
objetivos del Comité. Acto seguido se dara a conocer el contenido de la queja, entregando
copia de la misma con el fin de que se pronuncie al respecto. Esta intervencion no excedera
los 15 minutes.

4. El citado podra solicitar un plazo para hacer sus descargos frente a los hechos, el cual no
podra ser superior a 5 dias. De lo anterior se dejara constancia en acta dentro de la misma
diligencia.

5. Una vez el citado se haya pronunciado sobre los hechos, el Comité cuenta con 10 dias para
formular un plan de mejora concertado entre las partes, que tiene como Unico fin, construir,
renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad, y procedera a darlas a conocer a las partes, de forma individual.

6. Dentro de la misma diligencia se solicitara a las partes que asuman los compromisos a que
haya lugar, o manifiesten de forma expresa, la negativa del acuerdo. De todo lo anterior debe
levantarse acta dentro de la misma diligencia, o la respectiva constancia de no acuerdo.

7. De no llegarse a la firma de compromiso por las partes, se procedera a remitir informe de la
actuacién a quien corresponda y se archivara el caso.

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

PARAGRAFO. Sin perjuicio de lo anterior, el Comité de Convivencia Laboral debera tramitar las
quejas remitidas por la Oficina de Control Interno Disciplinario, para lo de su competencia
preventiva.

ARTICULO 104. CONFIDENCIALIDAD Y MANEJO DE LA INFORMACION DEL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL. Los miembros del Comité deberan manejar la informaciéon que
conozcan con absoluta reserva, discrecion y confidencialidad. Con el fin de facilitar esta
obligacién, se establece que la informacién que obtenga cualquier miembro del Comité, sobre un
eventual caso de acoso o convivencia laboral, no se circulara previamente entre los miembros,
hasta tanto el Comité no se relna para conocer el caso. Ello implica que, para el andlisis de cada
situacién, el Comité o una comision delegada, se reunira las veces que se requiera para cada
caso particular, conservando asi la custodia de la informacion y los documentos.
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de cuarenta y cinco (45) dias para decidir sobre una queja de presunto acoso laboral, co

ARTICULO 105. TERMINO PARA RESOLVER QUEJAS EI Comité tendra un término midmo
J’tad
a partir de |a fecha de su presentacion.

Fecha

CAPITULO XVil. DE LA PROTECCION DE INFORMACION

ARTICULO 106. DEFINICION. Se entendera por proteccion de la informacion y de los datos,
todas las medidas preventivas y reactivas que la Universidad implemente por medio de sus
politicas y acciones cuyo objeto es resguardar y proteger toda clase de informacién que se
maneje en Unitropico.

ARTICULO 107. MODALIDADES. Circunstancias en las que se puede dar entre otros atentados
contra la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de los datos y de los sistemas
informaticos.

1. ACCESO ABUSIVO A UN SISTEMA INFORMATICO. E| que, sin autorizacion o por fuera de
lo acordado, acceda en todo o en parte a un sistema informatico protegido © no con una
medida de seguridad, o se mantenga dentro del mismo en contra de la voluntad de quien
tenga el legitimo derecho a excluirlo

2. OBSTACULIZACION ILEGITIMA DE SISTEMA INFORMATICO O RED DE
TELECOMUNICACION. El que, sin estar facultado para ello, impida u cbstaculice el
funcionamiento o el acceso normal a un sistema informatico, a los datos informaticos alli
contenidos, o a una red de telecomunicaciones

3. INTERCEPTACION DE DATOS INFORMATICOS. E| que, sin orden judicial previa intercepte
datos informaticos en su origen, destino o en el interior de un sistema informatico, o las
emisiones electromagnéticas provenientes de un sistema informatico.

4. DANO INFORMATICO. E que, sin estar facultado para ello, destruya, dafie, borre, deteriore,
altere o suprima datos informaticos. o un sistema de tratamiento de informacion o sus partes
0 componentes logicos.

5. USO DE SOFTWARE MALICIOSO. El que, sin estar facultado para ello, produzca, trafique,
adquiera, distribuya, venda, envie. introduzca o extraiga del territorio nacional software
malicioso u otros programas de computacion de efectos dafinos.

6. VIOLACION DE DATOS PERSONALES. El que, sin estar facultado para ello, con provecho
propio o de un tercero, obtenga, compile, sustraiga, ofrezca, venda, intercambie, envie,
compre, intercepte, divulgue, modifique o emplee codigos personales, datos personales
contenidos en ficheros, archivos, bases de datos o medios semejantes,

7. SUPLANTACION DE SITIOS WEB PARA CAPTURAR DATOS PERSONALES. El que con
objeto ilicito y sin estar facultado para ello, disefie, desarrolle. trafiqgue, venda, ejecute,
programe o envie paginas electronicas, enlaces o ventanas emergentes.
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ARTICULO 108. CAMPO DE APLICACION. El presente capitulo aplica a aguellas persongs con

las cuales Unitrépico tiene una vinculacion laboral en cualquiera de sus modalidades, contratistas,
proveedores, visitantes de la Universidad, aprendices o practicantes.

CAPITULO XVIIl. TELETRABAJO

ARTICULO 109. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION. El presente apartado tiene como objeto
la regulacion de la modalidad de teletrabajo en Unitrépico.

Este reglamento hace parte de los acuerdos individuales de teletrabajo, celebrados o que se

celebren con todos los teletrabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo solo
pueden ser favorables al teletrabajador.

PARAGRAFO 1. Las disposiciones del teletrabajo descritas en el presente reglamento pueden
variar de acuerdo con situaciones de fuerza mayor, caso fortuito, emergencia sanitaria declarada
por la autoridad competente y estados de excepcion.

PARAGRAFO 2. En razén a situaciones de fuerza mayor, caso fortuito. emergencia sanitaria
declarada por la autoridad competente y estados de excepcion, mediante resolucion y de acuerdo
a las directrices del Gobierno, se estableceran las condiciones de trabajo remoto

ARTICULO 110. OBJETIVOS. Todo programa de teletrabajo en Unitropico se guiara por los
siguientes objetivos:

1. Conciliar la vida personal y familiar a través de la flexibilidad para realizar el trabajo desde el
domicilio u estacion de teletrabajo, todo ello garantizando la cantidad y calidad del servicio.

2. Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo de presencial
en el lugar de trabajo.

3. Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacion del personal para con la
organizacion y las labores desempenadas.

Disminuir el absentismo laboral.

Mejorar los procesos laborales en Unitropico.

Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas familiares,

problemas de movilidad, o en general con problemas de conciliacién de la vida personal,
familiar y laboral,

b

ARTICULO 111. CONDICIONES DE ACCESO AL PROGRAMA DE TELETRABAJO. Los

empleados de Unitropico podran solicitar su participacion en el programa de teletrabajo si
cumplen con las siguientes disposiciones:

1. Diligenciar el formato de solicitud de ingreso al programa.

2. Haber superado el proceso de evaluacion de la solicitud y de definicion de las caracteristicas
especificas en las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi como la definiciéon previa de
los objetivos y mecanismos de control acordados conjuntamente con el jefe inmediato.
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3. Haber superado la inspeccion de la estacién de teletrabajo propuesta par el teletrabajad DI k3 =
- W . =
4. Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las posteripres 58 E
modificaciones y mejoras que se incorporen al mismo. \

ARTICULO 112. ORGANO DE COORDINACION Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE
TELETRABAJO. Con el fin de evaluar continuamente y realizar acciones de mejora que permitan
la adopcion de mejores practicas en esta modalidad no presencial, se creara un equipo de
coordinador, formado por personas que mantengan relaciones fluidas con los responsables
directos de todas las areas de Unitrépico que gestionen aspectos como la evaluacion y
autorizacion de ingreso de empleados a dicha modalidad asi como los relacionados con las

comunicaciones, las relaciones laborales, las tecnologias de la informacion y la comunicacion, o
la prevencion de riesgos laborales.

A continuacion, se mencionan los miembros que conformaran el equipo coordinador, los cuales
podra variar en funcién de las circunstancias:

El Rector.
El jefe del area encargada de la gestion del talento humano.
El jefe responsable del area de Seguridad y Salud en el Trabajo.

El responsable de sistemas y tecnologias de la informacion y la comunicacion.
Un representante de los teletrabajadares.

Un maximo de 3 empleados seleccionados por la gerencia.
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ARTICULO 113. Una vez constituido el equipo coordinador procederan a definir el reglamento
donde constara su alcance, la periodicidad de las reuniones, los mecanismos de seleccion y
conducto regular para atender a las situaciones propias de esta modalidad y los demas temas
que se consideren pertinentes para ser dirimidos por tal érgano de control.

ARTICULO 114. CONTRATO O VINCULACION DE TELETRABAJO. Quien aspire a
desempefiar un cargo en Unitrépico como teletrabajador debera cumplir con los requisitos
establecidos en el articulo 39 del Cédigo Sustantivo de Trabajo y de la Seguridad Social para los

servidores particulares, las condiciones establecidas en el articulo 6 de |a Ley 1221 de 2008, y el
Decreto 884 de 2012.

El acuerdo de teletrabajo o contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo debera indicar de
manera especial:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnolégicos y de ambiente requeridos y la forma de

ejecutar el mismo en condiciones de tiempo, y si es posible, de espacio.

Los dias y los horarios en que el teletrabajador realizara sus actividades para efectos de

delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la

jornada maxima legal.

3. Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el procedimiento
de la entrega por parte del teletrabajador al momento de finalizar la modalidad de teletrabajo.

4. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador.

2.
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PARAGRAFO. En caso de contratar por primera vez a un teletrabajador este no podra 'ngigir
posteriormente realizar sus actividades en las instalaciones del empleador. A no ser qbe las

partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso, dejaria de ser
teletrabajador.
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Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacion laboral y las partes de comun acuerdo
optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen debera contener los elementos descritos en el
presente articulo y sera anexado al contrato de trabajo o a la hoja de vida del empleado.

ARTICULO 115. IGUALDAD DE TRATO. Los servidores y teletrabajadores de UNITROPICO
tendran los mismos derechos, obligaciones y garantias. El teletrabajador no perdera ningun
derecho, por ostentar tal condicién. La igualdad de trato se da:

1. El derecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones gue escojan
y a participar en sus actividades.

2. La proteccion de la discriminacion en el empleo.

3. La proteccion en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema
General de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales), de conformidad con lo previsto
enla Ley 100 de 1893 y las normas que la modifiquen o adicionen o en las disposiciones gue
regulen los regimenes especiales.

La remuneracion.

La proteccidn por regimenes legales de seguridad social,

El acceso a la formacion.

La permanencia minima de 2 afios en la empresa como servidor para ser admitido como
teletrabajador.
8. La proteccion de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al mismo

puesto de trabajo o a un puesto equivalente con la misma remuneracién, al término de la
licencia de maternidad.

9. Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

o B

ARTICULO 116. EQUIPOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS. Las necesidades técnicas del

teletrabajador estaran en funcidn de |as necesidades del trabajo encomendado, siendo requisitos
minimos, los siguientes:

1. Un computador personal con las prestaciones adecuadas para realizar las tareas
encomendadas que puede o no ser suministrado por la Universidad, dependiendo si el
teletrabajador suministra un equipo persconal para tal fin.

2. Una conexién de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente para las tareas que
se lleven a cabo que puede o no ser suministrado por la Universidad.

3. Una cuenta de correo electronico.

4. Elresto de las condiciones técnicas necesarias para desempenar el teletrabajo.

ARTICULO 117. A continuacién, se listan los compromisos de las partes referente a los equipos,
aplicaciones, documentacion y suministros entregados por la Universidad:
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1. La Universidad brindara las herramientas especificas (hardware /software) que congidere
necesarias para el desarrollo de las funciones e implementara las correspondientes mearags———
de control y acceso, con el fin de garantizar la proteccion de datos y de los mismos equipos y
aplicaciones entregadas. De igual forma el teletrabajador debera respetar lo contemplado en
las leyes colombianas, asi como las instrucciones por escrito que reciban de sus supervisores
o jefes inmediatos.

2. El teletrabajador no podra comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa y escrita del
empleador o por orden de las autoridades competentes. la informacion que tenga sobre su
trabajo, cuyo origen provenga del uso de tecnologias de la informacion que le haya
suministrado su empleador, especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza
reservada y/o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la Universidad o a las personas
a quienes se les presta el servicio, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

3. De igual forma el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o contrasenas personales
de la Universidad que le hayan entregado con ocasién del teletrabajo contratado.

4. El teletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo deterioro
natural y razonable. en el momento en que la Universidad lo solicite, los instrumentos. equipos
informaticos y los ttiles que se le haya facilitado para la prestacion de sus servicios.

5. El teletrabajador no podra modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya
sido entregado la Universidad, sin autorizacion previa y escrita de su jefe inmediato.

ARTICULO 118. APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL. Los
teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral. El pagoe de los
aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes PILA. Los
teletrabajadores en relacion de dependencia, durante la vigencia de la relacién laboral, seran
afiliados por parte la Universidad al sistema de seguridad social, salud, pensiones, y riesgos
laborales de conformidad con lo establecido en la Ley 100 de 1993 y las normas que la
modifiquen, adicionen o sustituyan o las disposiciones que regulen los regimenes especiales, asi
como a las Cajas de Compensacion Familiar en los términos y condiciones de la normatividad
que regula dicha materia.

ARTICULO 119. OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO. Seran obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el teletrabajo:

De Unitrépico:
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El empleador debe realizar la verificacion de las condiciones del centro destinptb al
teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el trabajoLcon la

es fiel copia

Fecha;

asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.
Incorporar en el reglamento interno de trabajo o mediante resolucion, las condiciones
especiales para que opere el teletrabajo en la Universidad.

Para el Sector Publico, el empleador, las entidades deberan adaptar los manuales de
funciones y competencias laborales, dandole alcance a dichos centros de trabajo.

Realizar y firmar acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso, contrato de trabajo en la
modalidad de teletrabajo incorporando las condiciones establecidas en el articulo 3 del
Decreto 884 de 2012.

Contar con una red de atencion de urgencias en caso de presentarse un accidente o
enfermedad del teletrabajador cuando esté trabajando.

Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador debe estar
accesible y disponible para la Universidad en el marco de la Jornada Laboral Implementar los
correctivos necesarios con la Asesoria de la Administradora de Riesgos Laborales que se
presenten en el lugar de trabajo del teletrabajadores.

Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo -SG-SST-, definidas en la normatividad vigente.

Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de proteccion
adecuados en la tarea a realizar, y debera garantizar que los servidores reciban una formacién
e informacién adecuadas sobre los riesgos derivados de la utilizacion de los equipos
informaticos y su prevencion.

Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de |la Universidad en materia de salud
y seguridad en el trabajo.

Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se va a desarrollar el
teletrabajo cumplan con las condiciones minimas establecidas por la ley.

Por parte del teletrabajador

1.

SR

@~

Diligenciar el formato de Autoreporte de Condiciones de Trabajo con el fin de determinar los
peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales el empleador implementara los
correctivos necesarios, con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de la Universidad y asistir periédicamente a los programas de promocion y
prevencién adelantados por la Administradora de Riesgos Laborales.

Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos Laborales y en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), son las definidas por la
normatividad vigente.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores.
Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités paritarios de
seguridad y salud en el trabajo, o como vigias ocupacionales.

Reportar el accidente de trabajo, de acuerdo con |a legislacion vigente.

Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participar en los
programas y actividades de promocion y prevencion.
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8. En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del Decretofi@®5 £ 3 @
' 5
de 1994, g of 2 }

ARTICULO 120. Obligaciones y responsabilidades especiales de la Universidad Son
obligaciones y responsabilidades de Unitropico:

1. La seguridad del teletrabajador conforme a la legisiacion vigente.

2. El suministro a los teletrabajadores de equipos de trabajo seguros y medios de proteccion
adecuados en la tarea a realizar y debera garantizar que los teletrabajadores reciban una
formacion e informacién adecuadas sobre los riesgos derivados de la utilizacion de los
equipos informaticos y su prevencion.

3. Incluir al teletrabajador dentro del programa de salud ocupacional y permitirle la participacién
en las actividades del comité paritario de salud ocupacional.

4. Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la Universidad en materia de salud
y seguridad en el trabajo.

5. Definir la unidad de causacion del salario (hora, dia, mes, obra).

CAPITULO XIX. MECANISMO DE PROTECCION AL CESANTE

ARTICULO 121. Fundamentado en la Ley 1636 de 2013, tiene como objeto principal establecer
mecanismos de proteccion al cesante, dentro de los cual se busca la capacitacion para la
reinsercion laboral y el reconocimiento de las prestaciones econémicas y de seguridad social.

ARTICULO 122. Certificacion sobre cesacion laboral expedida por el empleador. En los términos
de lo dispuesto por la Ley 1636 de 2013, Unitropico esta en la obligacion de expedir al término
de la relacion laboral, certificacién escrita en la que conste dicha circunstancia, especificando
fecha exacta de la terminacion de la relacién laboral, dltima remuneracion del servidor y causa
de la terminacion. Dicha certificacion sera entregada personalmente al servidor al momento de |a
suscripcion de la liquidacién o remitida por correo certificado a la direccion registrada de este.

ARTICULO 123. Destinacion parcial o total de las cesantias con destino al mecanismo de
proteccion al cesante. Los servidores dependientes podran destinar parcial o totalmente las
cesantias causadas o por causarse, en forma libre y voluntaria, en el marco del Mecanismo de
Proteccion al Cesante.

El titular de las cesantias que desee ahorrar para el mecanismo debera expresar por escrito su
voluntad de destinar parcial o totalmente las cesantias, causadas o por causarse, en cualquier
momento durante la relacion laboral o en el desarrollo de la actividad productiva.

La voluntad del servidor se manifestara ante Unitrépico o ante la Caja de Compensacion Familiar
a la que esté afiliado o directamente ante la Administradora de Fondos de Cesantias
correspondiente.
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Unitrépico, reportara dentro de los tres (3) dias siguientes a la decision del servidgtla lakx & £
Administradora de Fondos de Cesantias que corresponda, la determinacion que este Pdoptc‘; & & &

sobre el uso de sus cesantias para el Mecanismo de Proteccion al Cesante.

FIRMA EITORZADA

El servidor expresara su voluntad de destinar para ahorro en el Mecanismo de Proteccion al

Cesante, parte o |a totalidad de las cesantias causadas o por causar, a traves de un formato fisico
o electrénico.

El formato debera contener como minimo informacion clara sobre identificacién del servidor,
Administradora de Fondo de Cesantias a la que se encuentre afiliado, expresion de su libre
determinacién, porcentaje del ahorro, forma de pago de este y del beneficio monetario y

disponibilidad para que la informacion expresada se use para los fines del Mecanismo de
Proteccién al Cesante.

El monto de ahorro podra ser modificado por el servidor en cualquier momento mediante el
diligenciamiento del formato fisico o electrénico, sin que dicho monto pueda ser inferior a los
porcentajes establecidos en el numeral 5 del articulo 13 de la Ley 1636 de 2013.

Para los servidores que pacten salario integral, la afiliacion al Mecanismo de Proteccion al
Cesante del servidor con salario integral es voluntaria y el ahorro de las cesantias sera igualmente
voluntario y se consignara anualmente en su cuenta de cesantias.

ARTICULO 124. A la vinculacion de todo servidor que cause cesantias, Unitrépico le solicitara

que manifieste su voluntad sobre la destinacion de estas para ahorro en el Mecanismo de
Proteccion al Cesante.

ARTICULO 125. En cualquier momento y en forma libre y voluntaria, el servidor podra revocar
totalmente el monto de lo destinado para ahorro en el Mecanismo de Proteccion al Cesante.

CAPITULO XX. PUBLICACIONES
ARTICULO 126. Unitrépico, debe publicar el presente reglamento interno de trabajo en el lugar
de trabajo mediante la fijacion de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos.
Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacién debe hacerse en cada uno de ellos.
ARTICULO 127. A fin de garantizar el principio de publicidad notifiquese de las disposiciones del
presente Reglamento a la Oficina de Talento Humano, y a todo el personal de la Universidad. Asi
mismo ordénese su publicacion en la pagina web de Unitrépico.
CAPITULO XXI. DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 128. Desde la fecha en que entra en vigor este reglamento, quedan suspendidas las
disposiciones del reglamento que anteriormente tenia Unitrépico.
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CAPITULO XXII. CLAUSULAS INEFICACES e E

ARTICULO 129. No produciran ningln efecta las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del servidor en relacién con lo establecido en la

s leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, por cuanto sustituyen las disposiciones del
reglamento si fueren mas favorables al servidor

CAPITULO XXIil. VIGENCIA

ARTICULO 130. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Yopal Casanare, a los trece (13) dias del mes de septiembre de dos mil veintiuno (2021).

P
ry)

ORIOL'JWIENEZ SILVA
Rector

Proyectd: Paula Andrea Solanojjkwra - Jefe Oficina de Talento Humar{

Revisd: Alexis Ferley Bohdr ~ Jefe Oficina Asesora Juridica y de Contratacion,

Universidad Internacional delTropico Americano Unitropico / NIT. 843002071-4
@ Cra 19N 39 - 40 - Cusdatisla Universitara Yooal - Casanare, Solombia
W 313 603 9620 /321 398 3917
Pagina 66 de 66 & wur@unitropico.educo
% www.unitropico edu ca
™ 1

L A



