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ACUERDO No. 216 DE 2021
{18 de febrero de 2021)

“POR EL CUAL SE ADOPTA EL NUEVO REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA
FUNDACION UNIVERSITARIA INTERNACIONAL DEL TROPICO AMERICANO UNITROPICO™

El Consejo Superor de la Fundacson Universitaria Infemacional del Tropico Americano Unitrépico en
uso de sus facultades Constiucionales. Legales y Estatutarias, y en especial las contenidas en al
articulo trigésimo tarcer, capitulo sexto de la Resclucidn No. 6538 del 09 de agosto de 2011 expedida
por el Ministerio de Educacidn Macional v,

COMNSIDERANDO

Que la prerogativa constitucional de autonomia unwversilaria consagrada en ariculo 69 de la
Corstducion de 1591, en armonia con el articule 28 y 29 de la Ley 30 de 1992, consagra el autogobierno
o8 los claustros uniarsitanos como un eje que garantiza el desarolio académico en la Educacitn
Superior y Ia faculiad de darse sus propias directrices y regirse por sus propios estatifos, de acuerdo
con |a ley.

Que la autonomia universitaria es una presrogativa reconocida en la Canta Politica de 1991 a todas las
Instituciones, Sin iMportar su caracter publico o privado, en os siguientes WEminos:

ARTICULO 69 Se garankiza la autonomia unfversidana. Las Instifuciones podrén darse sus
directivas y fegirse por Sus propios esfatufos, de acuerio con 1a jey

La ley astablecerd un régimen especial para las Inshiluciones del Estadio

El Estado fortalecerd la inve sfigacidn cientifica en las Inshlucionas oficiales y privadas y ofrecerd
las condiciones espECiaes para su desarmalo

Ef Estado facilifarg mecansmaos financerns que hagan posihie el AC0es0 o8 NS 185 parsonas
apfas & ja educacion supearar.”

Que a sutonomia universitaria consagrada an la Constitucion Politica de Colombi@a en armonia con el
articulo 29 de la Ley 30 de 1932, dispone que las instituciones de aducacion superior tenan el oerechn
a darse y modificar sus estatulos, designar sus aufondades académicas y admimnisirativas, desampllar
5uUs programas académicos, lo mismo que expedir los comespondientes titulos, definir y omganizar sus
iabores formativas, acaddmicas, docentes, cientificas y cuffurales v de extensiin, selecoionar ¥ vincular
a sus docemtes, ko mismo gue a sus alumnos y adoptar sus cofrespondientes regimenes, y eslabiecer,
arbsirar y aphcar sus racursos para el cumplimiento de su misidn social y de funcitn institucional

Oue de acuerdo con lo anteriorn, la aulonomia unversitana pretends evilar la nterferencia del poder
publico en las Instituciones, toda vaz que osia se enfiende como una garantia nstitucional de la gue
gozan los centros de educaciin superor, que consiste en la posibilidad de aulomegularse
ideoidgicaments y de darse su propia organizacdn inlerna, sin injenencas indebidas del Estado o de los
particldares.

Que an desarrollo da la norma constitucional, la Ley 30 de 1992 reguid la autonomia universitaria en los
siguientes lBrminos
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ARTICULO 29. La awtonomia de las instituciones universitarias o escuelas lecnolbgicas y de
iz insfifucrones fecnicas profesionais estard delerminada por sy campo de accidn y de
acuerdo con la presante Ley en los siguientes aspecios

E,Iﬂ'arE-ByHTﬂcﬁﬁcarMEﬂﬂmfﬂE

c) Eraar d&mmﬂ' s ;mgramas a::ad&rrmns i-:u m.lsm que expedr fag comespondienias
titwlos.

d) Definir y organizar sus labores formativas, académicas, docentes, cientificas, culfurales y de
uxtarm.‘.vn

nﬁdnpfarahﬁgmen deafumnm ¥ docentes.
g Arbitrar y aplicar sus recursos para of cumphmiento de sv misidn social y de su funddn
inshfucionail

PARAGRAFQ. Para el desamolo oe lo confempladh en los literales a) y &) se mguere
notificacidn af Ministro de Educacide Nacional, & fravés del Inshlulo Colombiano para e
Fomento de la Educacitn Supanor (ICFES)™ (Subrayado fuera da fexlo)

Que el actual Reglamanto interno de Trabajo da Unitropico, data del segundo afo de vida adminstraiva
de la inshlucion. ademas, dicho documenio o es clam en indicar qué clase de acto admimstrativa

institucional s, dado que, al analizar el cuerpo del documento, es evidente que aste simplemente esta
suscrnio por &l rector de la &poca

Que, termendo en cuenia &l NUEvo Marco estatutano de Unitrdpico, (& antiguedad y desactualizacson del
Reglamento Interna de Trabag de la institucion expedido en 2004, se hace necesario expedir un Nuevo
reglamento iMemo de frabajo mediante acuarde. ko anterior, para emilir uUNa NUeva Norma nsttuconal
clara y acorde con la nueva realidad |sboral, donde han surgido diferenies cambios normativos,
tecnologicos ¥ de la estructura organca de la institucion, entre ofros aspectos admnistrativos.

Queé gl Estaluto General de Uniropico, recanocido mediante Resolucon 8538 de 2011, axpadids por el
Ministerio de Educacion Nacional, @8 laxativo an sefiatar en su Numeral 23 Articulo Trigéssmo Tercoro
que el Consejo Superior es el argano competente para expedir los reglamentos admnstrativos intemos
de la irstitucian

Teniendo &n cuenta o expuasto, of Consajo Superior de Unitrapsso,

ACLUERDA
CAPITULO |. DISPOSICIONES GENERALES Y DEFINICIONES

ARTICULO 1. Adoptar el Reglamento Interno de Trabejo de la Fundacan Universitaria Imemacionsl
ded Trépico Americand Unitrépico

ARTICULO 2. Para todos los efectos legales ka Fundacidn Universitaria Infemacional del Tropico
Americana, Uniropico, &5 una instucidn universitaria con personeria juridica reconocrda por al
Ministerio de Educaciin Nacional de Colombia mediante Resalucidn No 1311 de jurso de 2002, cuyo
domicilio principal es la Camera 19 No 29 - 40, de |a ciudad de Yopal - Casanare. & cual reqird para
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todas las dependencias, asi como las sucursales y agencias ya establecidas o que con posteriondad se
establezcan en Colombia o en cualguser pais.

ARTICULO 3. AMBITO DE APLICACION Los trabajadores yio personal de Unitrépico quedan sisetos
@ las disposiciones del presente Reglamento Interno de Trabajo

El présente Reglamento Interno de Trabajo podrd ser modificado cuando asi lo exijz el desarolio
mstituconal Todas las modificaciones del Reglamento Interno de Trabsjo seran puestas en
conocimearto de los irabajadores.

PARAGRAFQ. En caso de vacio o duda frente a la aplicacion de una norma o temética objeto dal
presente Reglamento Inlerma de Trabawo, le corespondera a la Oficine Asescra Juridica y de
Contratacian la interpretacién auténtica de éste.

ARTICULO 4 DEFINICIONES. Para la aplicacon e interpretaciin dal presamte Reglamento Interma de
Trabajo, se lendran en cuanta las siguentes definciones.

PERSONAL ADMINISTRATIVO: Son aguellos trabajadores designados ylo vinculados con g
nstitucsin gue no lienen funciones académicas. El personal administrative comesponde a los siguentes
rivales organizados en ia esiniciura organica de la nstitucion

Mivel Directivo

Mivel Asasor

Jefes de Aras
Coordinador
Profesional de la Sakig
Mivel Profesional

MNivel | acnologico
Mived Tacrico

Mivel Asstenceal

= - s R TR L

Tambwén &3 personal administratvo (odo rebajador que desemperdie alguno de ios cargos que se
establezcan en e Manual de Funciones y en el contreto lsboral, también Serdn trabajadores
administraiivos los gue ol Consajo Supenor defina como tal

PERSONAL ACADEMICO ADMINISTRATIVO: Son aquelios rabajadores cesgnadas yia vinculados
con la institucion que tienen funciones académicas y adminisirativas Dichos frabasadores estan
identificados en @ articulo 3 del acuerdo 215 da 2021 y las demas normas que io modifique o adicionen,

PERSONAL PROFESORAL Son aguelios raba@dores vinculados como profesores con actvidades
de docencia, nveshigacidn y produccion intelectual, gestibn académica y proyeccidn social Sus
cateqgaorias y escalafon estan defindas en el Acuerdo 214 de 2021 y las demés nomas que ko modifique
0 adicionen.

TRABAJADORES DE CONFIANZA Y MANEJO: Son rabajadores de “direcoidn, confianza v maneg”
aguelios que se encuenlien ubicados en un nived especisl de responsabilidad o mando y que, por su
especial jerarquia, desempedian cargo: gue en of marco de la relacién Unitropico - rabajador, se
encueniran encaminados al cumplimiento de funciones onentadas a representar a la insbilucion como o
son secretana general, nivel asesor, direclores de area, jefes de area, coordmadores v iesoreria
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Los trabajedores calificados como de “direccidn, confianza o de manejo” reciben un tralameento
diferente, especiaiments an los suentss aspactos:

1. No tenen derecho a recargos 0 sobre remuneracidn por trabajo an horas exiras o suplementario,
adicional a 1a jormada ordinara de trabajo maxima legal

2. No podrdn formar parte de juntas dveciivas de sindicatos.

3. Estan sujetos a nomas que reguéan casos particulares sobre compensacionss en dinero,
acumulacin, reempiazos e intenrupcion de vacaciones

LICENCIA REMUNERADA: Son el derecho de todos los emplesdes a un bempo remunerado en el gue
no tiene que rabajar y que s& deriva de la matersdad, paternidad o fallecimiento de un familiar, conyuge
0 companero permanants segun ko establecido en la Ley

COMISION DE ESTUDIOS: La comision de estudios para efectos de este reglamento, entiéndase coma
ka suspension de contrato de trabajo por contrato de estimuls educative, el cual consisie en un permiso
temporal para adelantar procesos de formacidn en posgrado en la modalidad de Maesitia y Doctorade
&n &l marco de os contrades de estimulo aducativo

MANUAL DE FUNCIONES: E: una heramienta de gestan de talento humano gue permite estabhecss
las funciones y competencias laborales de los empleas gue conforman la planta de personal da
Unitrdpsco. asi mismo dicha herramienta, establece los requerimantos de conoomiento, expernencs ¥
demas competencias exigidas para el desempeno oe estos

DENOMINACION DEL EMPLEO: Es aquel nombre del emplec gue s& encuentra pravisto en el Estatuto
General de la instiducion v |8 estructura orgénica de Unitrépico; denominaciin que deberd st
mentificadn en el Manual de Funcsonas

NIVEL: Es la categoria jeraguica &n [a que sa astablece la denominacion del ampleo

EMPRESA: Para efecios de este reglamenio, emprasa hace referencia a Is Fundacion Unwversiana
IMernacianal del Tropico Americanc Unitrdmco. La equeparacion del término empresa tambidn es
apkcable a Uniropico por mandalo expreso de ia ey

TELETRABAJD: Es una forma de organizacion laboral, que se efectda en el marco de un confrato de
trabayo o de wna relacion leboral dependients, gque consiste en el desempefo de actividades
remuneradas utiizando como soporte las feanologias de la informacion y la comunicacian -TIG-para &1
contacio antre el frabajedor y empleador sin requenrse |a presencia fisica del trabajadar en un sitio
especifico de frabajpo

TELETRABAJADOR: Es la parsona que el marco de @ relacidn laboral dependiente uliliza las
tecnologias de fa informacidn y comunicacion como medio o fin para realizar su actvidad aboral fuers
del local ded empleador, &N cualguiera de |as formas definidas por la ey

ACOS0 LABORAL: Toda conoucta parsistente y demasirable, ejercida sobre un frabajador por pane
e un empleadar, un jefe o superior jerarquico nmediato o mediato, un compafene de trabajo o un
subalterno, encaminada a infundr miego, Nbmidacion, tarar ¥ angustia, 8 causar perjuicio |aboral,
generar desmotivaciin en el frabajo o inducir |2 renuncia de este. conforme lo establece la Ley 1010 de
2006,

COMITE DE CONVIVENCIA: Forma parte de las estrategias que las empresas adoplan para crear
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mejores condiciones iaborales para sus colsboradores, a la par de una politics de buen trato y |a
implementacion de wnos codigos 0 manuales de comporiamiento, lodos ellos sjustados a las
circunstancias y necesdades de cada organizackin. Es una medida preventiva de acoso laboral
(Resalucion 2646 de 2008, Ministeno de la Proteccion Social Anticule 14 Numeral 1.7) que contribuye a
proteger a los irabajadores conira los riesgos psicosociales que afectan la salud del personal en su Iegar
de frabajo,

CLIMA ORGANIZACIONAL: Es el nombre dado &l ambiente generado por las emociones de fos
membras de un grupo u organizacion, el cual esta relacionado con la metivacion de los empleados. Se
refiere tanto & la panie fisica como emocional Algunos autores consideran al clima organizacional como
las percepciones colectivas @ individuales que tienen los trabajadores sobre su organizacion,
influenciadas por variables psicosociales, laborades y organizacionales, que repercuten sobre el
compartamiento organizacional v la productividad empresarial

CLIMA ORGANIZACIONAL: Hs sido conceplualezado a nivel individual v organizacional En el rivel
mdividual se le conoce princpalmants como clima psicoligico. En &l nivel organizacional generalmente
se le conoce coma clima organizaconal o cima laboral Por su parte, el clima organizacional se
caracterza cuando el cisma psicelégico, es decr las percepciones de los rabajadores son compartidas
enire los miembros de una organizacidn y existe un acuerdo 88 dichas percepciones. Adicionalments
el clima organizaconal tiene un efecio significatve en el comporiamiento de Ios trabajadores. en su
desempania laboral v en su rendirmssnto

CLIMA PSICOLOGICO: Se refiere  las percepciones de los trabagadores del ambiente de trabao
capiura las reprasentaciones psicolopcas sgnificativas hechas por 08 trabajadores referentes a ka
estruclura. procesos y eventos que sucedan en la organzacion

FACTOR DE RIESGO: 5Se entiende bajo esla denomimacitn, la exisliencia de elementas. fendmenos.
CONdICONes, CINcuNstancas y accionas humanas, que encenran una capacidsd potencial de producr
esionas o dafos y cuya probabilidad de ocurrencia depende de la elimmacién o contral del elemento
agresno

RIESGOS PSICOS0CIALES: Son las condiciones presenies en una situacion lsboral directamenta
relscionadas con la organizacdn del trabajo, con of contenido del puesto, con la realizacion de la tares
o mnciuso con el entormo, que lienen a capacidad de afecter 8l desarmolio del trabayo v a |a salud de ias
personas rabajgadoras.

GCAPITULO Il. CONDICIONES DE ADMISION
ARTICULO 5: SOLICITUD DE EMPLEO Quien aspire 2 ocupar un cargo en Unitropico. se someterd
al proceso de saleccion establecido al intenor de la institucion y presentard solicitud a ta Oficna Asesora
Juridica y de Conlratacidn junio can la siguente documentacion,

Hoga de wida formato Unitrdpico

i
2. Folocopia de la cédula o contrasena ampliada gl 150%
3  Cerificaciones de estudios. para estudios formales diploma vy acts de grado
4. Certificaciones laborales que acrediten y soporlen la experiencia |sboral relacionada en el
formiaio.
& Folocopia lbrefa rmoliar, si aplica
6 Folocopia de ia tanela profesional s aplica
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Cenfficado de antecedentes segan la profesidn, s aplica

8 Certificado de antecedentes disciplinarios, fiscales y judicialas vigenles no mayor a tres (3) mesas,
expedido por Procuraduria General de la Nacion, Contraloria General de | Repuablica y la Palicia
Nacional,

8. Cerificado expadido por el Sisterna Regsiro Nacional de Medidas Comectivas

10 Certificacion de Aptitud Laboral (EXAMEN MEDICO DE INGRESO)

11. Registro inico fributario = RUT actualizado

12. Certificado de afiliacion a salud (EPS) y fondo de pensiones

13. Certificacidn de la cuenta bancaria

14. Los demas que determine |a ey,

PARAGRAFO 1, La presentacion de la documentacion que trate ef presente arliculo serdn un NSuMo
para la etapa precontractual del aspiranta

PARAGRAFO 2. La sdiiciud de empleo y la presentacion de los documentos antefiommense
mencionados no genera expeciativa laboral alguna al aspiranie en Unitrdpico: queda entendido que si
el aspirante no es admitido no lendrd derecho a reclamos de ninguna naturaleza ni & exigir exphicacicn
alguna por 3l delemminacion.

PARAGRAFO 3. Quienes tengan ia calidad de extranjerns requsaran fotocopia auléntica de la visa
pazaporta y cédula de extrangaria vigente.

PARAGRAFO 4. Prohibase el trebajo de los menores de catoree (14) afios y es obligacién de sus
padres disponer gue acudan a los centros de ensefanza

PARAGRAFO 5. El aporte de la informacion y todo tipo de anexos imphica por parts del asprante la
deciaracion de autenticidad de los documentos y su aceptacion para que sean verdicados

PARAGRAFO 6. Unilrdpico, podra establecer en el reglamento sdemas de los documentos
mencionades, tedos aguelios gque consders necesanos para admilir o no admitc al aspirante, in
embargo, tales exigencias no deben incuir documentos, certificaciones o datos prohibidos
Enpresamente por s normas juridicas para tal efecto’ asi es prohibida la exigencia de Ia Nolusion en
formatos o cartas de solicilud de empleo "datos acerca del estada civil da las personas, numero da hijos
que tenga, ka rebgaon que profesan o ¢l parhdo palitico &l cual pertenszca” Aniculo 1 Ley 13 de 1972
Lo msmo que 8 exigencia del examen de gravidez para las mueres, solo que se trate de actividades
catalogadas como de allo nesgo (Arliculo 43 Constituciin Nacional (CN), Aticulo 1 y 2 del Convenm
111 de |a Organizacion Internacional del Trabayo (OIT), Resolucitn No. D03941 del Ministero de trabajo,
el exarmen de sida (Articulo 22 Decreto reglamentanc No. 555 de 1991)

PARAGRAFO 7. De conformidad con el Aricule 31 de ia Ley 1638 de 2013 las vacantes que se
generen seran reporiadas al servicio publico de empleo de acuerdao con la reglamentacion expadida por
vl Gobierno Nacional,

ARTICULO 6. VINCULACION. Para vincular a la persona seleccionada, Unitrépico procederd medianie
la susenipcidn del respectivo conirate de trabajo

ARTICULO 7. RENUNCIA. La renuncia se produce cuandg el irabajador manifieste por escrita en farma
ESpONtaneas @ inequivoca su decisidn de relirarse del servicio. Una vez presenlada la renuncs s
acepacicn por la Recioria se producing por escilo
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CAPITULO Illl. PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 8. Una vaz sea admitida e! aspirante, Unitrdpico podré estipular un pericdo de prueba que
tiena como finakdad aprecier las aptiludes del trabajador, y por pare de éste la conveniencia de las
condigiones del trabajo, el periodo de prueba serd pactado por escrito. El penodo de prueba no puscs
exceder dos (2] meses, y para contratos de trabajo a término fyo inferior a un afo, no podra exceder de
la 1/5 parfe. Durante el periodo de prueba, ef contrato puede darse por ferminado unilateraiments an
cualquier momento y Sin previo avise

CAPITULD IV, CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 8. CARACTERISTICAS DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE, El contrate de aprendizaje
€5 una forma especial de vinculacion, sin subordinacidn v por un plaza no mayar a dos (2) afos en
fue una persona natural recibe formacitn eorica en una entidad de formacion autorizada con el auspico
de una empresa patrocnadore gue suministra s medios para que adguiera formacitn profesionad
melodica y completa requenda en el oficio, actividad u ocupacion dentro del maneso admnistrativo
operativo, comercial o fnanciero propws del giro ordnano de ks actividades del patrocinador con
exclusividad en las actividades propias del aprendizeie v e reconoGimiento de un apoyo de
sostenimeento que garantice el procesn de aprendizae y @l cual, en ningln caso, constituye salario.

ARTICULO 10. EDAD MiNIMA PARA EL CONTRATO DE APRENDIZAJE, El contrato de aprendizaje
podra sar celebrado por parsonas mayores de 14 anos gue hayan completado sus estudios primarios o
demuasiran posear conooimienios aquivalentas a alios, s decir, saber leer y escribir, sin que exista
oiro limite de edad dferente del mencionado, como lo sefiala el Articulo 2° de ka Ley 188 de 1959

ARTICULO 11. FORMALIDADES DE CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrato da aprendzae
debera constar por éscribo ¥ contener comae minima |la siguiente informacidn

1. Razdn social de la emprasa patrocinadora, numero de identificacion tributara (NIT), nombre y
numers de su cedula de cudadania del represantante legal, comicilio y direccion de la empresa
patrocinadara.

Mombre, nimero de identificacion, domicilio, tessfono v comea electronico del aprendiz

Razon scciel 0 nombre de la entidad de formacidn que impartira |2 fese lectiva o practica del
aprendiz v & mimero oe identficacion tributaria (MIT)

Mombre del ceniro de formacidn v ofo, actividad U ocupacion objeto de la relacidn de
aprendizaje, programa v duracion del contrato.

Fecha prevista para la iniciacién y termunacian de cada fase.

Monto dei apoyo de sostanimienio mensual en moneda colombiana

La obfigacion de afiliacion a los sistemas de riesgos |aborales en 1g fase practica y en salud en
la faze Weciva v practica

Derechas v obligaciones dal patrocinadar y el aprendiz

Causales de terminacién de 1a relacion de aprendizae

10. Fecha de suscripcion del cordrato y firmas de las partes.

o

&

W@ NS

ARTICULO 12. APOYO DE SOSTEMIMIENTO, Durante ia vigencia de la relacian. el aprendiz reclrd
de Lindirdpico un apoyo de sostenimiento mensual. Cuando las fases lecliva y pracbica se realcen en
forma simultanes durante el proceso de formacidn, &l reconccimienio de apoyo de sostenimiento
mensual 5& hard en forma proporcional al liempo de dedicacidn & cada una de allas
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ARTICULD 13. AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL. La afiliacian de los
aprendsces alumnos y & pago de aporteas 8 cumplicd plenamente por parte de: a) Durante las fases
lectiva y practica o aprendez estard cubierto por el Sistema de Segundad Social en Salud ¥y la cotizacion
sefa cubwerta plenamente por la empresa patrocinadora, sobre |3 base de un salarie minimao legal
mensual vigente. b) Durante la fese practica el aprendiz estara afiliado al Sistema de Riesgos Laborales
por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) que cubre |s empresa patrocinadora sobre | base
de un salaric minimo legal mensual vigente Cuando las fases lectiva y prictica se realicen en forma
simulténea el aprendiz estara cubierto por salud y riesgos Labarales.

ARTICULO 14. MODALIDADES DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Para e cumplimienio y
vinculacion de los aprendices, la empresa, atendiendo las caracieristicas de sus actwidades, podra
optar por las siguientes modalidades:

1. La formacion tedrica y practica de aprendices en aficios sermicalificados en los que predominen
procedmientos claramente definidos a panir de instrucciones especificas cuando las exigencias de
educacion formal y expenancia sean minimas y se onenten a los jdvenes de los estratos mas pobres
de la poblacion que carecen o tienen bajos niveles de educacidn formal y experiencia;

2. Laformacion gue verse sabre ocupaciones semicalificadas que no requieran titulo, o calificadas que
requieran litkdo de formacidn técnica no formal, técnicos profesonales o teenologicos, de
nstituciones de educacion reconocidas por ef Eslado y trebagadores aprendices del Servicio
Nacional de Aprendizaje, SENA

3. La formacidn def aprendiz alumno matriculado en ks cursos dictados por el Servicio Nacional de
Aprandizaje, SENA, de acuerdo con el arliculo 5° del Decrelo 2838 de 1560,

4. La formacin an institucionss educativas debedamente reconocidas por of Estado y frente a las
cuales tenen prelacion s alumnos matnculados en los cursos diclados por el Servicio Nacional de
Aprendizaje, SENA. La formaciin directa del aprendiz por la empresa autorizada por el Servico
Nacional de Aprend@aje, SEMNA. La formacion en las empresas pos jovenes que Se encueniren
cursando los dos (2) uitimos grados de educacitn lectiva secundaria en mstitucionas aprobadas por
&l Eslado

5 Las practicas de estudianies universitanos que cumplan con actividades de 24 horas semanalas an
la Empresa y, al msmo tempo, estan cumplendo con &l desamollo del pensum de su carera
profesional o que cursen el semestre de practica, siempre gue la actividad del aprendiz guarde
ralacmdn con su formacion acaddmica.

6 Las préclicas con estudianies universitanos, ionicos o teondlogos que las Empresas establezcan
directamente o con instiuciones de educacion aprobadas por ¢l Estado de acuerdo con las leyes
30 de 1992 y 115 de 1994 y demds disposiciones gque las adicionsn, modifiquen o sustituyan, gue
establezcan dentro de su programa cumicuiar este tipo de practicas para afianzar los conocimientos
leOricos Sin que, en estos casos. haya lugar a formacion académica, circunscribindose la relacion
al clorgamiento de experiencia y formacian practica empresanal, siempre que se irale de personas
aticionales respecto del ndmero de rabajadores registrados en &l Oitme mes dal afo amtenor en
izs Cogas de Compengsacson Famikar.

7. Las demas que hayan sido o sean chjeto de reglamentacion por el Consejo Directivo del Servc
Macional da Aprendizaje, SENA, de acuerdo con ias leyes 30 de 1992 v 115 de 1964

ARTICULO 15. PRACTICAS Y/O PROGRAMAS QUE NO CONSTITUYEN CONTRATOS DE
APRENDIZAJE. No constiuyen contratos de aprendizaje las siguientes practicas educativas o de
programas sohales o comunitanios

1. Las sctividades desarrollsdas por los estudianles de Unitrapico en calidad de pasantias u otras
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instituciones de educacitn superior a través de convenios suscritos que sean premequisito para |a

obencidn ded tituso correspondiente.

2. Las prachcas asistenciales y de servicio social abligatora de las dreas de la salud ¥ aguellas ofras
gue determine el Minsterio de Ia Proteccidn Social,

3. Las practicas que sean parte del servicio social obligatorio, realizadas por los jovenes que se
encuaniran cursando los dos (2) Glimos grados de educacion lectiva secundaria, en instituciones
aprobadas por el Estado.

4. Las practicas que se realicen en & marco de Frogramas o Proyecios de proleccion social
adelaniados por el Estado o por el sector privads, de conformidad con los orilerios que eatablerca
el Ministerio de ka Proteccion Socigl,

5. Las practicas de Judicalura de estudiantes de los programas de Derecha.

CAPITULO V. HORARIO DE TRABALID

ARTICULO 16. JORNADA LABORAL DE PERSONAL Y ACADEMICO ADMINISTRATIVO. La jormada
méxima de trabajo cbhigalora serd de cuarenia y ocho (48) hores a la semana para el personal
administraiive v académico-adminisirativo,

PARAGRAFO 1. El Rector mediante resalucion rectoral podrd fijar un horario que oscile entre jas
cuaranta y dos punto cinco (42.5) y las cuarenta y ocho (48) horas semanales

PARAGRAFO 2 Por necesidad del servicio el Rector podra ampliar la jornada labaral establecida en el
presente articulo y solicitar al personal de & instducion el cumplimiento de los deberes extras oe
colaboracion que se genaren o gue surian en el desarrollo de sus procescs misionales, o como
Consecusnca de audrorias, visites, requenmientos o solicitudes realizados por parte de las autondades
que ejercen nspeccion, vigilancia y control sobee |a Institucsan.

PARAGRAFO 3. Unropico y el trabsjador podran acordar que ia jornada semanal de cuarenta y ocho
i48) horas se reaice mediante jornbdas dianas flexibles de trabao, distibuidas 8n MAximo seis dias a
la semana con un dia de descanso obligatoric, que podrd coincidir con el domingo. En este. el nimero
de horas de rabsyoe dario podrd repartirse de manera varable durante |a respectiva semana y podra
saf de minmmo cuatro (4) horas continuas y hasta diez {10) horas diarias sin lugar a ningdn recargo por
trabejoe suplementane, cuando e nimero de horas de trabap no exceda el promedio de cuarenta y ocho
{48} horas semanales dentro de |a jomada ordinaria de B am a 10 pm, (L. 789/2002, Articulo 51).

ARTICULO 17. JORNADA LABORAL PERSONAL PROFESORAL. E| personal profesoral serd la
establecica en el Articulo 71 de |a Ley 30 de 1952 y las demds normas que o modifiquen o adicionen

Por necesidad del servicio el Recior podra amplar la jornada laboral establecida en e presants arficulo
v solicitar al personal profesoral de la institucion ef cumplimiento de los deberas extras de colaboracitn
Ouee 38 gEferen O que suran en el desarmolio de sus procesos misionales, 0 CoMo consecuencia de
auditorias, visitas, requerimentos o soliciiudes realizados por parte de las autoridades que ejercen
ingpeccion, vigilancia y controd sobre fa Instilucidn 0 en caso de sobvevenir circunstancias de fuerza
mayor o caso forturto.

PARAGRAFO. EI decanc, direcior de programa o coordinadar de programa académico establecera el
harario de cada profesor de acuerdo con 2 necesidad del servicio,
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ARTICULO 18. Del horario |aboral anterior y establecido mediante resclucion rectoral quedan
axceptuados:

Los menores de edad, cuya jomada en ningln caso excedera de ocho (B) horas dianas, m de cuarenta
y ocho (48) horas semanales.

ARTICULO 19. Cuanda por fuerza mayor o caso foruito, que determing suspensian del trabajador por
tempo no mayor de dos (2) horas, v que no pueda desarrollarse |a jomada de trabajo dentro del horario
antedicho, se cumplifd en igual nimerc de horas distintas & las da diche horario, sin que el sericio
prestado en tales hores constiluya trabajo suplementano o de horas extras, ni impligue sobre
remuneracin alguna.

ARTICULO 20. El limite méaxime de las haras de trabajo puede ser elevado por orden de b Inslitucion,
por razdn de fuerza mayor, de caso forfuito, emergencia sanitaria decrefada por las autoridades
compelentes ¥ estados de excepoion, be amenaza u ocurrenda de algin acodente, o cuando sean
necasanos o indispensabies rabajos de urgencia gua deban efectuarse en i0s #qUIPOS 0 instalacionas
ge Unitrdpico. pero unicamente se parmite el rabajo en la medida necesarnia para evitar gue ia marcha
normal del establacimients sufra una petubaciin grave

PARAGRAFO. Ningin trabajader de Unitropico podra realizar horas exiras o suplemenianias sin que
previamerte hayan sido autorizadas por Rectoria o por queen éste delegue, en el evento en que algin
funcionano no cumpla con dicha disposician, & empleador no esta obligado al reconocimiento o paga
de lebores extras ejeculadas por tal mofivo el empleador debe anctar en un regisiro las horas
exitraordinarias efectuadas de conformidad con & prasents articulo

ARTICULO 21. Teniendo en cuenta kas actividades de Unitropico, os trabajadores podran ser ubicados

de forma temporal en olras funciones sin que esio mpligue un cambio del cargo para el cual fue
conirataco inicialmentes.

Lag razones por las cuales nirdpico podra efectuar este cambio de funciones seran fas siguentes

8) Resmplaze por enfermedad, accidente, vacaconas, licencias por matemidad y patermidad, v
parmisos

b) Brindar sopone a ofras dreas de la Institucidn en donde se requera personal adicional en
consicderaciin a las necesidades de funcionamiama.

c) Finakizackdn del calendano académico

d) Inicia dé proceso de admisicnes,

e} Cuando por necesdades del servicio de la Instilucion se requiera

ARTICULO 22. Unitropico, uliizard los mecanismos tecnolégens o demas medios que para tal fin

establezca la institucsdn para controlar la asistencia a la jomads laboral de todo el personal de fa
mstfucion

CAPITULD Vi. HORAS EXTRAS ¥ TRABAJO NOCTURND

ARTICULO 23. Para todos los efecios laboraies ia jomada ordinara divma estard comprandida entre
las seis (6:00 am.) y las nueve (9:00 pm. ), v ks jornada ordinara noctuma e partir de las nueve (300
pom. )y las seis horas (600 am) del dia siguents
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ARTICULD 24. Unitrdpico no reconocerd trabajo suplementano o de horas extras, ni @l sjecutado en e
horano nocturno o en dias dommicales yio festivos sinc cuando axprasamente o exija a sus
trabajadores. La solicitud para frabajar horas exiras, dominicales, festivos o en &l horario nochuno,
requiere aprobacion previa del Rector yio Jefe de Talents Humano o quien haga sus veces

PARAGRAFO 1. El reconocimienio del trabago suplementano se hard por resolucidn motiveda, y se
lquidara con el recargo legal sobre la remuneracion basica fijada para & reéspactivo empleo.

PARAGRAFO 2. El pago del trabajp suplementasio o de horas extras ¥ & recargo por trabayo nociurma,
ansucm.uﬂfnmmrﬁjmiucm-lmmmspmdmmmanqueﬂmennp-urta'dam
pericdo de pago skjuiente.

CAPITULO VIl. DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 25. Seran de descanso obligatorio remunerado, los gomingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral, en tal sentido Unitrdpico se encuentra sometics
a la reglamentacidn vigente establecida por la legislacion laboral respecto a los dias de descanso
obligatoric por dia ¢e festa o dominical, conforme o sefialado en la Ley 51 de 19683 yio cualguier abra
disposicion que an el futuro la reforme

ARTICULO 26. Unitrépico solo estard abligada a remunerar el descanso dominical a los trabajadores
que le hayan prestado sus servicios durante iodos Ios diss habdes de la semana comespondents, o si
laRaren, o hayan hecho por justa causa comprobada lales como. enfermedad, accidente calamadsd
doméstica, fuerza mayor o caso foruits. No tiene derecho a la remuneracion del descanso dominical sl
irabagader que deba recibar por este mismo dia, auxilio o indemnizacidn en dinero por enfermedad o
accidente de trabajo, o que no haya frabajado algdn dia de |a semana por haber sido sancionado
legaimenie, enconirarse en licencia no remunerada. por haber solicitado permiso por un dia completo a
la semana o mas, o por cualquier olra circunstancia gua no se considers como justa causa para la no
asistencia al irabajo,

ARTICULO 27. Cuando por motivo de cualquier fiesta, Unirdpice suspendiers &l rabago, ésta quedard
obiigada a pagar el salaric de ese dia como si s& hubiera laborado. No esté obligada a pagarlo cuando
hubdere medado convenio expreso para la suspansion del trabajo o Su compensacian en ofro dia habil,

ARTICULO 28. Unitréipico podra otorgar &l descanso semanal compensaiono en olro dia laboraole de
la semana,

PARAGRAFOQ, La presente disposicion no aplica cuando se trate del cumplimiento de los deberes
extras de colaboracion gue se generen o que swrjan en el desarmolio de sus procesos misionales. o
como consecuencia de audilorias, visitas, requenmientos o solicitudes realizados por parte de las
suloridades que ejercen inspeccdn, vigilancia v control sobre la Insfilucicn o en caso de sobrevenir
circunstancias da fuerza mayor o cazo fortulio.

CAPITULO VIi. VACACIONES

ARTICULO 29. Los rabajadores que hubieren prestado sus servicios duranie un (1) afio, lienen derache
a quince {15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas y proporcionalmerta por tiempo
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laborado, cualquiera que este sea. El Rector de la Institucon o a quien este delegus, notificars a los
empieadaos ias fechas especificas de las vacacones por ko menos con quince {15) diss de arelacion

El Rector de la Instlucitn podra fijer fechas para el dsfrute de las vacaciones en fosma colective. 53
coma ia facha en que cormesponda reincorporarse a sus labores. Los dias reconooidos saran imputables
a los que tenga por derecha el rabajador al cumplir ol afio de servicios Para ios frabajadores que en

tal epoca no lievaren un afio cumplido de sericios, $2 entenderd que |8s vacaciones que gazan son
anbopadas y se abonaran a kas que se causen al cumplir @l afo de caracios

ARTICULO 30. La época de vacaciones debe ser sefialada por la institusion s mas tardar dentro del
afo subsigusente y ellas deben ser concedwdas oficiosamente ¢ a peticitn del trabajador, sin perjudicar
&l servicio v la efectividad ded descanso

ARTICULO 31. INTERRUPCION DE VACACIONES. Se podra infemumpir vacaciones previo acto
administrativo motivada y f trabajador no perdera el derecho a reanudarias.

PARAGRAFO. Se entenderd también por nterrupcion justificada en el disfrule de vacaciones, ta
incapacidad ocasionada por enfermedad o accidents centificada por el médico de la EPS a la cual se
encuentre sfiliado o trabajador, la incapacidad ocasmonada por matemidad o aboro centificado an ka
forma antes safialada, yio el Eamamiento 3 flas.

ARTICULO 32. Durante & periodo de vacaciones el frabajador recibira el salano ordinano que esté
devengando el dia que comience a disfrular de ellas. En consecusncia, solo e excluiran para la
liquidacion de les vacaciones ¢l valor del trabajo en dias de descanso obligatonio v el valor del frabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable con excepcidn de los casos
mencionadgs con antercndad (frabajo en dias de descanso obligatono y el valor del trabajo
suplementanio o de horas exiras), las vacaciones se iquidardn con el promedio de lo devengado por &l
trabagador en el ano inmediatamente antenor a ia fecha en que se concedan

ARTICULO 33. Empleador y trabajador podran acordar por escrio, previe solciud del frabajador. gue
s2 pague en dinerc hasia i3 mited de las vacaciones. Para la compensacidn de dinero de eslas
VACRCIONES, S8 tomars como base el ulimo salario devengado por el trabajador, en caso de que Se
presente variacion salarial o si llegado el caso el salario s vanable, se t1omard como base el promedio
del afo inmediatamente arternor

ARTICULO 34. El rabajador gozara anuaimerte, por lo mencs de seis (8) dias habiles continuas de
varaciones, ks gue no son acumulables. Las partes pusden convenir en acumular kos dias restantas
os vacaciones hasta por dos anos. 5i el rabajador goza Unicamenta de seis (§) dias de vacaciones an
un ane, sa presume que acumula los dias restantes de vecaciones a las postertores, en 1Brmnos del
presamte articulo.

CAPITULD IX. PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 35. PERMISOS Es una autorzacion gue l2 proporciona Unitrdpico al empleado y consiste
wi parmitinle ausentarse de su rabajo dursante un pericdo determinade Para hacer efective un permiso
de trabajo, el empleado debe contar con aulorizacion previa del jele inmediato y entregar ios
documentos que justifiguen &l moliv de ka solicilud de permiso anie ks Jefalus de Talento Humans wio
Jafe Inmediato segun las crcunstancias o duracitn de este. Unilrépico concederd a sus empleados ios
SHUIEnies permisos:
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Para el ejercic:o del derecho al voto,

Para ser urado de volacion

Para el desempefio de cargos oficiales ransitonos de forzosa aceptacion.

La participacion de trganos colegiados de I3 institucion,

Para asistir al servicio meédico.

Para asistir al sepelio de compaferos de trabajo, Unitrdpico concederd el pamisn hasta el 10% de
ios empleades, en todo caso, el nimero de trabajadores que se ausente no podra afectar ka nomal
prestacion del servicio de la institucian

¥. Los demas de determine la ey

1.
2
3.
4
=,
&

En los casos de: {sufragio, desempefio de cargos transifonos de forzosa aceplacion y concurrencia al
SIFVICIO madico corespondiente), el aviso se dard con la anticipacsdn que las circunstancias ko permitan
5in perfuicio de @ presentacion del documento que acredite dicha circunstancia

La durackin ded permiso remmunarado no podra exceder de tres (3) dias habiles por ano y dependera de
s causas que o onginen, segun ka solicitud escrita del inleresado.

1. Los permisos por horas y hasta por media (1/2) dia sera autorizado por el jefe inmediato o BLIPETION
jerarquico

2 El permiso por un (1) dia, serd avalado por e jefe inmediato o superior jerarguico, con visto busna
dal jefe de la Oficinag de Talento Humano

3. Elpermiso que exceda a un (1) dia y hasta ires {3) dias, serd aulorizado por Recioria, pravio el visio
bueno del j@fe inmediato yfo superior |@raruico, de lalento humango, con una antelacicn no inferior
A circa [5) dias

PARAGRAFO 1. En todo caso el trabajador para |3 consscuciton del permiso debers acreditar loe
documenios que sirven de soporte y justifican el permiso. Para los fines del registro v el control de
novedades, el onginal de ke soliclud, junto con los cormespondientes anexos, deberd entregarse en la
oficina de Takento Humano, con la anticipacion que 1as circunstancias o permitan

PARAGRAFO 2. La ausencia del frabajador regquiers autorizacion expresa por pare del jefe nmedato
yio supenor erarguico y de la oficing de Talento Humano, conforme o permitan las circunstancias, En
o evento que no hubiese sido posole obtener autorizackdn previa por parte del jefe inmediato del
trabagador y de la oficina de Talento Humano, le comesponds al frabsjador, en todo caso, acreditar los
Motvos qua ofgNarnn su ausencsa dentro de los dos (2) dies hébiles siguentes cortados a partir de
presentarse por premera vez la ausencia del rabajador

PARAGRAFO 3. La ausencia del frabajador par enfermedad general solo se justificard mediante &
presentacn de & respectiva incapacidad expedida por la EPS. Esta incapacidad deberd presentarse
en orginal en la oficina de Talento Humana de Uniropico dentro de los tres (2) dias habiles siguientes
de su axpadicitn

PARAGRAFO 4. El trabajador debera reinlegrarss a sus labores habituaies el dia siguiente a aquel en
que lermina el permise yio incapacidad. El retardo sin jusla causa constifuye causai de mals conducta
que podra generar una sancion de acuerdo con lo dispuesto an este reglamento. No obstante. si la
conducta es repeliiva, atendiendo & las circunslancas, podrd ser considerado como justa causa pra
terminar &l contrato de frabajo.

PARAGRAFO 5. En todo caso & trabajador no puede ausentarse sin haber recibido la autorizacon
ascrila de su jefe inmedialo yio supenor jerdrguico o Jefalura de Talento Humano, con excepciin dei
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permiso para asistir al servicio médico de urgencias, Unitrpico podra exigr k3 compensacitn del tiempo
O recuperacion del lismpa concedido por un tiempo iguail de frabajo efectivo en horas distirtas del horanio
oe trabajo sin que se constiluya en rabajo suplementari

PARAGRAFO 6. El trebajador incapaciiado deberd ubiizar los medios necesarios para eniregar dicha
constancia en la Oficina de Talenio Humano de |a Institucidn dentro de las cuarenta ¥ acho [48) horas
siguienies a su expedicion; en case confrario se entiende que el frabajador asume las consecuencias
ecenomicas y disciplinarias a que haya lugar, Cuando la mcapacidad por enfermedad es de uno (1) a
dos (2) dias el empleador asume la ramuneracion de esos dias al rabajador, a partir del lercer dia el
pago ko asume la EPS

ARTICULOD 36. LICENCIA REMUNERADA Son fas siguientes

Licercia preparto

Licencia por matemidad

Licancia por patermidad.

Peroda de lactancia

Licercia por luto,

Grave calamidad doméstica (debidamente comprobada) no podra exceder de cinco (5] dias habilas
Las demds que determing |a lay,

A N =

PARAGRAFD Los derechos consignados antenormente se aplican a cuaiquiar tipo de conformacion
de pareja de acuerdo con ko definido por la ley y |s jurisprudencia constitucional

ARTICULO 37. LICENCIA NO REMUNERADA: Unitrépico y el trabsjador podrén pactar dicha licencia,
teniendc en cuenta |o dspuesta en los articulos 51, 52 v 53 del Codigo Sustantiva del Trabajo,

En Unitropico la icencia ne remunerada no podra superar l 8minG oe ses (B) mesas

ARTICULO 38. SUSPENSION DE CONTRATO DE TRABAJD POR CONTRATO DE ESTIMULO
EDUCATIVO. Unitrdpico podra conceder a solicidud del trabajador parmiso temporal para adelantar
procesos de formacidn en posgrado en la modalidad de Maestria ¥ Doctorado, an el marco da los
comratos de estimulo aducativo

PARAGRAFO 1. El proceso de formalizacién de la suspensin del contrato de trabajo debers constar
por medio de un acta suscrita entre &l trabajador v 12 Instlucion, donde se consigne ka facha de inicio y
tarminacion de dicha suspension.

PARAGRAFO 2, La facultad de concesidn de suspension del condrato es discrecional de Unitrdpico

PARAGRAFO 3. Todo estimulo educativo con cardcler econdmico eslars sujsto 3 la disponibilidad
presupuesial da & Irvstiucidn

ARTICULO 38, LICENCIA DE LACTANCIA. Durante los seis primeros meses de vida del ndio, la
Institucién esta obligada a conceder a la madre dos {2) descansos dianos dantro de ia jormada de trabajo
eslipulada, con duracin de treinta {30) minutos cada uno, para dar de comer & su hijo. Si mediare
certificacion médica en ka cual se expongan las razones que justifiquen mayor numers de descansos
Unitrdpico debera concederios

ARTICULO 40. COMISION DE SERVICIOS. Un rabajador se encuentra en comisiin de SArVICIOS,
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cuandao el Rector o Jefe dela Oficina de Talento Humano o quien haga sus veces lo autorza para gjercer
las funciones propas del carge en lugar diferente al de |a sede para la cual fue contratado cumpliendo
misones especiales conferidas por los supenoras, o anterion, para a3l a reunones, conferencias o
S8Minanios, o para realzar visitas de cbhservaciin que inleresen a Unitrdpico y que $e relacionan con el
ramo an que preste sus senicios. El lempo de duracion de las comisiones de servicios no podra
exceder de freinta (30) dias, dicho términe podra promogarse hasta por treinta (30) dias mas cuando
fuere necesario por |a naturaleza especial de as taress que deban desarrollarse. Ls comision puede
dar luger al pago de viabcos y gastos de transporte conforme a las disposiciones legales.

CAPITULD X. SERVICIOS MEDICOS, MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 4. Es obligacién de Unitropsco velar por la salud, segundad & higiene de los irabaadores
8 su cargo. Igualments es su obligacidn garantizar 10s recursos necesanios para implementar y sjecutar
actividades permanames en medicing prevantiva v del frabajo higiene y seguridad industrial; lo anlerior
de conformidad con el Sistama de Gesidin de Seguridad y Salud en el Trabajo, y con ef obieto da velar

por la proteccidn integral del trabagador

ARTICULO 42. Los servicios meédicos que requieran los trabajadares se prestaran por inlermadio de |2
EPS (entidad promotora de salud) @ la cual se encuentre afiliado o la institucitn que preste o plan
complementario de saled o a traves de las IPS (instilucion prestadora de salud) adecritas a la
Adminssiradora de Reesgos Laborales.

ARTICULO 43. Tode trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debara comunicario &
su fefe inmediats, con el propdsito de que este permita su ausancia en el rabajo y ka asistencia al médico
de la EPS en donde se encuentre atiliado, a fin de que éste certifique 5 puede continuar o no en el
trabago. ¥ en caso tal determine la incapacidad y @ Iratamiento a que el trabajador debe someaterse
Lina vaz tenga el concepte médico debera mformarle a su jefe inmediato v a la oficina de Talenio
Humano, sobre el particular. 5i esté no informa dentro del tarming indicado, o no se somate al examen
medico que se le haya ordenado, su inasstencia al rebajo, en caso de ocurrr, se tendra como
mjustificada para los efectos a que haya lugar

ARTICULO 44. El trabsjador que se encuentre afectade de enfermedad gue no lenga & caracter
profasmonal y aungue no o inhabMile para ¢l trabajo, pero pueda constitusr peligro para ia sanidad ded
parsonal, por ser conlagiosa o cranica, debera asistir al médico para que cetifique si puede desarrollar
sus tareas o debe ser retiredo definitivamente de la institucion hasta que se supere a8 situacion
pressntads

ARTICULD 45. Los trabajadores deben someterse @ las instrucciones ¥y ratamienios que ordene &l
medico que los haya examinado, asi como a los examenas y tratamientos preventivos que para todos
0 algunos de alios ordenen las entidades del Sisterna de Segunidad Social y Unitrdpico en delerminadas
casos El trabajador gue sin justa causa se niegue a somelerse a los exdamenss, nstrucciones o
fratamientos antes indicados incurird en falta grave.

ARTICULO 45. Los trabajadaores deberan someterse a iodas las medidas de higierme v seguridad gue
prescriban las sutondades del ramo en general, v en partcular a las gue ordene Unitrépico para la
prevencidn de las enfermedades y de los nesgos en el manejo de las maguinas y demas elemeanios de
Irabajo, especialmenle para evilar los accidentes de Irabapo o enfermedades iaborales
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PARAGRAFO. El grave incumplimienta por parte dal trabajsdor de las nstiucciones, raglamentos ¥
determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica, v que se
encueniren dentro ded Sistema de geshin de Seguridad y Salud en &l Trabajo da Unitrdpice, v que se
hayan comunicado por escrio, faculten &l empleador para la lermmacion del vinculo o relacion laboral
por justa causa

ARTICULO 47. En caso de accidents de trabajo, e jefe de |a respectiva dependencia, o su
representante, ordanard inmediatamente la prestaciin de los primeros auxdlios, mformands de maners
mmediata al personal de Seguridad y Salud en el Trabapo. Asi mismo, |a oficina de Talento Humano
tomara las medidas que considere necesanias y suficientes para reducir al minima las consacuencias
del accidente

ARTICULO 48. En caso de accidante de trabago. aun &l mas lave o de apanenca insignificante. el
trabajador lo comunicara inmediatamente al Jefe inmediato v 2 la Oficina de Talents Humano, para que
este Ultima informe a la enbdad Adminisiradora de Riesgos Laborales y a la enidad pramotora de Salud
(EPS). con el fin de garantizar |a asistencia madica y tralamiento oporuno segin las disposicones
legales vigentes, y se micie el proceso de invesligacion de accidente para identificar las causas ¥
mnmizar os riesgos, dadas |as circunsiancias del accidente Unitrdpico debera notificar al Miristera da
Trabajo dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de ocurrido el accidente si este es calficadn como
oF ave.

ARTICULO 49. De todos los accidentes de trabago y enfermedades laborales se llevaran los regsiros y
estadisticas pertinentes a efectos de llevar un control esiricta de los hechos, causas, consecuencias ¥
frecusnces do astos

ARTICULO 50. En todo caso en ko refererte a los puntas de que trata este capitulo, 1anto Undropco
coma Ios trabajadores se someteran a las disposiciones contempladas en al Sistama de Gestion de
Segundad y Salud en el Traba)o, 25/ como la legrslacion pertmente y las normas que o COMmplaneren,
modifiquen o sustituyan.

ARTICULO 51, La Institucian suministrars y acondicionars hos lugares v equipos de trabajo de manera
que garanticen la seguridad y saiud o8 los trabagadores, al igual que adoptara las medidas de higiene y
seguridad indispansables para La protecciin da la vida y 12 salud de los trabajadores,

ARTICULO 52. Unitrdpico no responderd por ningan sccidente de trabajo que haya sado provocado
geliberadamente o por culpa grave del rabajador solo esiara obligada a brindar ios primenas auxilios.
Tampoco respondasa por el agravamiento que $e presents en las lesiones o perturbaciones causadas
par cualgueer accidente debido a que el frabajador no dio el aviso oporfiuno comespondiente, o par
haberle demaorado sin pusta causa, o no haberse cafido al tralamiento ordenada

CAPITULO XI. LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES ¥ MENORES DE 18 ANCS

ARTICULO 53. Queda prohibido Emplear a los menores oe dieciocho (18) afios v a as mujeres, en
trabayo de pintura industral, que entrafien &l emplec de la cerusa, del sullato de plomo da CUBLIST onG
productc, que conlenga dichos pegmentos. Las mujeres sin distincion de edad v los menores de
dieciocho [18) afios no pueden ser empleados en abaos sublerrdnecs de las minas mi en general
Irabajar en labores peligrosas, nsalubres o que regquisran grandes esfuerzos.
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ARTICULO 54. Los mencores no padran ser empleados on los trabajos que a continuacion s& enumaran,
por cuantc suponen exposicion Severa a resgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabajos gue bengan gue ver con suslancias Wxicas o nocvas para la sahud.

4. Trabajos a temperatiras anormales o en ambientes contammnadas o con insuficsenta ventilacicn

3. Trabayos donde el menor de edad ectd expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80} decbeles

4. Trabajos donde se lenga que mamipular sustancias radicactvas, pinturas lumniniscentes, rayos X, o
que impliquen exposicion a radisciones ultravicketas, infrarmojas y emisiones de radiofrecuencia

5. Todo tipo de labores que impliguen exposscion a corranies elciricas de alto voitaje

B. Trabajos submarings.

7. Trabajo en basurero o en cualquier ofro 1ipo de actividades en kas Jue se genaren agentes biologicos
patogencs

8. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas. inflamables o ciusticas

8. Trabajos en pafoleros o fogoneros, en los bugues de fransporte maritimo.

10. Trabapos en maquinas esmeriladoras, afilado de hemamientas, en muelas abrasivas de alta

valocidad vy en ocupaciones simiaras

11. Trabajos en aktos homos, horme da fundicion de metales, fabrica de acera, talleres de laminacion,
trabajos de forja, y en prensa pesada de metsles

12. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacidn de CHMgAS pesadas

13. Trabajos relacionados con cambios do corrass de ransmisitn, acaie, engrasado v olros irabagos
proximos & Iransmisiones pesadas o de alta velcidad

14, Trabajos en cizalladoras, corfadoras laminadoras, 1omos. fresadoras, troqueladoras vy olras
maquinas particularmente peligrosas

15. Trabajos de vidno y alfareria, tnturacsan y mezelado de materia pima; frabago de homos, pulico y
esmaitado en seco de vidrieria. operaciones de mpieza por chorro de arena, rabajo en locales de
vidnada y grabado, trabajos en i@ industria cerdmica.

16. Trabajo de scldadura de gas y arco, core con oxigeno en tangues o lugares confinados, en
andamios o en molduras precalentadas.

17. Trabajo en operaciones ylo procesos en donde se prasentan altas temperaturas y humedad

18, Actividades agricolas o agrondusinales que impliquen alto nesgo para ia salud

13. Las demas que sefialen an forma especifica los reglamentos del Minsteno del Trabajo

20, Las demas que determina | ey

PARAGRAFO. Los trabajadoras menares de dieciocho {18) afos y mayores de calorce {14}, que cursen

estudios tecnicos en el Servicio Maconal de Aprendizale o en un Instituto técrico especializado

reconocida por el Ministenio de Educacidn Mecional o en una institucion del Sistema Nacional de

Bienestar Familiar auionzada para el efecto por ei Miniglerio de Trabajo o que aMenga el certficado o

aptitud profesaonal expedido por el Servico Naconal de Aprendizaje (SENA), podran ser empleados en

38 Operaciones, OCUPSCIoNes o procadimienios sedalados en esie articulo que, a juicio del Minsteno

de Trabajo, pueden ser dessmpediados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del manaor,

mediante un edecuado enfrenamiento v la apiicacion de ias medidas de seguridad oue gararitican

planamente la prevencion de los nesgos anotados

Queda prohibido @ los rabajadores menores de dieciocho (18) afos todo trabajo que afects su
moralidad. De igual modo, se prohibe su contratacion para la reproduccion de escenas parmografices,
muertes viclentas, apologia del delito u otros semejantes (Ariculos 245 y 246, Decreto 2737 de 1588}

Queda prohitedo &l trabajo noctumo para loe frabajadores menores. no cbstante los mayores e
deeciséis (16} afios y menores de dwciocho (18] afos podrdn ser aulofzados para irabagar hasla las
ocho {8) 0 la noche, siempre que no s2 afecte su asislencia reguiar a un centro docente. ni impligue
PEIUICIo para su sakud fisica o moral (arliculo 243, Decrelo 2737 de 1589)
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CAPITULD Xi. ORDEN JERARQUICO
ARTICULD 55, GOBIERNO ¥ DIRECCION, E! Gobierno y la Dveccion de Unirdpico estard a cargo de:

1. Sala general de miembros activos

2 Consejo Superior
3. Rector

El Gobwermo de la Fundacion Universdania knternacional del Tropico Americano Unitrépico cormespande
a |a Sala General de Miembros Activos. Ls direccion de Unitrdpico cormesponde al Conseso Supenor. El
Rector o5 el representante legal de la institucion, y le comesponde difigic académica, admmistrativa ¥
fmancieramenda a la Fundacion,

PARAGRAFO. E| presiderie del Consejo Superior es quien suscribe a nombre de Unitrapico el contrato
de irabajo, mediante &l cual se vincula al Rector de |a Instifucitn.

ARTICULQ 56. Para su admnistracian Unitfrdpico contar ademas de los anteriorss drgenos con las
siguentas depandencias y personal diractivo:

Rector
Drectoras
Secretano Genaral
Consajn Académico
Decanos yo Directares de Facultad
Directores yio Coordinadores de Programa
Directores de Departemento
Los Consejos de Facullad,
Directores de Institutos
- ¥ todos los demas funcionarios y dependencias académicas y administrativas necesarias para
el funcionamiento de la Fundacian

= R R

[ =]

Dichas dependencias contardn con personal administrative y académico necesanos para o buen
funcionamiento de la Institucain

ARTICULO 57. EL RECTOR. El Reclor es el representanie legal de la institucién, y I& comesponds
diriger academica, administrativa y fimancieramente a la Fundacion, de conformidad can las politicas ¥
decisiones del Conseso Superior y la Sala General de Miembros Activos

PARAGRAFOQ. De corformidad con el numeral 12 del articuio Cuadragésimo Tercero del Estatuto
General de Unitrdpico, el Rector contralard los empleados permanenies y iemporales que se FECILBEEn
para el funcionamiento de ka Institucion, que designe e Consejo Superior 0 cuya designacian be
COMesponda; vigitar su desempeo; rescindir o terminar los conlralos cuando allo fuere necesarnio
solicitando autarizacion para @l efecto al Consejo Supenor para los casos en gue |a desgnacian e
coresponde al mencionado drgano; y en general, decids sobre los asunlos slnentes a la poilica de
personal, de acuardo con la estructura orgdnica y con la planta de personal de la Fundacidn v en
observanca de las Direcinces dol Consejo Supansar

1
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CAPITULO Xill. PRESCRIPCIONES DE ORDEM
ARTICULO 58. Los rabajadores de Unitropico tienan como deberes generales los siguientes:

Respeto y subordinacidn para con sus supeniones.

Respeto para con sus compafneros de rabajo

Procurar completa anmonia con sus superiones y con sus companeros de trabao. en las relaciones

personaies y en la eyecucion de las labores

Guarder una conducta decorosa durante lodo el tiempo de la epcucion del contrata y cbrar con

esapintu de colabaracitn y disciplina general de la Institucion

Ejecutar los rabajos que se le confien con horradez, buena voluntad y de la me|ar manera posible

Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar, a travas del respectivo pfe

mmedialo y de manera fundada, comedida y respetucsa.

Ser varaz en fodo caso, y suministrar las informaciones v datos que tengan relacion con el trabayo

o los informes que sobre el msma le sobotan, ajustados a ka verdad.

Recibir. aceptar y cumple las drdenes, instrucciones y cormecciones relacionadas con el irabajo, o

orden y el comportamiento laboral en general, con la verdadera intencién de encaminar y

parfeccionar los esfuerzos en provecho de 18 Institucion.

9, Observar ngurosamente kas medidas y precauciones que le indique el respeactive jefe para el manejo
de los instrumentos de rabajo v para evitar acoxdentes de rabajo

10, Alender las medidas preventivas, profilactices o curativas, prescritas po la administradora de
riesgos laborales o por las autoridades del ramo, para evitar enfermedades o accidentes.

11. Infarmar oportunamente a la Institucicn sobre cualkquier circunstancia que pueda afectarls, en sus
intereses O prodecirle panuicios

12. Permanecer durante |a jornada de trabajo en & sto o lugar en donde por orden da la institucion
debe desempefiar sus labores, ssende prohibedo, salve orden supenor, pasar al puesto de trabasio
de ofros compareras o dependencias de Lnitrbpico

13. Cumplir las disposiciones gal Estatuto General, Reglamento Interno de Trabayo, asi como la demas
narmaliva instifucional,

14. Revisar v atender cportunaments & cormeo nstitucional

13. Actualizar cualquier novedad de la hoja de vida en la oficina de Talento Humana

BN oem p pma

CAPITULD Xiv. OBLIGACIONES ¥ PROHIBICIONES PARA UNITROPICO
ARTICULO 59. Son obligaciones especiales de Unirdpco:

1. Faner a dsposicion de los trabajadaores, satvo estpulacion en contrano, los insirumentos adecuados
y las materias primas Necesarias para la realizacion de las labores

2. Procurar a los trabajadores, locales apropados y eiementos adecuados de proleccion contra

accidentes y enfermedades laborales en forma que se garanticen razonablemente la sequridad v la

salud.

Prestar mmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o de enfermedad. A este efecto

Linitrdpico mantendra o necesario, segun reglamentacion de las asutoridades saniarias,

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

Guardar absolulc respelo a la dignidad personal del tabajador, a sus creencias y sentimentos

Concader al frabajador las licencias necesarias para los fines y en los irminos de este Reglamento

intarno de Trabajo.

Dar al trabajador que Io sobcile, a |a expiracion del contrato. una certificacion &n que conste el

tiempo de servicio, a indole de la labor y el salarno devengado: e igualmente remitir i trabajador &l

o

N A
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axamen medico ccupacional de retino y darle siel trabajador lo solicita cerlificacion de Ios axdmenas

preclicados de ngreso y los reakizados durante la permanencia en el irabagn s hubiere sido

sometido a examen médico Se considera que &l frabajadar por su culpa edude, dificulta o diata al

examen, cuando transcurndes cinco dias a partr de su refvo. no se presenta donde &l medicn

respeclivo para la practica del examen, a pesar de haber recibido la crden comespondients

8. Cumplir este Reglamento y mantener &l orden, la moralidad ¥ ¢l respeto & las leyes

8. Conceder a la trabajadora dos (2) descansos de trenta minutos cada uno, dentro de la jomada
laboral para amamantar a su hijo, sin descuerto alguno en el salario por dicho concepta, durante
los primeros sais meses de lactancia

10. Lievar registros sobre trabajos en horas extras.

11. Al‘ﬂiarahu-dﬂammmmnsarﬁsmadeﬁnmadﬁumaldefmmaupum

ARTICULO 60. Son prohibiciones especiales previstas pars Unitrépico:

1. Deducr, retensr o compensar suma aiguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero gue
comesponda a los trabajadores, sn autorizacion previa esaita de estos para cada caso. o sin
mandamiento justa. Se inciuyen los descuentos o compensaciones relacionados eon el uso o
arrendamienta de locales. herramientas o Uilles de trabajo, deudas del trabajador con la Instiucion.
Sus socCios, sus panentes o representantes, indemnizacitn por dafos causados a los stios de
trabajo, elementos lecnoligicos, materias prmas o productos alaborados o pérdidas o averigs de
alementos de frabajo,

2. Efectuar deducciones sin mandamento judicaal asi exista autorzacion escrils del trabajador, cuando
se afecte el salano minimo o convencional o la pare del salatio declarado inrembargable por la
normatnvidad vigente

3. Respecto de salarios, pueden hacerse deducciones, relencionas o compensaciones an los casos
autorizados por |3 ley.

4. Unitrdpico y los rabajadores podrdn acordar por escrilo el olorgamiento de préstamos, anticipas,
deducciones o compensaciones del salano, sefialando los teminos de pago.

5. Las cooperativas puedan ordenar retencidn hasta el 50% del salarie v prestaciones socales para
cubnr su crédio en ia forma y en los casos en que la ey los autorice

6. Obligar en cualquier forma a log trabaadores a comprar mescancias o viveres en almacenes que
establezca Unitrdpico

T. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para que se le admita en el Fabag o por

obro motivo Cugiquesra que se refiera a las condiciones de esta

8. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en &l ejercicio de su derecho de asociacian

9. Imponer a los rabajadores obiigaciones de cardcier refigiosa o palitico, o dficultades & impadirles
libre ejarcicio del derecho del sufragio.

10. Hacer, autorzar o lolerar propaganda politica en los sdios de rabajo,

11. Emgilear en las certificaciones signos convencionales que tiendan a perudicar a hos interesados, o
adoptar el sistema de "Lista negra’, cualquiera que sea la modalidad que utilicen para QuRE No 58
oCupe &n otras nstitucones o empresas a los rabayadores que se separan © sean separados del
trabajo

12. Ejecular o autorizar cusiqueer acio que vulnere o restrinja los derechos de ios Irabagadores o gue
cfenda su dignidad

PARAGRAFO. La institucadn podid fyar una politica para la concasidn de préstamos a sus trabeyadores,

en la que considerara paramelros como anligiedad, nivel saianal, desting del créadita, parantias. entro
olras. Con base an tales oilerios v la depenibididad de recursos, la insliucion aprobard o rechazars las

solictudes de sus trabajadores
f15 | e L
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CAPITULO XV. DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LOS TRABAJADORES

ARTICULO 81. Para efecios del presents reglamenic interno de frabajo, son derechos de los
irabajadores:

Percibar puntualmente ks remuneracion fjads o convenida para el respectivo cargo o funcién.
Disfrutar da la Segundad Socia en la forma y condicionas previstas en la ley

Oblener parmisos an los casos previsios en este reglamento.

Recibir tratamiento cortés con amegle a los principios basicos de las relaciones humanas
Oblener &l reconocimienta y pago oporfuno de sus prestacionas sociales

ol pa

ARTICULO 82 Se establecen las siguientes obligaciones especales pars los trabajadores de
Unitrépico:

1. Sometarsa al control fij@do para & cumphmiento de los horarnos de Unirdpico, de acwerdo con las
caracleristicas propias de sus cargos tales como entrada y sakda da las nstalaciones y movimientos
dentra de la misma.

2, Registrarse en los medios establecidos por Unitrdpico, lanto en las horas de enfrada coma en las
horas de salida, cualguier circunsiancia gua no le permita dar cumplimiento, debera informario
mmadialamente a la oficina de {alenio humano.

3. Asistir con puntualidad al trabago, seqguin el horano asignado por Uindropico y de conformidad con la
naluraleza de sus funciones y debidamente preparado para iniciar su labor diaria

4, Portar el camé que lo identifigue como rabajador de Unitrépico v presentario en 1odas s ocasones

B0 que asi o exija Unirdpico por razones de cuakquier control,

Cumplir seempre con las disposiciones reaconadas con el uso del came, claves, confrasefias o

codiges suministrados par Unitrdpico, en especial, en cuanto a su uso personal, intransferible y para

8l proposido establecion,

Reportarse a su jefe inmediato a las hores de entrada y Sakda.

Presemnarse a su supenor [erangquico a |a IemMminacion de sUs VaBcaCioNes, Penmisos o licenca de

incapacidad o ratamiento médico

B. Observar los preceptos del reglamento indemo de trabajo vigente, el Manual de Funciones viganie,
¥ la demas normativa institucional gue Unitrépico expida dentro del marcs da su autonomia
unversitara

9. Acatar y cumplir ias ordenes @ instruccionas que da modo particular i imparta & ampleadar o sus
representartes, sagon al ordan jerarquico esiabecido

10. Prestar sus senicios de manera cuidadosa y diligente en al lugar, tiempo v condiciones acordadas

11. Ejecutar personaimente el frabajo propio de su cargo o &l que & e asigra.

12 Dar pleno rendimiento én ol desempano de sus labores. laborar con inicialiva v de manera ordanada
y efecliva la jomada reglamentaria, colsborando tamben, especiaimente, an todas las actividades
ge trabajo que requieran de su coNCws0 para ser ejecutadas satisfactoriamente

13. No revelar procesos bécnicos, indusinales, comerciales o informacion gue Unitrdpico considers
como reservados y que hayva conocido con ocasiin del sarvicio que preste para ésta

14. Guardar estricta y prudenle reserva sobwe los procasos, delerminaciones académicas y
admmnstrativas o aun, temanios de examen gue por cualgueer crcunstancia llegue a conocer

15. Conservar y restiluir en buan astado, saivo el detaroro normal y naturad, los instrumentos y diikes
que le hayan sido facillados para la ejecucidn del trabajo y las materias primas sobranies, asi como
ios producios elaborados. Hacer uso de estos instrumenlos v dliles de abago en el lugar gue
Unitrépico indique para ello y solaments an beneficio de ésta, evitando hacer o propiciar cualkquier
compatencia cordra efla

~p
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16. Evilar [a pérdida o el desperdicio de equipos, matenas primas, en@rgia y otros elementos propaos
de Uinitrdpico.

17. Brindar un trato respetuoso y digno a los estudiantes y personal e Gue acuda 3 la instibucian

18. Someterse a los controles y medidas ndicados por Unitrdpico, para evitar sustracciones de objetos
u otras imegulardades en materia de segundad a nivel institucional,

18. Denunciar ante las autoridades competentes y Unitrdpico, la pérdida o hurto de documento de
identificacion, claves, contrasefias o codigos, equipos, herramientas, nstrumentos, materia prima,
insumos, suministrados al rabajador para el ejercicio de sus funciones, o mismo que B revelacian
de claves, confrasefias o codigos a terceros por cualquier causa o maotiva.

20. Guardar absolulo respeto ante sus supenores, compafieros de rabajo, usuanos vy cualguer ofra
PETS0ONA que por cuakgueer CRouNS1ancia e comasponda dingirse al trabajador

21. Comunicar sporfunaments a su respective superior 185 observaciones o informacidn necesanas
para evitar molestias, dafos y perjuicios en of trabajo, los intereses de Unitrdpico o de su personal

22. Prestar la colaboraciin posible en caso de siniestro o riesgo inminente gue afecte, amenace o
perudique las personas, las cosas, o los trabajes por realizer, a cargo de Unitrdpico

23. Cumplir fiel y esirictamenie odas las disposicionas legales, contraciualas y reglamentarias.

24. Registrar anie |a oficina de Talento Humano los cambios gue se produrcan an su estado civil
nombres del conyuge o compafera permanente, hijos, padres y 1oda la informacion que Unitropico
necesite lenar actualizada. Asi mismo registrar ante esa dependencia la direccidn exacta de su
residencia y avisar cualguier cambeo. Unilropico dingiré cualquier comunicacion a la Gitima direccitn
registrada, pues asi se entiends que &l acto ha sido validamente notificads

25. Comumicar a la oficina de talento humana de Unilrépico, inmediataments s2 produzcan cambios de
fallacimiento de hgos, padres, nacimiento de hijos el fin de que Unirdpico pueda acluslizar sus
reqeslros para los efectos en gue takes hechos modan,

26. Lahorar tiempo extra cuando asi lo indique Unitrdpico, por razones del servicss,

27. Informar & su superior inmediato, cualquser solicitud o requerimienta provenients de un COMmpaa
de trabajo que lienda a |a reakizacion de su propia labor, en la medida en que, por razones ajenas
8 la volurtad del Irabajador, se e imposibilite cumpls con sus funciones.

28. Asistir puntualmenle a los cursos de capacitacitn organizados por Unitrépico, y aquellos en los que
5@ |8 haya selecsionado como participants.

29, Asistir a las reuniones generales o de grupo convocadas por Unitpico o por sus representantes

30. Todo trabajador de Unitropico, tendra las siguentes obligaciones en relacién con las laves o medios
de acceso que esta ke haya confiado;

I Conservar en su poder las llaves o medios de acceso que ke hayan sido confiados, pues
queda lerminantemeante prohibido dejarios sbandonados
I En caso de enfermedad o susencia, entregar las llaves en scbre seilado v por conducto
de una persona de loda su confianza, al jele inmediato y sin demora alguna
Il .ﬁ.mmrmsnl:laraalizartumlipud&mpu:alasllmsamad-nsmamammeemrm
sido confiados sin k& debda sutorizacin de su jefe mimedisto.

1. Todo trabajador que tenga funciones de supervision tiene la obligacsin de dar aviso a su superior
jerdrguico cada vez que se presente un hecho u omisién que pueda ser considerado como falta
Este aviso deberd darse dentro de la misma jormada en que se produzca o conozea el hecho u
omisones aludidos,

32. Evilar cualguier accitn u omisidn que pueda conducir a cuaiquier persona o entidad a formular
reparos ante Unitrdpico por la conducta y f cumplimiento de tareas y responsabilidades del
trabajadorn

3. Someterse a las medidas de control que establezca Unitrdpico, y calaborar con kas investigaciones
administralivas que asla reaiice

34. Apayar o asistir, por cualquier medio, a la persona que temporal o parmanentements reamplace al
trabagador en el cargo, mientras se encuerire dentro del proceso de entrenarmienta
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35. Utilzar su direccidn de comeo electrénico corporalive solo para I8 inscnpoicn wo solicitud de
informacion via Inlemel relacienada con fa actividad laborel, de manera que no compromets de
forma indebida la imagen de Unirdpico. Ademds, debe cumplir con las politicas y normas
eslablecidas por Unitrdpico, en cuanio al uso de los medios informdteos v de comunicacion
suministrados para la epecwcion de sus labores.

36. Sobre su trabajo, especialments aqueiflas que sean de naturaleza reservada y cuya dnulgacion
pueda ocasionar peruicio a Unifropico. lo que no obsta para denunciar delfios comunes o
violacionas del contrato o de [as normas legales de trabajo ante las autoridades competentes,

37, Aceptar los traslados y cambios de oficio u horario siempre y cuando éstos no desmejoren fas
condiciones katorales,

38, Reportar inmediatamente los dineros gue por cualquier motivo Begare a recibir y que pertenaciaren
a Unatropico,

38. Cumplir con las obligaciones correspondiantes con respacto a los derechos de propiedad intelectual
y o manera parhicular las disposiciones contenidas en los

40. informar inmediatamenta sobre cualquer accidente o dafo que sufra el persanal vehiculos o
magunana de Lindgropice, o que 5& & haya suminsirado a esta.

41, Observar las madidas preventivas, higidnicas o de segundad en general, prascritas por el médico
que Linifrdpico determing o los respeclivos reglamentos.

42 Somaterse a los exdamenas madices o de salud ocupacional prescritas por el programa y politicas
de seguridad y salud en el rabajo o cusiguier ofro instrumento que lenga por obieto velar por la
salud v seguridad del rabajador

43, Usar adecuddamente s elemeantos de proteccidn personal suministrados por Unitrépica

44, Para aquefios trabajadores a quienes Unifrdpco suministre dotacian, es obligatono su uso diario, y
i CONSArAcitn en buenas condiciones

45, Mantener vigente |a licencia de conduccion y cancelar [as multas mpuestas por las autoridades de
transito para aqueflos empleados que o requBran por razon de su cargo

46, No transportar en los vehiculos de Unitmpico, personas exirafas u objetos ajenos sin prevea
autorzacion i prester dichos vehiculos a personal no autonzado, debe parqueanos &n los stos y
& las haras indicadas

47, Cumple esinclaments s compromisos de orden economico o semejantes adquindos por el
trabajador con Unitrdpsco,

48, Eviter que personas ajenas a Undropico utiicen |os servicios y beneficios destinados por ésta & sus
trabajadoras y a sus familiares,

49. Las demas que resullen de (& naluraleza del contrato de trabajn, de [as dsposicionas legakes v de

las de este Reglamanto, o las que le sean asignadas por Unitrdpeco al trabajador en los Estatuios,

Manuales de funciones, descripcion de oficos, convencion colectiva, pacio colectivo, conirato

colecinvg. Laudo arbitral, cartas o circulares

Cuando existan desplazamientos en 108 cuales @ instiucion suministre el ranspore gqueda

profibida desplazarse en otro tipo de vehiculo

. Cumplir con fodas las disposicones con las que cuenta Unitropico y que estén relacionadas con el

Sisterna de Gestion de Seguridad y Salud en e Trabajo

. Cumplir con lodas las obligaciones establecidas en la nomalwidad mstitucional de Unitrdpico, el

contrato de frabajo y demas disposiciones

. Entregar al informa de gestion mensual

Realizar personaliments |a labor confratada en los términos estiputados

. No comunicar con terceros, salvo la sulorizacin expresa, las miormaciones que tenga sobre su

trabajo, especialmente sobre ias cosas que sean de naturaleza reservada o cuya dvulgacion pueda
ocasionar penuicios al empleador, 10 que no obsla para denunciar deliios comunes o viclacones
del contralo o de las normas legales del rabajo ante las autorndades competenies

. Guardar rigurosamente |a moral en las relaciones con sus Superiones y compaierns

SEZ B 2 B8
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57. Dbservar con suma dikgencia vy cudado [as mstrucciones v drdenes prevenlivas de accidentes o de
erfermedades profesionales

68. Realzar & registro diano de ingreso y salida de la nstitucsin en el sistema de control Biométrico u
oiro medic que para tal fin esiablezca la nstiucion, en los horarios establecidos por Unitrépico.

58, Cumplir y hacer cumplr las normas instducionales.

B0. Asistir o las capacitaciones, inducciones, charies, y demés espacics © canales de comunicacian
Instilucional verbal

61. Brindar informacion oporuna v con diligencia a ingweludes v solictudes realizadas por los
estudiantas da la Instibucicn

62. Dar rescluciin a solicitudes de tipo admimstrainvo y academico prasentadas por estudiantes. en los
términos sefialados en el Reglamenio Estudiantil y ia demas normativa institucional de Unitrapico.
Azl mismo notificar las respuestas a dichas solciiudas de orden administrativio v acedémico

63. El trebajador se obliga @ cumplir con los deberes exiras o8 colaborackhn que & generen o que
sujan en el desarmolio de sus procesos misionales, o como consecuencia de audidorias, visilas,
requenmientos o solicitudes realizagos por pare da |as autondades que ejercen iNSPeccion,
wigilancia y control scbre la Insthucian

&4. Cumplir con el contrato de manera cuidadosa y diligente, en el lugar, hora y tiempo. y condiGiones
acordadas salvo justa causa debidamente comprobada que se ko impida

65. Abslenarse de ejecular praclicas que violen la legislacion vigente con respecto a Derechos de Autor.

BB, Lhilizar el comeg instilucional solo para fines que comespondan a la aciividad contratada, una vez
finaizado e contrato, el trabajador autorza la cancelaciin de su corren, ka mlormacidn alli contemda
v guardada solo hace parte de la actividad laboral para la cual fue vinculada el trabajador

67. Acalar las normas académicas vy admmistrativas de Uindrdpico

EB. Presentar Paz v Salvo para liquidacion dal contrata,

69, Repories por bajo rendimiento académeco. El frabajador se obliga a nofificar a la direccidn o
coordinacion del programa comespondenie, los estudianies gque tengan bage rendimiento
académico, para bos efectos de esta obligacion, enfiéndase por bajo rendimiento scadémico,
aquelios estudianies que tengan notas iguales o nfenores a (3.2) en cada asignatura con fecha de
carfe al primer reporte de notas en desarmllo dal calendano academico

ARTICULO B3, Son obligaciones especiales para los direciones, jefes de area, coordinadores o
sUpervisores, Queé presien Sus servicios en dreas académicas, administrativas, scademica-
administrativas, edemas de kas obligaciones gue rigen para los demds trabaiadores, las siguienies:

1. Laobediencia v especial fidelidad para con Unidrdpico

4. Planear, organizar, dingir, coordinar, controlar e impulsar el irabajo del personal a cargo, con el fin
de que realicen las labores de log ampleados dentro de las normas de Unitrdpice v en la calidad y
canlidad por ellas exigdas.

3. Dar a conocer y hacer cumplir |as politicas, los reglamentos, las normas y procedmientos de
Uinitropico

4. Mantener la discaplina dentro del grupo puesio bago sus ordanes

5. Informar y consuifar s sus propos superiares sobre los problemas que pusdan sungir en el rabajo

6. Prestar plena colaboracion al depariamento de Talento Humano de Unitrdpico para que se tramiten
en forma debide y oporuna ios asunios reialivos gl manegn oel personai @ Su Cango.

7. Dar buen epermpho con su propsa conducta

8. Velar por la seguridad del personal bajo sus drdenes, hacendoe cumplir Bs NOMEs & NSWECCOnNes

preestablecidas sobre el particular, procurando gue todos los irabajadores ulibicen vy hagan uso
adetuado de los alemantas de dolacicn y de segunidad suministrados por Linidrdpeco.
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8. Formular sugerencias que subsanen los procedimientos admimstrativos o académicos fue se
encueniren desuslos o aquelas que indiquen la manera como pueden cambiarse esos mismos
procedimentas a fin de ser mas agiles v gue se ajusten a la realdad instibucional,

10. Informar oportunamende y por escrito, a la oficing de Talenta Humano, sobre fas faltas comatidas
por cualquier rabajador a su cargo, & fin de que previo procadimients establecido en laley, o norma
del presente Reglamento de Trabajo, se impongan las sanciones a que hubiere fugar de scuerdo
can la gravedad de la falta.

11. Las demds que se deducen del cardeter que todo Direclivo, jefe de drea, coordinador o SUDSrVISOn

tiene como empleado de direccion, mando y confiarza dentro de Linstrapicn,

ARTICULO B4. Ademas de las cbligaciones confenidas en el articulo 63 del presente acuerdo los
profesoras de Unitrépico, debarén cumply con las siguientes obligaciones:

1. Cumplir con el horario establecdo por Unitrdpico, para dictar sus clases y desempenar las
actividades scadémicas que le comesponda

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

3. Guardar en al método de eveluacion, el equiibro racionsl que confrante la exigencia académrca
con & reciiud en la calficacidn de los estudiantes.

4 Manilensr la prudente reserva sobre los lemas académicos de prusba

5. Contribuir con su conducta respetuosa y buen trato a sus estudiantes con el compromiso de |a
formacadn nlegral propia de la misidn y vissn mstitucional

6 Procurar, en guarda de los postulados éicos de Unitrdpico, absienersa da solicitar o recibir
préstamas o dadivas de los aducandos

7. Entregar el resultado de sus evaluaciones lanto a Undrdpico, como 8 Ios estudiantes, en las
fechas previslas durante los respeciivos calendarnios académicas

B Brindar un lralo respetucso y digno & los esludiantes y personal exlernc que acuda a ia
irstitucican

9 Tener disposicion para k& resoluciin de sus asuntos acaddémicos de estudiantes, oo
conformidad con &l conduclo regular establecido en &l Reglamento Estudiantil y demds
normativa inslifucional

10. Cumphir con lo mdicado an al Estatuto Profesorsl de Unitrdpico

11, Cumplir con ol estatulo docente y demids disposiciones que los modifiquen o sustituyan

12, Cumpls con la asignacidn académica que ke cormesponda y dingir esta en las jomadas y
espacios fisicos esieblecidos por ka Institucian,

13. Presentar @ la direccion del programa el conteredo de la materia respectiva. & mas tardar 10
dias despuds, de la fecha de inicio de clases.

14. Entregar los microcurriculos en los plazos definidos por parte de Unitrdpico, Direccitn
Académica, Direccidn de Programa yio Coordinedores

15 Desarrollar el plan de asignaturas de su respectiva matena, de scuerdo con los lineamiertos
lrazados por la coordinacion Academica en cabeza de la rectorla, la Dueccion del Programa, o
por guien desempens dichas funciones en la nstitucion

16. Presentar a 105 estudanies la pnmera semana de inicio de clases el acuardo padagogico, asi
mismo, realzar la planeacdn de asgnaturas y propuesia de evaluacion la cusl debe ser
concertada por el grupa de clase v firmada por un representanie de este
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17. Registrar las nolas &n el sistema de registro académico comaspondients dentro da las fechas
establecidas en &l calendarno académico
18, Cumplr las funciones que |e seen asignados por su superior mmediato
18, Realizar las evalusciones & los esludsanles de acuerdo con e plan de estudios y modaldades
establecidas por la Instiucidn.
20. Participar &n los procasos de evaluacion docente que determine la Institucion
21. Las demds nommas instlucionales gue eslablezca Unitrdpico dentro de sy aulonomia
uriversitaria.
ARTICULO 85. PROHIBICIONES. Para propdsitos del presents reglamento infemo de trabajo, se
establecen las sigusentes prohibiciones especiales

Presentarse tarde al lugar de frabajo

Comenzar o terminar e trabajo en horas distintas a las reglamentarias. sin orden o autarizacicn

Bxpresa de su respeclivo jefe inmediato.

Retirarse del tumo de rabajo antes de que se presente el empleade a quien deba erfregar la labor

Solicitar 3 sus compafnenos préstamos en dinero o en espeche.

Crear o alterar documentos para su bereficio personal

Fermitir que ofros tengan qua efectuar el trabajo que se le ha asgrade cuande por su actiud pasna,

negligarts u omisva no jo realiza.

Parmitir el ingreso de personas ajenas a la mstitucion sin aulorizacion expresa,

Mavegar en la Infemet durante la jomada laboral, por periodos gue resulten iraconales, sbusivos

0 iresponsables, con & proptsio de ocuparse o realizar actividades diferentes al ejercicio de su

cargo, ¥ que afecten su desempefio laboral

8. Descargar e nstalar programas de cualguier tipo obtenidos en Infernst o traidos en medio
magnélico, o descargar archivos de musica, de video, jugar en linea, sin autonzacion da Unitrapico.

10. Fumar an el puesio de rabayo o an los sitios prohibidos por Undropico. o #n lugares donde pudiese
causar algun perjuicio a la misma o a sus trabajadores, estudiantas o vistanies

11. Presentarse a cumplir con las actividades propias de su trabajo bayo ol efecto de estupefacientes o
suslancias psicoactivas gue produzcan dependencia fisica o psiguica, bebedas alcohckcas o
alemenios que en aiguna forma puedan deleriorar fisica o inleleciualmente a las personas
lguaimente, mantaner dentro de |a Institucion en cualguier cantidad bebidas alcohdcas, siempre y
cuando eilo no comesponda al gyercicio de sus funciones o respandan a la realizacion de eventos
sociales aulonzados por la nstibucicn

12, Hacer colectas, rifas y suscripciones en los lugares de frabajo

13. Promocionar, promover, distribuir, facilitar o realizar ventas de cualguier ben, comestible
casmébtice. servicio, producto o elemento dentro de |a jomada de rabajo, distintos de aqualios qus
son de cardcler nslituconal o corespondente a actvidades apoyadas o autorizadas por s
mstitucsar,

14. Usar los (tiles de papeleria. hamamientas dolaciones, equipos, vehiculos, u obros bienes
suministrados por Unitrdpico, para fines distintos al asignado, o sustraerios sin permiso de esta,

15. Sustraer de la Dependencia en la que el empieado debe cumphr sus labores, [as herramientas de
trabsajo v Giles, las materias o productos elaborados sin pravia aulorizacédn del jefe inmeadiato para
levarios @ ofras dependencias de ka institucion, cualguiera sea su finalidad

16. Negarse & realizar las tarsas asignadas sin &l esiicto cumplimiento de las especificacionas,
requaerimientos o caracteristicas de caldad establecidas por Undropico.

17. Disminuir intencionalmente o ritmo normal de ejecucion de trabajo, suspender labares, promovar

sBpensones intempestivas de trabae o ncitar a sus declaracones y mandamientos, sea que

participe o no en ellos.

P W e
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18. Emplear @i permiso concedido por Unitrdpico, para fines distintos al solictado o excederse. sin
justificacstn alguna, en & empo olorgado para decho permiso

18. Mantir o invantar historias para obtener permiscs o préstamos de la Instifucian

20. Utilizar su leléfono personal para hacer actividades diferentes para la cual fue confratado durante
la jornada laboral

21, Leer durante la jormada de irabajo revislas, materiales o periddicos que no sean relacionados con
las furiciones propias del frabajador

22, Viclentar la segurdad de las nstalacionas de Unitrépico.

23, Hacer afirmaciones falsas o tendenciosas sobre la institucion, sus dwectivos o sus actividades, con
el fin de propager falsos rumores que vayan en peruicio de la institucion, 5US representantes o gue
produzcan inguietud y malestar entre los rabajadores, estudiantes y padres de familia.

- Transportar en los vehiculos de propiedad o alguiler de Unitropsco, personas u obyelos ajenos & ella

i previa aulorizacitn

. Dormir denirg de la jormada de trabajo

. Prostar a terceros materia prima, equipos, mstrumentos, Gtiles herramientas o cuahguier ol

elemento sumnsirado por Unitropico, sin aulorizacion expresa.

Organizar, participar o realizar reunsones ne institucionales en locales o predios de Unitrépico, sin

aulorzacion expresa, aun cuando se lleve a cabo fuera de la jornada de rabaio, salvo aguellos

ESpaCios de la institucidn que, por sus propias caracteristicas, presten servicio al publico.

28. Entregar en forma indebida su puesto de trabajo al trabajador que por algun motvo deba
regmplazario temporal o permanamnemente.

29. Dedicarse a ver lelevisiin o escuchar radio en horas de irabajo sin autonzacion expresa.

30. Cambiar el tumo de frabajo previamente programado con sus companeros sin autorizacian BXpIEss
da Linitrépico

31. Trabajar horas extras sin autorizacion de Undropico

32, Suspender &l rabajo para formar grupos o terlulias de manera fisica v virtual que distraiga las
actividades propias del cargo.

33, Exhibwse pornando el cams, vestido de labor o uniforme de Uniropico, en lugares de canting o
similares o en cualquier sidio diferante a los predios de la misma, igual gue emplearios dentro de
cuaquies tipo de pubbicacion, sin autonzacidn expresa,

M. Congervar o ingresar armas de cualquier clase a tas instalaciones de Unitrépica.

35. Ejecular cualqueer acto que ponga en pebgro su segundad, la de los compaferos de trabajo, la de
5Us supericres o |2 de lerceras personas, o que amenace, ponga en peligro, perudique las
maquings, equipos, slementos, software, edificaciones, talleres. salas de rabajo, ohicinas, vehiculos
o cualquier activo o espaco de Unitrdpico

36. Revelar, destruir, dafiar, redirar, folocopiar 0 suministrar a lerceras personas, Sin auiorizacion
expresa de Unitropico, los temas y purilos de los exdmenes académicos antes de su aplicacién. Asi
mismo, asumir l@s conductas antes sefaladas con respecto a los datos relaconados con ia
arganizacion, secretos Mcnicos. comerciales, identificaciones electrdnicas, sueldos, informacson
general de fos funcionarios, de los sistemas. servicios o procedimientos de la misma o cuslquier
mformacion reservada de gue tenga conocimeento en razén a su oficio.

37. Aprovecharse indebidamenle en beneficio propio o ajeno, de los estudios, procedimientos,
descubrimientas, inventos, informaciones o mejoras oblenidas o conocidas por el trabajador, o por
intervancion de & durante la vigenca del contrato de trabajo

38. Intervenic en cualquier forma en la promocion, organizacion o realizacin de huelgas, paros. ceses
0 suspensiones del rabap en Undrdpico, cuando takes hechos tengan el caricler de ilegales.
inlempestivos o reglamentos instducionales

39. Incilar, palrocinar o promover en cualqusr lorma huelga. protesta o cualguer via de hecho de fos
osludiaries contra la instiucion.

N BB OB
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40. Confiar a obro Irabajador, sin |3 autonzacin cormespondiente, fa esecuciin del propo trabaio, el
vehiculo, los instrumentos, equspos o materiales de Undrapico
41. Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algin obisto de propiedad de Linitrapeco
Bin 54U autorizaciin
41. Generar sifeacionés con miembras de la comunidad que afecten el buen funcioramianta Linfropscn,
ocasionadas por el nadecuado manejo da aspectos que S derven de crédilos, flanzas. o cualguier
ofro tipo de obhgacsan personal
43. Desacreditar o difamar en cualquer forma o por cualquier medio a compafiercs de trabajo,
estudiantas o el nombre de Uindrdpico.
44. Omitir reportar |as faltas e incumplimento de funciones y tareas del personal subordinado 3 su
cango.
45. Omitir el neporte de algan dafio en el sitio de rabayo.
46. Evitar la entrega de informes de gestion
47. Desempediar otro cargoe dentro o fuera de Unitrdpico, sin orden o autorizacin de sus SLIPETICIRE
48. Los profesores y demas personal administrative de la institucion de tiempo completo no podrén
tener mngln obro vinculo contraclual o laboral con Unitrdpico. Se axceptian los jurados de
preparatonos, monografias o tesis
49. Recibir visitas de cardcter personal gue perturben |a ejecucion normal de su trabajo.
50. Ocuparse de asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo, sin previo permisa del jefe
mmediato
§1. Originar rifias, discordia o discusién rrespatucsa con obros miembras de la comunidad uriversitaria
o lomar parie en lales acios dentro o fuers de ia msma
. Utikzar cuslguier medio de comunicacidn de Unitrépico, para lmes distinios a los instilucionales sin
autorizacion
. Solicitar o recibir propinas, comisionas, préstamos, regalos y toda clase de phsequios par mativo
de sus labores, % estos pueden llegar 3 influr en la gestidn o toma de decisiones.
- Prestonar de cualquier forma o valerse de medios indabidas a fin de obiener un baneficio pars i
MISMC O para un tercero
- Incitar & los rabajadores para que desconczcan las drdenes impartidas por sus supariores, asi
comao permitir que durante la prestacion del servicio s violen drdenes o normas reglamentarnias o
lolerar tales infracciones y no informarlas oportunamentes a Unitrépico, especiaimente prohebido a
profesoras solicitar préslamos an dinero o cuslquier olfo beneficso a sus alumnos.
Ejecidar cualquier tipo de actividad o contratacién que genere conflicto de inlereses entre la
Institucion y el trabaador. 51 se legare a presentar esta sduacin, el rabajador debera informar tal
necho ante su jefe inmedialo y la Instituckdn podré conminar al irabajador & abandonar &l epercco
de ial acividad o confratacion
57. Realizar proselitismo en los predios de Unitrdpico. Se entiende por proseltismo toda actividad qLes
de manera exagerada o a raves de presiones busque ganar la adhesion de una parsona o grupa
da personas, a una opinian, dea, partido politico o religiin. Se axcaptian las de representacion de
organcs colegiados de la instiucion
38. Cualquier conducta constitutiva de delilo o contravenciin de acuerdo con ls legisiecion colombiana
38, Coarlar la liberiad para trabagar o no rabagar, o para afiliarse o no & un sindicalo o parmanecer en
el 0 retirarse.
60. Realizar aclos gue atenten contra @ prestigio, ol buen nombrs, o la imagen de Unitrdpico. sus
directivas yio o los membros de la comunidad universitans por cualguier medio
61. Las demas contermpladas an el Estatuto General de Unitripsco,

a 8

& E

8

PARAGRAFO. También son prohibicionss, las eslipuladas en of confrato de frabao, polificas o
cuslgueer olro documento establecide para lal efecto, y fas demés que establezca Unitropico en su
narmativa nstiiucional &n eercicio de su auionomia universitana
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CAPITULO XVI. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 86, Liniiropico, no podra imponer & sus rabajadores sanciones no previstas en (@ lay,
Estatuto General, el presente reglamento, el contrato de trabajo o 1a demas normativa instifuconal que
establezca Unitrdpico en ejercicio de su autonomia Univarsilania

PARAGRAFO. La demas normativa en materia laboral (funciones, cbligaciones, responsabilidades,
derechos, prohibiciones, fallas, procedimientos) gue expida Unitrdpico denfro del ejercicio de su
autonomia universitara hara parte integral del presente reglaments,

ARTICULO 67. E! Conssjo Superior, el Rector, el Jefe de Talento Humane y @ jefe inmediato del
trabajador de conformidad con las disposcionas del prasente reglamento tienen facullades para
imponer sancionas disciplinarias a los empleados de Unitrdpico.

ARTICULO €8. Se establocen como falias disciplinanas de los trabajadores las siguientes:

FALTAS GRAVES: Son aquellas conductas que estdn prohibidas o gue son conlrarias a las
obligaciones del irabajador previsias en e presante reglamento y que son conducantas a la terminacion
del contraio de frabajo con jusia causa

FALTAS LEVES: Son aquellas conductas que son contranas al cumplimento da las politicas, directrices
y neamiantos gue establece i Institucsdn para su buen funcaonamiento

PARAGRAFD. Para la calificacion de las faltas y la determinacion de la gravedad o levedad de estas,
la instancia competents, tendrd en cuanta los siguianies crifernos:

La afaectacion en la prestacion del servicio en la Instifucion

El impacts ¥ la trascendencia de |a falta

La reincidencia de ka falta

El penuicio generado a 8 Instiucin,

La modalidad y circunsiancias de alenuacion y agravacion en |gs que se cometic b falta

tn B LR -

ARTICULD 89. Unitrdpico, ha establecido una escala de sanciones que serén aplicadas tenendo en
cuanta ias falas disciplinarias en que incura el trabsajador, dichas conductas generan que & NicKE un
proceso discphnanio, asi como la imposician de sanciones antre otras:

Amonestacian verbal

Amonestacion escrila

Suspansitn del contrato hasta por ocho (B) dias

Suspensidn del conlrato hasta por dos (2) meses en caso de resncdencia
Terminacion del contrato con Justa Causa,

e ot

PARAGRAFO. El trabajador que incurra en faltas que implque suspension del contrato, deberd
presantarse al dia siguiente en gue finalza la sancion, si hace caso omso y no se presenta al rabajo,
s& configura una falta nueva que pusde imphcar la terminacian del contralo laborad con Justa Causa.

ARTICULO 70. Se establecen las siquientes faltas disciplinarias laves
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1. El retardo en la hora de enlrada o el retiro prematuro del trabajo hasta de diez (10) minutos, sin
excusa suficiente cuando no cause perjuicio de consideracion a Unitropco implica

I Por primera vez, llamado de atencion verbal por el jefe nmediato
Il Porsegunda vez amonestacion por escrito con copéa a la hoja de vida
li.  Portercera vez, suspension en el trabajo hasta por cinco (5) dias, sin derecho a remuneracitn

2. Lafalta en el trabajo en ka mafana, en la tarda o en &l tumo correspondiante sin excusa suficlents
cuanda No CAUSE pejuicio da consideracion a Unitropico implica:

I.  Por primera vez, suspension en ai rabajo hasta por cinco (5) dias, sin derecho a remuneracion
[} Por segunda vez, suspension en el frabajo hasta por ocho (8) dias, sinderecho & remunerscon.

3. La violacion por pare del trabajador de fas obligaciones prohibiciones conbraciuales o
reglamentarizs que no tengan el caricter de falla grave mmplica:

L Por primera vez, suspension en al rabapo hasta por cinco (%) dias, sin derecho 8 remuneracion.
Il Porsegunda vez, suspensdn en el rabajo hasta por ocho (8) dias, sin derechio a remuneracian

4. El usa parmanente o frecuente de Internet o tecnologias para atender asunios giencs a s
laborales.

I For primera vez, llamado de atencan por escrito
Il.  Porsegunda vez suspensson en el trabao hasta por tres (3) dias, sin derscho a remuneracion
. Portercera vez o mas, & constituye en falta grave y se aphcan [as sanciones comespondenas
2. Mo usar la dotacidn en ka forma establecida por la Insttucion

I Por primera vez, llamado de alencion por escriio

Il.  Porsegunda vez, suspension en el trabapo hasta por Ires (3) dias. sin derecho a remuneraciin.
lil.  Porlefcera vez o mas, se constituye en falta grave y se aplican las sanciones comespondienies

PARAGRAFO. La Oficina de Talento Humano serd la respansable de adelantar ¢l proceso discipiinarnio
8 los funcionanos gue ncurran en este tipo de faltas

ARTICULD 71. Se establecen las siguientes faltas disciplinarias graves con sleance de leminacian del
conirato.

1. Elretardo en la hora de entrada o ei retiro premaluro del trabayo hasta de quinces | 15} minulos sm
excusa sufickents, cuando suceda por cuarta vez.

& Elirrespeto fisico yio verbal contra estudiantes

3. No brindar resolucion a solicitudes de tipo adminstrativo y académico presentadas por estudiantes

en log termnos sefialados en o Reglamento Estudiantii v la demds normativa institucional de

Unitropico. Asi mismo como no notificar las respuestas a dichas solicitudes de orden administratvo

¥ Acaddmico.

Brindar informacin ardnea de orden académico y administrativo a los estudiantes.

Entorpecer o dilatar el conducio regular de procedimientos académicos y administrativos de ios

o a
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astudiantes

6. La falta lotal del rabagador en la mafana, en la tarde o en el lumo corespondiente. sin excusa
suficiente, cuando ocuma por iercera ves

7. La falta total del trabajador & sus labones durante el dia sin excusa suficents, cuaNdo suceda por
primera vez.

8. La viclacson grave por parte del rabajador de las obligaciones y de |as prohibiciones confractuales
o reglamentanas.

8. Laimposicsbn de tres sanciones disciplnarias en un periodo de seis (8) meses

10. Cuslquier dafio mataral o moral, causade ntencionalmente por el rabajador a Unitrdpico, 8 sus
companeros de trabajo y, a sus bienes musbles o nmuebles

11. Solicitar por parte del trabajador préstamos personales o ayuda econdmica a los alumnos o
eimpresas relacionadas con Unilrdpico, asi saa por primera waz

12. La retencidn o disposicion por parte del trabagador de dineros, documentos, tilulos valores donde &l
beneficiano o propietario sea Uritrépieo.

13. La realizacion por parte del frabajador de negocios particulares, cualquera que sea su forma
valiendose del nombre de Unirdoico o de |a posicion que ocupe an ka institucsdn

14, La presentacion por parte del rabajador de cuentas de gastos ficticios. o adulteradas, o sin los
respeclivos soportes contables, asi sea por primera vez.

15, La presentacion a Unitrdpico por parte del trabajador de vales para el cobro o reembalso de dinero,
por conceplo de servicios no presiados por 1erceros o adulterados (taxis. coteros. mensajeria, etc )

16. Transportar personas en los vehiculos de Unitrapico, sin previa sutorizacion del superior inmediato

7. Utihzar los vehicules par fuera del iempe de trabajo, o para labores diferentes a aquelias que deben
cumpdir los conductores en ¢ desempenc de sus funciones

18. La omisién en el cumplmiento de los procedimeentos establecdos por Unitrapico

19. El acoso sexual 8 un compafiens de frabaps wo un alumno de 13 institucion.

20. El hacha que el rabajador se niegue 5 ia realizacion de la prusba de sicoholamia en kos dispostivos
que para ello disponga k8 instilucian; asi mismo, en caso que el resultads sa3a mayor a cern; también,
el hecho que el frabajador legue embragaco o drogado al rabajc o Ingenr ceniic de las
mstalacionas, vehiculos instilucicnales, bebidas alcoholicas o embriagantes o sustancias nercolicas
0 loxicas de cualquer ciase. o elementos 50koos o liquidos que drecta o indirectamente produzean
0 induzcan estados que de cualguser manera constituyan alteracibn del dnimo o la conciencia,
presentarse @ las refendas instalaciones bajo os efecios de los mismas, asi como recomendar,
pairocinar O promaover, por $i o por interpuesta persona, entre sus compareros de trabaio o deméas
personal oe |a insmucion tales conductas, asi como poriar armas salve quienes por razon de su
trabajo deban tenerlas, sun por la primera vez

21. Ponar narcdticos, drogas ensrvantas o alucmagenos.

22. Portar o conservar anmas de cualquier clase en el lugar de trabajo, salvo aquelias que par
disposicion legal pueden levar oS vigilantas

23. Ejecutar cualquier acio que ponga en peligro su seguridad, |a de sus compaferos da trabajo, la de
SUS superiores, o la de terceros. que amenace o perudigue las maguinas, vehiculos, heramientas
talleres, edificios, plantas, equipos de trabajo, o ponga en peligro o en inminente peligro ia
prastacon del servicao, coma son; fuinar en lugares prohibvdos, o conducir @ excesiva velocidad los
vehiculos de UNITROPICO, o infringir otras disposiciones de lransito, no utilizar s elementos de
proteccion que suministre UNITROPICO. para la realizaciin de trabajos peiigrosos, realizar acios
lemerancs, y violar 0 desconocer cualesquiera otras reglas de seguridad o prudenca.

24. Inlerveny directa o nidireciamente en la organizacion, promocion, realizacion de husigas, paros,
Cess O Suspensiones de labores, lotal o parcialmente en contra de Unirdpico

25. Incdar, palrocings 0 promover en cualquier forma huelga, prolesta o cuskquier vie de hecho de jos
estudiantes contra la instilucian

26. Ocuparse en cota dishnla de sus labores en las horas de frabajo sin previo permiso del jefe
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inmediato.

27, Interponer o hacer interponer cbstaculos de cusiquier naturaleza para que el rabajo propio o de
cualquier otra persona que praste sus servicios directa o mdirectamente a Unitrdpeco, o de maguinas
0 equipds siluados en el lugar de trabajo o cuslguier obro, aun fuera de las instalaciones da
Unitrdpico, no salga en ia cantidad, calidad o tiempos esteblecidos

28, Causar dafio ntencional en la labor propia, o en la de cuaiguier olfa persona gue resie SUS Sarvicios
directa o indwectamente a Unitrdpico, o en instalaciones, equipos, herramientas, (tiles, materias
primas, insumos, instrumentos de cualguier naturaleza, o documentos

29. Causar dafo a los benes de los miembros de Unitrdpico, @ sus compaferos de trabajo. a los
usuarios del sefvicio, a los estudiantes lercercs o a quienes por razon del servicio que preste u
olr@s crcunstancias estuvieren en las ohoinas, predios o instalaciones de Unitrdpico

J0. Amenazar, agreds, injuriar, agraviar o faktar en cualguier forma, por cuslquier medic de
comumcacion, a los representantes, directivos de Unitrdpico, a su superior inmediato, a sus
companeros de trabajo, a los usuarios del servicio, a los estudiantes, terceros o @ quienes por razdn
del servicio que presie u ofras circunsiancias estuvieren en las oficinas, predios o instalaciones
Linitropsico

3. Enviar o reamviar mediante el cormeo elecirdnico corporativo, intranet, redes instducionales, taléfon,
fax o cualquier otro medic de comunicacion suministrado por Unitrdpico, agresiones, nsufios,
Irgurias o cualquier otra manifestacion imespetuosa con desiing a personas Unirdpico, o Fenas a
ella.

32. Incitar al personal al desconocimiento o incumplimiento de las drdenas mpartidas por Unitrépics

3. Retrar, desirur, copiar, escanear, transcribir de los archivos Unitdpico, o dar & conocer
documentos a trabajadores o 1&rcercs no aulorizados o gue por razdn de su cargo no justifigue su
accaso 3 o migmes.

34. Presentar documentos falsos o suminisirar mformacion inexacta o inducir al error 8 Unitrdpico, o a
larcaras para chlener provechts en los préstamos, auxilios, becas y demas beneficos de cardcter
legal o exiralegal que tenga establecido Unilrdpico, para sus trabagadores.

45, Heportar y/o cobrar horas extras, recargos, viglicos o CuaiQuser ofro gasto en cantdad mayos ala
realmenta rabajada o causads

36. Obrar con negligencia. descuido, imprudencia, temendad o contravencion de ias advertencias.
sefiales, caucién o precauciones de segundad, higiene o disciplna de Unitrépico

37. Retirarse del tumo antes de que ss presente el irabajador que deba sucaderio en la fabor,

38. Reparty, fijar o hacer circular avisos, imdgenes, videos, Bnimaciones, carcatras, memes, wolanles,
D esCriDs IMespeludsos O INUNOSDS para con i0s compafieros de trabajo, jefes, subalkemos,
USUAanas o visitandas,

38. Parmitir |a perdida de materias primas o materiales por gescuido, negligencia o culpa ded trabajador,

40. Tener conocimiento de hechos delictives o reguleridades que afecten a Unitrdpico, ¥ e car
infarmacion de esios

41. Revelar nformacion privada de Unitrdpico a lerceras personas $in su aulorizacan

42. Incumplir con lo acordado @n el acta de concdiacidn suscrita como medida para prevenr las
conductas de acoso laboral dentro de Unitrdpico.

43. Violar los procedimientos estabiecidos por Unitrépico, para la reakzacion de las acividades a Cargo
del trabajador.

44. Mo presentarse & laborar una vez que concluye la licencia, permiso, Incapacidad o vacaciones

45. Negarse, sin justification alguna, a la practica de exdmenes, instrucciones o tratamientos ordenadaos
por la respectiva EPS (Entidad promolora de Salud) o ARL (Administradora de Riesgos Laboraies).

46. Imponer a los irabaadores que supervisa © coordna, irdenes o insfrucciones que resulten
conlrerias @ la labor para la cus han sido conlralados sin previa aulonzaciin expresa por parle de

Unrapico
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47. Emplear |as maquinarias, herramentas, equipos yio elementos de proteccion parsonal
suminisirados por Unitrdplco, para la ejecucion de labores distintas a las que s& han contratado con
el trabajader. o emplearios de marera inadecuada, o comarcializar con ellos.

48. Ejecutar algin acto inmoral o cualguier oiro hecho que demuestre fatta de probadad u honradez En
8512 CAS0 N0 85 Necasano que o acto o hecho se denuncie ante las autoridades jurisdiccionales ni
que 2 debids comprobacion se surta ante ellas, basta que la prusba o demostracion del hecho en
investigacin administraliva interma sea suficents al prudents criteno de Uinitropica,

49. Oviginar, participar o provocar rifas, discordias o discusiones irespefuosas, de cualguier indole
enire compaferns de trabajo, usuanos, estudiantes o terceros. tambeén en aquelias situaciones en
dende se encuentrs involucrade un trabajador ajeno a la misma,

50. Rendir informacion falsa o inexacta de Unitropico, a usuarios, 3 medios de COMUMCacon ¥
plataformas electrénicas.

51. Cualquier acto del trabajador o su participacion de manera directs o indirecta en hachos que afecten
la buena imagen de Unitropico. companeros de trabajo, superiones, subalemaos o ususarios

52. Facilitar a terceros el uso de claves, contrasefias o codigos. personales o ajenas, summisirados por
de Unitropico, a fin de permitire su acoeso sin aulorizacion axprasa

53. Parmdir a terceros el porte ¢ uso del carné u olro medio de identificacion sUMminisirado por Unitropico

54. Revelar & cualquier persona el contenido de los exdmenss académicos artes de su aplicacion
datos relacionados con la organzacdn, secrefos téonicos. invenciones, descubrimientos,
identificaciones elecironicas. sueldos, mformackon general de los trabapdores o cualguser tipo de
informacion de que tenga conocmiento debido a su servicio o que por cualguier madio ia oblenga.

55. Sohcilar o recbir cuaiguier tipo de prebendas, dadivas, beneficios, préstameos, invitacones
injustificadas que tenga comao propdsdo o pueda entenderse coma medio establkecido para negarse
O retardar un acto prop«o de su cargo, o para ejecutar Und contrano an beneficio directo o indirecho

96. Disponer, apoderarse, retener, extraer, copar o entregar tilulos valores, garantias, dineros o
cusiquier mstrumento negaciable que el trabajador recsba por razones de su Cargo o que legue a
posserios por cualguier medio, sungue no tenga relacidn con su cargo, cuando e hubiesen sido
entregados por Urnilropico, en cakdad de acreedor o en donde esta acile come deudor

57. Simular ante terceros la ocupacion de carge distinto al asignado por Unitrépco

58. Utilzar indebidaments, en provecha propo o de un tercero, influencias derivadas del eperoicio deol
cargo con & fin de obtener cualquier benefico de parte en asunto que & trabajador se encusnira
conociendo o haya de conocer,

§9. Raalizar un acto, negarse a hacerlo o lormar una decision, sin encontrarse autorizado para &lio,
excediéndose de sus funciones o faculiades, o baje 8l desconocmiento de normas, procedimientos
o poliices establecdas:

60. Rehusarse sq justificacian alguna a realizar un acto propio del cargo ocupado permanentements o
& manara temporal, encontrandose obligado a hacerio

&1. Entregar a Unitrdpico, informacidn falsa en cuanto a ia formacion profesional o scadémica,
experiencia, o referencias parsonales

62. Entregar mformacion falsa e inexacta en los informes de gestion soidicitados par su superior
inmediato o [a instiucion,

63. Permilir ef mgreso de elemenios ilicitos denlro de las instalaciones de Unifropico

4. Ratirar sin pavmisa de Unitrdpsco, los (iles o herramientas de trabajo, sin consideracion al estade
B QU B8 encueniren, repuesios o accesonos para vehiculos; equipos y productos: olros bienes o
implemenios de propledad de Unitrdpico, o que siendo de propiedad de otras personas, se
encuentren an su poder o dentro de los predios de elia.

65. Manejar o prestar, sin la debuda autorizacion, los vehiculos de Unitrdpico o suminisirades a esia

66, Causar un accidents de bénsdo en los vehiculos de Unirdpico o suministrados & eslE, como
consacuencia dé ka violacion de normas de transito por parte del trabajador
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7. Comerciakzar, prestar o usar para beneficio propio o de un tercero, repuestos o cualquier ciro

elemento de los vehiculos de Unitrdpico o suministrados a esta

B8. El uso de Teléfono celulares v redes sociales y otras que se asemejen, durante s Operacitn,
Conduccitn o Manipulaciin de algin elemento de trabajo o para fines dstintos & los laborakes.

68. Poner en Riesgo su vida y la de los demds trabaiadores y/io Personas que directa o indirectaments
s& vean involucrados con las actividades laborakes.

70. El incumplimiento de cualquiera de las politicas o reglamento establecidas por Unitrépico.

T1. Negarse a recibir y no acudir a las citaciones gue realice Unitrépico.

T No presentarse a rendir descargos habiendo sido citado

T3. Eslar micurso en una o varias de las faltas graves previsias en el contraio de trabajo

T4. Dafiar intencionalmente vehiculos, mequinaria y equipcs, infraestructura, b mismo que
documeniacion importame de Ia instilucon.

75, Incumplic las metas de labores impuestas por Unitrdpico sin causa justificada a juicio de este

76. La no comunicaciin oportuna de alguna informacién importante que pueda ocasionar peruicios
graves a la instilucidn v a juicio de esia

T7. El hecho que el trabajador realice con los contratisias o provesdores acuardos diferentes a los
autorizados por 18 institucion, especialmente aquelios en los que compromela su respanzabilidad

T8. Participar o faciltar ks preparacion o ejecucion de fraudes a Iravés de los elementos da trabaio
suminisirados por B instifecion,

T8, Sclicitar préstamos o ayuda econdmica 8 los proveedoras, personal de fa mshitucian estudiantes o
lerceros, apfovechandose de su Cargo o posicion. o aceptaries donaciones de cualquier clase sin
k2 autorizacion escrita de la instiucion

80. La sistematica insjecucidn, sin razones validas, por parte del trabagador, de las oblgaciones
convencionaies o legalas.

81. Toda acluacion del trabajador que desestabdice perturbe o altere la disciplina y e orden
instruchonEl.

82. La renuencia sistemdtica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profildclicas o curativas,
prescritas por el medico del empleador o por las autondades para evitar enfemedades o accidenies.

83. El reconocimiento al trabajador de la pension de 1a jubilacion o invalider estando al sarvicio de la
Linitrépico.

B4, Presentar informacidn falsa e inexacta para ingreso, ascenso o de escalafonamienta profesaral

85. La enfarmedad contagiosa o crorica del rabajador, que no tenga caracter de laboral, asi como
cuglquiera ofra enfermedad o lesidn gue Io incapacite para el trebajo. cuya curacion no haya sido
posible durante ciento ochenta (180} dias. El despido por esta causa no podra efectuarse sino al
vencimients de dicho lapso y no exime al empleador de las prestaciones & indemnizacionas legales
y convencionales derivadas de la enfermedad.

86. El haber sufrido engafio por parie del trabajador, mediante la presantacion de cerlificados falsos
para su admisidn o tendientes a oblerer un provecho ndetido.

87. Todo acto de viclencia, injuria, malos Iratamemtos o grave indiscphna en que incurra el trabajadar
en sus labores, conira el empleador, los miembros de su famila, o parsonal direcive o ios
compafiers de trabajo.

88. Todo aclo grave de violencia fisica, injuria o maios tralameentos en que incurra el rabajador fuera
del servicio, en contra del empleador, de los miembros de su familia o de sus representantes v
s50cies, vigilanies o celadores,

88. Todo dafio material causade infencionalmente a los adificios, obras, MAaquINarias y malerias primas,
nstrementos y demas objetos retacionados con el rabajo, y toda grave riegligencia que ponga en
pabgro la segundad de las personas o de las cosas.

90. Todo acto inmoral o delicluoso que el rabajador cometa en la institucion, establecimiento o gy
de rabaxo o an el desempeho da sus labores

Cra 19 No 38 - 40 - Ciudadela Universitaria - Cel: 321 199 ’?/1
vy uribrogico.edu.co Pasgping 34 de 55
Yopal - Casanare, Colombia '



g~ Fundacion Universitaria iniernacional del Trapico Americano Unitropico
_ |Unitr6pico o, B

Fasdaisbn Unlwei il aiig
Foioks bk ein® goiem

91. Cualqueer violacion grave de las obligacones o prohibiciones especiales que incumben al
trabajador, o cuakquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos
arbitrales, coniratos individuaies o reglamentos

82, La detencidn preventiva del trabajador por més de treinta (30) dias, a menos que posteriorments
sea absuelio]; 0 & amesto correccional qua exceda de ocho (B) dias, o aun por tiempo menor, cuando
la causa de la sancién sea suficiente por si misma para justificar ks extincién del contrate

93. El que el rabajador revele los secretos t4onicos 0 comerciales o dé a conocer esuntos de caractar
resenvado, con perjuicio de la Linirdpico

84, El deficente rendimento en el rabaje en refacitn con la capacidad del trabsjador y con el
rendimiento promedic en labores analogas, cuando no s@ comija en un plazo razonabie a pesar del
requenmiento del empleador.

CAPITULO XIX. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 72. UNITROPICO, ha establscido los elamentos y requisitos para adelantar el proceso
disciplinanio asi

1. Lacomunicacian formal de ta apanura gel proceso discipinanc a |a persona a quien se imputan las
conductas pasibles de sancion,

2. Laformulacion de los cargos imputados. que puede ser verbal o escrta, siempre v cuando en elia
consten de manera clera y precisa las conducias, las fatlas disciplinanas a gue esas contuclas dan
lugar (con la indicacion de las normas reglamentarias gue consagran las faltes. asi como las
clausulas ded conirato que estipulan faltas) y ka calficacion provisionzl de |as conductas como faltes
disciplirnarias;

3. El raslado al mputado ce todas y cada una de las pruebas gue fundamentan los cargos
formuilados;

4. la indcacon de un termno durante el cual el acusado pueda formutar sus descargos (de manera
oral 0 escrita), confrovertir las prusbas en su confra y aflegar las que considers necasarias para
sustantar sus descaigos,

5. El pronunciamento defniivo de las instancias competentes medianie un acio motvado y

CONgruanis;

La imposicion de una sancidn proporcional a los hechos que Ia motivaron, y

La posibibdan de que el encartado puedsa controvertir, mediante 108 recursos pertinentes, todas v

cada una de |as decisiones de kas aulondades compatentes en una segunda Nstancka, asi come s

posibalidad de acudic a la pursdescson ordinaria laboral

o

PARAGRAFO 1. Los erminos y procedimiento del procese disciplinario que trata el presente articulo
seran reglamentados medianta resolucidn rectaral

PARAGRAFO 2. Todos los procesos disciplinarios seran adelantados per la Oficing de Talento Humano
de aficio o a peticon del jefe inmedislo del lrabajador,  Reclor, funcionarios de nivel directivo yio
asesor y estudiantes.

ARTICULO 73. PRESCRIPCION DE LA ACCION DISCIPLINARIA. La accion disciplinaria prescribe a
los seis (B) meses conlados & partir del ditirmo acto constitutivo de ka falta, rming denbio del cual deberd

imponerse k3 sancian

ARTICULO 74. DURACION DEL PROCESO DISCIPLINARIO. Salvo interrupciin o suspension del
Proceso por causs legal, No podrd ranscuni un lapso superion 5eis (5) meses para dictar sancidn de
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prmerg instancia, contados a partir de la notficacidn de la epertura del proceso disciplinaro al
encartada. Del mismo modo, el plaze para resciver la segunda instancia no podrd ser superior a tres {3)
meses conlados a parte da la apelacian dal expediente por parte de la Oficina de Talento Humano,

PARAGRAFO. Sera fatta grave el incumplimiento de los érminos establecidos en &l presente
Reglamento.

ARTICULD 75. Las instancias del proceso disciplinario que trata el arliculo antencr serdn las siguiartas
1. PERSONAL ADMINISTRATIVO DESIGNADO POR EL CONSEJO SUPERIOR:

PRIMERA INSTANCIA: Ante e Reclor de conformidad con o Numeral 21 del Ariculo
Cu#dragésimo Tercero dal Estatuto General de Unitripico

SEGUNDA INSTANCIA: Ante el Conssjo Superior de conformidad con ef Numeral 19 del
Articulo Trigésmo Tercero del Estatuto General de Unilrdpico

Si el sujeto de proceso disciplinano es el Rector, la Primara Instanca serd anie la Oficina de
Talento Humana y Segunda Instancia ante el Conseo Superior de conformidad con al Numeral
18 del Articulo Trigésimo Tercers del Estatuto General de Unitrdpico

2. PERSONAL ACADEMICO ADMINISTRATIVO DESIGNADO POR EL CONSEJO SUPERIOR:

PRIMERA INSTANCIA: Ante e Rector de conformedad con & Numeral 21 del Ariculo
Cuadragésimo Tercero dal Estatuto General de Unitrépico.

SEGUNDA INSTANCIA Ante el Consejo Superior de conformidad con el Numeral 19 del
Articulo Trigésma Tercero del Estatulo General de Uniropico

J. PERSOHAL ADMIMISTRATIVO DESIGHNADD POR EL RECTOR:
PRIMERA INSTANCIA: Ante & Ofcna de Talento Hemano

SEGUNDA INSTANCIA: Ante el Rector de conformidad de conformaad con el Mumeral 21 dal
Articulo Cuadragésimo Tercero del Estatuto General de UnitrSpico.

4, PERSOMAL ACADEMICO ADMINISTRATIVO DESIGNADO POR EL RECTOR:
PRIMERA INSTANGIA: Ante la Oficing de Talenio Humeano

SEGUNDA INSTANCIA' Ante el Recior de conformidad de conformidad con el Numera! 21 del
Articulo Cuadragésimo Tercero del Estatuto General de Unitrdpico

5 PERSOMAL PROFESORAL,
PRIMERA INSTANCIA: Ante la Dficna de Takenlo Humano

SEGUNDA INSTANCIA Ante el Reclor de conformidad de conformidad con el Numeral 21 del
Articulo Cuadragesimo Tercero del Estatuto General de Unitrépico
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6. PERSONAL ADMINISTRATIVO DE NIVEL JEFE DE AREA, COORDINADOR,
PROFESIONAL DE LA SALUD, NIVEL PROFESIONAL, NIVEL TECNOLOGICO, NIVEL
TECNICO, NIVEL ASISTENCIAL.

PRIMERA INSTANCIA: Ante la Oficina de Talento Humano

SEGUNDA INSTANCIA: Ante el Rector de conformidad de conformidad con el Numeral 21 dal
Articulo Cuadragésimo Tercero del Estatuto General de Unitropico.

PARAGRAFQ 1. Los términos y procedimienta del procese disciplinario que frata ef presente articulo
sardn reglamentados mediante resolucion rectoral

PARAGRAFO 2. Los procesos disciplinarios que se adelanten frente a trabajadores qua ostenten
desgnacion por @l Consejo Superior cambiardn de competencia por fenecimiente de la designacidn o
reruncia de la designacidn En dicho caso la competencia serd asumida sequn comesponda a o
establecido an el presente aricui.

CAPITULO XVI.. MECANISMOS DE PREVENCION ¥ PROCEDIMIENTO INTERNO PARA
SUPERAR LAS CONDUCTAS CONSTITUTIVAS DEL ACOSO LABORAL

ARTICULQ 78. Las partes acusrdan cumplir con lo previsto en ia Ley 1010 ded Z3 de enero ded 2006,
por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, comeqir y sancionar ef acoso labaral y otros
hostigamientos en el marco de tas relaciones de trebajo con los siguentes articulos:

ARTICULO 77. OBJETO DE LA LEY ¥ BIENES PROTEGIDOS POR ELLA La ley tene por obseto
dafinir, prevenic. comegir y sanciona las dwversas formas de agresiin, maltralo, vejdmenes. Irato
desconsiderado y ofensivo y en general todo ultrgje a ka8 dignidad humana que se sjercen sobre queenas
realizan sus actividades econdmicas en e contexdo de una relacitn laboral privada o pablica

Son bienes juridicos protegidos por la presente ey el trabajo en condiciones dignas y justas, 1a libertad,
la intimidag, la honda y la salud mental de los trabajadores, empleados, la amonia entre quienes
comparten un misma ambsente laboral v el buan ambente an la nstitucan

PARAGRAFO. La ley no se aphcard en & 4mbito de las relaciones civiles yio comerciales dervadas de
los contratos de prestacion de servicios en los cuales no 5& presenia una relacion de jerarguia o
subordinacshn

ARTICULO 78. DEFINICION ¥ MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. Para efectos de Ia ley se
entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado,
trabajador por parte de un empleador, un jefe o superor jerérguico inmediato o madiato, un COmpaners
de rabao o un subaiterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, lemor y angustia, a causar
parjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la reruncia de este

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

1. MALTRATO LABORAL. Todo aclo de viclenoia conira ia integndad fisica o moral, |2 liberlad fisica
0 sexual y los bienes de quien se desampefe como empleado o trabajador, toda expresion verhal
ingurioss ¢ Wirajanle que lesione |a ntegridad moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre
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de quiBnes participen en una relacion de raba&o de 1o laboral o todo comportamiento terdiente a

rmenascabar ia autoestims v la digredad de queen participe enuna relaciin de frabajo de tipo laboral.

2. PERSECUCION LABORAL Toda conducta cuyas caraclerislicas oe reileracién o evidente
arbeiranedad permitan inferir &l propdsito de nducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante
ia descalificacon, ia cargs excesiva de lrabajo v cambios permanentas de horano gue pusdan
produci desmotivacidn aboral,

3. DISCRIMINACION LABORAL. Tod trato diferenciado por razones de raza, génern, origen familiar
o nacional, credo religose, preferencia politica o siluacion social o que carezca de toda
razonabibdad desde el punto de visla laboral

4. ENTORPECIMIENTO LABORAL. Toca accidn lendiente a obstaculizar el cumplimients de la labor

a hacerla mas gravosa o redardaria con perpicio para el trabajador o empleade. Constituyen

acciones de entorpecimients laboral, entre odras, la privacion, ocultaciin o inuifzacidn de los

mnsumos, documentos o instrumentos para la lebor, la destruccion o pérdida de informacion, al
oculiamiento de correspondancia o menaajes elactrdrucos

INEQUIDAD LABORAL Asignacion de funciones a mencsprecio del trabajador

DESPROTECCION LABORAL. Toda conducta tendients a poner en niesgo la integridad y ia

seguridad del rabag@dor mediante drdenes o asignacion de funciones sin & cumpbmients de los

requisitos minimos de profeccion y seguridad para el trabajador

;o

ARTICULO 79. Son conductas atenuantes del acoso laboral las siguientes

Haber chservado buena conducta antanor

Qbrar en estado de emocidn o pasion excusable, o temaor inlenso, o en estado de i@ & intenso dolor

Procurar voluntanamente, después de realada la conducta, dismnur o anular SUs consecUEnNCEas.
Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aungue no sea en forma total

Las condiciones de inferionictad siquicas delermmadas por la edad o por crcunstancias organicas
que hayan influsdo en ka realizacion de la conducla,

Cuando existe manfiesta o velada provocacion o desafio por parte dal superior, compafienn o
subalfermo.

7. Cualquier circunstancia de andloga significacian a las anteriones

g

PARAGRAFOQ. El estado e emocion o pasan excusable. no se lendra en cuenta en &l caso de vioksncia
conira la liberad sexual

ARTICULD 80. Son circunsiancias agravantes dal acoso laboral son

Relteracion de la conducta

Cuando exista concurrencia de causaies

Realizar la conducta por molive abyecto, fulil o mediante precio, recompensa o promesa
remuneratons

Mediarta ocullamiento, o aprovechando las condiciones de liemipa, modo v lugar, que dificulten la
defensa del ofendido, o la identificacion del aulor participe

Aumentar deliberads e inhumaramente el dafio psiquico y biokdgico causado al SUjEtD pasive

La posicion predominante que el aulor ooupe en la sociedad, por su CEG0, ANgD BCommo,
ihustracsdn, poder, oficio o dignidad

Ejecular la conducla valiéndose de un tercero o de un inimpulable

Cuando en la conducta desplegada por & sujeto activo se causa un dafo en la salud fisica o
psiguica al sujelo pasivo

BN @ A wp

ARTICULO B1. Lo dispuesto en los dos articulos anteriores, se aplicard sn perjuicio de lo dispuesio en
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&l reglamento imemo, para la graduacian de kas faltas
ARTICULO 82. Pueden ser sujelos actives o autores del acosa laboral

1. La persona natural que se desempefie como superior jerdirquico o cualguier ofra posicion de
direccion y mando en una empresa u organizackn en ia cual haya relaciones.

Z. Lapersona natural que se desempefie como trabajador o empleada

3. Son sujelos pasivos o viclimas dal acoso laboral

4. Lapersona natural gue como empleador promueva, induzca o favorezea el seoso lsboral

5. La persona natural gue omita cumplir los requerimientos o amonestaciones que 58 proferan por os

Directores de Seccionales del Ministerio de Trabajo en ios términos de ia presente ley

PARAGRAFO. Las situsciones de acoso laboral que se comigen y sancionan en |a presente lsy son
solo aguellas gque ocurrén en un ambito de relaciones de dependencia o subordinacion ce cardcler
labaral

ARTICULO 83. Conducias que constituyen acoso laboral. Se presumird que hay acoso laboral si se
acredita la ocurrencia repetida y pablica de cualguiera de las siguientes conductas

1. Los actos de agresian fisica, independisntemante de SUS CONSRCLGNEES.

2. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre |a persona, con utilzacion de palabras soeces o con
alusion a la raza el genero. &l ongen familiar o nacional, ia preferencia palitica o & estalus social,

3. Los comenlanos hostiles y humillanies de descalficacion profesional expresados en presencia de
los compaferos de trabgjo

4. Las injusthcadas amenazas de despilo expresadas en presencia de los comparenos de trabago

5. Las multiples denuncias disciplinanias de cualguiera de los sujetos activos del acoso, cuya temeridad
quede demastrada por e resultado de los respeclivos procesos discplnanios intemos de ia
irestrucicn

6. La descalficacion humillante y en presencia de los compafiercs de lrabajo de las propuestas u
opimones de trabajo.

7. Las burlas sobre la spariencia fisiea o la forma de vastir, foemuladas e publico

8. La alusicn pablica a hechos pertenecientes a |a inmidad de la persona

9. La wnposicibn de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones aborgies, las exigencias
abertamente desproporcionadas sobre el cumplimeento de la labor encomendada y e brusco
cambio del lugar de trabajo o de la labor conlratada sin ningan fundamento objetive referente a la
necesidad técnica de a institucion.

10. La exigencia de laborar en horaros excesivos respecto a la jomada laboral contratada o legalmente
estabiecida, los cambs scipresivos del tumo |aboral y I8 exgencia parmanente de laborar en
dominicales y dias festivos sn ningun fundamernto objetivo en las necesidades de la institucidn, o
an forma discriminatodia respacto a los demas trabajadores o empleados

11. El trato netoraments discriminatono respecto a los demés empleados en cuanto al clorgamiento de
derechos y presrogativas laborales y la imposicitn de deberes laborales

1L La negativa 8 suminisirar materiales & nformacion  absolutamente indispensables para el
cumplimiento de la labor

13. La negalva claramente inustificada 8 olorgar permisos, licencias por enfermedad. licencias
oidinanas y vacaciones, cuando se dan kas condiciones legales, reglamentanas o convencionales
para pediros.

4. El enwic de anonemos. lamadas lelelonicas y mensajes vrluales con contenido igunioso, ofensivo
o intimidatorio o el sometimiento & una situacion de sslamianto social
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PARAGRAFO. En los demas casos no enumeradaos en este articulo k8 autondad competents valorars,
sBgun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del 8cos0
laboral

Excepcionalmente un sélo aclo hostil bastard para acreditar el acoso laboral La autoridad compatente
apreciara tal circunstancia, segun Ia gravedad da ia conducta denunciada ¥ 54 capacidad de ofender
por si sola la dignidad humana, la vida e inlegridad fisica, |3 libentad sexual y demds derechos
fundamentales,

Cuando las conductas descritas en este articulo lengan occumencias en privado, deberdm sor
demastradas por los medios de prusba reconocdos en ia ley procesal civil

ARTICULO 84. Son conductas que no constituyen acoso labaral bajo ninguna de sus madahdades

1. Losacios destinados a ejevcer la potestad disciplinaria que leg@mente corresponde a kos superiores
jerarquicos sobra sus subalternos

2. Laformulacién de exigencias razonables de fidehidad laboral o lealiad ampresanal

3. Laformulacidn de circulares o memarandos de servicio encaminados a solicilar exigencias Bcnicas
o mejorar @ eficiencia y la evaluacidn iaborales de subalterncs conforme 8 ndicadores chietivas y
generales de rendimiento

4. La solicitud dé cumplir deberes extras de colaboracién con la mstitucian, cuando $ean necesanos
para la continuidad del servicio 0 para sclucionar sifluaciones dificles an g operacon de &
insticidn

8. Las gesbones encaminadas a dar por termnaco e contrato de frabag. con base an una causa legal
o una justa causa

6. La solictud de cumplir los deberes de la persona v el cudadang, de que trata el arlicuie 95 de a
Constituckn.

7. Laexigencia de cumplir kas obligaciones o deberes

8. Las exigencias de cumply con las estpulaciones contenidas en los reglamantos y clausulas de los

coniraios de frabajo

PARAGRAFD. Las exigencias tecnicss, los requenmientos ce eficiencia ¥ las pelicones de
colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en critarios objetives y no
discrminatonios

ARTICULO 85. Los mecanismas de prevencion de las conducias de acoso faboral previsios Uriitréypaca,
constituyen aclividades lendientes a generar una conciencia colectiva conviviente. que promusva al
trabajo en condicionas dgnas y jusias, ka armonia entre quienes comparten la vida labaoral ampresarial
¥ &l buen ambients en la institucidn protegiendo |a intimidad, 1a honra, la salud mental vy | libertad de
las parsonas an el rabago.

ARTICULO 86. En desarrolio del propdsilo a que se refiere e articulo anterior, Unitrépico, ha previsto
los sigusntes mecanismos

1. Informacin a los trabajadores sobra ia Ley 1010 de 2006, que ncluya campafas de divulgaciin
preventive, conversalonos y capacitaciones sobre el comenido de dicha Ley, paricularments en
relacién con las conductas que constituyen acoso taboral, las que no, las circunstancias agravantss,
las conductas alenuantes y o balamienio sancionalorio

2. Espacits para el didlogo, ciicules de parficipaciin o grupos primanios para la evaluscicn penddica
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de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten v
fomeanten el buen trato al Mlerior de la nstifucion

3. Disefio y aphcacitn de actividades con la participacion de 108 rabajadores, a fin de 8) Establocer,
mediante |a construccitn coryunta, vakoras y habitos que promuevan |a vida laboral conviviente: )
formular las recomendaciones constructivas a que hubdere lugar relecionadas con situaciones
laboraies gque pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos v ¢} examinar conductas
espacificas gue pudieren configurar acoso laboral u olros hostigamientos en la Institucidn, que
afecton la dignidad de las personas. sefialando las recomendaciones comespondientes

4. Las demas actividedes que en cualquier bempo estableciere la Institucdn para desamollar el
proposito previsto an el articulo anterior

ARTICULD 87. COMPETENCIA DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. E| Comité de
Convivencia Laboral de la Fundacion Universilaria infernacional del Tropeco Americano Unitrdpico, serd
competerte para conocer, avaluar y framitar lag quejas o inguietudes gue se susciten de un mal clima
laboral, unicamenta entre los funcionarios y trabajadores que & encuentren vinculedos actualmente
con esta Fundacion Universitaria,

ARTICULO 88. CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL El Comité de
Corvivencia Laboral de la Fundaciin Unwerstana Internacional del Trépice Amencano Unitrapica,
estara compuesto por res (3) representantes del empleador y tres [3) de los trabajacoras, con sus
respeclivos suplentes,

Los integrantes daben contar con compeatencias actiludinales y compartamentales, tales como respedn,
imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidenciahdad. reserva en el manajo de informacion y ética; asi
mismo habiidades de comunicacadn asertiva, liderargo y resolucidn de conflicios, sin perjuicio de
cisporubiidad de tiempo que el Integrante deberd lenar

El empleador designara directamenta a su represantante y los trabsjadores elegran los suyos a traves
de votacion secreta que represents [a axpresdn lbre, espontanea y autentica de todos los rabajadores
y medianta escrutimg pubico, cuyo procedimienta io adelantars la oficina de Talento Humano con apoyo
del area de Seguridad y Salud en el Trabapo.

PARAGRAFO 1. El Comité de Convivencia Laboral, no podrd conformarse con rabajadores a s que
5a les haya formulado una queja de acoso laboral. o qua haya sido victima de acoso laboral, en seis (6)
mesas arterores a su conformacian

PARAGRAFO 2 Si alguno de sus miembros renuncia, deberd hacerlo por escritc, mediante oficio
dingido al Comité de Convwencia Laboral, con copia dirgida a ia oficing de Talento Humano, si es un
miembra por eleccion, para que oceda a realzar of respective proceso de la nueva postulacidn y
elecmdn, en un término no mayor a ireinta (30) dias, no obslanle, si es miembro designado por &
empleadar, de igual forma radicara & aserito al comité de convivencia laboral, con una copia def escrito
para @ ampleador, con el fin de que eslé reaice fa nueva designacian

Este nuavo miembro estard en el Comild por el lempo restante 3 la eleccitn de quisn reemplaza
PARAGRAFO 3. Para &l caso de las sedes que lenga Unirdpico diferentes @ la principal no sers

obligatono conformar un comité de convivencia laboral en cada area, siempre v cuando el nimera de
rabajadores de la sede no supere 50, las cuales para efeclos de cualgueeds ramide astardn swelas al
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comita de |a sede principal, no obstante, en caso conlrario s creard un comite para ka sede que supars
I cantidad de trabajadores aqui establecida

ARTICULO 89, INHABILIDADES, IMPEDIMENTOS Y RECUSACIONES DEL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL. El comité de convivencia labaral na padra conformarse con trabajadores a
los que s2 les haya formulado una queja de acoso laboral, o que haya sido victima de acoso laboral en
5@15 (6] mases anlenores a su conformacidn

Siempre que un miembro del Comibé considers que existe algdn factor que iImpida su actuacion con la
aulonomia & imparcialidad necesaria para adelantar & rdmite comespondients de una queja, debera
manifestario a los demas miembras del Comdaé, para que éstos so pronuncien al respacto

La persona que presenta la gueia o cualquier miembro del Comité tambidn podra manifestar (recusar),
con razonas validas, los motivos que a su juicio afecten la autenamia o ia imparcialidad de alguno de
Ios miembros del Comité para actuar er un caso concreto.

En caso de qui |a inhabilidad, el mpedimento o |2 recusacion seg aceptada por el resto de los miembros
del Camité, al integrante quedard inhabiitado para participar en el caso concreto v el Comité dasa curso
al process con les miembros reslantes, siempre v cuando esté presams la milad mas uno.

ARTICULO 80. PERIODO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL EI periodo de los miembros
del Comite de Convivencaa serd de dos (2) afios, a partir de la conformacion del misma. ue se contaran
desde [a fecha de la comunicacién de la elecsidn yio desgnacian

ARTICULO 91. PERMANENCIA DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Todo miembro que 583
legaimenta elegido por los trabajadores o designado por el empleador, que RO $8 Bncuentre an curso
alguna de las causales de inhabdidad estipuladas en ol presente reglamenta, que este designado o
electo para el periodo vagente gozard de permanencia dentro del Comité de Convivencia Laboral de ia
Fundacion Universitana Intamaconal dal Trapco Amencano Uniropico,

ARTICULO 92. CAUSAL DE RETIRO COMO MIEMBRO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL,
Son causales de retiro de los miembros del Comité, las siguiantes:

Incumplir total o parcialimente a las obiigaciones que e asisien con el Comié de Convivansa Laboral
La gesvinculacion aboral 88 la Insiducién,

Haber sido sancionado discipbnariamente como empleado

Haber violado el deber da confidencialidad como miembro del Comiaé

Faltar a mas de tres {3) reunonas.

incumpdir en forma reiterada las otras obligacicnes gl |e cormesponden como miembro del Comité
L& renuncia como miembro del Comité,

Encontrarse impedido para conocer de mas del 50% de ios casos que se ancuentren en tramite del
Comité de Convivencsa Laboral de Unitrapico.

[ Rt s O T N U

La decisitn de retiro en los casos 1, 3, 4, 5y 6, cebe ser adoptada e informada por el restn de los
migmbros del Gomibd

PARAGRAFOD. En cualquier caso, la parte que impulse el refiio de ung o varios miembros del Comilé
por cualquiera de fas causales anteriormente descritas deberd hacer saber tal decision al Comilé de
Comvivencia Laboral, & la oficina de Talenlo Humana, Seguridad y Salud en el Trabego v & Recloria,
para efecios de una nueva designacitn y/o adelantar un proceso de epecuciin de conformidad con el
mEmbro que se relire
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ARTICULO 93. REEMPLAZOS TEMPORALES Los representantes, oel empleador y de los
rabajadores, deberan tener suplentes desigradoes en [ forma prevista en el articulo primero, s cuales,
como suplentes NUMeancos, serdn convocados por el resto de kos miembros del Comité, an los evantos
de ausencias lemporales de algunos de sus miembros principales

ARTICULO 84, OBLIGACIONES ESPECIALES. Ademas del cabal cumplimiento de las nomas
contraciuabes, legales y reglamentarias, los membros del Comité deberdn cumplr con s siguenies
obligaciones

1. Asistir puniualmente a las reuniones programadas © excusarse validamente par o mencs con
cuaranta y acho (48) horas de anficipacion, para poder convocar un suplente

Z. Mantener bago esiricta confidencialidad y reserva la informacidn que conozcan an ejerccio de
sus funciones

3. Suscribir la cldusula de confidencialidad commespondiants.

4. Confribuir al logro de los coNsensos Necesanos para as decisionas del Comité

5. Asumir los compromisos de capaciacion necesanos para el buen desempeno de sus funciones

& Llevar & cabo las lareas encomendadas por al Comité.

7. Realzar seguimento a los compromiscs o acuerdos que se logren enire las partes que
acudieron al comité de convivencia laboral

& Contribuir con procesos de prevenciin mediante capacitaciones, propaganda y asesoria del

clima laboral da la Fundacidn Universitana inlemacanal del Tropico Amencano Uindropco

ARTICULO 96. DE LOS CANDIDATOS A SER MIEMBROS DEL COMITE DE CONVIVENGIA
LABORAL, Los canddaios gue se inscrnban por parte de los rabagadores daberan recibir 18 informacicn
suficente por parte del Oficina de Talento Humano, de manera gue comprendan las responsabididaces
y deberes que conlleva esta eleccidn, de acuerdo con la Ley 1010 de 2006, v las rescluciones que la
reglamentan. Al finalzar la capactacion podran manfestar su mierés definivo de parbicipar en la
eleccion publica. )

ARTICULO 96. INSTALACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Dertro de un término no
mayer @ 15 (quince| dias postenores a la elecoion yfo designacion de los miembros del Comité, se
proceders a la instalacion formal del msmo, de |8 que se dejara constancia en un acta De igual manera
en este acto e establecerdn los siguenies puntos:

Lectura v socialzacion del reglamento de funceonamiento del Comibé

Nombrameento del presidente y secretano del Gomid.

Firma de clausulas de compromisos de confidencialidad v reserva

Definicién de fachas de reuniones segun |a pericdicidad prevista en 1a Resolucidn 1356 / 2012,
Programar fuluras capacitaciones a los nuevos membros del Comilé Cada vez gue al Comité se
integre un Nuevo miembro, este debera recibir dicha capacitacion sobre resclucion de confiscios,
COMUMCAcin asariva y olros lemas phordanos para su funcionamiento, para asegurar su iIddnea
gdesampeno dentro del organo.

B Proposicionas y varios

LR B [0 B =k

PARAGRAFO 1. De la instalacion del comité, debe informarse a todes los funcionanios winculsdos
2ClnwoE,

PARAGRAFO 2. Una vez consliuido el comilé, el nuevo secrelario, dentro del 1érmino de 5 jcanco) dias

habiles, solicitard al presidente y secretano del Comité de Convivencia Leboral, que estuvo constituido
en &l periodo inmedialaments antenor, para que haga entrega de 1oda la dooumentacion cusiodiads

Yopal - Casanare, Colombia
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bajo eslricta reserva y confidencialidad, el cual deberd entregar un informe detallado del estado de cada
uno de los casos yE Sea archivedos o en tramite y |1a relacion de los documentos que se entregan
debidamente foliados,

ARTICULO 7. PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de Convivencia
Laboral, debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un presidente, quien tendrd las siguisntes

Comvocar a los miembros del Comitd a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.
Tramitar anke 13 administracion de Uniropico, las recomendaciones agprobadas an al Comité
Gestionar ante Recloria, los recursos requendos para el funcionamiento del Comaté,

Apoyar a la sscretana del Comité en la elaboracidn del informe final de entrega de la
documentacion e informmacion de los casos presantados y de la iInformacion QUE MEPOSa an su
cusiodia, como miembros del Comité de Convivencia Laboral de Unirépico.

6. Las demas que delermine |a normatividad vigente en Calombia

e b b

ARTICULO 98. SECRETARIO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de Convivencia
Laboral, deberd elegir antre sus miembros un secrelarnio, por mutuo BCusrdo, quien tendrs 188 siguenies
funcagnes

1. Recibir y dar frémite a las guejas presentadas por escrito, en las que se describan las silua-
Ciones que puedan constitur acosa laboral, asi comao |as pruebas ke las soporian

2. Envear por medio fisico o electramco a los miembros del Comité, la convocatoria realizeda por
&l presidente, a las sesiones ordinarias y exfraordinarias, indicando el dia, 1a harg ¥ @l lugar de
la reunidn.

3. Citar individuaimente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin do escuchar

los hechos que dseron lugar a ka misma.

Citar conurtamente & los trabajadores involicrados en las quas con el fin de esiabiecer

COMpromsos 08 comiavancia

Lievar el archivo de las quejas presentadas, fa documentacion soports y velar por la resenva,

custodia y confidencialidad de la mformacion.

Elaborar el orden del dia y las aclas de cada una de las sesones del Comité

Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comitd a las difereres

depandencias da Linirbpico.

Citar a reuniones y solicitar los sopories requeridos para hacer seguimiento al cumplimento de

los compromisos adquirdos por cada una de las partes involucradas.

8. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comé, gue incluya estadisticas de las
qQuejas, seguimiento oe los casos v recomendaciones. los cugles serdn presentados a rectoria

10. Elaborar con apoyo del presidente del Comité, el informe final de entrega de la documentacion
e miformacion de los casos presaniados y de la informacién Quee feposa en su custodia como
miembros del Comité de Convivencia Laboral de Unitrdpscn.

11. Las demas contenidas en la narmatividad vigente en Colombia,

~@m o oA

@

ARTICULO 9. RECURSOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL. La Fundaecitn Universitaria Intermacional del Tropico Americano Urtrdpico, debers
garantizar un espacio fisico para l2s reuniones y demas actividades del Comité de Convivencia Laboral,
asi como para el maneo reservado de la documentaciin y realizar aclividades de capacilacion para los
miembros del Comité sobre resclucion de confictos, actualizacidn normativa del Comibé, comunicacidn
asertiva y olros [emas considerados prioritanos para el funcionamienta de este
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ARTICULO 100. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de Conviencia
Laboral tendrd dnicaments las siguientes funciones

1. Reciby examinar y dar rémite, cuande fuere necesario, deé manera confidencial, a las qLejas
presentadas en las que s describan situaciones que puedan constituir acoso labaral o indispones
el clima laboral, al inferior de (@ Institucion,

2. Evaluar en cualguer bampo la vida laboral de la Institucion, en relacin con el buen ambents y la
armonia en las relaciones de trabajo, formudando a las dreas responsables e nvolecradas, las
SUgErEncias ¥ consideracionas que eslmare Necesariss

3. Promover el desamrolle efective de los mecanismos de prevenciin a que se refieren los articulos
anteriones.

4. Formular las recomendaciones que se eslimaren pertinentes para reconstruir, renovar ¥ Martonar
la vida laboral conviviente en las situsciones presentadas, manteniendo en principio k&
confidencialidad en los cascs que asi lo ameriten

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

6. Hacer las sugerencias que considerare necesarias pars la realzacian ¥ desamollo da los
Mecantsmos de prevencion, con énfasis an aquellas actividades que promuevan de manera efectiva
la eliminacion de sduaciones de acoso |aboral especialmente aquellas que fuvieren EYOr
ocurrencia al interior de ia vida laboral de s Institecin

7. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de ddlogo entre las panes involucradas
promoviendo Compromisos muiuos para llegar a una solucidn efectiva de las controversigs

8. Formular un plan de mejora concertado entre las parles, para consiruir, renovar y promover ia
convivencia laboral, garantizando 8n 10008 los casos &l principio de confidencialidad

9. Hacer seguimiento a los compeomisos adquindos por las partes mvolucradas en |a ueia verficando
SuU cumplimiento de acuerdo con o pactada.

10. En aquellos casos en que no se llegue 8 un acuerdo entre las partas, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, ¢ Comidé de Convivencia Laboral, deberd
informar & Reclona y al Consejo Superion, cerard el caso y el rabajador podrd presentar la guejs
ante el inspector de trabajo o demandar anle el juez compelente.

11. Presentar a Recioria las recomendaciones para @l desarrolio efective de las medidas preventivas y
correclivas del acoso laboral, asi como el infarme anual de resultados de la gestidn del Comité de
Convivencia Laborai.

12, Hacer seguimiento al cumplimeents de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia
Laboral a la oficina de Talento Humanao

12 Elabaorar informes trimestrales sobve la gestidn del Comité, gue incluya estadisticas de las quajas,
seguimiento de i0s casos y recomendaciones, 0s cuales serdn presentados a Rectoria

14 Las demas contenidas en la normatividad vigente en Colombia.

15. Alender las conminaciones preventivas que formularen los Inspeciones de Trabajo en desarmolio de
lo praviste an el numeral 2 del Adiculo 9 de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que e
asfimaren pertinenbas.

16. Las demas actividades mherentes o conexas con las funciones anteriones

ARTICULC 101. El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente cada tres (03) meses y
sesionara con lodos sus inlegrantes y extraardinanamente, cuando se presenten casos Ui requeran
de su inmediata intervencion. El Comité sesionard con la mitad mas uno de sus integrantes.

Las decsiones se tomaran por la via del consenso y en caso de ser necasarnio a través del sistema de
Mmaycdia simple. En caso dé exislir empate, se llamard a un nlegranle suplere del Comild, de
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conformidad con el orden de volacidn, para que con su vale $e dinma el empate. De lo sefialade en las
reunones del Comite deberd quedar constancia en audios yio por esorito mediante actas frmadas por
&l presidente y el secretarnio en la que se deferminara la naturaleza de la reunitn, fecha, bugar, asunios
tratados, compromisos, tareas y responsables

ARTICULO 102. APOYO DE OTRAS AREAS Pars efectos del cumplmiento de sus funcianes, el
LComité podrd solicitar asesoria y asistencia bcnica a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) v
8 oiras Umdades fales como. Oficina de Talenlc Humano Facultad de Derecho, enfre olros:
gerantizando en todo caso la confidencialidad y reserva de ios temas tratados o consultades. mediante
ia suscripcion del acta de confidencialidad y reserva.

ARTICULO 103. DE LAS ACTAS El acla serd elabarada por @l secrelano, seran firmadas por el
presidente y &l secretaric del Comité y se conservardn bajo la custodia del secretaric Para fa
cansarvacion de las actas se mplementard un archivo confidencial especial que serd de libre consulta
para log miembros del Comité. Este archivo se encontrara bapo la custodia del secretario, cuanda
finalice su periodo, dabera hacer entrega de toda la documentacitn a los nuevos mismbras del Comilé
de Comivancia Laboral,

PARAGRAFO 1. En casa da exislir un acuerds entre |85 pares involucradas, este serd firmado por el
presidenta, secretario y las panes en el formate disefado para dichos casos, del cual se je eniregara
copia fisica o dighal a cada una de los interesados

PARAGRAFO 2. Las reuniones del Comité sersn grabadas en farmate de audio. para la elaboracion
oel acta. De igual forma senvird como material de apoyo, en caso de ser requenico por antidad
compelerte, y deberd estar en custodia dal secretario

PARAGRAFO 3. En ninguna de los casos presentados se les entregara copia de las actas a las partes
mvolucradas. A menos de que una enlidad admmistrativa o judcial asi lo requesran. Por el contrana, se
les entregara copia de |a guaja interpuesta en of formaio establecido para su respectiva respuests

ARTICULO 104. TRAMITE DE LAS QUEJAS. El Comité recibird y tramitard las quejas presentadas a
o0 & saguients forma

1 El mieresado debe presentar ante el Comité de convivendia, & formato “FORMULACION OE
QUEJA ANTE EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL” en medio fisico o via Cormed electrinico
que contenga s hechos que se consderan acoso laboral, de manera sucinta ¥ cranclogica,
espacificando &l nombee y cargo del acusado, anexando los soportes que considers pertinerles y
las copias de trasiado para los cilados.

2 Recibido el formato, 8l secretaro comunicara denlro de las 24 horas suientes 8l presdents del
Lomite, ia exstencia de ia queja con el fin de que se cite a reunion, donde se revisard (a gueja y 58
ordenara citar al presunto implicado, dentro de los 5 diss siguientes, con el fin de dar a conocer al
contemndo y sopories aportados o se aplicara el numeral 6 del articulo 12 del presenie reglaments,
La citacion sa realizard por el medso mas expedio, indicando el obisto de esta ¥ o alcance del
Comité de Corvivencia Laboral

4. Llagada ia fecha y hora de la cilacibn, se mdicara al presunto acusado las funciones ¥ objetivos del
Comite. Aco seguido se dara a conooer el contenido de la queja, entregando copla de la misma
con al fin de que se pronuncie al respecio. Esla inflervencitn no exceders bs 15 minutes

4. Elcitado podra sohcilar un plazo para hacer sus descargos frenle a los hechos, el cuad no podra ser
superiof a 5 dias. De lo anlerior se dajarad constancia en acta dentro de la misma diligencia,
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Una vez el citado se haya pronunciado sobre ios hechos, ¢l Comité cuenta con 10 dias para formular
un plan de mejora concertado entre las partes. gue fiene como Gnico fin, construir, renovar y
promover |a comivencia laboral, garantizando en lodos los casos el principio de la confidenciatidad.
y procederd a darlas a conocer 8 las partes, de forma individual,

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

7. De no llegarse a la firma de compromiso por 1as parles, se procederd a remitic infomme de |a
acluacion a guien corresponda y se archivara el caso

8. Hacer seguimiento a los compromisos adquindos por las partes nvolucradas en la queia. verficando

su cumplimiento de acwerdo con ko pactada,

ARTICULO 105. CONFIDENCIALIDAD ¥ MANEJO DE LA INFORMACION DEL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL. Los miembros del Comité deberdn manesar la informacion QUE COrOZCan
con absolula reserva, discrecion y confidencialidad Con el fin de facilitar esta obbgacion, se establece
gue la informackon que oblenga cualquier miembro del Comdé, sobre un eventual caso de acoso o
convivencaa |laboral, no se circulard previamente entre los miembros, hasta tanto el Comité no se redana
para conocer el caso. Ello implica que. para el analisis da cada situacidn, el Comibd o una comision
delegada, 5& reunid las veces que se requeera para cada caso partioular, consenvando asi la custodis
de la mformacion v ios documentos

ARTICULO 106. TERMINO PARA RESOLVER QUEJAS El Comilé tendrd un temming masimo de
cuarenta y cinco (45) dias para decidir sobre una quaja de presurto acoso laboral, contados a pariir de
la fecha de su presantaciin

CAPITULO Xvill. TRAMITE DE LOS RECLAMOS

ARTICULO 107. Los raciamos de los trabajadores se hardn ante el jefe inmedialo ¥ la persona gue
ocupe Unitrapico en el cargo de pafe de i Oficina de Talento Humano, quienes (o5 ordan y resalveran
& jushol y egquidad,

ARTICULO 108. S¢ deja claraments establacido que para efectos de los reclamos a que se refieren los
articulos anteriores, ios trabajadores pusden asesorarss del sindicato respectivo, si exisie

CAPITULO XIX. DE LA PROTECCION DE INFORMACION

ARTICULO 109. DEFINICION. Se antendera por proteccion de la mformacion y de los detos, lodas las
medidas preventivas y reactivas gue @ insiMucion implemente por medio de sus politicas y acciones
cuyo cbjeto es resguardar y proteger toda clase de nformacion que se maneje an Lindrdpico

ARTICULO 110. MODALIDADES Circunstancias en las gue se puede dar entre otros slentadas cantra
la confidencialidad. la inegridad y la disponibilidad de los datos y de os sistemas informaéticos

1 ACCESO ABUSIVO A UN SISTEMA INFORMATICO. El que, sin autorizacion o por fusra de lo
acordado, acceda en 1odo o én parte 8 un sistema informitico prolegdo o no con una medida de
seguridad, o s& manienga dentro dei mismo &n conlra de la volunlad de quien lenga el legitima
derecho & exclusric
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OBSTACULIZACION ILEGITIMA DE SISTEMA INFORMATICO ©O RED DE
TELECOMUNICACION. El que, sin estar faculiado para ello, impida u obstaculice el funcionamients
0 ol acceso normal & un sistama informatico, @ los dalos informaticos alll contenidas. o 8 una red de
telecomunicaciones

3. INTERCEPTACION DE DATOS INFORMATICOS El que, sin crden judicial previa infercepte datos
mformaticos en su origen, desline o en el inferior de un sisterna informético, o las emisiones
electomagnéticas provenientas de un sistema infarmatico

4. DAND INFORMATICO. El que, sin estar faculiado para elio, desiruya, dafie, borre, detenions, allers
0 supnma datos informaticos, o un sistema de Watamento de infomacion o sus partes o
componentes idgiocos.

5. US0 DE SOFTWARE MALICIOSO. El que, sin estar lacultado para elio, produzca, trafique,
adguiera, distrbuya, venda, envie infroduzca o extraiga del teritono nacional software malicioss u
otros programas de computacion de efectos dafinos.

& WVIOLACION DE DATOS PERSONALES. Ei que, sin estar facultado para efla, con provecha Propo
0 dé un tercero, obienga, compil. susiraigs, ofrezea, venda, miercambie. envie, compre, intercepte,
divulgue, modifigue o emplee codigos personales, datos personales comtenidos en ficharos,
archivos, bases de dalos 0 medios samejantas

7. SUPLANTACION DE SITIOS WEB PARA CAPTURAR DATOS PERSONALES. El que con objelo
ficRo y sin eslar facultado para elio, disefie, desamolie. trafique, venda, ejecuts, programe o envie
péginas electrénicas, enlaces o ventanas emergantas

PARAGRAFO. Las anteriores modalidades y ademas el uso de {celulares, equipos de computa. discos
duros, memaonas USB), u otros que sean utilzados para huntar iformacion confidencal y de propssdad
de Unitropsco o para atentar contra la confidencialidad. ta integridad v la disponibilidad de la mformacian
seran cansideradas como FALTAS GRAVES yfo causales para la terminacion de contralos saan
laborales. comerciales, chiles y demas que la organizacitn celsbre

ARTICULD 111. CAMPO DE APLICACION, E| prasente capitluio aplica a aquellas personas con las
cuales Unitrdpico tiene cantrato de trabajo en cuaiquiera de sus modalidades contratisias provesdores,
visitanies de la institucidn, aprendices o practicantes

CAPITULO XX TELETRABAJD

ARTICULO 112. OBJETO ¥ AMBITO DE APLICACION El presente apartado tiens como obyeto la
regulacion de la modaidad de teletrabajo en Unirdpico.

Este reglamento hace parte de los acuerdos individuales de taletrabajo, celebrados o gue se celabren
con todos los teletrabajadores, salvo estipulaciones en cantrario gque sin ambargo S0k pueden ser
favorables al telalrabagador

PARAGRAFO 1. Las disposiciones del lelétrabajo descritas en el presente reglamento pueden variar
de acuerdo con sitluaciones de fuerza mayor, caso fortuito, emergencia sanaria declarads por &
autoridad competante y estados de excepcic
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PARAGRAFO 2. Enrazén a situaciones de fusrza mayor, caso fortuito, emergencia sanitaria deckarada
por la evdoridad competente v astados de excepodn, mediants resolucion v de acuerdo a las directrices
del Gobiemo, s2 eslablecerdn las condiciones de trabajo remoto.

ARTICULO 113, OBJETIVOS. Todo programa de teletrabajo en Unitrapico se gueara por s siguentes
objetivos:

1. Conchar la vida personal y familiar a trawés de la flexibilided para realzar el trabsjo desde el
domicilic u estacion de teletrabajo, todo ello garantizando Ia cantidad y calidad del servicia,
Patenciar el trabsjo en términos del cumglimiento de objetivos y no de tiempo de presencial en al
lugar de irabago.

Aumeniar el compromisc, identidad y el nivel de motivaciin del personal para can i3 Organcacion y
l&s labores desemperiadas.

Dismnuir el absentismo laboral

Meporar ios procesos iaborales en Unilropco,

Faciilar el accaso al teletrabajo & las personas discapaciadas, con cargas familiares, problemas
de movikdad, ¢ en genesal con problemas de conciliacidn de la vida persanal. familiar y laboral

T

ARTICULO 114 CONDICIONES DE ACCESO AL PROGRAMA DE TELETRABAJO. Los empleados
de UNITROPICO podran solicitar su participacion en el programa de telefrabajo si cumplen con las
sigurentes disnnsiconas:

1. Diligenciar el formato de soliciud de ingreso al programa

£. Haber superado el proceso de evaluacion de la solicitud v de definicion de |as caracteristicas
espocificas en las cuales se va a desamoliar el teletrabajo, asi comao la definicion previa de los
objefivos y mecanismas de confrol acordedos conjuntamente con el jefe inmediata.

3. Haber superado la inspeccion de la estacion da teletrabaio propuesta por el teletrabaiador

4. Cumplir con kos requisitos estipulados en &l presente reglamento y las posteriores modificaciones y
mejoras que se incorporen al mismao

ARTICULD 115. ORGANO DE COORDINACION ¥ EVALUACION DEL PROGRAMA DE
TELETRABAJO. Con el fin de evaluar continuamente y realizar acciones de mejora que permitan la
@OpCion de mejores practicas en esla modalidad no presencial, se creard un equipo de coordinador,
formado por personas que mantangan relaciones fluidas con 08 responsables direcios de lodas las
dreas de UNITROPICO gue gestionen aspecios como la evaluecian y autorizacion de ingresa de
empieados a dicha modalidad asi como los relacionados con las comunicaciones, las relaciones
laborales, las tecnologias de ka infarmacion y la comunscacion, o la prevencion de riesgos kaborales

A contmuacion, se mencicnan los miembros gue conformaran el equips coordinador, los cuales podra
VArEr en FUNCon 08 3% croumsiancias:

El Rector.

El director o jefe ded area encargada da |la gestian del talento humano.

El direcior o jefe responsable del dres de Seguridad y Salud en ol Trabajo.

El direcior o |ele del area responssble de sistemas v tecnologias de la informaciin v Ia
COMUNICAcon

Un representante de los teletrabajadones.

Un maximo de 3 empleados selaccionados por k3 gerencia

Pin e

Cra 1% No 33 . 48 - Ciodackola Universitaria - Cel 321 %
W unitropico.educo
Yopal - Casanare, Colombia

Pagma &£ ¢ 55




F7 ) Fundacion Universitaria internacional del Tropico Americano Unitrapice
i Un itlﬁEiCﬂ NIT. 8440020714

Temdapion Bnlwen §elaina
i i ] P

ARTICULO 118 Uina vez constitudo &l equipo coerdnador procederan a definr ef reglamento donde
constara su elcance, la penodicdad da las reuniones, los mecamnsmos de seleccion v conducto regular
para alender a las sRuaciones propias de esta modalidad vy los demas temas gue =& consideren
pertinentes para ser dirimidos por tal drgano de contral.

ARTICULO 117. CONTRATO O VINCULACION DE TELETRABAJO Quien aspire a dasempefiar un
cargo en UNITROPICO como telatrabajador deberd cumplir coan los requisitas establecsdas en el articulo
38 del Codigo Sustantivo de Trabajo y de & Seguridad Social para los Irabajadores pariculares, las
condiciones establecidas en el articulo 6 de ia Ley 1221 de 2008 vy ef Decrelo 884 de 2012,

El acuerde de tefetrabajo o contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo debera indicar de manara
espacial:

1. Las condiciones de serviclo, '%os medios fecnoldgicos v de ambiente requeridos v la forma da
epgcular el mismo en condsGiones de lempo. y ses posibe. de espaco.

2 Los dias y los horanos an que | teletrabaador realizard sus aclividades para efectos de delimiar
la responsabilidad en caso de accidente da trabajo y evitar el desconocimiento de la jomada méaxsma
legal.

3. Las responsabilidades en cuanio a la custodia de los elementos de trabajo v el procedimeenta de ia
entrega por parte del leledrabajador al momento de finalizar 1a modahbdad de telefrabajo.

4. Las mediras de seguridad informdtica nus debe sonocer Yy oumplr gl telatrahasadar

PARAGRAFO. En caso de conbralar por primera vez a un leletrabajador este no podrd ewxigic
posteriormente realizar sus actividades en las instalacones del empleador. A no ser que las partes de
comun acuerdo modifiquen |o nicalimente pactado y en dado caso, dejaria de ser ielefrabajador

Si previamente existe un contrale de trabaio o vinculacidn laboral v kas partes de comin acuendo potan
por @l leletrabago, el acusrdo que firmen debera contener los elementos descritos en el presente articulo
vy 5era anexado al contrato de frabajo o a ia hoja de vida del empleado

ARTICULO 118. IGUALDAD DE TRATO. Los trabajadoras y leletrabajadores de UNITROPICO tendran
W05 mismos derechos, obligaciones y garantias. El lelefrabsjador no perderd ningun derecho, por
ostertar ial condicidn. La gualdad de trato se da:

1. El derecho de los telsirabajadores a constiur o a afiliarse a las organizaciones que escojan v a
partipar en sus actividades

La proteccion de la discriminacion en el empeo

La prodeccion en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema General de
Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales), da conformidad con o previstc en la Ley 100 de
1953 y las normas que i modifiquen o adicionen o en ias disposcones que reguien los regimanas
ESpeciales.

La remuneracion

La protecoidn por regimanes legales de segundad social,

El accesa a la formacion

La permanencia minma de 2 afios en la empresa como tabajador pars ser admitido como
lelatrabajador.

La proteccion de la matemidad. Las telstrsbajadoras lendrin derecho a retomar &l mismo pussto
de trabajo 0 & un puesio equivalente con la misma remunaracion, al terming de la icancia de
malernicad

9. Respeto al derecho a la intemidad y privacidad del ieletrabajador

e pa
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ARTICULO 118. EQUIPOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS. Las necesidades técnicas del
teletrabajador estardn en funcion de las necesidades del trabajo encomendado, siendo requisitos
minimos, los siguientes:

1. Un computador personal con s prastacionas adecuadas para realizar (a3 tareas encomendadas
que puede 0 NO Ser SUMINIStrado por 1a insttuciin, dependiendo si al teletrabajador suminisra un
SQUIPD personal para tal fin,

2 Una conexiin de banda ancha con una velocidad adecuads y suficente para las lareas que se
Bavan a cabo gue puede o no ser suministrado por la institucidn.

3. Una cuenta de comeo elecirdnico.

4, Elresto de las condiciones técnicas necesarnias para desempenar el feletrabajo

ARTICULD 120. A continuacion, se listan los compromisos de las paries referente a los equipos.
BpRCACIOne s, Gocumenlacdn y suminisiios endregeados por & instiucdn,

1. La Institucion brindara las heramientas especificas (hardware /zoftware) que considere necesarias
para af dasarrolio de las funciones & mplementard las comespondentes medidas de contral y
acceso, con e fin de garantizar la proleccion de datos y de los mismos equipos y aplicaciones
entregadas. De gual forma ef telefrabajador debera respelar o contemplado en las leves
colombignas, as] como las instuccnnas por gacsitn g rechan de sus supenviscres o jefes
inmadiatos.

2. [Elteletrabajador nd podra comurscar & lercenns, saivo autorzacsn expresa v escrita del empleador
o por orden de las autoridades competentes, la informacion que tenga sobre su trabajo, cuyo origen
provenga del use de tecrodogias de la rformacdn qua i haya suministrado su empleador,
especialiments sobre los asuntos gue sean de naturaleza reservada vio cuya divulgacsan puada
OCASIONET perjuicios a la mstitucdn o a las personas a quienes se |8s presta el senvicio, 10 gue no
obsts para denunciar delitos comunes o violaciones del contralo o de las normas legales de trabajo
ante las autorkdades compeiantes,

4. De igual forma e telelrabajador no podrd companr [0s usuarios yo contrasefss personakes de i
institucion gue e hayan entregado con ocasion del teketrabajo contratado.

4. El teletrabajador debara conservar, mantener y devolver en buen estado, satvo delenoro natural y
razonable, en el momento &N que 1a instilucion lo sokcite, os instrumentos, equipos informaticos y
los uliles que se le haya facilitadc para |la prestacion de sus servicios

BBl teletrabajador no podra madificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya sido
eniregado @ institucion, Sin autorizacion previa y escrifa de su jefe inmediaio.

ARTICULO 121. APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL. Los leletrabajadores
deben estar afillados al Sislema de Seguridad Socal Integral. El pago de los apories se debe efeciuar
a través de la Planilla Integrada de Liquidacidn de Aportes PILA. Los teletrabajadores en relacion de
cepandanci, duranie [ wgencs de la relacion lshoral, serdn afiliados por parte la institucidn al sstema
de seguridad social, salud, pensiones, y riesgos laborales de corformidad con ko establecido en la Ley
100 de 1993 v las normas que |a modifiquen, adicionen o sustituyan o las disposiciones que regulen los
regimenes espaciales, asi como a las Cajas de Compensaciin Familiar en los términos y condiciones
i la normatividad que regula dicha materia
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ARTICULO 122 OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO
Seran obligaciones de las partes en matena de riesgos laborales en ol teletrabaic

D Urvitréypica:

1. El empleador debe realizar la verificaciin de las condicicnes del centro destinado al teletrabaio,
para el cumplimienio de las condiciones de segundad y salud en &l trabajo con |s asesoria de su
Adminisiradora de Riesgos Laborales

2. [Incorporar en el mglaments inferna de trabago o medsante resolucion, las condiciones especiales
para gue opans o eletrabajo en & institucxdn,

3. Para el Sector Publico, el empleador, las enfidades deberan adaptar los manuales de funciones y
competencas laborales, dandole alcance a dichos centros de rabajo

4. Realizar y firmar acuerdo da teletrabajo o dependierdo del caso. contrato de frabajo en la modaldad

o2 letetrabajo incorporande las condicones astablecidas en el anticudo 3 del Decrato 884 da 2012,

Conlar con una red de alencdn de wgencas en caso de presentarse un accidenis o enfennedad

del teletrabajador cuando esté irabajando.

6 Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el Ieletrabajador debe estar accesible
y disponible para la inslitucidn an el marco de la Jomada Laboral Implementar los corectivos
necesanos con la Asesoria de la Administradors de Riesgos Laborales que se presenten en ef lugar
de trabajo del leletrabajador.

7. Las phiigaciones en Rissgos | aborales v en el Sictems da Gestidn da i3 Segundad v Sakd an gl
Trabajo -5G-55T-, definidas en la normathndad vigente,

8. Suministrar 8 los telatraba@Eadores aquipos de rabags seguros y medios de protecedn adecuados
en la larea a realizar, y deberd garantizar que los rabajadores reciban una formacion e informacian
atecuadas sobre l0s resgos derivados de la utilzacidn de los equipos nforméticos v su prevencian

9 Informar y dar una copia al teletrabasador de |a politica de k8 nstilucion en materis de salud ¥
seguridad en el rabaso

10, Verificar que las condiciones iocativas e higeénicas del lugar en gue se va a desaroliar el tetetraba
cumplan con las condiciones minimas establecidas por 8 ley

A

Por parte del leletrabajador

1. Diligenciar el formato de Autoreporte de Condiciones de Trabajo con & fin de determinar los pelgros
presentes en el lugar de trabajo, scbre los cuales & empleador mplementard oS correctivos
MECesanos, oon |8 asesona o su Administradora de Riesgos Laborales.

2 Cumplir las normas, reglamentos e mstrucciones de Gesbdn de la Seguridad v Salud en al Trabajo
SG-35T de la institucion y asistir periddicamente @ los programas de promocion ¢ prevencion
adelantados por la Administradora de Riesgos Laborales

3. Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos Laborales y en el Sistema

de Gestion de la Segundad y Salud en el Trabajo (SG-35T), son s oafinidas por ia nomatividad

wigenis

Suministrar imformacién ciara, veraz y compieta sobre su estado de sakud.

Colaborar y velar per el cumplimiento de las obbgaciones contraidas por os empleadores.

Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités paritarios de seguridad

¥ salud en &l rabapn, o somo vigias ocupaconales

Reportar &l accidenta de trabajo, de acuardo con la legislacian vwigente

Uttizar los equipos y hemamentas suministrados en forma adecuada, y participar en los programas

¥ aclividades de promociin y pravencicn

9 En general cumplr con todas las obligaciones astablecidas en e articulo 22 dal Decreto 1265 de
1594

0 n b
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ARTICULO 123 Obligaciones y responsabibdades especiales de la institucion Son obligacionss v
responsabikdades de Uniropico

1. La segurdad dei teletrabajador conforme a la legislacion vigente,

2. El suministro a los leletrabajadores de equipos de frabajo seguros y medios de proteccitn
adecuados en la 1ares a realizar y debera garantizer que los teletrabajadores reciban una formacion
& nformacion adecuadas sobre los riesgoes derivados de la ulilizacion de los equipos infarmaticos ¥
U PrEvencion

3. Incluir al telelrabajador dentro del programa de salud ocupacional y parmitifie la participacion en las
actividades del comité paritario de salud ocupacional

4. Informar y dar una copis al teletrabajador de la politica de k8 institucidn en matera de sakud y
seguridad an al trabajo.

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

CAPITULD XXIV
MECANISMO DE PROTECCION AL CESANTE

ARTICULO 124. Fundamentado en la ley 1636 de 2013 liene como objeto principal establecer
mecansmos de proteccion al cesante. dentro de os cual se busca la capacitacidn para la reinsercidn
teboral v of reconesimisnts de 38 prestacionss econdmicas v de seguridad social

Para sfecios del cumplimiento de |2 obligacion establecida en el articulo 31 de la Ley 1636 da 2013,
Unitrépico realizard el registro de sus vacantes en el Servicio Piblico de Empleo a través de cualquier
prestador autorizado, dentro de los diez (10} dias habiles siguientes a la existencia de las mismas.

ARTICULO 125. Cenificaciin sobre cesaciin laboral expedida por el empleadar. En los términos de ko
dispuesto por la Ley 1636 de 2013, UNITROPICO estd en |a obligacion de sxpedir al iérmino de l=
relaciin laboral, certificaciin escrita en la gque conste dicha circunstancia, especificando fecha exacta
de la terminacion de la relacidn laboral, Glima remuneracion del trabsjador y causa de i lerminacion
Dicha cerfficacion sera entregada personalmente al trabajador al momento de la suscripcidn de
huidason o remitida por comeo cerificado a la direccidn registrada de esie,

ARTICULO 126. Destinacion parcial o total de las cesantias con desting al mecanismo de proteccion al
casante. Los trabajadores dependentes podran destinar parcial o totalmente las cesantias causadas o
por Causarsa, an lorma libre ¥ voluntana, en el marco del Mecanismo de Proteccidn al Cesants,

El titular oe las cesantias que desse ahomar para el mecanismo deberd expresar por escrita su voluntad
de destinar parcial o iolalmente fas casantias. causadas o por causarse, en cualguier momanto durante
ia relacidn faborai o en ei desamoiio de ia actividad productiva.

La voluniad del trabajador 5e manifestara ante Unitrdpeco o anta ka Caja da Compensacitn Familiar a la
que esté afilade o dreclamente ante la Administradora da Fondos de Cesantias cormespondiente.

Unitrdpico, reportara dentro de los tres (3) dias siguientes @ la decision del trabajador, a la
Administradara de Fondas de Cesanlias que corresponda, la determinaciin que este adoptd sobre el
uso da sus cesantias para e Mecanismo de Proteccidn al Cesante

El irabajador expresara su voluntad de destinar para ahomre en el Mecanismo da Proteccitn al Cesante,
parte 0 i3 (otalidad de las cesantias causadas 0 por cHUSEr, 3 raves de un formato fisico o electronco.
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El formato debera contener como minime informacidn clara sobre identificacion del trabajador,
Administradora de Fondo de Cesantias & la gue se encuentre afiliado, exprasion de su libre
determinacion, porcentaje del ahomo, forma de pago de este y del baneficio monetario y disporsbibdad
para que la informacién expresada se use pafa los fines del Mecanisma de Proteccion al Cesante

El monio de ahorro podrd ser modificads por el trabajador en cualguier momento mediante el
diligenciarmento del formate fisco o electrénice. sin gue dicha manio pugsda ser inferior a Ios porcanises
establecidos an el numeral 5 del ariculo 13 de k3 Ley 1636 de 2013

Para los trabajadores que pacten salario integral, la afilacion al Mecanismo de Proteccidn af Cesante
del trabajadaor con salano infegral es volurtaria v el shomo de las cesantias serg igualrmants voluntarno
¥ 58 CONSignara anualmente en su cuenta de casantias.

ARTICULO #27. A ia vinculacion de iodo rabaador que cause cesaniias, Unibidpico fe soicila s'.. e
manifieste su voluntad sobre la destinacsdn de estas para ahorro en el Mecanismo de Proteccitn al
Cesante

ARTICULO 128. En cuslguer momenio y en forma libre y voluntaria, el trabajador podré revocar
otaimerta el monto de i destinado para ahomo en el Mecanismo de Prolection al Cesante.

CAPITULO XXI. PUBLICACIONES

Articulo 128. Unitripico, debe publicar el presente reglameanta intemo de trabajo en hugar de irabajo
mediante la fijacion de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distntos. Si hubiers varics
lgares de frabajo separados. la fijacion debe hacerse an cada uno dae allos,

ARTICULO 130. A fin de garaniizar e principic de publicidad notifiquese de las dispasiciones del
presente Reglamento a la Oficina de Talento Humano, v a todo el personal de |a institucion Asi msmo
ordanese su publicacion en la pagina web de Unitrapico.

CAPITULO XXII. DISPOSICIONES FINALES

Articulo 131, Desde la fecha en que entra en wvigor este reglamento, quedan suspendidas las
disposiciones del reglamento que anteriommente enia UNITROPICD

CAPITULO XXIN. CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 132 No producirdn nmgun efecio las cldusulas del reglamento qui desmejoren las condiciones
del trabajador en relacidn con lo eslablecido en les leyes. contratos individusles, pactos. convenciones
colectivas o fallos arbilrales, por cuanto sustituyen las disposiciones del reglamento si fueran mas
favorables al trabajadaor
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CAPITULO XXIV. VIGENCIA

ARTICULO 133. El presente Acuerdo rige a partic de la fecha de su expedicion v deroga todas las
disposiciones areriores que ke sean confraras y en especial &l Reglamenio Intermo de Trabajo de
Unifrépico adoptado an el afio 2004

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la ciudad de Yopal Casanare, a los diecsocho (18) dias dal mes de febrens de dos mil vesndiuno

/
2 O /
7 Leoesoty
E RAMON CEDENO GUTIERREZ LUIS FREDY MONTAND

Presidante Consejo Superior Secrotario
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