CIRCULAR INFORMATIVA

PARA TODOS LOS TRABAJADORES DE LA CORPORACION UNIVERSITARI
LASALLISTA

Nuevo reglamento interno de trabajo

Para dar cumplimiento a las disposiciones de la ley 1429, se publica
el nuevo reglamento interno de trabajo, el dia 16 de diciembre de
2013.

Los trabajadores podrdn presentar las inquietudes que tengan
sobre dicho reglamento, dentro de los 15 dias siguientes a la
presente publicacion.

Caldas Antioquia 16 de diciembre de 2013.

duardo Murillo Bocaneg

Rector

Carrera 51 118 Sur 57, Caldas - Antioquia - Colombia / PBX (4) 320 19 89/ Fax: 300 02 70 Extension 184 / Apartado 50130 de Medellin







CORPORACION UNIVERSITARIA LASALLISTA

Personeria Juridica reconocida mediante Resolucion 9.887 de
22 de junio de 1983, emanada del Ministerio de Educacion
Nacional

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO |
PREAMBULO

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo
prescrito por la Corporacion Universitaria Lasallista, domiciliada
en Caldas, Antioquia, en la Carrera 51 118 Sur—57 y para todas
sus dependencias. A sus disposiciones quedan sometidos tanto
la Corporacién como todos sus trabajadores. Este Reglamento
hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o
que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones
en contrario que, sin embargo, sdlo pueden ser favorables al
trabajador.

CAPITULO II
CONDICIONES DE ADMISION
Y PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la
Corporacion, debe diligenciar el formato de hoja de vida
institucional, acompafiado de los siguientes documentos:

1. Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, segun el caso,
para los nacionales colombianos.

2. Cédula de extranjeria, pasaporte o visa de trabajo, segln el
caso, para los nacionales extranjeros.
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3. Autorizacion escrita del Inspector de Trabajo 0, en su defecto,
de la primera autoridad local, a solicitud de los padres y, a
falta de éstos, del Defensor de Familia, cuando el aspirante
sea un menor de dieciocho (18) afios. Este requisito se
exigira una vez el aspirante sea admitido.

4. Certificado de pasado judicial expedido por el DAS o con
consulta electrénica

5. Certificados de los dos ultimos trabajos desempefiados en el
que conste tiempo de servicios y cargos. Estos certificados
no se exigiran en el evento en que el aspirante solicite
empleo por primera vez en el sector laboral dependiente.

6. Certificado de estudios del plantel de educacién en el que
conste el Gltimo afio de escolaridad aprobado, fotocopia del
acta de grado, del diploma y de la tarjeta profesional, en su
caso.

7. Presentar los examenes médicos y de laboratorio estipulados
por la Corporacién para cada cargo, siempre que estos no
atenten contra su dignidad o intimidad, cuyo costo sera
asumido por la Institucién y que se entendera como examen
meédico de ingreso.

8. Cumplir con el proceso de seleccion establecido en la
Corporacién para la vinculacién de sus empleados.

ARTICULO 3. Queda prohibida la exigencia de pruebas
serologicas para determinar la infeccion por el VIH. Tampoco se
podra ordenar la practica de la prueba de embarazo como
requisito previo a la vinculacién de una trabajadora, salvo cuando
las actividades que vaya a desarrollar estén catalogadas como de
alto riesgo en el articulo 1 del Decreto 1.281 de 1994, en el
numeral 5 del articulo 2 del Decreto 1.835 de 1994 y demas
disposiciones legales.

ARTICULO 4. La Corporacién y el trabajador acordaran un
periodo inicial de prueba que tendré por objeto apreciar, por parte
de la Institucién, las aptitudes del trabajador y por parte de éste,
las conveniencias de las condiciones de trabajo (Articulo 76,
C.S.T.).
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ARTICULO 5. El periodo de prueba debe ser estipulado por
escrito. En caso contrario, los servicios se entienden regulados
por las normas generales del contrato de trabajo (Numeral 1,
articulo 77, C.S.T.).

ARTICULO 6. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2)
meses. En los contratos de trabajo a término fijo cuya duracién
sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses.
Cuando entre la Corporacion y el trabajador se celebren contratos
de trabajo sucesivos, no es vélida la estipulacién del periodo de
prueba, salvo para el primer contrato.

ARTICULO 7. Durante el periodo de prueba, el contrato puede
darse por terminado unilateralmente en cualquier momento y sin
previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba el trabajador
continuare al servicio de la Corporacién, con consentimiento
expreso o tacito, por ese hecho, los servicios prestados por aquel
a eésta, se consideran regulados por las normas del contrato de
trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los
trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las
prestaciones sociales establecidas por la ley.

CAPITULO IlI
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 8. Son trabajadores accidentales o transitorios los
que se ocupen en labores de corta duracion, no mayor de un (1)
mes, y de indole distinta a las actividades normales de la
Corporacion. Tendran derecho, ademas del salario, al descanso
remunerado en dominicales y festivos , prestaciones sociales y a
la seguridad social.
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CAPITULO IV
JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO
ARTICULO 9. La jornada ordinaria de trabajo es la que
convengan las partes, o a falta de convenio, la maxima legal.

ARTICULO 10. La jornada laboral para el personal operativo y
administrativo sera de cuarenta y ocho (48) horas semanales, asi.

1. Personal Operativo: Se entiende por personal operativo
aquellos trabajadores que realizan labores de mantenimiento,
vigilancia, aseo, jardineria y similares.

Los turnos del personal operativo son los siguientes:

TURNO 1
Lunes a jueves | de las 7:00. a las 11:00 y de las | 13:00 a las 17:00
Viernes de las 7:00. a las 12:00 y de las | 13:00 a las 16:00
Sabado de las 7:00. a las 12:00 y de las | 13:00 a las 16:00

TURNO 2
Lunes a jueves | delas 12:00. alas 16:00 |ydelas | 17:00 a las 22:00
Viernes de las 12:00. alas 16:00 |ydelas | 17:00 a las 21:00
Sabado de las 8:00. a las 12:00

TURNO 3
Lunes a jueves | de las 9:00 a las 13:00 y de las | 14:00 a las 19:00
Viernes de las 9:00 a las 13:00 y de las | 14:00 a las 18:00
Sabado de las 7:00. a las 11:00

No obstante los turnos antes indicados, la Corporacion por
razones de fuerza mayor o caso fortuito, o por circunstancias
especiales, podra modificarlos de manera temporal.

2. Personal Administrativo: Se entiende por personal
ad_mmlstratlvo el que realiza labores de secretaria, auxiliares,
asistentes y directivos.
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Los turnos del personal administrativo son los siguientes:

TURNO 1
Lunes a jueves | de las 8:00. a las 12:00 ydelas | 13:00 a las 18:00
Viernes de las 8:00. a las 12:00 ydelas | 13:00 alas 17:00
TURNO 2
Lunes a jueves | delas 7:00. a las 12:00 ydelas | 13:00 alas 17:00
Viernes de las 7:00. a las 12:00 ydelas | 13:00 a las 16:00
Sabado de las 8:00. a las 12:00
TURNO 3
Lunes a jueves | de las 8:00 a las 13:00 y de las | 14.00 a las 18:00
Viernes de las 8:00 a las 13:00 ydelas | 14:00 a las 17:00
Sabado de las 8:00. a las 12:00

No obstante los turnos antes indicados, la Corporacion por
razones de fuerza mayor o caso fortuito o por circunstancias
especiales, podra modificarlos de manera temporal.

Personal Docente: Se entiende por docente la persona
seleccionada como tal por la Corporacién para asumir las
responsabilidades propias de la docencia, la investigacion, la
extension y la administracién académica.

Los docentes de tiempo completo tendran una jornada de
cuarenta (40) horas semanales y los de tiempo parcial tendran
una jornada de veinte (20) y treinta y nueve (39) horas
semanales, la cual se establecerd en el respectivo contrato. La
jornada se distribuira de acuerdo con la programaciéon académica
de cada semestre, sin que ella pueda superar la jornada legal
diaria de 8 horas.

Paragrafo 1. Los periodos de descanso durante cada jornada se
regiran por lo dispuesto en el articulo 167 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.
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Paragrafo 2. Previo acuerdo entre las partes, la Corporacién
podra repartir las 48 horas semanales de trabajo del personal
operativo y administrativo y las 40 horas de trabajo del personal
docente, ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas
con el fin de permitir a los trabajadores el descanso durante todo
el dia sabado. Esta ampliacién no constituira trabajo
suplementario o de horas extras.

Paragrafo 3. La Corporacion no podra, aun con el consentimiento
del trabajador, contratarlo para la ejecucion de dos (2) turnos en el
mismo dia, salvo en labores de supervisién, direccidén, confianza o
manejo.

ARTICULO 11. No habra limitaciébn de jornada para los
trabajadores que desempefien cargos de direccidén, confianza o
manejo, ni para los que ejerciten actividades discontinuas o
intermitentes y los de simple vigilancia cuando residan en el sitio
de trabajo, quienes deben trabajar todas las horas que fueren
necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin
que el servicio que exceda de ocho (8) horas diarias constituya
trabajo suplementario, ni implique sobrerremuneracién alguna.

ARTICULO 12. La jornada efectiva de trabajo se inicia en el sitio o
area de labor habitual sefalada por los jefes inmediatos, no en las
areas dedicadas a cambio de ropa, aseo o alimentacién. El
tiempo dedicado a trasladarse al sitio de trabajo no hace parte de
la jornada laboral. lgualmente, los periodos de descanso y de
alimentacion no hacen parte de la jornada (Articulo 167, C.S.T.).

CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 13. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las
seis horas (6:00 a.m.) y las veintidés horas (10:00 p.m.). Trabajo
nocturno es el comprendido entre las veintidés horas (10:00 p.m.)
y las seis horas (6:00 a.m.). (Ley 789 de 2002, articulo 25).
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ARTICULO 14. Trabajo suplementario o de horas extras es el que
se excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la
maxima legal (articulo 159, C.S.T.).

Paragrafo. Quedan excluidos de la regulacién sobre jornada
maxima legal laboral, los siguientes trabajadores: Los que
desempefien cargos de direccion, de confianza o de manejo; los
que se ocupen de actividades discontinuas o intermitentes; y los
de simple vigilancia, cuando residen en el lugar o sitio de trabajo
(Articulo 162, C.S.T.).

ARTICULO 15. La Corporacion y el trabajador podran acordar
que la jornada semanal de cuarenta y ocho (48) horas se realice
mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en
maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio,
que podra o no coincidir con el domingo. En éste, el nimero de
horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable
durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4)
horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun
recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de
trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas
semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m.
(Literal d, articulo 161, C.S.T.).

ARTICULO 16. En ningln caso las horas extras de trabajo
diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y
doce (12) semanales.

ARTICULO 17. Cuando la jornada de trabajo se amplie por
acuerdo entre la Corporacion y sus trabajadores a diez (10) horas
diarias, para descansar todo el dia sabado, no se podra en el
mismo dia laborar horas extras (Articulo 22, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 18. Las actividades no contempladas en el articulo 11
solo pueden exceder los limites sefialados en el articulo 161 del
C.S.T. mediante autorizacion expresa del Ministerio del Trabajo.
En las autorizaciones que se concedan se determinara el niumero
maximo de horas extraordinarias que puedan ser trabajadas; las
que no podran pasar de doce (12) semanales, y la Corporacion
llevara registro del trabajo suplementario de cada trabajador en el
que se especifique: nombre de éste, edad, sexo, actividad
desarrollada, numero de horas laboradas, indicando si son
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diurnas o nocturnas, y la liquidacion de la sobrerremuneracion
correspondiente (Numeral 2, articulo 162, C.S.T.).

ARTICULO 19. El limite maximo de horas de trabajo previsto en el
articulo 161 del C.S.T. puede ser elevado por orden de la
Corporacién y sin permiso del Ministerio de Trabajo, por razén de
fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algun accidente
o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban
efectuarse en las maquinas o en la dotacién de la Institucién; pero
Unicamente se permite el trabajo en la medida necesaria para
evitar que la marcha normal de la Corporacién sufra perturbacion
grave (Articulo 163, C.S.T.).

ARTICULO 20. Tasa y liquidacion de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se
remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%)
sobre el valor del trabajo diurno, con excepcién del caso de la
jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el
Articulo 20 Literal c de la Ley 50 de 1990.

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

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del
setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo
ordinario diurno.

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

ARTICULO 21. El pago del trabajo suplementario o de horas
extras y de recargos por trabajo nocturno, en su caso, se
efectuara junto con el salario del periodo siguiente (Numeral 2,
articulo 134, C.S.T.).

ARTICULO 22. Sélo se reconocera trabajo suplementario o de
horas extras a los trabajadores, cuando expresamente y por
escrito lo autorice la jefatura de la unidad responsable del recurso
humano, previo el proceso determinado por la Corporacion.
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CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 23. Se dara descanso dominical remunerado a todos
los trabajadores. Este descanso tiene una duracidon minima de
veinticuatro (24) horas (Articulo172, C.S.T).

1. El dia de descanso dominical sera remunerado con el salario
ordinario de un dia, a los trabajadores que habiéndose
obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales
de la semana, no falten al trabajo, o que, si faltan, lo hayan
hecho por justa causa o por culpa o disposicién de la
Corporacién. Se entiende por justa causa el accidente, la
enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza mayor y el
caso fortuito (Numeral 1y 2, articulo 173, C.S.T.).

2. Los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se
computan como si en ellos el trabajador hubiera prestado el
servicio (Numeral 4, articulo 173, C.S.T.).

3. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en
dias u horas, no implique la prestacién de servicios en todos
los dias laborables de la semana, el trabajador tendra
derecho a la remuneracion del descanso dominical en
proporcion al tiempo laborado (Numeral 5, articulo173,
C.ST)

ARTICULO 24. En todo salario se entiende comprendido el pago
del descanso en los dias en que es legalmente obligatorio y
remunerado (Numeral 2, articulo 174, C.S.T.).

ARTICULO 25. El trabajo durante los dias de descanso
obligatorio sélo se permite retribuyéndolo o dando un descanso
compensatorio remunerado en aquellas labores que no sean
susceptibles de interrupcién por su naturaleza o por motivos de
caracter técnico (Literal a, numeral 1, articulo 175, C.S.T)

ARTICULO 26. Todos los trabajadores, tienen derecho al
descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter
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civil o religioso: Primero de enero, seis de enero, diecinueve de
marzo, primero de mayo, veintinueve de junio, veinte de julio,
siete de agosto, quince de agosto, doce de octubre, primero de
noviembre, once de noviembre, ocho de diciembre y veinticinco
de diciembre, ademas de los dias Jueves y Viernes Santos,
Ascensiodn del Serior, Corpus Christi y Sagrado Corazéon de Jesus
(Numeral 1, articulo 177, C.S.T.).

ARTICULO 27. El descanso remunerado correspondiente a los
dias seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio,
quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once
de noviembre, Ascensién del Sefior, Corpus Christi y Sagrado
Corazon de JesuUs cuando no caigan en dia lunes se trasladaran
al lunes siguiente a dicho dia.

Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el
descanso remunerado igualmente se trasladara al lunes (Numeral
2, articulo 177, C.S.T.).

CAPITULO VI
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 28. Los trabajadores que hubieren prestado sus
servicios durante un (1) afo, tienen derecho a quince (15) dias
habiles y consecutivos de vacaciones remuneradas (Numeral 1,
articulo 186, C.S.T.).

ARTICULO 29. La época de las vacaciones debe ser sefalada
por la Corporacion a mas tardar dentro del afio subsiguiente a su
causacion y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion
del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del
descanso. La Corporacion tiene que dar a conocer al trabajador
con quince (15) dias de anticipacién la fecha en que le concedera
las vacaciones (Articulo 187, C.S.T.).

ARTICULO 30. Si se presenta interrupcion justificada en el
disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a
reanudarlas (Articulo 188, C.S.T.).
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ARTICULO 31. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero.
Sin embargo, La Corporacién y el Trabajador podran acordar
que se pague en dinero hasta la mitad de ellas en casos
especiales de perjuicio para la economia nacional o la Institucion.
Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere
disfrutado de sus vacaciones, la compensacién de éstas en dinero
procede proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso,
para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el
ultimo salario devengado por el trabajador (Articulo 189, C.S.T.).

ARTICULO 32. Las vacaciones se podran acumular teniendo en
cuenta las siguientes disposiciones

1. El trabajador gozara anualmente, por lo menos, de seis (6)
dias habiles continuos de vacaciones, los que no son
acumulables.

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

3. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando
se trate de trabajadores técnicos, especializados, de
confianza, de manejo, o de extranjeros que presten sus
servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus
familiares (Articulo 190, C.S.T.).

4. Si el trabajador goza Unicamente de seis (6) dias de
vacaciones en un afio, se presume que acumula los dias
restantes de vacaciones a las posteriores, en los términos del
presente articulo (Modificado por el Decreto 13 de 1967,
articulo 6° C.S.T).

ARTICULO 33. Durante el periodo de vacaciones el trabajador
recibira el salario ordinario que esté devengando el dia que
comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran
para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias
de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se
liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el

afio inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden
(Articulo 192 C.S.T).



Reglamento Interno de Trabajo

ARTICULO 34. La Corporacién llevara un registro de vacaciones
en el que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha
en que toma sus vacaciones, en la que las termina y la
remuneracion de las mismas (Articulo 5, Decreto 13 de 1967).

ARTICULO 35. Cuando el contrato de trabajo termine por
cualquier causa, el trabajador tendra -derecho al pago de
vacaciones proporcionales, cualquiera que sea el tiempo
laborado.

CAPITULO VI
LICENCIAS

ARTICULO 36. La Corporaciéon concedera a sus trabajadores las
licencias necesarias para el ejercicio del derecho al sufragio y
para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada, para concurrir al servicio médico correspondiente,
para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la
organizacién y para asistir al entierro de sus compafieros, siempre
que avisen con la debida oportunidad a la Corporacién o a sus
representantes y que en los dos Ultimos casos, el numero de los
que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la
Institucion. La concesién de las licencias estara sujeta al
cumplimiento del procedimiento establecido y a las siguientes
condiciones:

1.  En todos los casos se debe avisar oportunamente, segun lo
permitan las circunstancias.

2. En caso de entierro de comparieros de trabajo, el permiso se
concedera a los empleados sin afectar las actividades de la
Corporacion.

3. Por calamidad doméstica la licencia se concedera
remunerada por un término razonable cada mes.
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ARTICULO 37. La Corporacién podra conceder a solicitud de sus
trabajadores otros tipos de licencia, los cuales podran ser o no
remunerados a juicio de la Corporacion.

CAPITULO IX

SALARIO MINIMO, LUGAR, DIAS,
HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 38. La Corporacion y sus trabajadores pueden
convenir libremente el pago del salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y
por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o
el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

ARTICULO 39. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14,
16, 21 y 340 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y las normas
concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales
vigentes, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas
de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano, el valor
de prestaciones, recargos y beneficios tales como el
correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical
y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las
que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de
diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes, mas el
factor prestacional correspondiente a la Corporacién, gue no
podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.
Este salario integral tendra el tratamiento tributario que sefiale la
ley.

No estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de
los aportes al SENA, ICBF y cajas de compensacidn familiar, pero
en estos casos, la base para liquidar dichos aportes sera del
setenta por ciento (70%).
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El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la
liquidacién definitiva de su auxilio de cesantia y demas
prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello
se entienda terminado su contrato de trabajo (Articulo 18, Ley 50
de 1990).

ARTICULO 40. Se denomina jornal el salario estipulado por dias,
y sueldo, el estipulado por periodos mayores (Articulo 133,
C.S.T.).

ARTICULO 41. El pago de los salarios podra hacerse previo
acuerdo con el trabajador, a través de consignacién efectuada por
la Corporacion en cuenta a nombre del empleado, en la entidad
financiera elegida por él.

ARTICULO 42. El salario en dinero se pagara por periodos
quincenales iguales y vencidos. El periodo de pago para los
jornales no sera mayor de una semana, y para sueldos no mayor
de un mes.

ARTICULO 43. El pago de trabajo suplementario o de horas
extras y el recargo por trabajo nocturno, se efectuara junto con el
salario ordinario del periodo siguiente. (Articulo 134, C.S.T.).

CAPITULO X

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS
LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE
ACCIDENTES LABORALES, NORMAS SOBRE LABORES EN
ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 44. Es obligacion de la Corporacién velar por la salud,
seguridad e higiene de sus trabajadores. Igualmente, es su
obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar y
ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del
trabajo y de higiene y seguridad industrial, de conformidad con el
programa de salud ocupacional, con el objeto de velar por la
proteccién integral del trabajador.
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ARTICULO 45. Los servicios médicos que requieran los
trabajadores se prestaran por la institucion prestadora de servicios
de salud correspondiente, de conformidad con la entidad
promotora de salud (EPS) en la que se hallen inscritos.

ARTICULO 46. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se
sienta enfermo, debera comunicarlo a la Corporacién, a su
representante, o a quien haga sus veces. Aquél hara lo
conducente para que sea examinado por el médico de la
institucion prestadora de servicios de salud correspondiente, de
acuerdo con la entidad promotora de salud en la que se encuentre
afiliado, con el fin de que certifique si puede continuar o no en el
trabajo, y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a
que deba someterse. Si el trabajador no diere aviso dentro del
termino indicado, o no se sometiere al examen médico gue se
haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como
injustificada para los efectos a que hubiere lugar, a menos que
demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar aviso y
someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 47. Los trabajadores deben someterse a las
instrucciones y tratamientos que ordene el médico que los haya
examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos preventivos
que para todos o algunos de ellos ordene la Corporacion en
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare
a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, asumira las consecuencias que de ello se deriven.

ARTICULO 48. Los trabajadores deberan someterse a todas las
medidas de higiene y seguridad que prescriban las autoridades
del ramo en general, en particular a las que ordene la Corporacion
para prevencion de las enfermedades y accidentes laborales.

Paragrafo 1. El incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencién de
riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se
encuentren dentro del programa de salud ocupacional de la
Corporacion, que se haya comunicado por escrito, facultan a ésta
para la terminacién del vinculo o relacién laboral por justa causa,
respetando el derecho a la defensa.
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Paragrafo 2. La Corporacién no respondera por ningln accidente
laboral que haya sido provocado deliberadamente o con culpa
grave de la victima. En este caso, sélo estara obligada a prestar
los primeros auxilios. Tampoco respondera de la agravacion que
se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por
cualquier accidente, por no haber dado el trabajador el aviso
oportuno correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 49. En caso de accidentes laborales, el empleado
debe dar aviso inmediato al jefe de la dependencia o a su
representante y éste ordenara inmediatamente la prestacion de
los primeros auxilios y tomara todas las demas medidas que se
impongan y que se consideren necesarias para reducir al minimo
las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los
términos establecidos por las normas legales y reglamentarias
ante la EPS y la ARL.

ARTICULO 50. En caso de accidente no mortal, alin el mas leve o
de apariencia insignificante, el trabajador lo comunicara
inmediatamente al empleador, a su representante o a quien haga
sus veces, para que se provea la asistencia médica y tratamiento
oportuno, segun las disposiciones legales vigentes, e indicara las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la
incapacidad.

ARTICULO 51. La Corporacion debera llevar estadisticas de los
accidentes laborales y de las enfermedades del mismo origen,
para lo cual debera, en cada caso, determinar la gravedad y la
frecuencia de conformidad con el reglamento de higiene vy
seguridad industrial.

La Corporacién informara a la entidad administradora de riesgos
laborales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea,
dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente
o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 52. En todo caso, en lo referente a los puntos de que
trata este Capitulo, tanto la Corporacién como los trabajadores, se
someteran a las normas pertinentes del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma
manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse a la legislacion
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vigente sobre salud ocupacional, de conformidad con los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes.

CAPITULO XI

MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS DE ACOSO
LABORAL

ARTICULO 53. En los términos de la Ley 1010 de 2006, se
entendera por acoso laboral toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un empleado o trabajador por parte
de la Corporacion, su representante, jefe o superior jerarquico
mediato o inmediato, de un compafiero de trabajo o subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a
causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o
inducir la renuncia del mismo.

En el contexto del parrafo precedente, el acoso laboral puede
darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

1. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad
fisica 0 moral, la libertad fisica o sexual y los bienes de quien se
desempefie como empleado o trabajador. Toda expresion
verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los
derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen
en una relacion de trabajo de tipo laboral o todo
comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la
dignidad de quien participe en esta.

2. Persecucién laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de
reiteracion o evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito
de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante Ia
descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios
:oermanentes de horario que puedan producir desmotivacion
aboral.

3. Discriminacién laboral. Todo trato diferenciado por razones de
raza, genero, origen familiar o nacional, credo religioso,
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preferencia politica o situacién social o que carezca de toda
razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral. Toda accién tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con
perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones
de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion
o inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos para
la labor, la destruccion o pérdida de informacién, el
ocultamiento de correspondencia 0 mensajes electrénicos.

5.Inequidad laboral. Asignacion injustificada de funciones o
menosprecio del trabajador.

6. Desproteccién laboral. Toda conducta tendiente a poner en
riesgo la integridad y la seguridad del trabajador mediante
6rdenes o asignacién de funciones sin el cumplimiento de los
requisitos minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 54. En cuanto a la figura del acoso laboral, los
empleados y los representantes de la Corporacion tienen las
siguientes obligaciones especiales:

1. Obligaciones para empleados o miembros que tengan algun
vinculo con la Corporaciéon y que por alguna circunstancia
tengan personal a su cargo.

1.1 Dentro de las gestiones y obligaciones propias de la
actividad de la Corporacién, asi como por todos los
representantes, asesores y agentes que llevan a cabo
negocios o gestiones en nombre de la misma o en desarrollo
de su objeto y que tengan contacto directo o indirecto con los
empleados de esta, son responsabilidades de aquellos
empleados que tengan personal a su cargo o que en
desarrollo de sus funciones al servicio de la Corporacion
supervisan a otros empleados, las siguientes:

Fomentar un ambiente laboral en el cual reconoce, valora y
ejemplifica la conducta ética y se mantienen los valores de la
igualdad y el respeto humano.
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1.2 Asegurar que los subalternos tengan suficientes
conocimientos y recursos con el fin de poder detectar qué
conductas constituyen acoso laboral a fin de evitarlas vy
denunciarlas, segun sea el caso.

1.3 Apoyar a todos aquellos empleados que formulan
preguntas o plantean problemas de buena fe acerca de
asuntos relacionados con el acoso laboral y el
cumplimiento de la ley.

1.4 Recibir las denuncias sobre acoso laboral planteadas por
el personal a su cargo o con el que tenga contacto v
canalizarlas por el mecanismo establecido en el presente
Reglamento.

1.5 Abstenerse de manera activa y omisiva de infringir alguna
prohibicién en materia de acoso laboral.

1.6 Monitorear y hacer cumplir estas normas.

1.7 Dar buen ejemplo y animar a los otros a hacer lo mismo
en esta materia.

Obligaciones para todos los empleados:

2.1 Es obligacion expresa de todos los empleados de Ia
Corporacion, tanto de aquellos que tengan personal a su
cargo o bajo su dependencia asi como de aquellos que no
los tengan, la de reportar cualquier asunto relacionado con
la etica o el cumplimiento de la ley o las conductas
determinadas como de acoso laboral.

2.2 Reportar cualquier conducta de esta naturaleza que haya
sido pasada por alto, esté en peligro de serlo o que deba
ser abordada en forma activa, conforme al procedimiento
que se establece en el articulo siguiente. -

2.3 Manejar total seriedad y discrecién ante la posibilidad de
reportar cualquier inquietud o denuncia en materia de
acoso laboral, razén por la cual, ademas de estar

19



Reglamento Interno de Trabajo

familiarizado con las responsabilidades éticas y legales
que se aplican a su trabajo, también esta obligado a
manejar los procedimientos y parametros para reportar
cualquier anomalia en tal sentido.

2.4 Acatar, cumplir y hacer cumplir las decisiones tomadas a
nivel disciplinario, sancionatorio o de terminacién del
contrato de trabajo, bien sea a nivel interno de la
Corporacioén, por el Ministerio de Trabajo o por la justicia
laboral, en materia de acoso laboral.

ARTICULO 55. Frente a la comision de una conducta
hipotéticamente constitutiva de acoso laboral, se regira por el
reglamento del Comité de Convivencia Laboral, asi:

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
CORPORACION UNIVERSITARIA LASALLISTA

La Corporacién Universitaria Lasallista adopta el siguiente reglamento del
comité de convivencia laboral.

1° - objeto: La Corporacién Universitaria Lasallista establece por este
instrumento la conformacion y el funcionamiento del comité de convivencia
laboral con procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y efectivo para
prevenir conductas de acoso laboral.

Dando el cumplimiento de lo dispuesto en la ley 1010 y las resoluciones 2646
de 2008 del Ministerio de la Proteccioén Social y 652 de 2012 del Ministerio
del Trabajo.

2° - Creacion y conformacion: Créase el comité de convivencia laboral de
la Corporaciéon Universitaria Lasallista compuesto por 4 miembros, 2 seran
representantes de la empresa y 2 de los trabajadores, cada uno con su
respectivo suplente.

3° - Inhabilidad para ser miembro del comité de convivencia laboral: No

podra ser miembro del comité el trabajador a quien se haya formulado queja
de acoso laboral, o que haya sido victima de él en los ultimos 6 (seis) meses
anteriores a su conformacién o designacion o eleccion.
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4° - Cualidades de los miembros del comité. Deberan contar con
competencias actitudinales y comportamentales tales como respeto,
imparcialidad, tolerancia, sinceridad, confidencialidad, reserva en el manejo
de informacidn y ética. Asi mismo, habilidades en comunicacién asertiva,
liderazgo y solucién de conflictos.

5° - Designacién de representantes: La empresa designara sus
representantes (miembros) en el comité, directamente por conducto del
representante legal. Los trabajadores elegiran los suyos por votacion secreta,
en expresion libre, espontanea, auténtica y con escrutinio publico. La
empresa sefialara el procedimiento y hara la respectiva convocatoria.

6° - Pluralidad de comités: (Para empresas con 2 o mas centros de
trabajo). Se creara un comité por cada centro de trabajo, de conformidad con
el articulo 2 del presente acto.

7° - Periodos de los miembros del comité: L.os miembros del comité de
convivencia tendrén un periodo de 2 afios, contado a partir de la fecha de Ia
comunicacion de su designacién o eleccion.

8 - Funciones del comité:

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

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

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

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

5.Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir,
renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los
casos el principio de la confidencialidad.
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6.Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes
involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con
lo pactado.

7.En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no
se cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el
Comité de Convivencia Laboral informara a la alta direccion de la
empresa, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja ante
el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

8.Presentar a la alta direccién de la empresa las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso
laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestion del
comité de convivencia laboral.

9.Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por
el Comité de Convivencia a las dependencias de gestién del recurso
humano y salud ocupacional de la empresa.

10.Elaborar informes semestrales sobre la gestion del Comité que
incluyan estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos vy
recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccion de
la empresa.

9 — Dignatarios del comité: El comité tendra un presidente y un secretario,
elegidos de entre ellos por sus miembros.

10 — Funciones del presidente:

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

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

3.Tramitar ante la administracién de la empresa, las recomendaciones
aprobadas en el Comité.

4.Gestionar ante la alta direccion de la empresa, los recursos requeridos
para el funcionamiento del Comité.
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11 — Funciones del secretario:

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

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

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

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

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

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

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

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

9.Elaborar informes semestrales sobre la gestion del Comité que incluyan
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccion de
la empresa.

12 — Reuniones del comité:

Sesionara ordinariamente una vez cada tres meses calendario y
extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran su inmediata
intervencién. En éste Ultimo caso podra ser convocado por cualquiera de sus
integrantes.

El comité deliberara con la mitad mas uno de sus integrantes y las decisiones
se tomaran por mayoria.
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13 — Reuniones para el funcionamiento del comité:

La empresa sefalara espacio fisico para las reuniones y otras actividades del
comité, y la forma para el manejo reservado de la documentacion. También
realizara o patrocinara actividades de capacitacién para sus miembros sobre
resolucién de conflictos y comunicaciones asertivas.

14 — Asesoria_al comité: El comité podra solicitar asesoria y asistencia
técnica de la ARL a la que se encuentra afiliada la empresa.

CAPITULO Xii

PRESCRIPCIONES DE ORDEN:
PAUTAS DE CONVIVENCIA

ARTICULO 56. Los trabajadores tienen como deberes los
siguientes:

1. Respeto y subordinacién a los superiores.
2. Respeto a sus compafieros de trabajo.

3. Procurar completa armonia e integracién con sus superiores,
comparieros de trabajo, estudiantes, egresados, proveedores
y demas clientes y, en las relaciones personales y en la
ejecucion de labores.

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

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

6. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya
lugar por conducto del respectivo superior y de manera
fundada, comedida y respetuosa.
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7. Ser veridico en todos los casos.

8. Recibir y acatar las 6rdenes, instrucciones y correcciones
relacionadas con el trabajo, el orden y el comportamiento en
general, con su verdadera intencién, que es en todo caso la
de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho
propio y de la Corporacion.

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

10. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar
en donde debe desempefiar sus labores.

11. Comunicar a los superiores sus ideas e iniciativas que
tiendan a mejorar la eficiencia en el trabajo y a Ia
Corporacion.

12. Mantener una presentacién acorde con la dignidad del cargo
y con el respeto que le debe a la Corporaciéon y a la
comunidad universitaria.

CAPITULO XIil
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 57. El orden jerarquico de la Corporacion es:
Asamblea de fundadores, consejo superior, rector, vicerrectores,
secretario general, decanos, directores y jefes.

Paragrafo. De los cargos mencionados, tienen facultad para
imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la
Corporacion, el Rector y el jefe de la unidad encargada del
recurso humano.
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CAPITULO XIV
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE EDAD

ARTICULO 58. Los menores no podran ser empleados en los
trabajos que a continuaciéon se enumeran, por cuanto suponen
exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1.

10.

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

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

Trabajos donde esté expuesto a ruidos que sobrepasen
ochenta (80) decibeles.

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

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

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de
cargas pesadas.

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

Trabajos con maquinas peligrosas.

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

Las demas que sefalen en forma especifica los reglamentos
del Ministerio de Trabajo, el Cédigo Sustantivo del Trabajo y
demas autoridades competentes para regular esta materia.

Paragrafo. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afosy
mayores de catorce (14), que cursen estudios técnicos en el
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA o en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional
0 en una institucién del sistema nacional de bienestar familiar
autorizada para el efecto por el Ministerio del Trabajo, o que
obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, podran ser empleados
en aquellas operaciones, ocupaciones y procedimientos
senalados en este articulo, que a juicio del Ministerio del Trabajo,
pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la
integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento
y la aplicacién plena de la prevencion de los riesgos anotados.

CAPITULO XV

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA CORPORACION Y
SUS TRABAJADORES

ARTICULO 59. Son obligaciones especiales de la Corporacién:

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

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

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de
accidentes o enfermedad. Para este efecto, la Corporacion
mantendra lo necesario segun reglamentacion de las
autoridades sanitarias.

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

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del
trabajador, a sus creencias y sentimientos.
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10.
11.

12.

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines
y en los términos indicados en el articulo 36 de este
reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato,
una certificacion en que conste el tiempo de servicio, indole
de la labor y salario devengado.

En caso de terminacién unilateral del contrato de trabajo sin
justa causa comprobada, por parte de la Corporacion, se
informara por escrito al trabajador, a la ultima direccion
registrada, dentro de los sesenta (60) dias siguientes a la
terminacién del contrato, el estado de pago de las
cotizaciones de seguridad social y parafiscalidad sobre los
salarios de los Ultimos tres meses anteriores a la terminacion
del contrato, adjuntando los comprobantes de pago que los
certifiquen (paragrafo 1, articulo 64, C.S.T.).

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

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de
lactancia los descansos ordenados por el articulo 238 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando
de los descansos remunerados a que se refiere el numeral
anterior, o por licencia o enfermedad motivada en el
embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido
que la Corporacién comunique a la trabajadora en tales
periodos o que si acude a un preaviso, éste expire durante
los descansos o licencias mencionadas.

28
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13. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas
menores de edad que emplee, con indicacidén de la fecha de
nacimiento de las mismas.

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

15. Ademas de las obligaciones especiales a cargo de Ila
Corporacién, ésta garantizara el acceso del trabajador menor
de edad a la capacitacion laboral y concedera’ licencia no
remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Es
también obligacion de la Corporacion afiliar a la seguridad
social a todos los trabajadores menores de edad que laboren
a su servicio, lo mismo que suministrarles cada cuatro (4)
meses en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de
labor, teniendo en cuenta que la remuneracién mensual sea
hasta dos veces el salario minimo legal mensual vigente
(Articulo 57, C.S.T.).

ARTICULO 60. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados
en el contrato de trabajo; observar los preceptos de este
Reglamento y acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones
que de manera particular le imparta la Corporacién o sus
representantes, segun el orden jerarquico establecido.

2. No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las
informaciones que sean de naturaleza reservada y cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la Corporacion, lo
que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones
del contrato o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro
natural, los instrumentos y Utiles que le hayan sido facilitados
y las materias primas sobrantes.

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus
superioresy companeros.
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5. Comunicar oportunamente a la Corporacion las observaciones
que estime conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo
inminente que afecte 0 amenace a las personas o los bienes
de la Corporacion.

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el
médico tratante o por las autoridades del ramo y observar con
suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes
preventivas de accidentes o de enfermedades laborales
(Articulo 58, C.S.T.).

8. Registrar en la unidad responsable del recurso humano de la
Corporaciéon su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra en éstos, en su estado civil,
nombre del cényuge, compafero permanente, hijos, etc., y
toda aquella informacién personal que la Corporacion requiera
mantener actualizada.

9. Portar permanentemente, en el sitio de trabajo, el carné de
identificacion suministrado por la Corporacion.

10. Usar las dotaciones de vestido suministrados por la
Corporaciéon durante la jornada laboral y en la forma y
modelos establecidos.

11. Asistir puntualmente a los cursos de capacitacion o
perfeccionamiento organizados por la Corporacion para los que
se le haya seleccionado como participante.

CAPITULO XVI
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA CORPORACION Y
SUS TRABAJADORES
ARTICULO 61. Se prohibe a la Corporacién:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los
salarios y prestaciones en dinero que corresponda a los
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trabajadores sin autorizacion previa escrita de éstos, para
cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcién de los
siguientes:

1.1 Respecto de salarios pueden hacerse deducciones,
retenciones o compensaciones en los casos autorizados
por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del C.S.T.

1.2 Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta por un
cincuenta por ciento (50%) de salarios y prestaciones,
para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que
la ley lo autorice.

1.3 Las autoridades y las entidades legalmente autorizadas, de
acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede
igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por
ciento (50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus
créditos en la forma y en los casos en que la ley lo
autoriza.

1.4 En cuanto al auxilio de cesantia la Corporacion puede
retener el valor respectivo en los casos del articulo 250 del C.S.T.

1.5 En las libranzas, se aplicar lo dispuesto en la ley.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar
mercancias o viveres en almacenes o proveedurias que
establezca la Corporacion.

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

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

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

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
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7. Hacer o permitir todo genero de rifas, colectas o suscripciones
en los mismos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el numeral 7 del
articulo 57 del C.S.T. signos convencionales que tiendan a
perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de ‘lista
negra”’, cualquiera que sea la modalidad que se utilice, para
que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se
separen o sean separados del servicio.

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

10. Cerrar intempestivamente la Corporacion. Si lo hiciere,
ademas de incurrir en sanciones legales, debera pagar a los
trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por
el lapso que dure cerrada la Corporacion.

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

ARTICULO 62. Son prohibiciones de los trabajadores:

1. Sustraer o retirar de la Corporaciéon los utiles o equipos de
trabajo, las materias primas, productos elaborados,
documentos y actas de organismos, sin permiso de la
Institucion.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la
influencia de narcéticos o de drogas enervantes, consumirlos
en la Corporacién o dentro de su horario de trabajo.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo.
4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso

de la Corporacién, excepto en los casos de huelga, en los
cuales se debe abandonar el lugar de trabajo.
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5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo,
suspender labores, promover suspensiones intempestivas del
trabajo o excitar a su declaracion o mantenimiento sea que se
participe o no en ellas.

6. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de
propaganda en los lugares de trabajo, salvo autorizacion
expresa del jefe de la unidad responsable del recurso
humano.

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

8. Usar los utiles 0 herramientas suministradas por la
Corporacion en objetivos distintos del trabajo contratado
(Articulo 60, C.S.T).

9. Guardar o expender en la Corporacion bebidas alcohdlicas,
narcoticos o drogas enervantes.

10. Realizar apuestas en dinero o en especie dentro de la

Corporacion.

11. Manejar u operar vehiculos, equipos 0 maquinas que no se le
haya asignado, o para la cual no tienen debida autorizacion.

12. Extraviar, destruir, deteriorar o dar a conocer documentos de
la Corporacién sin autorizacién expresa para ello.

13. Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador
que deba sucederle en la labor.

14.  Atender a vendedores u otras personas para asuntos
personales, en el sitio de trabajo o durante el horario de
trabajo.

15. Ingerir alimentos o bebidas y fumar en los lugares destinados
para las actuvudades académicas, investigativas, culturales,
religiosas y administrativas.

16. Poner en peligro por actos u omisiones la seguridad de las

personas y de los bienes de la Corporacion.
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17. Exigir o aceptar dadivas de los usuarios como gratificacion o
contraprestacion personal por los servicios que debe
prestar.

18. Ocupar o utilizar indebidamente las instalaciones fisicas de la
Corporacién o de los lugares en que desarrolle su actividad.

19. Transmitir a través de internet informacion de caracter
comercial, politico, religioso o personal o con fines ilicitos;
utilizar el internert para acceder a otras cuentas o sistemas
informaticos conectados con este servicio, o para transmitir
virus o programas nocivos para el sistema; bajar software de
Internet; instalar programas sin licencia en el computador.

CAPITULO XV

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES.
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 63. La Corporacién no puede imponer a sus
trabajadores sanciones no previstas en este Reglamento, en
pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el
contrato de trabajo (Articulo 114, C.S.T.).

ARTICULO 64. Se establecen las siguientes clases de faltas
leves y las correspondientes sanciones disciplinarias, asi:

1. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada
sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la Corporacién, implica, por primera vez,
llamado de atencion verbal; por segunda vez, suspension de
un (1) dia; por tercera vez, suspensién hasta de tres (3) dias
y por cuarta vez, suspensién hasta de (8) ocho dias.

2. La falta al trabajo en la mafiana o en la tarde o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente, cuando no causa
perjuicio de consideracién a la Corporacion, implica por
primera vez, llamado de atencién por escrito y por segunda
vez suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias y por
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tercera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.
Se considera falta al trabajo toda ausencia que exceda de
una hora.

3. La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracién a la Corporacion
implica, por primera vez, suspension en el trabajo hasta por
ocho (8) dias y por segunda vez, suspension en el trabajo
hasta por dos meses.

4. La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias implica, por primera vez
suspension en el trabajo hasta por (8) dias y por segunda
vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

Paragrafo. Las sanciones se aplicaran teniendo en cuenta los
antecedentes o conducta anterior del trabajador, las
circunstancias de la falta, el cargo del trabajador y los perjuicios
de cualquier indole sufridos por la Corporacion con motivo de la
falta.

ARTICULO 65. Constituyen faltas graves y por tanto podran ser
invocadas por la Corporacién como justa causa para dar por
terminado el contrato de trabajo, ademas de las sefialadas en la
ley, las siguientes:

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

2.Falta al trabajo en la mafana, en la tarde o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente, por tercera vez.

3. Falta total del trabajador a sus labores del dia sin excusa
suficiente, por tercera vez.

4. Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones
legales, contractuales o reglamentarias.

5. La violacién leve por parte del trabajador, por tercera vez, de las
obligaciones legales, contractuales o reglamentarias.
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6. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada o
la ausencia total o parcial al trabajo sin excusa suficiente, aun
por primera vez, cuando cause perjuicio de consideracion a la
Corporacion.

7. La ausencia injustificada al trabajo por dos dias o mas.

ARTICULO 66. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, se
adelantara el siguiente tramite

Cuando se le imputare al trabajador la posible comision de una
falta, el responsable de la unidad del recurso humano le pasara
una comunicacién por escrito solicitandole explicacion del hecho
sucedido. Esta comunicacién se entregara dentro de los dos dias
habiles posteriores al conocimiento de la ocurrencia de los
hechos. El trabajador podra explicar dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes al recibo de la comunicacioén. La Corporacién
tendra un término de tres (3) dias habiles para practicar pruebas,
si fuere necesario; transcurrido este término la Corporacién
tendra tres (3) dias habiles para tomar la decision.

Contra la providencia que impone la sancién se podran interponer
los recursos de reposiciéon y de apelacién, dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a la notificacion. El recurso de reposicion
se resolvera por el responsable de la unidad del recurso humano
dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores a su presentacion
y el recurso de apelacion se resolvera por el Rector dentro de los
diez (10) dias calendario.

ARTICULO 67. Para efecto de los reclamos a que se refieren el
articulo anterior, el trabajador puede asesorarse del sindicato de
la Corporacion si lo hubiere.

ARTICULO 68. No producira efecto alguno la sancion
disciplinaria impuesta con violaciéon del tramite sefalado en el
articulo 66 (Articulo 115, C.S.T.).
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CAPITULO XIX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 69. Este reglamento regira una vez se publique en 2
sitios de trabajo, con una circular. Dentro de los 15 dias
siguientes a su publicacién, los trabajadores podran formular
inquietudes, las que, si son acogidas por la Corporacion,
ameritaran una nueva publicacion. Si la Corporacién no las
considera procedentes, dara traslado de ellas al Ministerio de
Trabajo, el que decidira.

ARTICULO 70. Desde la fecha en que entre en vigencia la
presente normatividad, quedan sin efecto las disposiciones de
reglamentos anteriores.

CAPITULO XX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 71. No produciran ningun efecto las clausulas del
Reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en
relacién con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales
sustituyen las disposiciones del Reglamento en cuanto fuesen
mas favorables al trabajador (Articulo 109, C.S.T.).

Dado en Caldas, Antioquia, a los 16 dias de mes de diciembre
de 2013.

J-EDUARDO MURILLO BOCANEGR
Rector






