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RESOLUCION No. 1256

Por la cual se modifica el Reglamento Interno de Trabajo de la Institucion

Universitaria Colegios de Colombia - Unicoc

El Consejo Directivo de la Institucion Universitaria Colegios de Colombia -
Unicoc en uso de sus atribuciones Estatutarias manifiesta:

PRIMERO:

SEGUNDO:

TERCERO:

CUARTO:

CONSIDERANDO

Que el pasado 14 de julio de 2017 el Consejo Directivo de la
Institucion  Universitaria  Colegios De Colombia - Unicoc
mediante Acta No 332 aprueba por unanimidad la modificacion
del Reglamento Interno de Trabajo, sujeto de ajustes.

Que la Institucion Universitaria Colegios de Colombia- Unicoc, en
atencion alo anteriormente descrito, designdé una comision para
tal efecto, a fin de adaptar el Reglamento Interno de Trabajo a
las disposiciones y exigencias actuales del ordenamiento juridico
en materia laboral que imperan en la Republica de Colombia.

Que el Reglamento Interno de Trabajo es un documento
perfectible y por lo tanto estd sometido a revision continua, de
tal manera que esta Institucion buscard que exista
correspondencia entre su objeto y las nuevas actualizaciones,
bien seaq, por la evolucion de las normas que rigen la actividad o
por la misma dindmica propia y de desarrollo de la Institucion.

Que es funcion de este Consejo velar por el cumplimiento de la
legislacion colombiana en materia laboral, respecto a los
derechos, deberes, procedimientos y demds garantias de los
trabgjadores de la Institucion  Universitaria  Colegios de
Colombia - Unicoc, acogiéndose en todo caso a la Constitucion
Politica de Colombia de 1991, el Codigo Sustantivo del Trabajo y
demads normas que regulan todo dmbito laboral.
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QUINTO:  Que la modificacion al Reglamento Interno de Trabajo de la
Institucion Universitaria Colegios de Colombia - Unicoc, no
requiere de refrendacion por parte del Ministerio del Trabaijo,
de conformidad con la Ley 1429 de 2010. Sin perjuicio de lo
anterior, la Institucion buscard un espacio y diferentes
escenarios de participacion con los trabajadores acorde con lo
dispuesto en la normativa laboral.

SEXTO: Que la Comision designada, presentd las modificaciones all
Reglamento Interno de Trabajo en la Sesion Ordinaria del
Consejo Directivo de fecha S de noviembre de 2018.

En atencion a los Considerandos expuestos el Honorable Consejo Directivo,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Aprobar por unanimidad las modificaciones hechas
al Reglamento Interno de Trabajo de la Institucion
Universitaria Colegios de Colombia - Unicoc. El
documento aprobado corre agregado de manera
integral a la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Como consecuencia de lo anterior el Consejo
Directivo resuelve conceder un plazo de 15 dias,
contados a partir del dia siguiente a la publicacion
de esta resolucion, para que los trabajodores
realicen las manifestaciones pertinentes en
consonancia con el considerativo quinto de la
presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO: El Reglamento Interno de Trabajo en toda su
extension rige una vez vencido el término dispuesto
en el articulo segundo de la presente resolucion.
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Comuniquese, Publiquese y Cimplase.

Dada en la ciudad de Bogotd D.C., a los nueve (9) dias del mes de
noviembre de dos mil Dieciocho (2018)

DRA. MARIA SOLEDAD AIQAN%LO MEJIA DR. JAVIER BARRAGAN ESPINOSA
Presidente Secretario General
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PARA LA INSTITUCION
UNIVERSITARIA COLEGIOS DE COLOMBIA- UNICOC.

CAPITULOI

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo suscrito por la
Institucion Universitaria Colegios de Colombia - Unicoc (En adelante “Unicoc”,
"La Institucion” o "El empleador”) con domicilio principal en la Autopista Norte
Kilometro 20, via Bogota-Chia y con sedes en las siguientes direcciones: Sede
1, calle 12B No. 9-54-56, Sede 2, Carrera 99 No. 12B-40, en la ciudad de
Bogota D.C, Sede 3, Carrera 12 No. 12-55 en el municipio de Chia, Sede 4, en
la ciudad de Cali, Valle del Cauca, Calle 13 Norte No. 3N-13 y las demds sedes
que establezca. Todas sus disposiciones quedan sometidas tanto Unicoc
como todos sus trabajadores.

Este Reglamento hace parte de todos los contratos individuales de trabajo
celebrados o que se celebren con los trabajadores. Entiendase por EL
TRABAJADOR para efectos del presente reglamento: Todos los miembros
de la planta Administrativa, Docentes, Directores y en general todos aquellos
gue tengan un contrato laboral con Unicoc.

CAPITULOII
CONDICIONES DE SELECCION Y ADMISION.

ARTICULO 2. Para redlizar el proceso de seleccion, la Institucion
Universitaria procederd de acuerdo con los siguientes pasos:

1. Solicitud de vacante.

2. Elaboracion de la convocatoria y preseleccion de candidatos.

3. Evaluacion de los aspirantes a los diferentes cargos con la aplicacion
de pruebas técnicas y psicologicas.

4. Eleccion del candidato.

S. Solicitud de la documentacion requerida para contratacion.

Una vez seleccionada y admitida la persona para ocupar el cargo previsto
por el EMPLEADOR deberd allegar lo siguiente:

1. Formato de hoja de vida institucional, en fisico.

2. Cédula de Ciudadania ampliada al 150%

3. Cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) anos, autorizacion
escrita del Ministerio del Trabajo o en su defecto la primera autoridad local,
a solicitud de los padres y a falta de estos, el Defensor de Familia.
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4. Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado, en el que
conste el tiempo de servicio y la labor ejecutada (cuando haya lugar)

O. Dos certificaciones personales.

6. Certificado de estudios y acta de grado de los diferentes titulos
referenciados en la hoja de vida y el titulo especialmente requerido para el
desempeno del cargo o funcion, si el titulo es emitido en el exterior deberd
estar debidamente convalidado.

/. Examen meédico de ingreso laboral por un medico ocupacional que oriente
la Institucion Universitaria.

8. Certificacion de dfiliacion a EPS, Pensiones y Cesantios y de sus
beneficiarios, si nunca ha estado afiliado informar a cudl desea afiliarse,
Unicoc, deberd dfiliar al trabajador a la ARL que tenga contratada un dia
antes del inicio de las labores.

9. Certificado de antecedentes disciplinarios vy judiciales para los
trabajodores que se vinculen por primera vez a la Institucion.

PARAGRAFO 1: Unicoc podrd exigir, ademds de los documentos
mencionados en el presente reglamento, todos aquellos que considere
necesarios para la posible vinculacion del aspirante; sin embargo, tales
exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas (Articulo 1°. Ley 13 de 1972); lo mismo
gue la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate
de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, CN. articulos
primero y sequndo, convenio No. 111 de la OIT, Resolucion No 003341 de 1994
del Ministerio de la Proteccion Social examen de sida (Decreto reglamentario
No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995).

PARAGRAFO 2: Unicoc se reserva el derecho de hacer la investigacion que
considere necesaria sobre los datos suministrados por el aspirante,
respetando para ello las normas establecidas en la ley 1266 de 2008, la Ley
1581 de 2012 y demds normas que las adicionen modifiquen y/o
reglamenten, en relacion con la proteccion de datos personales.

PARAGRAFO 3: La institucion Universitaria como EL EMPLEADOR, presume
la validez de la informacion y documentacion aportada y acreditada por el
candidato o aspirante, y se reserva el derecho de verificar en cualquier
tiempo la autenticidad, de tal manera que cualquier inexactitud en la solicitud
o cualquier alteracion o falsificacion en los certificados y/o documentos
senalados en el presente articulo, dard lugar a rechazo del aspirante y en
caso de haberse celebrado contrato de trabajo dard lugar ala terminacion
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del contrato con justa causa, la que para el efecto se calificard como grave
en el presente instrumento juridico, ademds de la correspondiente
notificacion a las autoridades penales segun lo dispongan las normas que
rigen la materia.

PARAGRAFO 4: |a presentacion de los documentos indicados
anteriormente no implica compromiso alguno por parte de Unicoc para
contratar al aspirante o candidato, gquedando entendido que, de no
admitirse o seleccionarse, éste no tendrd derecho a reclamos de alguna
naturaleza, ni a obtener constancias o certificados de ninguna indole, salvo
que la Institucion libremente decida otorgdrselos.

PARAGRAFO 5: Toda la documentacion adicional que el TRABAJADOR
quiera validar en su proceso de contratacion y durante su vinculacion es
responsabilidad exclusiva del mismo, tales como: Soporte de beneficiarios en
seguridad social, soportes de alivios tributarios, entre otros.

PARAGRAFO 6: Sin perjuicio de lo anterior, Unicoc podrd contratar personal
sin surtir el proceso del presente articulo para casos excepcionales o de
urgencia.

ARTICULO 3: Toda la contratacion de personal de la institucién se
adelantard a traves del drea de Recursos Humanos o quien haga sus veces.
Todos los procesos de reclutamiento y seleccion de acuerdo con las
necesidades y razones de conveniencia y oportunidad deben estar
previomente definidas y autorizadas por la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera.

Los procesos de reclutamiento y seleccion se definirdn y reglamentardn
conforme a los cargos, manual de funciones o instrumentos disenados y de
acuerdo a las necesidades de Unicoc.

Ningun trabajador o directivo de la Institucion tiene facultad para reclutar,
seleccionar y suscribir contratos laborales y/o civiles en nombre de la
Institucion salvo aquellos que sean autorizados por la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera.

El trabajador que actue en contravia de lo aqui dispuesto incurrird en falta
grave y en las sanciones y responsabilidad, que a las faltas graves le
correspondan conforme a lo que se indique en este reglamento.
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ARTICULO 4 CONTRATACION: Ningun trabajador podrd empezar a laborar
en Unicoc, sin el cumplimiento de los siguientes requisitos: afiliaciones a
seguridad social, firma de contrato e induccion.

PARAGRAFO: DOTACION: Todo empleador que habitualmente ocupe uno
(1) o mds trabajadores permanentes, deberd suministrar cada cuatro (4)
meses, en forma gratuita, un (1) par de zapatos y un (1) vestido de labor al
trabajador, cuya remuneracion mensual sea hasta dos (2) meses el salario
minimo mMds alto vigente. Tiene derecho a esta prestacion el trabajador que
en las fechas de entrega de calzado y vestido haya cumplido mds de tres
(3) meses al servicio del empleador. (art 230 C.S.T).

CAPITULOII
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 5. Una vez admitido el aspirante, Unicoc podrad estipular con él, un
periodo inicial de prueba que tendrd por objeto apreciar por parte de la
Institucion, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias
de las condiciones de trabajo (articulo 76, CS.T.).

ARTICULO 6. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso
contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del
contrato de trabagjo (articulo 77, numeral 1, CS.T.).

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

ARTICULO 8. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por
terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso. Una vez
expirado el periodo de prueba vy si el trabajador continuare al servicio de
Unicoc, con consentimiento expreso o tacito, los servicios prestados por
aguel a éste se considerardn regulados por las normas del contrato de
trabajo desde la

iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajodores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80, CS.T.).
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CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 9. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que
se ocupen en labores de corta duracion no mayor de un mes y de indole
distinta a las actividades normales de Unicoc. Estos trabajadores tienen
derecho, ademds del salario, al descanso remunerado en dominicales vy
festivos (articulo 6, Codigo Sustantivo del Trabajo).

CAPITULO V
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 10. CONTRATO DE APRENDIZAJE: Se entiende por contrato de
aprendizaje una forma especial de contratacion dentro del derecho labordal,
mediante la cual una persona natural desarrolla formacion tedrica o practica
en una entidad autorizada, a cambio de que la Institucion siendo esta
patrocinadora le proporcione los medios para adquirir formacion profesional
metodica y completa en actividad u oficio que le permita desempenarse
dentro del manejo administrativo, operativo y/o funcional de las actividades
objeto de la Institucion, por un tiempo no superior a dos anos y que por ello
reciba el apoyo de sostenimiento mensual definido en las leyes y con las
consecuencias en ellas determinadas. Unicoc se regird para todos los
efectos del contrato de aprendizaje por la Ley 783 de 2002 y sus Decretos
Reglamentarios el CS.T y de la SS. y las demads normas que las adicionen o
modifiquen.

ARTICULO 11. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas
mayores de catorce (14) anos que han completado sus estudios primarios o
demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos
términos y con las restricciones de que trata el Codigo Sustantivo del Trabajo
(Ley 188 de 1959, articulo Sequndo)

ARTICULO 2. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito, y debe
contener cuanto menos los siguientes puntos:

1. Nombre de la empresa o empleador

2. Nombre, apellidos y datos personales del aprendiz

3. Oficio que es materia de aprendizaje, programa respectivo y duracion del
contrato

4. Obligacion del empleador, y aprendiz y derechos de éste y aquél (Articulo
6°y 7 Ley 188 de 1959)

S. Salario del aprendiz y escala de aumento durante el cumplimiento del
contrato (Articulo 7° Decreto 2375 de 1974)
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B. Condiciones de trabajo, duracion, vacaciones y periodos de estudio
/. Firmas de los contratantes o de sus representantes.

PARAGRAFO: SUSPENSION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE: El contrato
de aprendizaje podrd interrumpirse temporalmente en los siguientes
casos: a) Licencia de maternidad b) Incapacidades debidamente
certificadas. ¢) Caso fortuito o fuerza mayor. d) Vacaciones por parte del
empleador, siempre y cuando el aprendiz se encuentre desarrollondo la
etapa practica.

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 13. La jornada de trabajo establecida en Unicoc, serd por regla
general de 48 horas semanales distribuidas de lunes a sdbado y se cumplird
como se describe a continuacion:

Personal Administrativo:

De lunes a viernes de 7:00 am a 5:00 pm con descanso de 12: 00 p.m. a 1:00
pm o de 1:00 pm a 2:00 pm como hora de almuerzo y los sdbados de 7:00
am a 12:00 p.m.

Personal Docente: Docente de Planta. Es aquel que se vincula a la Institucion
de tiempo completo, hasta cuarenta (40) horas semanales o medio tiempo,
hasta veinte (20) horas semanales; Docente de Hora Cdatedra, es aquel que
se vincula a la Institucion para desarrollar una labor limitada hasta de 12
horas semanales.

Las actividades docentes pueden desarrollarse bagjo las modalidades:
presencial, semipresencial, a distancia, y mediante el uso de tecnologias de
informacion. Esta modalidad debe estar claramente estipulada en el plan de
trabajo.

a. Horario: Segun carga académica.

b. Dias laborales: Seg(m carga académica.

El tiempo destinado para almorzar, no se contabilizard dentro de la jornada
laboral como tiempo laborado. Todo cambio en la jornada laboral serd
competencia exclusiva de la vicerrectoria Administrativa o quien haga sus
veces.

PARAGRAFO 1: No obstante, lo anterior y de conformidad a las diferentes
sedes de Unicoc, tanto en Bogotd como en Cali y segun las necesidades o
requerimientos administrativos y/o académicos de cada departamento o
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facultad, las dependencias podrdn adecuar su horario a la jornada maxima
establecida en el Codigo Sustantivo del Trabagjo, incluyendo el dia sdbado,
solicitando previamente la autorizacion a la Vicerrectoria Administrativa
quien, a su vez, notificard a los trabajadores.

PARAGRAFO 2: Cuando la Institucion tenga mds de cincuenta (S0)
trabaojadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos
tendrdn derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del
empleador, se dediquen exclusivamente o actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacion (Articulo 21 Ley S0 de 1.990).

PARAGRAFO 3. El presente horario podrd ser modificado por Unicoc, de
acuerdo con sus necesidades, gjustdndose a las normas vigentes del Codigo
Sustantivo del Trabagjo.

PARAGRAFO 4: BENEFICIOS A LA JORNADA LABORAL: Es potestad del
empleador otorgar de manera unilateral beneficios en la jornada laboral, los
cuales se podrdn eliminar en cualquier momento acorde con las necesidades
de Unicoc, dichos beneficios no afectan a la liquidacion de horas extras vy
vacaciones y en ningun caso, no otorgar beneficios en la jornada laboral debe
ser considerada una desmejora de las condiciones laborales

PARAGRAFO 5: Todos los TRABAJADORES, sin excepcion, deberan cumplir
con los mecanismos de control de cumplimiento de la jornada laboral
establecidas por la Institucion.

ARTICULO 14: Excepciones a la jornada.

L Trabajadores de Manejo y Confianza: No habrd limitaciones en la jornada
de trabagjo para los trabajadores que ejerzan actividades discontindas o
intermitentes o para aquellos que ejerzan labores de simple vigilancia
cuando residan en el sitio de trabagjo, ni para aquellos que desempenen
cargos de direccion, de confianza o de manejo.

Estas personas deberdn laborar el tiempo que sea necesario para el debido
cumplimiento de sus obligaciones. El tiempo que laboren en exceso no
constituird en consecuencia, trabajo suplementario o de horas extras, ni
implicard sobre remuneracion alguna. Todo contrato laboral que haya
suscrito o suscriba la Institucion con trabajadores de confianza y manejo,
hard constar en su texto el alcance de que trata este literal, pero en todo
caso se entenderd que todo cargo de direccion, jefaturas y coordinaciones,
son de confianza y manejo y asi lo entenderd el trabajador que lo
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desempene por el hecho de haber recibido y confirmado que conoce el
reglamento interno de trabagjo.

PARAGRAFO 1: Sin perjuicio de lo anterior los TRABAJADORES de Direccion
Confianza y Manejo deberdan cumplir con las jornadas minimas establecidas
por Unicoc, que garantice en todo caso el cumplimiento de las funciones.

CAPITULO VIL.
MODALIDADES CONTRACTUALES

CONTRATO LABORAL A TERMINO INDEFINIDO.

ARTICULO 15. El contrato a término indefinido es aquel, que se celebra bien
mediante acto bilateral escrito nominado como a término indefinido, o
mediante actuacion verbal o consensuadl.

Por regla general los trabagjadores bajo esta modalidad tendrdn contrato
celebrado por escrito.

ARTICULO 16. CONTRATO LABORAL A TERMINO FIJO Este contrato
deberd constar por escrito y su duracion en todo caso no podrda ser mayor
a tres (3) anos en su periodo inicial, pudiendo ser prorrogado
indefinidamente. para efectos de su terminacion, por vencimiento del
termino pactado, o de la prérroga, se deberd dar aviso por escrito con una
anticipacion no inferior a treinta (30) dias, los contratos de trabajo cuya
duracion sea igual o inferior a treinta (30) dias no serd necesario realizar el
preaviso para la terminacion del contrato. De no presentarse el aviso en los
contratos superiores a 30 dias en la forma antes dicha, se entenderad la
renovacion automatica por el periodo convenido al comienzo del contrato.
Podrd prorrogarse hasta por tres (3) veces por el lapso inicialmente pactado
o por uno inferior. Las prorrogas siquientes a estas tres (3) no podrdn ser
inferiores a un ano.

PARAGRAFO 1. Cuando en este articulo se alude a la expresion prorrogado
indefinidamente, debe entenderse que ello no es sindnimo de un contrato a
término indefinido, si no a la posibilidad de la repeticion indefinida del
contrato a termino fijo que se tenga suscrito.

PARAGRAFO 2. Los trabajadores bajo esta modalidad contractual pactada
gozaran de todas las prestaciones sociales y vacaciones proporcionales al
tiempo trabajado y lo indicado en la ley para todo contrato laboral.

PARAGRAFO 3. Para el caso de los docentes podrdn ser contratados bajo
la modalidad de tiempo completo, medio tiempo y/o hora catedra.
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CONTRATO LABORAL PORLABOR U OBRA

ARTICULO 17. El contrato de labor u obra se celebrard por escrito, en él se
determinard la labor u obra a contratar y su terminacion serd al momento
de finalizar ésta, por lo cual no se necesitard notificacion previa al trabajador
sobre su terminacion.

CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO18. Trabajo ordinario y nocturno.

1.- Trabajo ordinario es el que se redliza entre las seis horas a.m. (6:00 am.)
y las nueve horas p.m. (09:00 p.m.), o lo que la ley estipule.

2.- Trabajo nocturno es el comprendido entre las nueve horas p.m. (03:00
p.mM.) y las seis horas a.m. (6:00 a.m.). salvo que la ley determine otra cosa.

ARTICULO 19. En ningun caso las horas extras de trabagjo, diurnas o
nocturnas, podrdn exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleador vy
trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podrd en el mismo dia laborar
horas extras. (Art. 22° L 50/30)

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, CS.T)).

ARTICULO 20. El trabagjo suplementario o de horas extras, a excepcion de
los casos senalados en el articulo 163 del C. S. T, sdlo podrd efectuarse en
dos (2) horas diarias o doce (12) semanales y mediante autorizacion expresa
del Ministerio del Trabagjo o de una autoridad delegada por este.

ARTICULO 21. Tasas y liquidacion de recargos.

1. El'trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo
ordinario diurno, con excepcion del caso de la jornada de treintay seis (36)
horas semanales prevista en el articulo 20 literal ¢) de la Ley S0 de 1.990.

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

3. El trabagjo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco
por ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
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4. Cada uno de los recargos a que se refieren los Articulos anteriores se
produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con algun otro
(Articulo 24, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 1. Unicoc podrd implantar turnos especiales de trabajo
nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 22. Unicoc solo reconocerd trabajo suplementario o de horas
extras al trabajador, cuando exista autorizacion previag, expresay por escrito.

PARAGRAFO 1: En ningun caso las horas extras de trabagjo, diurnas o
nocturnas, podrdn exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.
Toda instruccion dada en contravia de lo acd establecido se entenderd por
ineficaz.

PARAGRAFO 2: DESCANSO EN DIA SABADO. Pueden repartirse las
cuarenta y ocho (48) horas semanales de trabajo ampliando la jornada
ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin
exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado.

Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras. (Art.
23 Ley 50/90).

CAPITULO IX
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 23. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y
dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion
laboral. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el
trabajo en los dias festivos, se reconocerd en relacion al dia de descanso
remunerado establecido en el inciso anterior. (Art. 1 Ley Sl del 22 de
diciembre de 1.983).

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en
diaos u horas no implique la prestacion de servicios en todos los dias
laborables de la semana, el trabajador tendrd derecho a la remuneracion
del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (Articulo 26,
numeral 5° Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 24 DERECHO A DESCANSO REMUNERADO.

1. El empleador debe remunerar el descanso dominical con el salario
ordinario de un dia, a los trabajadores que, habiendose obligado a prestar
sus servicios en todos los dias laborables de la semana, no falten al
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trabajo, o que, si faltan lo hayan hecho por justa causa o por culpa o
disposicion del empleador.

2. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad
domeéstica, la fuerza mayor y el caso fortuito. Estos eventos deben ser
suficientemente comprobados por el trabajador.

3. No tiene derecho a esta remuneracion del descanso dominical el
trabajador que deba recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion
en dinero por enfermedad o accidente de trabagjo.

4. Para los efectos de este articulo, los dias de fiesta no interrumpen la
continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio
por el trabajador.

5. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la
semana, el trabajador tendrd derecho a la remuneracion del descanso
dominical en proporcion al tiempo laborado. (Articulo 26, numeral 5°, Ley
S0 de 1.990).

ARTICULO 25. REMUNERACION DEL TRABAJO EN DESCANSO
REMUNERADO:

El trabajo en domingo y festivos se remunerard con un recargo del setenta
y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas
laboradas. El trabajador que labore habitualmente en dia de descanso
obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin
perjuicio de la retribucion en dinero, prevista en el articulo 180 del Codigo
Sustantivo del trabaijo.

Si el domingo coincide con otro dia de descanso remunerado solo tendrd
derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral
anterior.

Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
previstas en el articulo 20 literal ¢) de la Ley S0 de 1990. (Articulo 26 Ley
789 del 2002)

PARAGRAFO 1. El trabajador podrd convenir con el empleador su dia de
descanso obligatorio el dia sdbado o domingo, que serd reconocido en todos
sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.

Interpretese la expresion dominical contenida en el regimen laboral en este
sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.
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PARAGRAFO 2. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el
trabajador labora hasta dos domingos durante el mes calendario. Se
entiende que el trabajo dominical es habitual cuando el trabajador labore
tres o mds domingos durante el mes calendario. (Pardgrafo 2° articulo 26
Ley 789 de 2.002).

CAPITULO X.
DESCANSO COMPENSATORIO O ADICIONAL

ARTICULO 26. Los trabajadores que habitualmente laboren los domingos u
otros dias de descanso obligatorio deberdn gozar de un dia de descanso
compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero prevista
en este reglamento.

Para el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista
en el articulo 20 literal ¢) de la ley 50/90, el trabajador solo tendrd derecho
a un descanso compensatorio remunerado cuando labore en domingo. (Art.
180 CST Subrogado L 50/390 Art. 30).

ARTICULO 27. El trabagjador que labora excepcionalmente el dia de
descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio
remunerado o una retribucion en dinero, a su eleccion.

ARTICULO 28. DESCANSO REMUNERADO EN LA EPOCA DEL PARTO.

1. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de
dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario
que devengue al entrar a disfrutar del descanso. Segun lo estipule la ley
vigente.

2. Si se tratare de un salario que no sea fijo, como en el caso de trabajo a
destajo o por tareq, se toma en cuenta el salario promedio devengado
por la trabagjadora en el Ultimo ano de servicios, 0 en todo el tiempo si
fuere menor.

3. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora
debe presentar al empleador un certificado meédico, en el cual debe
constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora;

b) La indicacion del dia probable del parto, vy

c) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo
en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del
parto.
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4. Todas las provisiones y garantias establecidas para la madre biolégica se
hacen extensivas, en los mismos terminos y en cuanto fuere procedente,
para la madre adoptante asimilando la fecha del parto ala de la entrega
oficial del menor que se adopta. La licencia se extiende al padre
adoptante sin conyuge © companera permanente.

S. La licencia de maternidad para madres de ninos prematuros, tendrd en
cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a termino,
las cudles serdn sumadas a las dieciocho (18) semanas que se establecen
en la presente ley. Cuando se trate de madres con parto mdultiple, la
licencia se ampliard en dos (2) semanas mds.

B. En caso de fallecimiento de la madre antes de terminar la licencia por
maternidad, el empleador del padre del nino le concederd una licencia de
duracion equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la
licencia posterior al parto concedida a la madre.

/. La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la epoca del
parto tomard las 18 semanas de licencia a que tiene derecho, de la
siguiente manera:

a) Licencia de maternidad preparto, Esta serd de una (1) semana con
anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por
alguna razéon medica la futura madre requiere una semana adicional
previa al parto podrd gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16)
posparto. Si en caso diferente, por razon medica no puede tomarla
semana previa al parto, podrd disfrutarlas dieciocho (18) semanas en el
posparto inmediato.

b) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendrd una duracion
normal de diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del parto, o
de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas, de acuerdo a lo previsto en el
literal anterior.

PARAGRAFO 1. La licencia remunerada de la que habla este articulo es
incompatible con la licencia de calamidad domestica y en caso de haberse
solicitodo esta ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias serdn
descontados de la misma.

PARAGRAFO 2 El esposo o companero permanente tendrd derecho a ocho
(8) dios hdbiles de licencia remunerada de paternidad. La licencia
remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la
companera. El Unico soporte vdlido para el otorgamiento de la licencia
remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd
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presentarse a la EPS a mds tardar dentro de los 30 dias siguientes la fecha
del nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad estard a cargo de la EPS, para lo cudl
se requerira que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las
semanas previas al reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad.

Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad
domeéstica y en caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento del
hijo, estos dias seran descontados de la licencia remunerada de paternidad.

PARAGRAFO 3°. Para efectos de la aplicacion del numeral quinto (5) del
presente articulo, se deberd anexar al certificado de nacido vivo vy la
certificacion expedida por el meédico tratante en la cual se identifique
diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento a termino, con el fin de
determinar en cudntas semanas se debe ampliar la licencia de maternidad,
o determinarla multiplicidad en el embarazo.

ARTICULO 29. DESCANSO REMUNERADO EN CASO DE ABORTO.

1. La trabagjadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o parto
prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de dos a cuatro
semanas, remuneradas con el salario que devengaba en el momento de
iniciarse el descanso, segun criterio médico. Si el parto es viable, se aplica
lo establecido en el articulo anterior.

2. Para disfrutar de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe
presentar al empleador un certificado medico sobre lo siguiente:

a) La afirmacion de que la trabajadora ha sufrido un aborto o parto
prematuro, indicando el dia en que haya tenido lugar, y

b). La indicacion del tiempo de reposo que necesita la trabajadora

ARTICULO 30. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA.

1. El empleador estd en la obligacion de conceder a la trabajadora dos
descansos, de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada, para
amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho
concepto, durante los primeros seis (6) meses de edad.

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 31 Los trabagjadores que hubieren prestado sus servicios
durante un (1) ano tienen derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos de
vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral 1°, CS.T).
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Los profesionales y ayudantes que trabajan en establecimientos privados
dedicados a la lucha contra la tuberculosis y los ocupados en la aplicacion
de rayos x tienen derecho a gozar de quince (15) dias de vacaciones
remuneradas por cada seis (B) meses de servicios prestados.

ARTICULO 32. La eépoca de las vacaciones debe ser senalada por Unicoc a
mds tardar dentro del ano subsiguiente y ellas deben ser concedidas
oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la
efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer dl
trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le
concederdn las vacaciones (Articulo 187, CS.T).

ARTICULO 33. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, eltrabajador no pierde el derecho a reanudarlas (Articulo 188,
CS.T).

ARTICULO 34. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, sin embargo,
El empleador y el trabajador, podrdn acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones; cuando
el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones,
la compensacion de estas en dinero procederd por un ano cumplido de
servicios y proporcionalmente por fraccion de ano. En todo caso para la
compensacion de vacaciones, se tendrd como base el ultimo salario
devengado por el trabajador (Articulo 189, C.S.T.).

ARTICULO 35. En todo caso el trabajador gozard anualmente, por 1o menos
de seis (B6) dias hdbiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

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

La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza (Articulo 190, CS.T.).

ARTICULO 36. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el
salario ordinario que este devengando el dia que comience a disfrutar de
ellas. En consecuencia, solo se excluiran para la liguidacion 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 liquidardn con el promedio de lo devengado por el
trabgjador en el ano inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan.
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ARTICULO 37. Unicoc llevard un registro de vacaciones en el que se anotard
la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones,
en que las termina vy la remuneracion de las mismas (Decreto 13 de 1.967,
articulo 5.).

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) ano, los
trabagjadores tendrdn derecho al pago de vacaciones en proporcion al
tiempo laborado cualquiera que este sea (Articulo 3° pardgrafo, Ley SO de
1990).

ARTICULO 38. INTERRUPCION DE LAS VACACIONES: Si se presentare
interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, bien sea por
exigencia de la Institucion Universitaria, por enfermedad o incapacidad
debidamente certificada por la E.P.S.,, el trabajador no pierde el derecho a
reanudarlas. (CST, Art. 188).

ARTICULO 39. VACACIONES COLECTIVAS: Unicoc, puede determinar para
todos o parte de sus trabajadores, de una ciudad, seccion, departamento o
dependencia administrativa, una epoca comun para dar vacaciones
simultdneas, y si asi lo hiciere, los que en tal época no llevaren un ano
cumplido de servicios, se entenderd que las vacaciones de que gozan son
anticipadas y se abonardn a las que se causen al cumplir el ano de servicio
o la finalizacion del contrato laboral.

CAPITULO XI
PERMISOS

ARTICULO 40. Unicoc concederd a sus trabajadores los permisos
necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempeno de
cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave
calamidad domestica debidamente comprobada; para asistir al servicio
medico correspondiente, para desempenar comisionessindicales inherentes
a la organizacion, para asistir al entierro de sus companeros, y cuando el
trabajador solicite un tiempo para atender asuntos personales,
siempre que avisen con la debida oportunidad a la Institucion y a sus
representantes y que en los dos ultimos casos, el numero de los que se
ausenten no sea tal, que perjudiqguen el funcionamiento del
establecimiento.

PARAGRAFO 1. Para la concesion de los permisos a que se refiere el articulo
deben cumplirse las siguientes condiciones:
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a. En caso de grave calamidad domestica, serd potestativo del empleador y
el trabajador debe informar con anterioridad o en su defecto dentro de
los dos dias del hecho que la constituye, segun lo permitan las
circunstancias.

b. En caso de entierro de companeros de trabajo, serd potestativo del
empleador y el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion y el
permiso se concederd hasta el 10% de los trabajadores

c. En caso de citas médicas, el trabajador debe avisar al empleador con una
antelacion de por lo menos 24 horas respecto a la hora programada por
la EPS o Institucion de Salud. Para estos eventos se concederd un permiso
remunerado por el término de 3 Horas Mdximo; en caso de que el
trabajodor no dé aviso al tomar un tiempo superior, Unicoc podrd
proceder disciplinariamente segun el presente reglamento.

El permiso de que trata este literal solo se concede para citas médicas del
trabajador, el trabajador buscara y procurard horarios de atencion medica
en dias u horas no laborales para que no afecte el funcionamiento de Unicoc.

PARAGRAFO 2. INCAPACIDAD: En caso de incapacidad, EL TRABAJADOR
debe informar a la Institucion antes de comenzar la jornada de trabajo o en
el primer dia de la jornada de trabagjo sobre el estado de incapacidad para
laborar por parte del trabajador. Asi como, una vez notificada la novedad a
la Institucion, debe presentar el certificado de la incapacidad expedido por
el Sistema de seguridad social, al drea de Recursos Humanos, dentro de los
dos dias siguientes a la expedicion de la misma.

El Aviso de incapacidad debe efectuarlo por escrito el trabajador ante el jefe
inmediato y el drea de Recursos Humanos, dicho aviso también puede
hacerlo un tercero, diferente del trabajador, solo cuando el trabajador se
encuentre imposibilitado para hacerlo por su grave estado de salud. Las
incapacidades para ser admitidas deben ser expedidas por el Sistema
General de Seguridad Social (E.P.S)

En los demds eventos, el aviso deberd darlo el trabajador con antelacion
suficiente, sin que la misma sea inferior a 24 horas antes del evento.

PARAGRAFO 3: Unicoc se reserva el derecho de conceder o no a sujuicio los
permisos del presente articulo, asi como definir su cardacter de remunerados
O Nno remunerados, compensatorios o licencias, cumpliendo de manera
estricta las normas que sobre el particular se establezcan. En todo caso
cuando se traten de permisos o licencias remuneradas deberdn contar con
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la autorizacion de la vicerrectoria Administrativa y Financiera o quien haga
Sus veces.

El trabajador debe acatar este procedimiento, en caso de incumplirlo no se
le concederd el permiso solicitado, asi como si llega a destinar un tiempo
superior al concedido podrd ser objeto de sanciones disciplinarias o
terminacion del contrato de trabagjo, segun el caso, a opcion de Unicoc
(numeral 8°, Articulo 57, CS.T).

ARTICULO 41. En todo caso, los trabajadores estdn obligados a pedir
permiso a la Institucion Universitaria con la debida oportunidad y no pueden
ausentarse sin haber recibido la autorizacion correspondiente, salvo en los
casos de grave calamidad domestica debidamente comprobada.  El
trabajodor deberd pedir preferiblemente los permisos, en horarios que no
afecten la totalidad de su jornada laboral.

ARTICULO 42. Mientras el trabajador esté haciendo uso de un permiso o
licencia sin remuneracion, el contrato de trabajo queda suspendido vy la
Institucion no asume ninguna responsabilidad por los riesgos que puedan
sobrevenirle al trabajador durante tal suspension, excepto las contempladas
por la Ley.

ARTICULO 43. Cuando la Institucién conceda al trabajador permisos no
remunerados, el valor del tiempo empleado podrd ser descontado del pago
siguiente, excepto cuando el jefe respectivo autorice compensar el tiempo
faltante con trabajo igual y en horas distintas a las del horario ordinario. (CST,
Art. 57 num. B).

ARTICULO 44. Los permisos o licencias excepcionales deben ser tramitados
ante el superior inmediato y autorizados por Vicerrectoria Administrativa, y
podrdn ser concedidos por la Institucion, de acuerdo con la reglamentacion
existente.

PARAGRAFO 1. Cualquiera sea el motivo del permiso o ausentismo del
puesto de trabagjo, el trabajador deberd informar por escrito al jefe
inmediato y al drea de Recursos Humanos, teniendo como base o estipulado
en el Decreto 1295/94, en la Resolucion 1401/37 y Resolucion 2646/08, la
Ley 1562 de 2013 y el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, 1072
de 2015, los cuales establecen la obligatoriedad de llevar el control de los
indicadores de ausentismo y accidentalidad en las Institucion.
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CAPITULO XIi

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

ARTICULO 45. Formas v libertad de estipulacion

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

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 131416, 21, y 340 del Codigo
Sustantivo del Trabagjo y las normas concordantes con estas, cuando el
trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales, valdrd la estipulacion escrita de un salario
que ademds de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano
el valor de prestaciones, recargos vy beneficios tales como el
correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y
festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus intereses,
subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en
dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ninguin caso el salario integral podrd ser inferior al monto de diez (10)
salarios minimos legales mensuales, mads el factor prestacional
correspondiente a Unicoc que no podrd ser inferior al treinta por ciento
(30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedard exento
del pago de retencion en la fuente y de impuestos.

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

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibird la
liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demds prestaciones
sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo (Articulo 18, Ley S0 de 1.990).

ARTICULO 46.5e denomina jornal el salario estipulado por dias, y sueldo el
estipulado por periodos mayores. (Articulo 133, CS.T.).

ARTICULO 47. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se
efectuard en el lugar endonde el trabajador presta sus servicios, durante
el trabajo o inmediatamente después que éste cese. (Articulo 138, numerdal
primero, CS.T.).
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ARTICULO 48. £l salario se pagard al trabajador directamente o a la
persona que el autorice por escrito asi:

L. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El
periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana
y para sueldos no mayor de un mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por
trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del
periodo en que se han causado o a mas tardar con el salario del periodo
siguiente (Articulo 134, CS.T)).

CAPITULO Xlii

NORMAS SOBRE HIGIENE, SEGURIDAD, SERVICIOS MEDICOS Y GESTION
AMBIENTAL.

ARTICULO 49. Es obligaciéon del empleador velar por la Salud, Seguridad e
Higiene Industrial de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion
garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades
permanentes en Medicina Preventiva y del Trabajo y de Higiene y Seguridad
Industrial, de conformidad al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST (antes programa de salud ocupacional), con el objeto de
velar por la proteccion integral de los trabajadores de la Institucion. Unicoc
se compromete a implementar un Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST (antes programa de Salud Ocupacional)
orientado a prevenir la ocurrencia de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, asi como a promover la salud integral del trabajador a través de
actividades reglamentados por el Decreto 1443 de 2014 el cual fue incluido
en el Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario para el Sector
Trabagjo:

a-Actividades de Medicina Preventiva y del Trabajo

b- Actividades de Higiene Industrial

c- Actividades de Seguridad Industrial

d- Actividades de Saneamiento Bdsico y Proteccion Ambiental.

Unicoc con el fin de promover el desarrollo sostenible y la proteccion del
medio ambiente, implementara estrategias de educacion ambiental
dirigidas a los colaboradores con respecto al uso racional del recurso hidrico,
energetico y la disminucion de generacion de residuos sodlidos tanto
ordinarios como peligrosos generados por las actividades de la institucion y
la disposicion adecuada de los residuos con caracteristicas aprovechables
dando cumplimiento asi a la normatividad nacional ambiental y sanitaria a
que da lugar la institucion. Para lo cual los trabajadores deberdn contribuir
positivamente.
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ARTICULO 50. SOLICITUD DE EXAMENES: Cuando Unicoc considere
necesario los trabajadores deberdn practicarse los siguientes exdmenes
medicos: Examen médico de Ingreso, Examen Periddico y Examen de Retiro
en las fechas que para el efecto senale la Institucion; todos los exdmenes
deben ser certificados por Médico con Licencia en Salud Ocupacional.

PARAGRAFO 1. Queda prohibida la exigencia de pruebas serologicas para
determinar la infeccion por el VIH, tampoco se puede exigir la prueba de
embarazo.

PARAGRAFO 2. En caso de que EL TRABAJADOR, no se redlice los
exdmenes solicitados por Unicoc libera de toda responsabilidad a la
Institucion y serd objeto investigacion disciplinaria.

ARTICULO 51. SERVICIOS MEDICOS: Los servicios médicos que requieran los
trabajodores serdn prestados por la EP.S. o la ARL, a traves de las IPS a
las cual se encuentren asignados. En caso de no dfiliacion, estardn a cargo
del empleador sin perjuicio de las acciones legales pertinentes. El trabajador
gue sin justa causa se negare a someterse a los exdmenes, instrucciones y
tratamientos que se le prescriban por los facultativos perderd el derecho a
la prestacion en dinero y a cualquier otra reclamacion, por la incapacidad
gue sobrevenga a consecuencia de esta negativa.

ARTICULO 52. El trabajador debe someterse alas acciones preventivas que
ordene Unicoc y en caso de enfermedad o accidente debe seguir las
instrucciones y tratamientos que le ordena el medicode la EP.S. odela ARLL.

ARTICULO 53. Todo trabagjador, desde el mismo dia en que se sienta
enfermo, deberd comunicarlo al empleador, su representante o a quien
haga sus veces, para que sea examinado por el meédico correspondiente, a
fin de que certifique si puede continuar o no en el trabgjo y en su caso
determine la incapacidad vy el tratamiento al que deba someterse.

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

PARAGRAFO 1. Los trabagjadores estdn obligados a presentar los
certificados de incapacidad expedidos por la EPS, y/o ARL, ante el
respectivo superior inmediato, a mds tardar al dia siguiente de su fecha de
expedicion.
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ARTICULO 54. Los trabajadores deberdan someterse a todas las medidas
de Higiene y Seguridad Industrial que ordenen las autoridades del ramo en
general y en particular a las que ordene Unicoc para la prevencion de las
enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demds
elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabaijo.

PARAGRAFO 1. EI grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentosydeterminaciones para laprevencion de riesgos,
adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del
Manual del Sistema de Gestion (Antes Programa de Salud Ocupacional) de
la Institucion Universitaria, que le hayan sido comunicados por escrito,
facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacion laboral
por justa causa, previa autorizacion del Ministerio del Trabagjo, respetando
el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 55. En caso de accidente de trabagjo, el jefe de la respectiva
dependencia, o su representante, ordenard inmediatamente la prestacion
de los primeros auxilios, la remision al meédico y tomard todas las medidas
que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las
consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1894 ante la EP.S. vy la ARL.

PARAGRAFO 1: La Institucion estd obligada a tener en su establecimiento
los elementos necesarios para la atencion de urgencias en caso de
accidente o atogque subito de enfermedad, de acuerdo con la
reglamentacion que dicte la Division de Salud Ocupacional de la Direccion
General de la Seguridad Social del Ministerio de Trabajo

ARTICULO 56. En caso de accidente no mortal, aun el mds leve o de
apariencia insignificante el trabajador o sus companeros de trabagjo
comunicaran inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien
haga sus veces, para gue se proved la asistencia medica y tratamiento
oportuno y de cumplimiento a lo previsto en el Articulo 205 del Codigo
Sustantivo del Trabagjo.

Unicoc dentro de los términos establecidos en la Ley, dard aviso escrito a la
AR.L. de la ocurrencia del accidente e indicard, las consecuencias y la fecha
en gue cese la incapacidad.

PARAGRAFO 1: RESPONSABILIDAD DE LA INSTITUCION: La Institucion no
responderd por ningun accidente de trabagjo que haya sido provocado
deliberadamente o por culpa grave de la victima. En este caso solo estard
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obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco responderd por la
agravacion gue se presente en las lesiones, o perturbaciones causadas por
cualquier accidente por razon de no haber dado el trabajador el aviso
correspondiente o haberlo demorado sin justa causa, o no haber seguido las
indicaciones o prescripciones medicas.

ARTICULO 57. La Institucion Universitaria y la entidad Administradora de
Riesgos Laborales (ARL) deberdn llevar estadisticas de los accidentes de
trabagjo y de las enfermedades laborales, para lo cual deberdn, en cada
caso, determinar la gravedad vy la frecuencia de los accidentes de trabagjo
o de las enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que
se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la Institucion
Universitaria deberd ser informado por el trabajador o el empleador a la
entidad Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y a la Entidad
Promotora de Salud (EPS), en forma simultdnea, dentro de los dos (2)
dias hdbiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la
enfermedad.

ARTICULO 58. En cumplimiento de lo sefalado en la ley, el trabajador deberd
estar afiliado al Sistema de Seguridad Social en Salud a traves de la Entidad
Promotora de Salud que él elija, siempre y cuando dicha entidad preste sus
servicios en su lugar de trabagjo. En todo caso el trabajador estard obligado
afiliarse a una Entidad Promotora de Salud que tenga cobertura en el lugar
donde este preste sus servicios. En aquellos lugares donde las EPS no
suministren los servicios medicos a que tienen derecho los trabajadores,
Unicoc podrd contratar los servicios, a que se refiere el presente capitulo,
del médico, hospital, clinica, etc. que ella elija para tal efecto.

ARTICULO 59. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata
este capitulo, tanto Unicoc como los trabajadores, se someterdn a las
normas de riesqos profesionales y/o laborales, incluyendo, pero sin
limitarse, a el Codigo Sustantivo del Trabajo, Ley 776 de 2002, Ley 1562 de
2012, Decreto 1295 de 1994, Decreto 1072 de 2015, las Resoluciones
emitidas por el Ministerio del Trabagjo y demds normas concordantes y
reglamentarias.
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CAPITULO XIV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 60. Todo trabajador estd obligado a ejecutar de buena fe las
labores correspondientes al cargo u oficio para el cual fue contratado, las
cuales suponen la realizacion del trabajo cinéndose a las normas o
procedimientos técnicos del oficio respectivo y al cumplimiento de todas las
indicaciones o instrucciones que se le hubieren impartido.

Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

v Respeto y subordinacion a los superiores.

v Respeto a sus companeros de trabajo.

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

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

v' Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad vy
de la mejor manera posible.

v' Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por
conducto del respectivo superior y de manera fundada, comedida y
respetuosa.

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

v' Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique
su respectivo jefe para el manejo de las mdaqguinas o instrumentos de
trabajo y evitar en esta forma accidentes en el desempeno de sus
funciones.

v’ Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en
donde debe desempenar sus labores.

v’ Ser veraz en todo caso.

v Ser leal a los superiores inmediatos o los representantes de la
Institucion

v Guardar respeto a terceros y a las personas que tengan alguna
vinculacion con la Institucion.

v' Comunicar a los superiores ideas e iniciativas que tiendan a mejorar
la eficiencia en el trabajo o que sean de provecho a la Institucion

v' Velar por la debida conservacion y custodia de los bienes de Unicoc,
avisando oportunamente cuando esten expuestos al deterioro por



°coc Reglamento Interno de Trabajo para la
U nl Institucion Universitaria Colegios de Colombia

siitucion Universitaria Golegios de Colombia

indebida preservacion, falta o indebido aimacenamiento. Asi mismo
dar aviso en caso de deterioro de las herramientas, madquinas,
instrumentos y demds Utiles para evitar los accidentes de trabagjo.

v Utilizar los elementos de proteccidon personal y participar en los
programas y actividades de promaocion.

v Tener Confidencialidad en el manejo de la informacion

v' Cumplimiento de los protocolos de conservacion y archivo de
documentos electronicos.

v' Concurrir a las reuniones presenciales que se establezcan por el
empleador.

v' Permitir la inspeccion del sitio de trabajo para efectos del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST (antes salud
ocupacional) y de cumplir con los reglamentos y prescripciones
relacionados con su oficio.

v' Participar en las actividades de prevencion y promocion organizadas
por la Institucion, el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo (antes COPASO), o el Vigia Ocupacional correspondiente.

v Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabgjo SG-SST (antes
programa de salud ocupacional) de Unicoc.

v' Dar dlerta de posibles infracciones de terceros, o companeros de
trabajo y gue causen un grave perjuicio a Unicoc.

PARAGRAFO 1. Es viable que el empleador, segun los requerimientos de las
labores desplegadas por la Institucion, establezca en este capitulo deberes
adicionales o diferentes de los enumerados en el presente reglamento. En
todo caso, tales prescripciones no pueden afectar el” honor, la dignidad y los
derechos minimos del trabajador”, al tenor del articulo 1, ordinal b) de la Ley
S0/90.

ARTICULO 61. Son fuentes principales de la responsabilidad de los
trabajodores de Unicoc:

1.La ley en el amplio sentido de la palabra (Constitucion Politica, Codigo
Sustantivo del Trabajo, vy la ley que aplique a determinado caso.)

2. El contrato de trabagjo.

3. Los estatutos propios de la Institucion o grupo de trabajo, como:

31 El reglamento de Interno trabajo (Arts. 104 y ss. del CS.T)).

32 El reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

3.3 Los estatutos y reglamentos de la Institucion, tales como: Estatuto
General, Reglamento profesoral, Reglamento Estudiantil,
Reglamento de Cuerpos Colegiados, Conformacion y Reglamentos
Internos de Comiteés y Grupos de Investigacion o de Trabajo.
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3.4 Las resoluciones del Consejo Directivo y Rectorales.
3.5 Cddigos de ética profesional.
3.6 Normas especiales como la Ley 30 de 1892 y demds normas que

sobre educacion sean aplicables.
CAPITULO XV
ORDEN JERARQUICO Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ARTICULO 62. CARGOS QUE EJERCEN AUTORIDAD: Para efectos de
autoridad y orden en Unicoc, la jerarquia serd gjercida por quien desempene
un cargo directivo.

Las jerarquias maximas de la Institucion a las cuales estdn subordinados
todos los trabajadores son:

Presidente del Consejo Directivo
Rector

Vicerrector Administrativo y Financiero
Vicerrector Académico.

Decanos.

Directores

Subdirectores de dreas.

PARAGRAFO 1. Todos los cargos mencionados, tienen facultad para
imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de Unicoc.

PARAGRAFO 2. La representacion legal de Unicoc solo estd a cargo del
Rector y en las personas expresamente designadas por el Consejo Directivo.

ARTICULO 63 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

1. DIRECTIVO: El cual estard compuesto por los siguientes cargos:
Presidente del Consejo Directivo, Rector, Vicerrectores, Decanos,
Directores y Subdirectores de dreas.

2.PROFESIONALES: EI cual estard compuesto por los siguientes cargos:
Profesionales de drea, Jefaturas de drea.

3. ASESOR: El cual estard compuesto por el siguiente cargo: Asesor, Técnico.

4. COORDINACION: El cual estard compuesto por el siguiente cargo:
Coordinador

S. ANALISTA: El cual estard compuesto por el siguiente cargo: Analista.

6. ASISTENCIAL: El cual estard compuesto por los siguientes cargos:
Asistentes y/o Auxiliares.
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7. OPERATIVO: El cual estard compuesto por los siguientes cargos: Servicios
generales, mantenimiento, mensajeria, vigilancia.

8.PRACTICA: El cual estard compuesto por los siguientes cargos:
Practicante, Aprendiz, Practicante en Convenio.

9. DOCENTE: Segun lo definido en el reglamento profesoral.

PARAGRAFO 1. El nivel DOCENTE, se reglamentard en el respectivo
Reglamento Profesoral el cual se entenderd incorporado al presente
instrumento.

CAPITULO XVI

OBLIGACIONES ESPECIALES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA
UNICOCY LOS TRABAJADORES.

ARTICULO 64. Son obligaciones especiales del EMPLEADOR ademds de las
expresamente estipuladas en los contratos individuales de trabagjo las
siguientes:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, los instrumentos adecuados y
las materias primas necesarias para la realizacion de las labores.

2. Suministrar a los trabajadores espacios y elementos de trabagjo
adecuados, que procuren garantizar razonablemente la seguridad vy la
salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedad. Para este efecto, el establecimiento mantendrd o
necesario segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

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

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

6. Conceder al trabajador las licencias obligatorias legales.

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

8. practicar examen medico de ingreso y de retiro y emitir la respectiva
certificacion. Se considerard que el trabajador por su culpa elude, dificulta
o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro
no se presenta donde el médico respectivo para las practicas del examen,
a pesar de haber recibido la orden correspondiente.
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9. Dar a conocer al trabajador por diferentes vias, los indicadores para

medir su gestion.

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

1. Conceder a los trabajadores los descansos que se relacionan en el
presente reglamento.

12. Conservar el puesto a los trabajadores que esten disfrutando de los
descansos remunerados, o incapacidad por enfermedad o la licencia
por embarazo o parto.

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

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

15. Afiliar a todos sus trabajadores al Sistema General de Seguridad Social
en salud, pensiones, y riesgos laborales; y pagar todas las prestaciones
sociales a que por ley tengan derecho.

16. Redlizar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del
personal que hard parte de la planta, de acuerdo a lo establecido en el
Capitulo | del Titulo | del reglamento.

17. Constituir un comité de convivencia laboral, que se encargue de atender
las quejas presentadas por los trabajadores sobre conductas que
constituyan acoso laboral.

ARTICULO 65. SE PROHIBE AL EMPLEADOR:

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

a. Respecto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150,

151, 152 y 400 del Codigo Sustantivo del Trabajo.
2. Obligar en cualquier forma a los trabagjadores a comprar mercancias o

viveres en alimacenes que establezca la Institucion.

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

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en gjercicio de
sus derechos de asociacion.
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S. Imponer a los trabajadores obligaciones de cardcter religioso o politico o
dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

6. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7°. del articulo 57 del
Codigo Sustantivo del Trabagjo, signos convencionales que tiendan a
perjudicar alos interesados o adoptar el sistema de lista negra, cualquiera
gue sea la modalidad que se utilice, para que no se ocupen en otras
Instituciones a los trabajadores que se separen 0 sean separados del
servicio.

7. Cerrar intempestivamente la Institucion y sin fundamento. Si o hiciere,
ademds de incurrir en las sanciones legales deberd pagar a los
trabajadores los salarios, prestaciones o indemnizaciones por el lapso que
dure cerrada la Institucion

8. Efectuar o tolerar en cualquier forma modalidades de acoso laboral.

PARAGRAFO 1. No constituyen conductas de acoso laboral las
contempladas en el Articulo 8° de la ley 1010/2006.

ARTICULO 66. Son OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES del TRABAJADOR:
OBLIGACIONES:

1. Redlizar personalmente la labor en los téerminos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las ordenes e
instrucciones que de manera particular le imparta verbalmente o por
escrito Unicoc o0 sus representantes segun el orden jerdrquico
establecido.

2. No comunicar a terceros, salvo autorizacionexpresa, las informaciones
gue sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar
perjuicios a la Institucion Universitaria, 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, custodiar, y restituir en buen estado, salvo deterioro natural,
los instrumentos y Utiles que les hayan facilitado y las materias primas
sobrantes.

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
companeros.

S. Comunicar oportunamente a Unicoc las observaciones que estime
conducentes a evitarle danos y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente
que afecten o amenacen las personas o las cosas de la Institucion.
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7. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes
preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.

8. Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad vy
poniendo al servicio de la Institucion toda su capacidad normal de trabajo.

9. Desarrollar el objeto del contrato de acuerdo con los principios de la
Institucion, sus politicas institucionales y los métodos, usos y practicas
propias de la actividad universitaria.

10. Cumplir estrictamente la jornada de trabajo, de acuerdo con la naturaleza
de sus funciones.

11. Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se
requieran con cardcter de urgencia, y siempre que se respete, por parte
del empleador, lo relacionado con la prestacion de los servicios en horas
extras, trabagjos suplementarios o en dias festivos, cuando a ello hubiere
lugar.

12. Rendir los informes verbales y escritos que se le soliciten, asistir a las
reuniones, comites vy juntas previstas por las directivas de la Institucion o
POr sus representantes.

13. Cooperar con el personal docente y administrativo en la realizacion de la
mision institucional de la Institucion.

14. Registrar en las oficinas de Unicoc su domicilio y direccion y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra (articulo 58, CS.T.).

15. Presentarse a sus superiores jerdrquicos a la terminacion de vacaciones,
permisos, licencias, incapacidad, tratamiento meédico, u otros.

18. Evitar cualquier conflicto entre sus intereses personales y los intereses
de la Institucion al tratar con proveedores, clientes y cualquier
organizacion o individuo que haga o procure hacer negocios con la
institucion.

17. Avisar sobre hechos u omisiones que se consideren como faltas
disciplinarias en este Reglamento que llegue a tener conocimiento de un
trabajador a su cargo u otro trabajador.

18. Informar sobre cualquier conducta que, de conformidad con la ley o las
politicas de la Institucion, constituya o se presuma acoso, maltrato,
persecucion, discriminacion, entorpecimiento, inequidad o desproteccion
laboral ejercida sobre cualquier trabajador o los miembros de su familia,
dentro o fuera del servicio, por parte de la Institucion, o por sus
representantes o sus trabajadores o dependientes,
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o por trabajadores de contratistas de la institucion, encaminada a infundir
miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

1. Utilizar los documentos, la papeleria y los medios de identificacion de la
Institucion, Unicamente en las actividades propias de su cargo, evitando
servirse del nombre de la misma o de los elementos mencionados, para
obtener beneficios o provechos indebidos, aun cuando éstos no lleguen a
concretarse.

20. Abstenerse de solicitar préstamos o ayudas econdmicas o de cualquier
indole a los terceros que establezcan relaciones con la Institucion.

2l. Presentar en forma oportuna la relacion de gastos realizados en
desarrollo de sus funciones como viaticos o similares, con las condiciones
tributarias establecidas, considerando que, en todo caso, las cuentas
deben corresponder unica y exclusivamente a erogaciones realmente
practicadas a nombre de la Institucion, las cuales deberd sustentar con
los documentos de rigor, absteniéndose por tanto de reportar cuentas
ficticias o amanadas.

22. Abstenerse de autorizar u ordenar, sin ser de su competencia, la
realizacion de funciones, el pago de cuentas vy la celebracion de actos y
contratos que correspondan a otra dependencia.

23. Cumplir cabalmente con la politica de TICS para el uso de los sistemas
de computo de la Institucion, software, equipos, las lineas telefonicas y en
general de los sistemas de comunicacion de la Institucion.

v' En los computadores asignados por la Institucion solo podrd utilizar
programas o software que hayan sido adquiridos o desarrollados por la
Institucion

v' Los computadores asignados por la Institucion sdlo podrdn ser
utilizados por los empleados en las labores asignadas por la misma.

v' Los programas vy la informacion son propiedad de la Institucion y no
podrdn ser entregados a ningun titulo a personas pertenecientes a la
Institucion NO AUTORIZADOS, tampoco a terceros ajenos a la Institucion.
lgualmente, ningun empleado podrd borrar archivos sin la  debida
autorizacion.

v Utilizar la red de Internet dispuesta por la Institucion tanto en lo relativo
al acceso a la red como el envio o recepcion de mensajes solo para los
fines propios del desempeno de su cargo.
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v' Todas los disposiciones de este numeral se aplican igualmente
respecto de los computadores portdtiles que suministre la Institucion a sus
empleados a cualquier titulo, se encuentre o no, dentro de las instalaciones
de la Institucion.
v Asicomo alas lineas telefdnicas (celulares, teléfonos moviles, fijos, etc.).
v En los equipos asignados sdlo se permite guardar informacion
institucional.

24. No utilizar los usuarios, sistemas, y/o programas para la ejecucion de

conductas delictivas o prohibidas y que afecten a Unicoc.

25. No transportar en los vehiculos de la Institucion, personas extranas u

objetos ajenos sin previa autorizacion ni prestar los vehiculos a personal
No autorizado.

26. El trabajador se obliga a garantizar en cada uno de los productos que
genere, sean obras originales o no, la observancia de las citas
bibliograficas correspondientes a todas aquellas fuentes a las cuales
acuda para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales, cuando sus
informes, escritos o similares, esten fundamentados en ellas, para lo cual
acudird a las normas tecnicas de citacion generalmente aceptadas,
preferiblemente las que haya adoptado la Institucion

27. Cuando el trabgjador para el cumplimiento de sus funciones u
obligaciones contractuales, deba utilizar las obras de las cuales es titular
Unicoc, eéste, solo podra utilizarlas o usarlas para aquellos propositos de
su contrato laboral o de otra indole que suscriba con la Institucion y no
podrd hacer uso de ellos en otros escenarios personales, profesionales,
academicos o de otra naturaleza sin el consentimiento expreso del
Representante Legal de la Institucion y ademds, si fuere procedente,
deberd redlizar las citas bibliogrdficas correspondientes conforme a las
normas tecnicas generalmente aceptadas preferiblemente aquellas
adoptadas por Unicoc.

28. El trabajador se asegurard de que siempre se incluya la declaracion de
proteccion de datos, confidencialidad y derechos de autor que le provea
la Institucion, en cada mensaje electronico que envie mediante el uso de
una cuenta electronica asignada por la Institucion, bien a través de la
plataforma institucional o a traves de cualquier medio que utilice TIC
(tecnologias de la informacion y comunicacion), y acepta que la omisiéon o
el uso inapropiado de la informacion solo compromete su responsabilidad
y no la responsabilidad Institucional.
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29. Guardar absoluta confidencialidad de la informacion que en razon a sus
funciones reciba o conozca, salvo aquella que ha sido previomente
revelada por Unicoc, o cuando autoridad competente lo requiera.

30. Mantener una adecuada presentacion personal, utilizar la dotacion que
le suministre la Institucion.

3L. Cumplir con las demds obligaciones que resultaren de la naturaleza del
contrato y cargo y las demds que se le imponga

ARTICULO 67. PROHIBICIONES ESPECIALES: Son prohibiciones de esta
clase para el trabajador:

1. Sustraer de la Institucion los utiles de trabagjo, las materias primas o
productos elaborados, sin permiso de su inmediato superior.

2. Presentarse al lugar de trabajo en estado de embriaguez o bagjo la
influencia de sustancias psicoactivas.

3. Conservar o portar armas de cualquier clase en el sitio de trabagjo, a
excepcion de las que con autorizacion legal puedan llevar.

4. Faltar al trabagjo sin justa causa o sin permiso del jefe Inmediato.

O. Disminuir intencionalmente el ritmo del trabagjo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabgjo e incitar a su
declaracion o mantenimiento, sea que participe o no en ellas.

6. Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier clase de propaganda en
los lugares de trabajo.

/. Usar los Utiles, papeleria, herramientas, sistemas, dotaciones
suministrados por la Institucion, para fines distintos del trabagjo
contratado.

8. Reportar o cobrar horas extras, vidticos ocasionales y refrigerios en
cantidad mayor a la realmente trabagjada o causada. Asi mismo,
presentar certificados falsos para obtener beneficios como permisos o
auxilios econdmicos.

9. Usar con fines personales los servicios de correspondencia, fotocopias,
celular y llamadas telefonicas a larga distancia, sin previa autorizacion por
escrito.

10. Tomar sin autorizacion elementos de sus companeros de trabajo para
uso personal.

11. Promover la captacion de dineros, pirdmides, etc.
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12. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su sequridad, la de sus
companeros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o
que amenace o perjudique las maquinas, elementos, edificios, talleres o
cualquier otra dependencia de trabagjo.

13. Negarse a firmar las copias de las cartas que por observaciones
relacionadas con el desarrollo del trabagjo le sean dirigidas.

14. Incumplir las obligaciones legales, convencionales, contractuales o
reglamentarias sin razones vdalidas.

15. Danar o maltratar los materiales, equipos, utiles, herramientas o materias
primas.

16. Omitir la utilizacion de los equipos de seguridad y de trabajo a que este
obligado.

17. Todo acto de indisciplina, mala fe, o discusiones durante la jornada de
trabajo.

18. Celebrar reuniones en las instalaciones o dependencias de Unicoc,
cualquiera gue sea su objetivo, sin permiso de sus superiores, aungue No
sea en horas de trabagjo.

19. La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del
cargo.

20. Distribuir dentro de Unicog, periddicos, volantes, circulares, etc., o portar
afiches o cartelones no ordenados o autorizados por la Institucion
Universitaria, dentro de las instalaciones; fijar papeles, circulares o
panfletos en cualquiera de las carteleras cuando atague la dignidad de
las personas, las entidades o la Institucion.

21. Mantener, dentro de Unicoc y en cualquier cantidad, licores embriagantes
O toxicos, explosivos, barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes y
cualquier sustancia o producto semejante

22. Manejar vehiculos de la Institucion Universitaria sin licencia o con la
licencia u otros documentos vencidos.

23. No usar en la forma indicada la ropa de trabajo o los uniformes
especiales, sequn los casos.

24. Todo acto de violencia, malos tratos o amenazas graves inferidas contra
al empleador, sus companeros de trabagjo, los estudiantes de la Institucion
Universitaria y terceros.

25. Cometer o realizar conductas penales, que perjudiquen el buen nombre
de Unicoc.
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26. Las demds que resultan de la naturaleza misma del trabajo confiando,
del contrato, de las disposiciones legales, de este mismo reglamento.

27. negarse a cumplir érdenes legitimas y legales de sus superiores.

28. Recibir a cualquier titulo bienes o sumas de dinero en nombre de la
Institucion.

29. Ofrecer a terceros beneficios no autorizados, en nombre de la Institucion
Universitaria.

CAPITULO XVII

ESCALAS DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 68. SANCIONES DISCIPLINARIAS: Unicoc impondrd sanciones
disciplinarias de acuerdo a la infraccion del trabaojador a las obligaciones y
prohibiciones dispuestos en este reglamento, al contrato laboral y a la ley
colombiana. No podrd imponer sanciones que no se encuentren previstas
salvo aquellas dadas en pactos, convenciones colectivas de trabagjo, fallos
arbitrales o en los contratos individuales de trabajo o legislacion laboral, salvo
las especiales que contengan otros reglamentos o el mismo contrato.

ARTICULO 69. FACULTADES: La facultad para adelantar el procedimiento
de comprobacion de faltas y para la aplicacion de sanciones estd reservada
a las autoridades previstas en el articulo 62 del presente reglamento y al
consejo directivo como maxima autoridad institucional.

ARTICULO 70. SANCIONES: Cuando el trabajador cometa una falta, la
institucion podrd aplicarle una sancion de acuerdo con la gravedad vy la
ocasion de la misma.

La Institucion utilizard los siguientes tipos de sancion:

1. Llamados de atencion por escrito.

2. Suspension Disciplinaria hasta por 8 Dias por primera vez.
3. Suspension disciplinaria de hasta 2 meses por reincidencia.
4. Terminacion por justa causa del contrato laboral.

PARAGRAFO 1: Durante el periodo de las suspensiones contempladas se
interrumpe para el trabajador la obligacion de prestar el servicio prometido,
y para lainstitucion la de pagar los salarios de esos lapsos. En estos periodos
de suspension la Institucion los descontard para la liquidacion de vacaciones,
y cesantias.
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PARAGRAFO 2: Unicoc podra readlizar llomados de atencion vy
recomendaciones laborales a través de los jefes de drea que tengan
personal a su cargo, cuando evidencie faltas irrefutables por parte del
Trabajador.

ARTICULO 71. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus
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 empresa, implica
un llamado de atencion.

2. La falta en el trabgjo en la manana, en la tarde o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente cuando no causa perjuicio de
consideracion a la empresa, implica por primera vez, llamado de atencion y
por seqgunda vez suspension en el trabajo hasta por cinco (S) dias.

3. La violacion leve por parte del trabagjador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias implica por primera vez, llamado de atencion
y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

4. Lo manifiesta e inadecuada atencion al publico en ejercicio de sus
funciones, por primera vez, llamado de atencion.

S.Aquellas previstas en los numerales 3,412, 13, 14,15,30 del articulo 66 y en
general las que el EMPLEADOR en su momento determine como leves, y
esten prohibidas al trabajador y estipuladas como deberes en el presente
reglamento se sancionaran con un llamado de atencién y /o suspension
hasta por 8 dias.

PARAGRAFO 1: Sin perjuicio de lo anterior, si el jefe inmediato prevé una
infraccion leve por parte del trabajador podrd antes de iniciar un proceso
disciplinario realizar una amonestacion y/o recomendacion la cual podrd
aportar como prueba en gjercicio del proceso.

PARGRAFO 2: Cuando el trabajador reciba 3 llamados de atencion en un
MismMo mes genera suspension hasta de 8 dias.

ARTICULO 72. Constituyen faltas graves:

1. La falta total del TRABAJADOR en la manana o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente, por tercera vez, salvo que, aun
por primera vez, cause perjuicio de consideracion al empleador.

2. Violacion grave por parte del TRABAJADOR de las obligaciones
contractuales o reglamentarias.
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3. Elno reportar un accidente de trabajo

4. El no colaborar con las investigaciones de accidentes o incidentes de
trabajo, cuando sea su deber por haber presenciado los hechos.

o. El negarse a recibir capacitacion dentro de las horas laborales, sin
causa justificada.

6. El practicar relaciones amorosas o sexuales durante las horas de
trabajo o, despuées de finalizada la jornada, en el sitio de trabajo o en
el lugar donde ejecuten sus labores.

/. El delegar su trabajo a personas ajenas a Unicoc o sus companeros
de trabajo no autorizado para ellos por el empleador, o su jefe
inmediato.

8. El mentir en un llamado a descargos, declaracion de investigacion de
incidentes o en cualquier llamado de atencion, asi como encubrir a
otros trabajadores o terceros que mienten.

9. El negarse a la realizacion de pruebas de alcoholemia y/o toxicologia.

10. La manifiesta e inadecuada atencion al publico en ejercicio de sus
funciones, por tercera vez en la misma anualidad.

1. Por parte de los docentes las estipuladas dentro del reglamento
profesoral y las aqui contenidas.

12. El bagjo resultado en el desempeno de las funciones encomendadas al
trabajador.

13. Agquellas que estdn previstas en el articulo 66 del presente
Reglamento y que son catalogadas como graves de los numerales 1,
2,56,7,89101,16,17,18,13, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26,27, 28 y 29
y todas las prohibiciones especiales del articulo 67y en general las que
el EMPLEADOR en su momento determine como graves.

PARAGRAFO 1: Las faltas graves se sancionardn con suspension hasta de
dos meses o terminacion por justa causa del contrato de trabagjo.

PARAGRAFO 2: Cuando el trabajador reciba S llamados de atencion en un
ano serd considerado como falta grave y serd aplicada la respectiva sancion.



°coc Reglamento Interno de Trabajo para la
U nl Institucion Universitaria Colegios de Colombia

siitucion Universitaria Golegios de Colombia

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

ARTICULO 73. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador o
las personas facultadas en este Reglamento para imponer sanciones,
deberd oir al trabajador inculpado directamente para que sea oido en
descargos, para lo cual deberd ser citado con las formalidades de ley. De la
mMisma manera, la Institucion podrd practicar, aportar o solicitar las pruebas
que considere necesarias, asi como, podrd citar testigos para que hagan
parte en su favor en el desarrollo de la diligencia y si este es sindicalizado
deberd estar asistido por dos representantes de la organizacion sindical o
gue pertenezca.

En todo caso se dejard constancia escrita de los hechos y de la decision de
la Institucion de imponer o no, la sancion disciplinaria en el acto o a mads
tardar dentro del mes siguiente a la realizacion de la diligencia de descargos
(Articulo 115, CS.T.). La decision tomada en el proceso disciplinario tendrd
recurso de apelacion el cual podria interponerse durante los CINCO (5) dias
siguientes a la notificacion de la decision y el mismo serd resuelto por el
respectivo superior.

PARAGRAFO 1 Para el llamamiento a descargos del (los) trabajador(es)
inculpados, la Institucion cuenta con un tiempo limite de DOS MESES a partir
de la comision de la falta por parte del trabajador o desde que la Institucion
tuvo conocimiento de su ocurrencia, periodo que se destinard a la
consecucion de pruebas que soporten cualquier tipo de decision que
disponga la Institucion, de conformidad con lo establecido en el presente
Reglamento.

La citacion a descargos que haga la Institucion al trabajador inculpado se
hard por escrito, enunciando las posibles infracciones cometidas, las
consecuencias vy las normas vulneradas, asi como la posibilidad de estar
asistido por un abogado de confianza y en el documento se fijard fecha y
hora para el efecto. Si entregada la citacion, el trabajador se negare a firmar
su recibo en la copia, se dejard constancia expresa con la presencia de dos
testigos, quienes la firmardn, con indicacion clara de sus nombres y datos de
identificacion personall.
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Entendiendo las caracteristicas de la institucion se podrdn rendir descargos
en forma escrita cuando la situacion no permita o amerite la citacion
personal, para dichos efectos las comunicaciones pueden ser enviadas por
correo certificado o por el correo electronico institucional.

Se podrdn dar tambien descargos en forma virtual o sincrénica, mediante
las herramientas de tecnoldgicas que permitan establecer una comunicacion
minima por voz o hasta por video y que las mismas puedan ser grabadas y
donde se pueda garantizar la identidad las partes asistentes.

La determinacion del modo, tiempo y lugar de los descargos es potestad de
la Institucion.

PARAGRAFO 2 Para analizar si el empleado incurrio ‘en dolo o culpa grave,
se debe anadlizar cada caso concreto teniendo en cuenta las diferentes
circunstancias que rodean el acto o hecho generador del dano, por lo que en
relacion con aquellas circunstancias relacionadas directamente con el
empleador, se deberd, en principio, analizar el objeto social de la Institucion
con ocasion de que dado su objeto educativo se encuentra en un sector
altamente regulado, controlado y vigilado, para lo cual en la valoracion de la
responsabilidad se deberd tener en cuenta un conjunto de circunstancias
personales del empleado, asi:

a) El cargo que ocupg;

b) La antigledad en el cargo;

c) El dmbito de poder que adquirid en virtud de su labor;

d) Las funciones, obligaciones y deberes propios del cargo, contenidos en Ia
ley (en el sentido amplio de la palabra), el contrato de trabgjo, la
convencion colectiva -si la hay-, los estatutos propios de la Institucion o
grupo de trabajo, los cédigos eticos que regulan su profesion u oficio, si es
el caso; y los manuales de funciones.

e) El grado de profesionalidad que adquirio en el desempeno de sus
funciones, sus estudios y su experiencia;

f) Si tuvo 0 no en cuenta la opinidn de los asesores y consejeros que su
empleador dispuso para el buen desarrollo de la actividad, que fueran
pertinentes al caso, en el momento o con anterioridad al dano causado
POr su accion u omision;

g) Su historial disciplinario en la empresa o grupo de trabajo;

h) Si siqui¢ o desconocio¢ las directrices impartidas por sus superiores para el
desarrollo de las actividades;
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) Siactud con dolo o culpa grave.

j) Sies de confianzay o manejo

k) Si ocupa un cargo de aquellos alos que se refiere la Ley 30 de 1992 como
Directivo susceptible de ser investigado y sancionado por el Ministerio de
Educacion Nacional u otras autoridades.

CAPITULO XVl

JUSTAS CAUSAS PARA DAR POR TERMINADO UNILATERALMENTE EL
CONTRATO DE TRABAJO SIN INDEMNIZACION

ARTICULO 74. JUSTAS CAUSAS: Son justas causas para dar por terminado
unilateralmente el contrato de trabagjo, las establecidas en el articulo 7 del
Decreto 2351 de 1965 tanto por parte de la institucion como por parte del
trabagjador y las que se establezcan en otras leyes o decretos, en los
contratos individuales de trabagjo, pactos, reglamentos, convenciones
colectivas de trabagjo o fallos arbitrales.

1. PORPARTE DEL EMPLEADOR:

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

b) Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina
en que incurra el trabajador en sus labores contra el empleador, los
miembros de su familia, el personal directivo, los companeros de
trabajo y los estudiantes de la Institucion.

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

d) Todo dano material causado intencionalmente a los edificios, obras,
maqguinaria y materias primas, instrumentos y demds objetos
relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en
peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

e) Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el
establecimiento o lugar de trabajo, en el desempeno de sus labores.
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f) Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales
que incumben al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como
tal en pactos, convenciones, fallos arbitrales, contratos individuales o al
reglamento interno de trabajo.

g) La detencion preventiva del trabajador por mds de treinta (30) dias, a
mMenos gque posteriormente sea absuelto.

h) El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a
conocer asuntos de cardcter reservado con perjuicio de la Institucion.

i) Alterar los precios de los servicios que expenda la institucién o cobrar
recargos a las cuentas sin autorizacion alguna.

j.) las que constituyen faltas graves en el presente reglamento.

k) Elresultado negativo de la evaluacion de desempeno de un trabajador,
cuando el empleador haya otorgado previamente los indicadores de
evaluacion y el trabajador no los haya cumplido.

En caso que el trabajador cometa una o varias de las conductas descritas
en los literales anteriores se procederd con el despido inmediato del
trabajador y serd considerado como Justa Causa para dar por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo, por haber cometido una falta grave
debidamente calificada en el presente reglamento, ademds de considerarse
una violacion grave de sus obligaciones y prohibiciones especiales, que para
el efecto han sido senaladas y calificadas como graves en el presente
Reglamento Interno de Trabgjo. Lo cual no obsta para que
discrecionalmente la Institucion, de no hacer uso de la presente facultad,
sancione disciplinariomente al trabajador por la falta cometida, con una
suspension disciplinaria segun lo estipulado en el reglamento.

2. PORPARTE DEL TRABAJADOR:

a) El haber sufrido engano por parte del empleador, respecto de las
condiciones del trabagjo;

b) Todo acto de violencia, malos tratos 0 amenazas graves inferidas contra
el trabajador por el empleador o contra los miembros de la familia de
aquel, dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los
parientes, representantes o dependientes del empleador, con el
consentimiento o la tolerancia de éste;

c) Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al
trabajador a cometer un acto licito o contrario a sus convicciones politicas
o religiosas;
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d) Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el
contrato, y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el
empleador no se allane a modificar;

e) Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en
la prestacion del servicio;

f) Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben
al empleador, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Codigo Sustantivo
del Trabagjo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos,
convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o©
reglamentos.

CAPITULO XIX

RECLAMOS, PERSONAS Y ORGANISMOS ANTE QUIENES DEBEN
PRESENTARSE Y SU TRAMITE

ARTICULO 75. Los trabajadores de Unicoc tendrdn derecho a presentar sus
reclamos ante sus superiores jerarquicos. El reclamante deberd llevar su
caso ante su inmediato superior jerdrquico, y si no fuere atendido por éste,
0 no se conformare con su decision, podrd insistir en su reclamo, ante quien
tenga la inmediata jerarquia en el orden ascendente, sobre la persona ante
quien primero formuld la reclamacion. Atendida su naturaleza, los reclamos
seran resueltos dentro de un plazo razonable.

El drea de Recursos Humanos atenderd por escrito o verbalmente los

reclamos de los trabajadores que no hubieren sido atendidos por su superior
jerarquico o director inmediato a Cargo.

CAPITULO XX
ACOSO LABORAL Y DISPOSICIONES FINALES

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ABUSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 76. Se entenderd por acoso laboral toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un
empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un companero
de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror
y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabagjo, o
inducir la renuncia del mismo.
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ARTICULO 77. El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes
modalidades generales:

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

2. Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion
0 evidente arbitrariedad permitan inferir el proposito de inducir la renuncia
del empleado o trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de
trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir
desmotivacion laboral.

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

4. Entorpecimiento laboral: Toda accion tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mds gravosa o retardarla con perjuicio
para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento
laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizacion de los insumoaos,
documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de
informacion, el ocultamiento de correspondencia 0 mensajes electronicos.
S. Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.
6. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la

integridad y la seguridad del trabajador mediante ordenes o asignacion de
funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y
seguridad para el trabajador.

PARAGRAFO 1. Las anteriores conductas se atenuardn o agravardn de
acuerdo con lo establecido en la Ley 1010 de 2006, en sus articulos 3 y 4
respectivamente

ARTICULO 78. MECANISMOS DE PREVENCION DE ACTOS DE ACOSO
LABORAL EN LA INSTITUCION: Unicoc, se compromete a cumplir con la
normatividad vigente en materia de prevencion y atencion frente al acoso
laboral, Ley 1010 de 2006, Resolucion 2646 de 2008 y Resolucion 652/2012
modificada por la resolucion 1356/2012, buscando promover un ambiente
de convivencia laboral.
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Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos
por Unicoc constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas vy
justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral enla Institucion
Universitaria y el buen ambiente que proteja la intimidad, la honra, la
salud mental vy la libertad de las personas en el trabagjo.

ARTICULO 79.- En desarrolio del proposito a que se refiere el articulo
anterior, Unicoc ha previsto los siguientes mecanismos.

L. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2.006, que incluya
campanas de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones
sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacion con las
conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias
agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Creacion y divulgacion de la politica de prevencion

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

4. Diseno y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores,
a fin de:

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y hdbitos que
promuevan vida laboral conviviente.

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

¢. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u
otros hostigamientos en la Institucion Universitaria, que afecten la
dignidad de las personas, senadlando las  recomendaciones
correspondientes.

O. Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere Unicoc para
desarrollar el proposito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 80.- Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion
de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento
interno  con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria senaladas por la ley.
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1. La Institucion Universitaria tendrd un Comité, denominado “Comité de
Convivencia Laboral” conforme a la resolucion 652/2012 modificada por
la resolucion 1356/2012 del Ministerio del Trabajo.

Este Comité estard integrado en forma bipartita por dos (2) representantes
de los trabajadores y dos (2) representantes del empleador cada uno con
sus respectivos suplentes. Los anteriores representantes serdn designados
de la siguiente forma:
v -Representantes de los trabajadores: Por votacion secreta, mediante
eleccion popular.
v' -Representante del empleador: Serd el director (a) de Recursos
Hurmanos y cualquier otro que el Rector designe.

El periodo del Comité serd de 2 anos, contados a partir de la fecha de su
instalacion.

Los representantes de los trabajadores pueden ser reelegidos por una sola
vez de manera consecutiva.

ARTICULO 81. EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL TENDRA LAS
SIGUIENTES FUNCIONES:

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

b) Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en
los que se formule queja o reclamo, que pudieren tipificar conductas
O circunstancias de acoso laboral en la institucion.

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

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

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

f) Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes
involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con
lo pactado.
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Informar al Representante Legal de la institucion los casos en los que
no se llegd a un acuerdo entre las partes, o0 N0 se cumplieron las
recomendaciones formuladas, o la conducta no cesd. En estos
eventos, el Comité cerrard el caso y el trabajador podrd presentar la
queja ante el inspector del trabojo o demandar ante el juez
competente.

Presentar al Representante Legal las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correlativas del
acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestion
del Comité de Convivencia Laboral y los informes requeridos por la
autoridad competente.

ARTICULO 82 Este comité se reunird ordinariamente cada tres (3) meses y

sesionard con la mitad mds uno de sus integrantes y extraordinariomente
cuando se presenten casos que requieran de su inmediata intervencion y

podrd ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

ARTICULO 83 El Comité de Convivencia Laboral readlizard las siguientes
actividades:

a.

Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral en relacion con el buen
ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las
dreas responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones
gue estimare necesarias.

. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que

se refieren los articulos anteriores.

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

. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para

reconstruir, renovar y mantener vida laboral conviviente en las
situaciones  presentadas, manteniendo el principio de la
confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y
desarrollo de los mecanismos de prevencion, con enfasis en aquellas
actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de
situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren
mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de Unicoc.
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f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores
de Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9°
de la Ley 1010 de 2006 vy disponer las medidas que se estimaren
pertinentes,

g Las demds actividades inherentes o conexas con las funciones
anteriores.

ARTICULO 84 EI Comité designard de su seno un coordinador ante quien
podran presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones
eventualmente con figurantes de acoso laboral con destino al andlisis que
debe hacer el comite, asi como las sugerencias que a traves del comité
readlizaren los miembros de la Institucion Universitaria para el mejoramiento
de la vida laboral.

ARTICULO 85. Procedimiento interno. Para los efectos relacionados con la
busqueda de solucion de las conductas de acoso laboral, se establece el
siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
senaladas por la ley:

1. Eltrabgjador podrd interponer una queja o solicitud via telefonica o via
e-mail al correo electronico que se estipule para ello o de manera
escrita ante cualquier representante del comité para evaluar posibles
situaciones de acoso laboral.

2. El representante que reciba la queja informara al coordinador del
comite.

3. En la sesion respectiva las examinard, escuchando, si a ello hubiere
lugar, alas personas involucradas.

El comité, construird con tales personas la recuperacion de las relaciones de
convivencia y a través de acta formulard las recomendaciones que estime
indispensables y, en casos especiales, promoverd entre los involucrados
compromisos de convivencia. Si como resultado de la actuacion del comite,
este considerara prudente adoptar medidas disciplinarias, dard traslado de
las recomendaciones y sugerencias a los trabajadores o funcionarios
competentes de Unicoc, para gque adelanten los procedimientos que
correspondan de acuerdo con o establecido en estos casos enla ley y en el
presente reglamento.
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En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este
articulo no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso
laboral para adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas
para el efecto enla ley 1010 de 2006.

CAPITULO XXI
PUBLICACIONES

ARTICULO 86. Unicoc publicard en cartelera el Reglamento Interno de
Trabajo y en la misma informard a los trabajadores, mediante circular
interna, del contenido de dicho reglamento, fecha desde la cual entrard en
aplicacion.

Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en
cada uno de ellos.

CAPITULO XXIi
VIGENCIA

ARTICULO 87. El presente Reglamento entrard a regir a partir de la fecha
de su publicacion final, teniendo presente o indicado en el articulo anterior.

CAPITULO XXill
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 88.Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento,
guedan sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha,
haya tenido la Institucion Universitaria Colegios de Colombia Unicoc.

CAPITULO XXIV
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 89.No producird ningun efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido
en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos
arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto
fueren mads favorables al trabajador (articulo 109, CS.T.).
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ARTICULO 90. Este acuerdo fue aprobado y rige de acuerdo con lo
dispuesto en la ley.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Firmado en Bogotd, a los siete 07 dias del mes de diciembre de 2018.
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ALBERTO CARVAJALIN
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