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RESOLUCION No. 0564
Enero 14 de 2010

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA
FUNDACION UNIVERSITARIA DEL ESPINAL — FUNDES -

El COORDINADOR DEL GRUPO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL EN

EL DEPARTAMENTO DEL TOLIMA, EN USO DE S8US FACULTADES LEGALES Y EN

FSPECIAL LAS QUE LE CONFIERE LA RESOLUCION 002 DE FEBRERO 4 DE 2003
Y RESOLUCION 2816 DE AGOSTO 15 DE 2007, Y

CONSIDERANDO:

Que ol Pbro. ETILIO ALDANA LOZANQO, en calidad de representante legal de Ja
FUNDACION UNIVERSITARIA DEL ESPINAL - FUNDES - ha presentado a este
Despacho proyecto de Reglamento Interno de Trabajo para su estudio y aprobacion
corrospondiente, radicado 000046 del 6 de Enero de 2010.

Oue efectuado el estudio comrespondiente por este Despacho, se ha concluiio que

retine los requisitos exigidos en el articulo 108 del C.S.T. y demas normas
concordantes y en consecuencia,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO - APROBAR el Reglamento Intemo de Trabajo de Ia
FUNDACION UNIVERSITARIA DEL ESPINAL - FUNDES - con domicilio en la Carrera
7 No. 10 — 37 del Municipio del Espinal.

ARTICULQ SEGUNDO.- Las disposiciones contenidas en el Reglamento Intemo de
Trabajo no produciran ningun efecto y se tendran como no escritas en todo aguelic en
que contrarien o desmejoren lo que para beneficio del trabajador haya dispuesto la tey,
Pacto, Convencion Cotectiva, Laudo arbitral y/o contrato Individual de Trabajo vigente o
que adquiera vigencia con posterionidad a la ejecutoria de la presente Resolucion

ARTICULO TERCERO - Dentro de los quince (15) dias siguientes a la notificacion de {a
presente Resolucion, deberan publicarse junto con el Regfamento interno de Trabajo
mediante la fijacion de dos copias en caracteres legibles en dos sitios distintos del
establecimiento. Si hublere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe
hacerse en cada uno de ellos.

ARTICULO CUARTO .- NOTIFICAR a los juridicamente interesados, advirtiendoles que
contra el presente acto proceden los recursos de Reposicidn ante este Despacho y
subsidiario de Apelacion ante el Director Tefritonal de Trabajo y Segundad Social de!
Tolima, interpuestos fundadamente dentro de los cinco (5} dias habiles siguientes a I3
notificacion personal o desfijacion del edicto.

NOTIF SE Y CU

QOS TURO ARANG TRIANA
Codrdinador de Gru




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA
DE EL ESPINAL

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Determinar y expedir el presente REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO para
la FUNDACION UNIVERSITARIA DE EL ESPINAL, con domicilio en la ciudad de EL ESPINAL,
TOLIMA y para las dependencias que en el futuro se establezcan en otras regiones.

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se
celebren con todos los empleados, salvo estipulaciones en contrario que solo pueden ser
favorables al empleado.

ARTICULO 2. Alcance y aplicacion. A las disposiciones de este Reglamento Interno de
Trabajo quedan sometidos tanto la FUNDACION UNIVERSITARIA DE EL ESPINAL, como
todos sus empleados.

CAPITULO 1I
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 3. Solicitud de Empleo. Quien aspire a ocupar un cargo en la FUNDACION
UNIVERSITARIA DE EL ESPINAL, debera hacer peticion escrita para registrarlo como
aspirante, diligenciando el formulario “solicitud de empleo”, disefiado por la Fundacién
Universitaria en todas sus partes y en forma veridica. La Fundacién Universitaria podra por
su cuenta hacer la investigacién, entrevistas y estudios de antecedentes profesionales y/o
personales que considere necesarios para convocar o no al aspirante.

A la solicitud aludida se debe acompanar la siguiente documentacion:

a.- Certificado de idoneidad profesional si el cargo lo requiere

b.- Certificado del altimo empleador, en que conste el tiempo de servicio, la indole de la
labor ejecutada y el salario devengado

C.- Certificados expedidos por personas honorables sobre la conducta y capacidad del
aspirante y, si fuere el caso, de los planteles de educacién donde hubiere estudiado.

d.- Dos fotografias recientes tamano cédula.

e.- Fotocopia de la cédula de ciudadania.

PARAGRAFQ: El empleador podra establecer en el reglamento ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al
aspirante. Sin embargo tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o
datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto

ARTICULO 4. La Fundacion Universitaria efectuara las pruebas de idoneidad y psicotécnicas
pertinentes que permitan verificar que el aspirante llena los requisitos exigidos por el cargo
y efectuara las entrevistas que garanticen que el mismo relne los requisitos de
personalidad y capacidad de comunicacion exigidos. Ademas, antes de recibir a alguien
para trabajar, la oficina de personal, debera indagar por sus antecedentes, pedir referencias
de sus anteriores lugares de trabajo y la autenticidad de los titulos profesionales
presentados

PARAGRAFO: En ningdn caso se vincularan parientes en cargos que estén entre si en linea
de dependencia mediata o inmediata, dentro del organigrama.

ARTICULO 5. EI empleado comenzara a devengar su salario a partir de la fecha en que
empiece a laborar efectivamente, una vez se hayan cumplido los requisitos de admision
enumerados en los articulos anteriores

Renuncia. La renuncia se produce cuando el empleado manifiesta por escrito en forma
espontanea e inequivoca su decision de separarse del servicio. Una vez presentada la
renuncia, su aceptacion por la Rectoria se producird por escrito y en la providencia
correspondiente determinara la fecha en que se hara efectiva, que no podra ser posterior a
treinta (30) dias de su presentacion. Vencido este término sin que se haya decidido sobre la
renuncia, el empleado podra separarse del cargo sin incurrir en abandono del mismo o
continuar en el desempeio de este, caso en el cual la renuncia no producira efecto alguno.
Na se aceptan renuncias en blanco o sin fecha determinada.

De o trascrito anteriormente se deduce claramente que la entidad puede tomarse hasta
treinta (30) dias para pronunciarse respecto a la aceptacion o no de la renuncia y que la
persona que sin este pronunciamiento se retire del cargo esta dentro de la situacion de
abandono del mismo, que conlieva los procedimientos del caso y el aviso de antecedentes



CAPITULO il

CONTRATO DE APRENDIZAJE
ARTICULO 6.- La Fundacion Universitaria podra celebrar, por un tiempo determinado,
contrato de aprendizaje, por el cual un empleado se obliga a prestar sus servicios a ella, a
cambio de que esta le proporcione los medios para adquirir formacién profesional, metédica
y completa del arte u oficio para cuyo desempeiio ha sido contratado por un tiempo
determinado y le pague el salario convenido (ley 188/59 Art. primero).

ARTICULO 7.- La Fundacién Universitaria podrd celebrar contrato de aprendizaje con
personas mayores de catorce (14 aifos) que hayan completado sus estudios primarios o
demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos en los términos y con las
restricciones de que trata el codigo sustantivo de trabajo (ley 188 /59 Art. segundo)

ARTICULO 8.- El contrato de aprendizaje debe contener por lo menos los siguientes puntos:

Nombre de la institucion

Nombres, apellidos, edad y datos personales del aprendiz

oficio que sera materia del contrato de aprendizaje

Obligaciones del empleador y del aprendiz, derecho de este y aquel

Salario del aprendiz y escala de aumentos durante el cumplimiento del contrato.
Condiciones del trabajo, duracion, vacaciones y periodos de estudio.

Cuantia y condiciones de la indemnizacion en caso de incumplimiento del contrato.
Firmas de los contratantes o de sus representantes.

ARTICULO 9.- En lo referente a la contratacion de aprendices y la proporcion de estos,
segun decreto 2838 /60. Este no podra exceder al 5% del total de empleados ocupados.

ARTICULO 10.- El salario inicial del aprendiz no podra ser en ningun caso inferior al
cincuenta {50%) por ciento del salario minimo legal o convencional., o del que rija en Ia
Fundacion Universitaria para la persona que realice una labor similar o analoga a aquefia
para la cual el aprendiz recibe formacion.

ARTICULO 11.- El contrato de aprendizaje no puede exceder de tres afnos de ensefanza y
trabajo, alternados en periodos sucesivos e iguales y solo podra pactarse por el término
previsto para cada uno de ellos en las relaciones de oficios que publique el Ministerio de
Proteccion Social.

ARTICULO 12.- El término de duracion del contrato de aprendizaje, empieza a correr a partir
del dia en que el aprendiz inicie la formacion profesional metodica asi:

1. Los primeros tres (3) meses, se presumen como periodo de prueba, durante el cual se
apreciaran por parte de la Fundacion Universitaria las condiciones de adaptabilidad del
aprendiz, sus aptitudes y cualidades personales y por parte de éste, la conveniencia de
continuar el aprendizaje.

2. El periodo de prueba a que se refiere este articulo, se rige por las disposiciones
generales del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

3. Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, la Fundacion
Universitaria debera reemplazar al aprendiz o aprendices para conservar la proporcion
que le haya sido sefalada.

En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de la Ley 186 de 1959, el contrato de
aprendizaje se regira por el Codigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO IV
DEL PERIODO DE PRUEBA
ARTICULO 13 La Fundacién Universitaria podra estipular en sus contratos de trabajo un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de ella, las aptitudes del
empleado y por parte de éste, la conveniencia de las condiciones de trabajo (art. 76, C.S.T).
ARTICULO 14 El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario, los

servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (art. 77,
numeral primero, C.S8.T).



ARTICUL O 15. El periodo de prueba no puede exceder los dos (2) meses.

En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio el periodo
de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses.

Cuando entre el mismo empleador y el mismo empleado se celebren contratos de trabajo
sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato
(art. 7, Ley 50/90).

ARTICULO 16. Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los limites
maximos expresados, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo
inicialmente estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder dichos limites.

ARTICULO 17. Durante el periodo de prueba el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso y sin indemnizacién alguna por el
resto del tiempo pactado por cualquiera de los contratantes. Pero si expirado el periodo de
prueba, el empleado continuare al servicio de la Fundacién Universitaria, con el
consentimiento expreso o tacito de ella, por ese sélo hecho, los servicios prestados por
aquel se consideran regulados por las normas generales del contrato de trabajo, desde la
iniciacion de dicho periodo de prueba.

Los empleados en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (art. 80, C.S.T.).
CAPITULO YV
EMPLEADOS ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 18 Son meros empleados accidentales o transitorios, los gue se ocupen en
labores de corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta de las actividades
normales de la Fundacion Universitaria. Estos empleados tienen derecho, ademas del
salario al descanso remunerado en dominicales y festivos (art. 6o. C.S.T.).

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 19. La jornada normal de trabajo para el personal de planta de la FUNDACION
UNIVERSITARIA DE EL ESPINAL. Es la que a continuacion se expresa: lunes a viernes de
8:00 a.m. a 12:00 MD y de 2:00 p.m. a 6:00p.m. Y sabado de 8:00 a.m. a 12:00 MD

En algunos casos se prevé el reconocimiento de dia compensatorio que se concedera
preferiblemente el dia lunes siguiente al dia laborado

PARAGRAFO I. Se exceptian del horario establecido en el articulo anterior, los funcionarios
que por necesidades del servicio se les asigne otro horario. El trabajo realizado en dia
sabado no da derecho a remuneracion adicional, salvo cuando exceda la jornada maxima
laboral de las 48 horas

PARAGRAFO Ii. Cuando por necesidades del servicio se deba laborar después de las 6:00
p.m., se debe tener la autorizacion del Vicerrector Administrativo, previo concepto y
Justificacion del jefe inmediato.

ARTICULOQ 20 .Control de asistencia. Todos los funcionarios de la Fundacién Universitaria,
deben registrar la hora de entrada y de salida en la hoja de control destinada para ello,
cumpliendo las siguientes instrucciones:

a. El registro debe estar firmado por el funcionario. La no firma se considerara como
inasistencia.

b. En el registro de asistencia no se admiten repisados, tachones, borrones o
enmendaduras que impidan verificar el correspondiente control.

c. Se considera como falta grave el registro fraudulento o la desaparicién forzada del
registro de control.

d. Se exceptuan de marcar tarjeta el Personal Directivo (Secretaria General, Decanos,
jefes y profesionales responsables de las secciones.,)

ARTICULO 21. Control de Registro. Esta funcion esta asignada a la Vicerrectoria
Administrativa, quien tendra la exclusiva competencia de la expedicién y manejo del control.



ARTICULO 22. Supervisién y control. La supervision del cumplimiento del horario de trabajo
se realizara en la siguiente forma:

El jefe inmediato debera ejercer la vigilancia necesaria para el estricte cumplimiento del
horario, siendo suya la responsabilidad respecto al personal a su cargo, y respondeya por
omisién al incumplir las obligaciones de Supervision y Control.

Amonestacion escrita. El jefe inmediato amonestara por escrito a quien salga antes de
culminar la jornada, se ausente sin permiso o incurra injustificadamente en retardo por
primera vez y comunicara el hecho a la oficina de personal.

Censura. El jefe de personal realizara por escrito el llamado de atencion con anotaciéon en la
hoja de vida, a quien por segunda vez incurra en las conductas previstas en el numeral
anterior.

Descuento Salarial, Quien por tercera vez reincida en las conductas senaladas
anteriormente. Se le descontara el tiempo no trabajado. La cuantia del descuento no puede
exceder de la quinta parte del salario mensual.

PARAGRAFO |. Se considera que hay incumplimiento en la jornada laboral, cuando se
compruebe que el funcionario no ingresé a su dependencia, salio antes de las horas
previstas, se ausentd sin permiso o faltoé al trabajo sin justa causa.

ARTICULO 23. Cumplifniento de la Jornada Laboral. Todos los funcionarios de la Fundacion
Universitaria deberan cumplir las siguientes disposiciones:

a. Asistir puntualmente a sus labores.

b. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de las
funciones que le han sido asignadas.

c. Obtener autorizacion de sus superiores jerarquicos para ausentarse o suspender
sus labores en parte o totalmente durante la jornada laboral o antes de las horas
fijadas para la terminacién de cada sesion de trabajo-

ARTICULO 24. Jornada Ordinaria de Trabajo. La jornada ordinaria de trabajo no excedera de
ocho (8) horas diarias, ni de cuarenta y ocho (48) semanales.

PARAGRAFO.- E! limite maximo de horas de trabajo puede ser elevado previa orden, sin
permiso del Ministerio de Proteccion Social, por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de
amenaza de ocurrir algin accidente o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que
deban afectuarsen en la Fundacioén Universitaria, en la medida necesaria para evitar que la
marcha normal de la misma sufra perturbacion grave. Se llevara un registro de las horas
extras efectuadas de conformidad con el presente paragrafo.

ARTICULO 25. Cuando dentro de la jornada ordinaria se presente suspension del trabajo por
tiempo mayor de dos horas por caso fortuito, en forma tal que impida el desarrollo normal
de actividades por ese mismo lapso, aquella se compensara posteriormente sin que el
servicio asi prestado constituya trabajo suplementario, ni implique sobreremuneracion
alguna.

ARTICULO 26. De la jornada se exceptian en las siguientes casos o circunstancias:

a. Los funcionarios que ejerciten actividades discontinuas, intermitentes o de simple
vigilancia. . En este caso se le sefialara una jomada de trabajo de doce (12) horas
diarias sin que en la semana excedan un limite de cuarenta y ocho (48) y sin que el
servicio que excede de ocho (8) horas diarias constituya trabajo suplementario.

b. No habra limite de jornada para los empleados que desempefian carges de
direccion, confianza o manejo, los cuales deberan trabajar todo el tiempo que fuere
necesario para cumplir ampliamente sus deberes, sin que el servicio prestado fuera
del horaric constituya trabajo suplementario, ni implique sobre remuneracién
alguna..

ARTICULO 27. La Jornada Ordinaria Diurna es la comprendida entre las 6:00a.m y las 10.:00
p.m. yla jornada Ordinaria Nocturna es la comprendida entre las 10:00 p.m. y las 6:00 a.m.
del dia siguiente.

Sin perjuicio de lo que dispongan normas especiales , para quienes trabajan por el sistema
de turnos, los empleados que ordinaria 0 permanentemente deban trabajar en jornada
nocturna tendran derecho a recibir un recargo del treinta y cinco (35%) por ciento sobre el
valor de la asignacion mensual. No cumplen jornada nocturna los funcionarios que después
de las 6:00 p.m. completan jornada diurna hasta con una (1) hora de trabajo.

!
|



ARTICULO 28. Jornadas Mixtas. Sin perjuicio de lo dispuesto en normas especiales para los
funcionarios que trabajan ordinariamente por el sistema de turnos, cuando las labores se
desarrollen ordinaria o permanentemente en jornadas que incluyan horas diurnas y horas
nocturnas, la parte del tiempo trabajado durante estas ultimas se remuneraran con el
recargo del (35%) por ciento, pero podra compensarse con periodos de descanso. -

CAPITULO Vil
PAGO DE HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 29. Horas Extras. Definicion. Trabajo suplementario o de horas extras es el que
excede de la jornada diaria y en todo caso el que excede la maxima legal.

ARTICULO 30. Cuando por razones especiales y necesidades del servicio se deben realizar
trabajos en horas distintas de la jornada ordinaria diaria de labor, en la Fundacion
Universitaria se autorizara el pago de horas extras o el reconocimiento del descanso
compensatorio, los cuales se sujetaran a los siguientes requisitos: '

a. Elempleo debera pertenecer al nivel que consagra la ley.

D. El trabajo suplementario debera ser autorizado previamente por la jefatura de
personal mediante comunicacién escrita del jefe de la dependencia correspondiente
en la cual se especifiquen las actividades que vayan a desarrollarse

c. El reconocimiento del tiempo de trabajo suplementario se hara por resolucién
motivada y se liquidara con el recargo legal sobre la remuneracién basica fijada para
el respectivo empleo.

d. En ningun caso podran pagarse mas de doce (12) horas semanales y en el dia no
podra pasarse de dos (2) horas extras. Si el tiempo laborado fuera de la jornada
ordinaria superare dicha cantidad el excedente se reconocera en tiempo
compensatorio, a razén de un (1) dia por cada ocho (8) horas extras de trabajo.

AARTICULO 31. Horas Extras Nocturnas. Se entiende por trabajo extra nocturno el que se
ejecuta excepcionalmente entre las 10:00 p.m. y las 6:00 p.m. del dia siguiente por
funcionarios que de ordinario laboran en jornada diurna. Este trabajo se remunera con el
recargo legal sobre la asignacién basica mensual.

CAPITULO Vil

DESCANSOS

ARTICULO 32. Dias de descanso obligatorio. Son dias de descanso obligatorio remunerado
segun la ley, ademas de los domingos, los dias de fiesta civil y religiosa reconocidos
legalmente.

ARTICULO 33. Derecho a Descanso Dominical, Para tener derecho a la remuneraciéon del
descanso dominical es necesario que el empleado haya laborado durante toda la jornada
laboral ordinaria correspondiente a una semana en forma completa sin interrupcion, o que si
hubiere faltado al trabajo, haya sido por justa causa comprobada y verificada por al
Fundacion Universitaria. Para los efectos de la remuneracién del descanso dominical los
dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se hubiera
prestado el servicio por el empleado.

ARTICULO 34. Remuneracion del descanso del domingo y dias festivos.

a. En el salario basico mensual esta comprendida la remuneracién de los dias de
descanso obligatorio y de los domingos.

b. La remuneracién correspondiente al descanso obligatorio remunerado en los dias
festivos distintos del domingo se liquidara para el empleado como si fuera dominical

ARTICULO 35. Pago del Trabajo Ordinario en Dias Dominicales y Festivos. Sin perjuicio de
lo que dispongan normas especiales respecto de quienes prestan servicio por el sistema de
turnos, los empleados que en razén de la naturaleza de su trabajo deban laborar habitual y
permanentemente los dias dominicales y festivos, tendran derecho a una remuneracién
equivalente al doble del valor de un dia de compensatorio, sin perjuicio de la remuneracion
ordinaria a que tenga derecho el funcionario por haber laborado el mes completo.

La contraprestacion por el dia de descanso compensatorio se entiende implicita en la
asignacion mensual.



ARTICULO 36. Trabajo ocasional en Dominicales y Festivos. Por razones especiales de
servicio podra autorizarse el trabajo ocasional en dias dominicales o festivos.

Para efectos de la liquidacion y el pago de la remuneracion de los empleados que
ocasionalmente laboran en dias dominicales o festivos, se aplicaran las siguientes reglas.

a. El empleado debera pertenecer al nivel operativo.

b. El trabajo debe ser autorizado por el Rector o la persona a quien se le hubiere
delegado tal atribucion.

¢c. EI reconocimiento del trabajo en dominical o festivo se hara por resolucion
motivada.

d. EIl trabajo ocasional en dias dominicales o festivos se compensara con un dia de
descanso remunerado.

e. EIl disfrute del dia de descanso compensatorio se reconocera sin perjuicio de la
asignacion ordinaria a que tenga derecho el funcionario por haber laborado el mes
completo. ’

f.  La remuneracion por el dia de descanso compensatorio se entiende incluida en la
asignacion mensual.

CAPITULO IX
VACACIONES -

ARTICULO 37. Concesion de las Vacaciones. Por cada aiio completo de servicios prestados,
los empleados tienen derecho a disfrutar de quince (15) dias habiles de vacaciones
remuneradas, las cuales seran concedidas por la Rectoria de la Fundacién Universitaria
mediante resolucion de oficio o a peticion del interesado dentro del aiio siguiente a la fecha
en que se cause el derecho a disfrutarlas.

PARAGRAFO. El empleado debera notificarse y firmar el registro de reintegro de funciones.,
en el libro que para tal efecto se lleva en la oficina de personal.

ARTICULO 38. Vacaciones de los empleados que tienen jornada parcial. Los empleados que
presten los servicios en jornada parcial, tienen derecho a goce de vacaciones en los
mismos términos de quienes laboran en jornada ordinaria. Se entiende por jomada parcial la
que corresponde a un minimo de cuatro (4) horas diarias. -

ARTICULO 39 Vacaciones Colectivas. Cuando se concedan vacaciones colectivas, los
funcionarios que no hayan compietado un afio continuo de servicios, autorizaran por escrito [
al Tesorero para que en caso de que su retiro se cause antes de completar el afio de labor, 7
se descuente de sus emolumentos y prestaciones el valor recibido por descansos y prima |
de servicios.

ARTICULO 40. Aplazamiento de las vacaciones. Las vacaciones de un empleado podran
aplazarse por necesidades del servicio. El aplazamiento se decretara por resolucion
motivada y se hara constar en la hoja de vida del empleado.

PARAGRAFO. Cuando sin existir aplazamiento no se hiciere uso de vacaciones en la fecha
senalada, el derecho a disfrutarlas o a recibir la respectiva compensacién en dinero
prescribe en cuatro (4) afos, que se contaran a partir de la fecha en que se haya causado el
derecho.

El aplazamiento de las vacaciones interrumpe el término de prescripcion, siempre que
medie la correspondiente providencia. Solo se podran aplazar las vacaciones
correspondientes hasta dos afos (2) de servicio y por las causales seiialadas en este
reglamento.

ARTICULO 41. Acumulacion de Vacaciones. Solo se podran acumular vacaciones hasta por
dos (2) anos, siempre que ello obedezca a aplazamiento por necesidades del servicio. El
aplazamiento de vacaciones se decretara por Resolucion motivada y se dejara constancia
en la respectiva hoja de vida del empleado.

ARTICULO 42. Interrupcion de las Vacaciones. El disfrute de las vacaciones se interrumpira
cuando se configure alguna de las siguientes causales:

a. Por necesidades del servicio.

b. la incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo, siempre que se
acredite con certificado medico expedido por la correspondiente EPS a la cual se
encuentre afiliado el empleado.

¢. La Licencia ocasionada por maternidad, siempre que se acredite en los términos del

ordinal anterior.

El otorgamiento de una comision

e Fl llamamientn a nrastar el sarvicio militar.

e



ARTICULO 43. Disfrute de Vacaciones interrumpidas. Cuando ocurra interrupcion Jjustificada
en el goce de vacaciones ya iniciadas, el beneficiado tiene derecho a reanudarlas por el
tiempo que falte para completar su disfrute y desde la fecha que oportunamente se sefiale
para tal fin.

La interrupcion, asi como la reanudacion de las vacaciones, debera decretarse mediante
Resolucién motivada expedida por la Rectoria de la Fundacion Universitaria.

ARTICULO 44. Compensacion de Vacaciones en Dinero. Las vacaciones solo podran ser
compensadas en dinero previa autorizacion por parte del Ministerio de la Proteccion Social
en los casos regulados por el Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 45. Reconocimiento de Vacaciones no causadas en caso de retiro del servicio.
Cuando una persona cese en sus funciones tendra derecho a que se le reconozca y
compense en dinero las correspondientes vacaciones proporcionales al tiempo trabajado.

En los contratos a término fijo inferior a un afio, los empleados tendran derecho al pago de
vacaciones en proporcién al tiempo laborado cualquiera que este sea, (Art. 3, paragrafo, ley
50/90)

ARTICULO 46. Eventos que no interrumpen el tiempo de servicio. Para los efectos de
vacaciones, no se considera interrumpido el tiempo de servicio cuando la suspension de
labores sea motivada: . :

a. Por incapacidad no superior a ciento (180) dias, ocasionada por enfermedad o
accidente de trabajo.

Por el goce de licencia de maternidad.

Por el disfrute de vacaciones remuneradas.

Por permisos obtenidos con justa causa.

Por el cumplimiento de funciones publicas de forzosa aceptacion.

Por cumplimiento de comisiones.
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CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 47. Solicitud y otorgamiento del Permiso. La Fundacién Universitaria a solicitud
del empleado concedera permisos en las siguientes circunstancias:

En caso de grave calamidad domestica debidamente comprobada.

Para asistir a consulta médica y atencién odontolégica.

Para realizar funciones oficiales de forzosa aceptacion.

Para asistir al funeral de sus familiares en linea directa y/o colateral hasta tercer
grado, siempre que avise con la debida antelacion.

e. Porlicencia de maternidad.

f. A discrecion de la Rectoria.
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ARTICULO 48. Permisos por calamidad doméstica. Se entiende por calamidad
domestica, caso fortuito o fuerza mayor, todo evento que afecte gravemente la situacion -
economica, familiar y social del trabajador. En este caso el empleado esta obligado a
comprobar dentro de un término, no mayor a tres dias (3) la grave calamidad doméstica
que justifique plenamente la ausencia al trabajo.

PARAGRAFO. La Fundacion Universitaria sancionara las ausencias al trabajo en las cuales
se aduzca calamidad domeéstica no comprobada o inexistente o cuando el empleado no de el
aviso dentro del termino fijjado en este articulo o se tome mas tiempo del permiso
concedido.

ARTICULOQ 49. Los permisos que se concedan durante la jornada laboral, seran autorizados
por el jefe inmediato, cuando a su juicio medie justa causa, previo el diligenciamiento del
registro de permisos, el cual debe enviarse a la oficina de personal para el visto bueno.

PARAGRAFO I. Los permisos que excedan de uno (1) y hasta tres {3) dias, deben
presentarse al jefe inmediato previamente por escrito, con la debida justificacion, quien
emitira su concepto y lo remitira a la Secretaria General, para la determinacién pertinente,
luego se enviara a la oficina de personal para su tramite final.

PARAGRAFO Ii. Quedan|prohibidos]ios permisos y compensatorios antes o después de dias
festivos, de vacaciones, dias libres o de licencias, salvo casos de fuerza mayor debidamente
comprobados, previo concepto del jefe inmediato y autorizacion de la Rectoria.r”



ARTICULO 50. Procedimiento para asistir a citas medicas. En caso de tener que recurrir a
citas medicas, la solicitud del permiso debera diligenciarse realizando el siguiente tramite:

¢ a. Tramitar el registro de permiso con la autorizacién del jefe inmediato y remitirto a la
oficina de personal para su visto bueno, anexandole la boleta de citas en que fije dia
y hora de consuita.

v b. Entregar al regreso la boleta firmada por la EPS.

PARAGRAFO. De las incapacidades se dara aviso en forma inmediata a la oficina de
personal, para el respectivo tramite.

ARTICULO 51. Tiempo Maximo de Permiso. En ningun caso los empleados pueden utilizar
mas tiempo del estrictamente autorizado para el acto o diligencia que dio origen al permiso
concedido.

PARAGRAFO.- Todos los permisos de que trata este reglamento deberan ser previamente
solicitados por escrito al Vicerrector Administrativo.

ARTICULO 52. Licencia. Un empleado se encuentra en licencia cuando transitoriamente se
separe del ejercicio de su cargo, por solicitud propia, por énfermedad o por maternidad. En
refacion con las licencias la Fundacion Universitaria se regira por las normas legales
vigentes sobre la materia. 2

ARTICULO 53 Solicitud de Licencia. Toda solicitud de licencia ordinaria o de su prorroga,
debera presentarse por escrito acompanada de los documentos que la justifiquen, cuando
se requieran.

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

ARTICULO 54. Formas y libertad de estipulacion.

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

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

3. En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10} salarios
minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la
Fundacion Universitaria que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha
cuantia. El monto del factor prestacional quedara exento de retencién en la fuente y
de impuestos.

4. Este salario no estari exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni a los
aportes parafiscales, al SENA, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, y Cajas de
Compensacion Familiar, pero en el caso de estas tres (3) ultimas entidades, los
aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%).

5. El empleado que desee acogerse a la modalidad de salario integral, recibira la
liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales
Causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de
trabajo (art. 18 Ley 50/90).

ARTICULO 55. El salario se convendra en dinero o en especie en los términos de ley.

ARTICULO 56 Cuando se trate de trabajos por equipos, que implique rotacion sucesiva de
turnos diurnos y nocturnos, la Fundacion Universitaria podra estipular con los respectivos
empleados salarios uniformes para el trabajo diumo y nocturno, siempre que estos salarios
comparados con los de actividades idénticas o similares en horas diumas compensen los
recargos legales.



ARTICULO 57 Se denomina jornal al salario estipulado por dias, y sueldo al estipulado por
periodos mayores (art. 133 C.S5.T.).

ARTICULO 58. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar
donde el empleado presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después de
que éste cese. (Articulo 138 numeral primero C.8.T). El pago de los salarios se efectuara
mensualmente, mediante consignacion en la cuenta que seinale el empleado, en banco o
corporacion con los cuales la Fundacién Universitaria tenga convenio. En casos especiales
el pago podra hacerse directamente (art. 138 numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 59 Salvo en los casos en que se convengan pagos parciales en especie, el
salario se pagara en dinero (moneda legal) al empleado directamente o a la persona que el
autorice por escrito autenticado.

ARTICULO 60. 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.

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

PARAGRAFO.- En la Fundacion Universitaria no existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias.

CAPITULO Xl

ASISTENCIA MEDICA, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE
LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL
TRABAJO.

ARTICULO 61.- Es obligacion de la Fundacion Universitaria velar por la salud, seguridad e
higiene de los empleados a su cargo. Ilgualmente es su obligacion garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y
del trabajo. Y en higiene y seguridad indusfrial, de conformidad al programa de salud
ocupacional y con el objeto de velar por la proteccion integral del empleado

ARTICULO 62. Los servicios médicos que requieran los empleados, se prestaran por la
entidad de prevision a la cual se encuentre afiliado cada empleado. En caso de no afiliacion
estaran a cargo de la Fundaciéon Universitaria, sin perjuicio de las acciones legales
pertinentes.

ARTICULO 63. Incapacidad por enfermedad. En caso de enfermedad, el empleado
personalmente o por tercera persona debe comunicar a la seccion de personal de la
Fundacion Universitaria, por conducto de su jefe inmediato dentro del primer dia de
enfermedad, entregando el certificado de incapacidad expedido por la entidad de previsién
correspondiente, si este ha regresado al trabajo o por tercera persona si el empleado
corntinGa imposibilitado.

El empleado que no diere el aviso mencionado dentro del término indicado, o no presente el
certificado de incapacidad, su inasistencia al trabajo se tendra como_injustificada para los

efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad de
hacerlo.

PARAGRAFO. La Fundacion Universitaria, Gnicamente aceptara certificados de incapacidad
emitidos por el medico de la entidad de prevision a la cual se encuentra afiliado el
empleado, en caso de haber sido atendido por medico particular la entidad de prevision
transcribira la incapacidad correspondiente.

ARTICULO 64. Los empleados deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordene el medico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos
preventivos que para todos o alguno de ellos ordene la entidad de prevision, en
determinados casos.

El empleado que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones y
tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.



ARTICULO 65. Los empleados deberan someterse a las medidas de higiene y seguridad que
prescriban las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene la Fundacién
Universitaria para la prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las
maquinas y demas elementos que utilice para el desempeiio de sus labores, especialmente
para evitar los accidentes de trabajo.

ARTICULO 66. Obligacion de usar implementos de proteccién y seguridad. Es obligatorio
para el empleado el uso de elementos de dotacién, proteccién y seguridad que le sean
suministrados y el no uso de ellos sera sancionado por medio de las normas de este
reglamento. La Fundacion Universitaria suministrara al personal todos los elementos de
seguridad necesarios para su correcta proteccion.

ARTICULO 67. Accidentes de Trabajo. Se entiende por accidente de trabajo, todo suceso
imprevisto y repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo y que produzca
al emplieado una lesion organica o perturbacién funcional permanente transitoria y que no
haya sido provocada deliberadamente o por culpa grave de la victima. '

ARTICULO 88. La Fundacion Universitaria no_respondera por ningin accidente de trabajo
provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima, en este caso solo se obliga a
prestar los primeros auxilios. ’

ARTICULO 69.- En todo caso en lo referente a los puntos que trata este capitulo tanto ia
Fundacion Universitaria como los empleados, se someteran a las normas _de_ riesgos
profesionales del cédigo sustantivo de Trabajo, la Resolucién No 1016 de 1989 expedida por
el entonces Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (hoy Ministerio de Proteccion Social) y
las demas que con tal fin se establezcan.

De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al decreto ley 1295 de 1994, |
vigente sobre salud ocupacional, de conformidad a los términos estipulados en los~
preceptos legales, pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias del decreto |
antes mencionado.

CAPITULO Xl
DEBERES DE LOS EMPLEADOS
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 70.- Los empleados tienen como deberes fundamentaies los siguientes:

1.- Respeto a la mision y principio de la Fundacion Universitaria

- 2.- Respeto y subordinacion a los superiores.

-3.- Lealtad, respeto y servicio con sus compaiieros, visitantes y miembros de la

institucion.

4.- Procurar completa armonia con sus superiores y compaineros de trabajo en las
relaciones personales y en la ejecuciéon de labores
5.- Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion, en
el orden moral y disciplina general.

¢ 6.- Ejecutar los trabajos y tareas que se le confien con honradez, buena voluntad y de la
mejor manera posible.
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ARTICULO 71. Todo empleado esta @blig_a_q_(j) a ejecutar eficientemente las labores

correspondientes al cargo y oficio para el cual fue designado.

La ejecucion supone la realizacion del trabajo, cinéndose a las normas particulares de la
técnica o procesos respectivos y al cumplimiento de todas las indicaciones, instrucciones y
recomendaciones impartidas o se impartan para lograrlo en la mejor forma y tiempo posible.

Ademas los empleados tienen como deberes generales los siguientes:

* 1. La Fundacion Universitaria del Espinal impone a todos sus trabajadores los principios
de lealtad, moralidad, honestidad, responsabilidad, pertenencia, veracidad, y ética
profesional.

» 2. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto de su

,  respectivo superior de manera fundamentada y respetuosa.

“3. Recibir y aceptar ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, el
orden y la conducta dirigidas a perfeccionar los esfuerzos en provecho de la
Fundacion Universitaria

»4. Guardar reserva de los asuntos relacionados con el trabajo, en razén de su naturaleza,
por instrucciones o en cumplimiento del secreto profesional.

5. Responder por la autoridad que se le ha otorgado y la ejecucion de las ordenes que
imparta, sin quedar exento de la responsabilidad que le incumbe por los actos de los
subalternos,

6. Desempenar con solicitud, eficiencia e imparcialidad las funciones de su cargo.



Observar rigurosamente las medidas e instrucciones en el manejo y utilizacion de
cualquier instrumento o elemento requerido en la realizacién de un trabajo, de tal
forma que se evite todo accidente laboral. -
Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde se desempena, _
siendo prohibido, salvoe orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros’
companeros e interrumpir las labores que otros estan desarrollando.

Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempeiio de las
funciones asignadas y no realizar trabajos ajenos a la institucion, dentro de la jornada
laboral.

10. Sugerir a los superiores las ideas e iniciativas que tiendan a mejorar la eficiencia en el
trabajo o que puedan beneficiar a la institucion, eliminando la critica negativa.

¢ 11. Atender y cumplir las indicaciones que la Fundacién Universitaria haga por medo de

circulares, instrucciones, anuncios, memorandos, procedimientos u otros.
12. Mantener decoro y buena presentacion personal y utilizar durante la jornada laboral
las dotaciones entregadas por la institucion. '

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULQ 72. Definicion: Se entiende por orden jerarquico de la Fundacién Universitaria del
Espinal, el conjunto de cargos representativos de autoridad y jefatura, dispuestos en linea
de autoridad descendente.

ARTICULO 73.linea jerarquica. Para efectos de la autoridad y ordenamiento de la institucion,
la jerarquia se ejercera en el siguiente orden descendente

1.- En lo Académico

Rectoria

Vicerrectorias

Secretaria General

Decano General

Coordinadores de prograrnas

Profesionales encargados de las funciones de centros y secciones.

Personas a quienes los jefes inmediatos les den las atribuciones de supervisar,
vigilar y dirigir.

@ paroe

2.- En lo normativo

a.- Consejo de Fundadores
b.- Consejo Superior

3.-En lo Administrativo

a.- Rectoria
b.- Vicerrectoria
c.- Seccion Administrativa

Todos los empleados estan subordinados a los anteriores.

ARTICULO 74.- Para efectos laborales actuara como representante de la Fundacion
Universitaria, el Rector. La facultad de resolver definitivamente sobre admision,
traslado, sanciones, retiro y reclamaciones de los empleados, le esta reservada al
Rector y por delegacion expresa suya, al Vicerrector Administrativo.

Los cargos mencionados en el articulo 73, tienen facultad para imponer sanciones
disciplinarias a los empleados sin perjuicio de los descargos que pueda hacer el
empleado.

ARTICULO 75. Conducto regular. En las relaciones con las directivas, los empleados
observaran rigurosamente en todos los casos, el conducto regular establecido.

CAPITULO XV
OBLIGACIONES DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA PARA LOS EMPLEADOS.

ARTICULO 76. Son obligaciones de la Fundacion Universitaria del Espinal:

4. pagar a sus empleados los salarios que les corresponden, asi como las primas,
bonificaciones o subsidios que establezca la ley.

b. Facilitar a los trabajadores todos los implementos necesarios para la realizacién de
sus labores.



c. Procurar a los empleados, los locales apropiados y los elementos adecuados de
proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales, en forma tal que se
garanticen razonablemente la seguridad y la salud. -

d. Prestar, inmediatamente, los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad.
Para este efecto, la Institucion mantendra lo necesario segun el reglamento de las
autoridades sanitarias

e. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del empleado, a sus creencias y a
sus sentimientos.

f.  Conceder al empleado las licencias y permisos necesarios para los fines y en los
términos indicados en el presente reglamento.

g. Expedir al empleado cuando lo solicite y/o encontrandose retirado del servicio, las
certificaciones y las constancias que necesite para acreditar su experiencia,
desempeno y salarios devengados.

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

i. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de empleados menores de
edad previamente autorizados por el Ministerio de Proteccién Social.

i~ Conceder a las empleadas que estén en periodos de lactancia los descansos
ordenados por articulo 238 del codigo sustantivo de Trabajo.

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

ARTICULO 77. Son obligaciones especiales del empleado:

a. Respetar y acatar la mision y principios de la Fundacion Universitaria.

- b. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar y respetar
estrictamente los preceptos del presente reglamento interno de trabajo y acatar y cumplir
las ordenes e instrucciones que de modo particular le imparta la Fundacién Universitaria a
sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

-¢. Conservar la disciplina que exige el servicio y la buena marcha de la Institucion.

d. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los equipos, instrumentos
y materiales que hayan sido facilitados para el desarrollo de la labor.

e. Observar con diligencia las instrucciones médicas y los cuidados preventivos en caso de
accidente o enfermedades profesionales.

-f. Asistir con puntualidad al trabajo segin horarios sefialados por la Fundacién
Universitaria, efectuando el registro correspondiente en forma personal a los funcionarios
que les corresponde.

.g. Tratar a los superiores, compaieros de trabajo, docentes, estudiantes y puablico en
general con respeto y cortesia.

h. Evitar e impedir el desperdicio de los servicios pablicos: agua, luz, teléfono etc. Y otros
elementos y materiales que menoscaben los recursos de la Institucion.

i. Portar en sitio visible durante la permanencia dentro de la Institucion la escarapela de
identificacién laboral.

J- Asistir puntualmente a los cursos, seminarios y otros organizados por otras entidades y
en los cuales se haya seleccionado como participante y presentar la informacion,
conclusiones y socializacion en un término no superior a 10 dias.

k. Asistir a las reuniones generales organizadas o convocadas por la Fundacién
Universitaria y tomar nota de las diferentes instrucciones.

‘I. Cumplir con sus compromisos economicos adquiridos dentro y fuera de la Institucion vy
evitar el embargo de su salario que conlleva a mala conducta.

m. Comunicar oportunamente a la Fundacion Universitaria por intermedio de sus superiores
inmediatos, las observaciones que estime conducentes para evitar dafios y perjuicios a la
institucion, a sus empleados, docentes, estudiantes y usuarios.

n. Prestar toda la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgos inminentes que
afecten o amenacen a las personas o a los bienes propios de la Fundacion Universitaria.

+0. Observar las medidas de higiene y aseo personales y de [a Institucion. La de sus
elementos y las establecidas en el Reglamento de higiene y Seguridad industriai. Las
prescritas por el médico y el Comité Paritario de Salud Ocupacional
p. Actualizar en la Oficina de Personal, la direccion y el teléfono exactos de su domicilio, vy
el teléfono celular donde se le pueda dar informacién en caso necesario.

q. La Fundacion Universitaria dirigird cualquier comunicacién escrita o telefénica, a la
direccion y teléfonos registrados, entendiéndose como validamente remitida, informada y
notificada al funcionario.

r. Actualizar en la Oficina de personal, todos los cambios que ocurran en su estado civil,
nombre del conyuge, hijos, edad, etc,

xs. No comunicar a terceros, salvo autorizaciéon expresa, las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda_ocasionar perjuicios a la Fundacion
Universitaria , lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato de
trabajo o las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.



. Abstenerse de realizar proselitismo politico o religioso cuando este Gltimo se refiera a
sectas, cultos satanicos y similares.

u. Las demas que resulten de la naturaleza de las funciones correspondiente al cargo,de las
disposiciones legales, de los reglamentos, instrucciones, circulares, memorandos,
procedimientos y normas de la Fundacion Universitaria.

CAPITULO XVi
PROHIBICIONES PARA LA FUNDACION UNIVERSITARIA FUNDES Y SUS EMPLEADOS.

ARTICULO 78.- Se prohibe a la Fundacion Universitaria del Espinal:

1.- Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los empleados sin autorizaciéon previamente escrita de estos para
cada caso, o sin que medie mandamiento judicial, con excepcién de los siguientes :

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

b.- las Cooperativas pueden ordenar retenciones hasta por un cincuenta por ciento (50%)
de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en que la ley
lo autorice. i

c. En cuanto a la Cesantia la Fundacién Universitaria puede retener el valor respectivo en
los casos dei articulo 250 c.s.t. y 274 c.s.t.

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

e. imponer a los empleados obligaciones de caracter politico o religioso o impedirles el
ejercicio del derecho al sufragio.

f. hacer, autorizar o tolerar propaganda partidista en los sitios de trabajo.

g. Permitir rifas, colectas o suscripciones en los sitios de trabajo.

h. Autorizar cualquier acto que vulnere o disminuya los derechos de los empleados o
que ofenda su dignidad.

i. Emplear en las certificaciones de que trata el numeral 7 del articulo 57 del CST, signos
convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de “lista
negra” cualquiera que sea la modalidad que se utilice, para que no se ocupen en otras
empresas a los empleados que se separen o sean separados del servicio.

i- Cerrar intempestivamente la Fundacion Universitaria. Si lo hiciere, ademas de incurrir en
las sanciones legales, debera pagar a los empleados los salarios, prestaciones o
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la institucidn. Asi mismo, cuando se
compruebe que la Fundacion Universitaria en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los empleados, la cesaciéon de actividades de estos sera
imputable a aquel y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de
suspension de labores.

ARTICULO 79.- Se prohibe a los empleados:

’a. Retirar de la Fundacion Universitaria, efementos y tiles de trabajo sin permiso de la
Rectoria o Vicerrectoria Administrativa.
b. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o
drogas enervantes.
c. Conservar o portar anmas de cualquier clase en sitios de trabajo, a excepcion de los que
con autorizacion legal puedan portar celadores o vigilantes.
d. Faltar al trabajo sin justa causa o sin permiso de la Fundacion Universitaria, o liegar con
retardo injustificado. La ausencia injustificada al trabajo por mas de tres (3) dias se presume
abandono del cargo.
e. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas de trabajo, incitar a su declaraciéon o mantenimiento,
sea que partiere directamente o no de él. Influenciar negativamente en contra de los
principios y mision de la Fundacion Universitaria a los compaiieros de trabajo.
f. Hacer colectas o rifas, ventas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los
lugares de trabajo.
g. Abandonar el trabajo sin previo aviso al respectivo superior y sin autorizacion expresa de
este.
h. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar.
- 1. Usar papeleria suministros y elementos de la Fundacion Universitaria en asuntos distintos
al trabajo que le corresponda o en uso personal.
). Fumar en lugares y salones utilizados en reuniones de profesores, estudiantes y
administrativos.
k. ingerir bebidas alcohdlicas o consumir drogas u otras sustancias enervantes o
alucinogenas en horas de trabajo.



*|. Retirar de los archivos u oficinas documentos o elementos o dar a conocer cualquier
informacién sin autorizacién expresa para ello.
m. Fahar al respeto, amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores o compafieros
de trabajo o llamarlos por sobrenombre, palabras ofensivas etc.
n. Usar medios de distraccion durante el tiempo de trabajo en las oficinas, tales como
televisores, radios, revistas, juegos etc.
0. Demorarse mas del tiempo normal en cualquier acto o diligencia que la Fundacién
Universitaria le haya ordenado, 0 se le haya concedido permiso dentro o fuera de la
Institucion. Utilizar el tiempo de trabajo en gestiones personales distintas a aquellas gue
tienen relacion directa con la labor ejecutada, sin previa autorizacion del superior.
p. Compra y venta de cualquier articulo u elemento dentro de las instalaciones de la
Fundacion Universitaria.
G. hacer uso del servicio telefonico de la Institucion, para hacer o recibir llamadas de
caracter personal, excepto casos de emergencia.

A r.- presentarse a la institucion a prestar sus labores en ropa informal, tales como tenis,
chanclas y jeans. - o '
s.- no acatar ordenes o instrucciones que sobre seguridad o vigilancia se impartan.

ARTICULO 80.- los empleados que tengan calidad de profesor, deberan evitar, ademas de
los puntos indicados en el articulo anterior, los siguientes:

1.- Aplicar sanciones aflictivas que atenten contra la dignidad de los alumnos o su
integridad fisica. Toda sancién debera estar relacionada con la falta cometida, ser
proporcionada a ella y hacerse conforme con las disposiciones vigentes sobre la materia.

2.- Usar materiales de consulta y otros materiales didacticos con fines distintos al de su
trabajo en la Institucion.

3.-Cumplir la labor docente con sus alumnos fuera de los predios de la Institucion, sin
conocimiento y consentimiento del respectivo superior

4.-incumplir el programa o régimen académico en forma, tiempo y lugar establecido por la
Institucion.
CAPITULO XViI
ESTIMULOS, FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO 81.- la Fundacion Universitaria no puede imponer a sus empleados sanciones no
previstas en este reglamento. (Art.114.C.S.T.)

ARTICULO 82.- La Rectoria de la Fundacién Universitaria del Espinal, podra reconocer entre
otros los siguientes estimulos:

1.- Felicitaciones verbales o escritas.

2.- Participacion en congresos o eventos de orden cultural, deportivo o profesional.
3.-Participacion en cursos de capacitacién, actualizacion y perfeccionamiento.
4.-estimulos para adelantar estudios en la institucion.

5.-Publicacién de trabajos meritorios.

ARTICULO 83.- Deber de sancionar. Todo acto de indisciplina o cualquier violacién de ias
prescripciones de orden o de las obligaciones o prohibiciones legales reglamentarias del
empieado, que no sean motivo justo para dar por terminada la vinculacién laboral de este
con la Fundacion Universitaria podra ser sancionada en la forma que se determine en este
reglamento.

ARTICULO 84- Se establecen las siguientes faltas leves y sus correspondientes sanciones
disciplinarias, asi:

1.- El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la Fundacion Universitaria, implica por
primera vez, multa de la décima parte del salario de un dia, por la segunda vez, suspension
en el trabajo en la mafana o en la tarde segun el tirno que ocurra, y por cuarta vez
suspension en el trabajo hasta por tres dias.

2.- La falta al trabajo en la mafana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no cause perjuicio de consideracion a la Fundacién Universitaria, implica
por la primera vez, suspension del trabajo hasta por tres dias, y por la segunda, suspension
en el trabajo hasta por ocho dias.

3.-La falta total del trabajo durante un dia sin excusa suficiente, cuando no cauce perjuicio
de consideracion a la Fundacién Universitaria implica por la primera vez, suspension en el
trabajo hasta por ochd’ dias y por la segunda vez suspensién en el trabajo hasta por dos
meses.

4.- La repeticion leve por parte del empleado de las obligaciones contractuales o
reglamentarias, implica, por primera vez, suspensién en el trabajo por ocho dias y por la
segunda vez suspension en el trabajo hasta por dos meses

‘,



ARTICULO 85.- La imposicion de una multa no impide que la Fundacion Universitaria
prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las
muiltas se consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos
para los empleados de la Fundacion Universitaria que mas puntual y eficientemente
cumplan sus obligaciones. Las muitas no podran exceder el vaior de la quinta parte del
salario de un dia.

ARTICULO 87.- De toda falta debera informarse por escrito a la Vicerrectoria administrativa,
la cual decidira sobre ella e impondra la sancién si fuere procedente.

ARTICULO 88.- Constituyen faltas graves:

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

2.- La faita total del empleado en la manana o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente por tercera vez.

3.-Violacion grave por parte del empleado de las obligaciones contractuales o
reglamentarias ’

ARTICULO 89.- las sanciones por cualquier violacién de las prescripciones de orden o de
las obligaciones o prohibiciones legales o reglamentarias podran ser impuestas por la
Fundacién Universitaria, teniendo en cuenta el siguiente ortlen:

a. Amonestacion privada .
b. Amonestacion escrita sin anotacién en la hoja de vida.
c. Censura con anotacion en la hoja de vida.

d. Muita.

Faltas graves:
e. Suspension en el ejercicio del cargo hasta por treinta dias, sin derecho a remuneracion.
f. Destitucién.

PARAGRAFO. Estas sanciones seran impuestas por la Fundacioén Universitaria y segan la
falta y circunstancia que la motivaron y de cada una de ellas, quedara constancia en la hoja
de vida del respectivo titular. Las faltas que dan lugar a destitucién son las consagradas en
este reglamento y en la legislacion vigente.

ARTICULO.- 90.- las infracciones que sobrepasen los limites establecidos en este
reglamento, daran lugar a la apertura del correspondiente proceso disciplinario o de otra
accion si fuere del caso. .

CAPITULO XVill )
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 91. Reégimen Disciplinario. El régimen disciplinario es parte del sistema de
administracion de personal y la aplicacion de sus nommas se hara con relacion a la
legislacion faboral.

ARTICULO 92.- Naturaleza de la Accién Disciplinaria. La accion disciplinaria es publica y se
iniciara de oficio, por informaciéon del empleado o por queja presentada por cualquier
persona en ejercicio del derecho de peticion.

PARAGRAFO. Ni el informador ni el peticionario son parte en el proceso disciplinario. Solo
podra intervenir a solicitud del investigador para dar informes que este requiera.

ARTICULO 93.- Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera oir al
empleado inculpado directamente. En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos
y de la decisién de la Institucién de imponer o no, la sancién definitiva.

ARTICULC 94.- No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacién
del tramite senalado en el anterior articulo. (Articulo 115 CST).

CAPITULO XIX
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION.

ARTICULO 95. Los empleados deberan presentar sus reclamos ante sus superiores
jerarquicos enumerados en este reglamento. El empleado debera llevar su caso ante su jefe
inmediato y si no fuera atendido por este, o no se conformare con su decision, podra insistir
en su reclamo ante quien tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente sobre la persona

a quien primero formulé su reclamos, quienes lo escuchara :
ien pr , an y le resolveran los reclamos
con justicia y equidad. "



CAPITULO XX
PUBLICACION DE ESTE REGLAMENTO.
ARTICULO 96.- Dentro de los quince dias (15) siguientes al de la notificacion de la
resoluciéon aprobatoria del presente reglamento, la Fundaciéon Universitaria debe publicar en
el lugar de trabajo, mediante la fijacion de dos copias de caracteres legibles, en dos sitios
distintos. Con el reglamento debe fijarse la resolucion aprobatoria. (Art. 120 C.S.T.)

CAPITULO XXI
VIGENCIA

ARTICULO 97.- El presente reglamento entrara a regir ocho dias después de su publicacion
hecha en la forma prescrita en el anterior articulo. (ART 121 CST)

CAPITULO XXII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 98.- No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del empleado en relacién con lo establecido en las leyes, y contratos
individuales.

CAPITULO ESPECIAL
“MECANISMOS DE PREVENCION DE LAS CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL”
LEY 1010 DE 2006

MECANISMOS DE PREVENCION

ARTICULD 99. Como mecanismos preventivos de conductas que constituyan acoso laboral
se establecen los siguientes:

1. La Fundacién Universitaria realizara periodicamente capacitaciones o charlas
instructivas, individuales o colectivas, dirigidas a los empleados vinculados,
encaminadas a mejorar el clima laboral, desarrollar el buen trato al interior de la
misma, propender por condiciones dignas y justas en el trabajo, velar por el buen
ambiente laboral y en general a prevenir conductas de acoso laboral, que
contradicen abiertamente el Proyecto Educativo Institucional - PEI de la Fundacion
Universitaria.

2. La Fundacién Universitaria realizara actividades o terapias individuales y colectivas
de naturaleza psicopedagogica y/o actividades educativas, con el fin de instruir a los
empleados en relacion con el desarrollo de conductas apropiadas en su entorno
laboral.

PROCEDIMIENTO PARA SUPERAR CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL

ARTICULO 100. El procedimiento contenido en este Reglamento debera surtirse en forma
confidencial y conciliatoria y tendra como objetivo principal el de prevenir o superar las
conductas que pudiesen llegar a considerarse como actos de acosc laboral.

Conforme a lo anterior, todas y cada una de las personas participes del presente
procedimiento tendran la obligacion de guardar absoluta reserva y confidencialidad frente a
los hechos y en relacion con los participantes dentro del mismo.



ARTICULO 101. EI trabajador que se considere sujeto pasivo de una conducta que
constituya acoso laboral, debera informar de manera inmediata de tal circunstancia al
Asesor del Empleado o al Vicerrector Administrativo de la Fundacion Universitaria, o0 a la
persona que haya sido designada para tal fin, quien efectuara las averiguaciones internas
correspondientes y buscara los mecanismos preventivos adecuados para superar ias
eventuales situaciones de acoso. La informacion presentada por el trabajador se manejara
en forma confidencial y reservada y tan solo pretende dar inicio al procedimiento interno de
investigacion encaminado a detectar y superar eventuales situaciones de acoso laboral.

ARTICULO 102. En desarrollo del articulo anterior, el Asesor del Empleado o el Vicerrector
Administrativo, si lo consideran necesario, podran citar de manera escrita y confidencial a
los sujetos involucrados en los hechos y a los testigos correspondientes para que declaren
sobre lo ocurrido. Las declaraciones rendidas se formalizaran en un acta, en la gque se
dejara constancia de los supuestos hechos de acoso laboral informados, de las alternativas
de solucion propuestas y de los acuerdos logrados, si los hubiere.

ARTICULO 103. En desarrollo del procedimiento antes expuesto, el Vicerrector
Administrativo llevara a los érganos de gobierno colegiado correspondientes, aquellas
situaciones que sean considerados como acoso laboral, para que dichos érganos de
gobierno adopten la ejecucion o desarrollo de medidas preventivas, las cuales pretenderan
el mejoramiento del ambiente laboral, asi como la prevencion o superacion de conductas
que pueden considerarse eventualmente como de acoso laboral,

ARTICULO 104. El consejo Directivo de la Fundacién Universitaria constituira un comité
especial para hacerles seguimiento a hechos o situaciones que puedan eventuaimente
considerarse como de acoso laboral.

Tal comité estara compuesto por representantes de Ia Institucion y de los empleados, en
igual numero por cada parte asi: dos representantes del Claustro Universitario (Organo
representativo de la comunidad universitaria, y en el cual tienen asiento representantes de
los distintos estamentos de dicha comunidad, a saber: directivos, docentes, administrativos
y alumnos), y el Vicerrector Administrativo, los cuales oirdn, los conceptos vy
recomendaciones del Asesor del Empleado de la Fundaciéon Universitaria, antes de tomar
cualquier decisién sobre las situaciones de acoso laboral que se presenten a este comité.

PARAGRAFO: El Consejo Directivo determinaré la vigencia del encargo de las personas que
constituiran este comité.

Version revisada y corregida del 15 de Diciembre de 2009.
CIUDAD DIRECCION DEPARTAMENTO
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