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CAPITULO |
PRESENTACION

ARTICULO 1°. El presente es el reglamento interno de trabajo prescrito por la
UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALl, domiciliada en la calle 5 con camera 62
esquina de Santiago de Cali y con Sede centro, Seccional Palmira y Dagua, sus
disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como todos sus trabajadores. Este
reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se
celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que sin
embargo solo pueden ser favorables al trabajador yio adicionales

CAPITULO I !
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2° Quien aspire a tener vinculacion laboral con la UNIVERSIDAD
SANTIAGO DE CALl, debe efectuar solicitud escrita, diligenciando el Formato
Institucional de Hoja de vida Version 1 febrero del 2010, para que en esta forma
pueda ser registrado como aspirante, anexando los siguientes documentos:

A). Certificados del ultimo patrono con quien haya trabajado en que conste el tiempo
de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

B). Certificado de dos (2) personas honorables sobre su conducta y capacidad y en
su defecto el plantal de educacion donde hubiers estudiado.

C).Copia simple Cedula de ciudadania o tarjeta de identidad segin el caso.

). Los menores de dieclocho (18) afos necesitan para abaja aulviizacion escrila
del Inspector del Trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad local, a solicitud
de los padres v, a falta de estos, del Defensor de Familia.

E). El personal de docentes, sin excepcidn alguna, debera acreditar el cumplimiento
de todos y cada uno de los requisitos que para el efecto establezca el Reglamento
Profesoral, o en su defecto el Honorable Consejo Academico.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3°. La Universidad una vez admitido el aspirante; podra estipular con &l
un periodo inicial de prueba que tendré por objeto apreciar por parte de la
Universidad, las aptitudes y actitudes del frabajador y por parte de este, las
conveniencias de las condiciones de trabajo. (Art. 76, C.5.T.).

ARTICULO 4°. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito ¥ en caso
contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato
de trabajo. {Art. 77, Numeral 1° de C.5.T.}.

ARTICULO 5°. Clpericdo de prueba no puede exceder de dos (2) mosces,

En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea infarior a un (1) ano, el
pericdo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del termingo inicialmente

o para &l respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses.
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Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo
sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato. (Art. 7 ley 50 de 1990),

ARTICULO &°. Durante el periodo de prueba el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso y sin indemnizacidn alguna
por &l resto del fiempo pactado. Pero si expirado el periodo de prueba el trabajador
continuare al servicio del empleador, con su consentimiento expreso o tacito, por ese
solo hecho, los servicios prestados por aquél a éste, se consideran regulados por las
normas del contrato de trabajo desde |a iniciacion de dicho periodo de prusba,

Los trabajadores en periodo de prueba desde la iniciacion de dicho periodo gozan de
todas las prestaciones (Art. 80, C.5.T.).

CAPITULO I
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7° Son trabajadores accidentales o transitorios, guienes realizan
trabajos de corta duracién, no mayor de un (1) mes, que se refieran a labores distintas
de las actividades normales del empleador.

PARAGRAFO. Los trabajadores accidentales o transitorios, estan excluidos de las
siguientes prestaciones: Por accidentes de trabajo y enfermedades laborales; auxilio
monetario por enfermedad no laboral, calzado y vestido de labor; gastos de entierro,
auxilio de cesantia, seguro de vida y prima de servicio.

Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en
dominicales y festivos. (Art. 6, C.5.T.).

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 8°. El horario de trabajo para personal administrativo sera de 8:00 a.m.
a 12:00 m. y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m. Para el personal que labora en programas con
jornada nocturmna, el horario sera de 1:00 p.m. a 9:00 p.m. Para los profesores el
horario seré fijado cada semestre o cada afio por la respectiva auteridad academica
seqln su ubicacion.

PARAGRAFO 1. No obstante lo anterior, la universidad, puede asignar horarios que
se ajusten a las necesidades de la institucion.

PARAGRAFO 2. Los dias laborales son: lunes a sa&bado. Sin embargo,
convencionalmente, por pacto colectivo, o acuerdos idem se podran modificar los
dias laborares sin exceder el maximo de lay.

PARAGRAFO 3. Cuando la universidad tenga méas de cincuenta (50) trabajadores
gue laboren cuarenta y ocho (48) heras a la semana estos tendran dereche a que
dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen
exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion.
(Art. 21, ley 50 de 1990).
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CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 9°, TRABAJO DIURNO es el comprendido entre las §:00 a.m. y las 10:00
p.m. TRABAJO NOCTURNO es el comprendido entre las 10:00 p.m. vy las 6:00 a.m.
(art. 160, C.5.T.)

ARTICULO 10°. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la
jornada ordinaria y en todo caso el que excede de maxima legal. (Art. 158 c.5t)

ARTICULO 14°. El trabajo suplementario o de horas exiras, a excepcion de loe casoe
sefialados en el articulo 163 del C.5.T_, solo podra efectuarse en dos (2) horas diarias
v mediante autorizacion expresas del Ministerio de Trabajo conforme obra en la
Resoluciones Numero 2015002626 de Septiembre 28 de 2015 y Numero
2015003652 de 16 de Diciembre de 2015,

El empleador llevara diariamente un registro por duplicado del trabajo suplementario
de cada trabajador, en el que se mencione el nombre de éste, la edad, sexo, la
actividad desarrcllada, el nimero de horas laboradas con indicacion de si son diurnas
o nocturnas v la liquidacién correspondiente.

ARTICULO 12°. TASAS ¥ LIQUIDACION DE RECARGOS

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser noctumo se remunera con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35%) scbre el valor del trabajo diurne,
con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
previstas en el Ariculo 20 literal C de la Ley 50 de 1990,

2. Eltrabajo extra diurno, se remunera con un recargo del veinticinco por ciento
{26%:) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

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

4, Cada uno de los recargos antedichos se producen de manera exclusiva, es
decir sin acumularlo con algdn otro. (Art. 24, ley 50 de 1990).

ARTICULO 13°. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y del recargo
por trabajo nocturno debe efectuarse junte con el del salario ordinario en que se han
causado, o mas tardar con el salario del periodo siguiente. (Art. 134, ordinal 2°.
C.8.T.).

PARAGRAFO. La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo noctumo,
de acuerdo con lo previsto por el decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 14°. La universidad no reconocera trabajo suplementario o de horas
extras, sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo
establecido para tal efecto en el arficulo 18 de este reglamento y especialmente
cuando e requiera auments de la jornada por fuerza mayor o cuando para la
Universidad, sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en sus
instalaciones.

PAHAGRAFD En ningln caso las horas extras de trabajo diumas o noctumas,
2 e dos (2) horas diarias vy de doce (12) horas semanales.
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Cuando la jornada de frabajo se amplie por acuerde entre empleadores y
trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas
extras, (Art. 22, Ley 50 de 1990).

CAPITULO VI
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 15°, Seran de descanso obligatorio remunerade, los domingos y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales por nuestra legislacién laboral.

1. Todo frabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias
de fiesta de caracter civil o religioso: 1 de Enero, & de Enero, 19 de Marzo, 1
de Mayo, 29 de Junio, 20 de Julio, 7 de Agosto, 15 de Agosto, 12 de Octubre,
1 de Noviembre, 11 de Noviembre, 8 y 25 de Diciembre, ademas de los dias
Jueves y Viernes Santo, Ascension del Sefior, corpus Christi y Sagrado
Corazon de Jesus.

2. Pero los descansos remunerados de los dias 6 de enero, 19 de marzo, 29 de
junio, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, ascension del sefior,
corpus christi y sagrado corazén de Jesus, cuando no correspondan a dias
lunes, se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas
correspondan en domingo, el descanso remunerado igualmente se trasladara
al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador origine el trabajo en los
dias festivos, se reconocerdn en relacion al dia de descanso remunerado
establecido en el inciso anterior, (Ley 51 del 22 de diciembre de 1983).

FPARAGRAFO 1. Cuando lo Jornada de trabajo convenida por las parles, en dias u
horas, no implique la prestacién de servicios en todos los dias laborales de la
semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en
proporcion al tiempo laborado. (Art. 26, numeral 50, de 1530)

PARAGRAFO 2. Labores Agropecuarias. Los trabajadores de empresas agricolas,
forestales y ganaderas que ejecuten actividades no susceptibles de interrupcion,
deben trabajar los domingos vy dias de fiesta remunerandose su trabajo en la forma
prevista en el art. 179 del C.5.T. y con dereche al descanso compensatorio (Art.28,
Ley 50 de 1990)

AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se trate de trabajos habituales o
permanentes en domingo, el empleador debe fijlar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion de
personal de trabajadores que por razones de servicio no puede disponer del
descanso dominical. En esta relacion se incluirdn también el dia y las horas de
descanso compensatorio, (Art, 185 C.5.T.)

ARTICULO 18°. El descanso en los dias domingos y los deméas dias expresados en
el articulo 22 de este reglamento. tiene un duracién minima de 24 horas, salvo la
excepcion consagrada en el literal C del articulo 20 de la ley 50 de 1990, (Art. 25, ley

50 de 1990).

ARTICULO 17°. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la ley 51 del 22 de

. la universidad suspendiere el trabajo, estara obligada a pagarlo, ...

realizado. ¥
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MNo esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado el convenio expreso para la
suspensidn o la compensacion estuviere prevista en el reglamento, pacto,
convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin
gue se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 18°. Los trabajadores que hubieran prestado sus servicios durante un (1)
afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remunaradas. (Art. 186, numeral 1° del C.5.T.)

ARTICULO 19 La época de vacaciones debe ser sefalada por la Universidad a
mas tardar dentro del afio siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente 0 a
peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio o la efectividad del descanso. El
empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion
la fecha en que le concedera las vacaciones, (Art. 187 C.5.T.)

PARAGRAFO. No obstante lo dispuesto en el articulo precedente (19°) por la
naturaleza y el objeto social de la Universidad, que es netamente academico, ella
podrd concader vacaciones colectivas a todos sus trabajadores en el mes de
diciembre de cada ano.

ARTICULO 20° Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas. (Art. 188 de C.5.T.).

ARTICULO 21°, Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio
de Trabajo puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de ellas en casos
especiales de perjuicio para la economia nacional o la industria; cuando el contrato
termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de
estas en dinero procederd por afio cumplido de servicios y proporcionalmente por
fraccién de afo. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra comao
base el dltimo salario devengado por el trabajador. (Art. 180 del C.5.T.).

ARTiCULO 22°,

1. En todo caso el trabajador gozaréd anualmente de por lo menos seis (§) dias
habiles continuos de vacaciones.

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

3. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados de confianza, de manegjo, o de
extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia
de sus familiares. (art. 190, C.5.T.).

ARTICULO 23°. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que este devengando el dia en gque comience a disfrutar de ellas.

En consecuancia, solo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del
trabajo suplementario o de horas exiras. Cuando el salario sea varable, las
vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el
nmediatamente anterior a la fecha en que se le conceden.
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ARTICULO 24°. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se
anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en gque se toma sus
vacacionaes, en que las termina y la remuneracion de las mismas. (Decreto 13 de

1967, Art. 57),

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo los trabajadores
tendran derecho al pago de vacaciones y prima de sarvicios en proporcicn al tiempo
laborado, cualquiera que sea. (Art. 3°, paragrafo, ley 50 de 1990).

PERMISOS

ARTICULO 25° La Universidad concedera a sus frabajadores los permisos
necesarnios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempeno de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacion, para la atencién médica correspondiente,
para desempefiar comisiones sindicales inherantes a la organizacion y para asistir al
sepelio de sus compafiercs , siempre gue avise con la debida oportunidad a la
empresa y a sus representantes y que en los dos Ultimos casos, el nimero de los
que se ausenten no ea tal, que perjudique el funcionamiento de la institucién. La
concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

- En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad de aviso puede
ser anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir
este, segln lo permitan las circunstancias.

« En caso de sepelio de compaferos de trabajo, el aviso puede ser minimo
un dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta al 5% de los
trabajadores.

« En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de
forzosa aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente) el
aviso se dard con anticipacion que las circunstancias lo permitan. Salvo
convencién en contrario v a excepcion del caso de concurrencia al servicio
médico correspondients, el tiempo empleado en estos permisos puede
descontarse al trabajador o compensarse con tiempe igual de trabajo
efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcidn de la empresa.
(numeral 6° art. 57 C.5.T.).

CAPITULO VI
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LOS REGULAN.

ARTICULO 26°. Formas y libertad de estipulacién.

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

Z. No obstante, lo dispuesto en los artlculos 13, 14, 16, 21, y 340 del Codigo
Sustantivo del Trabajo y las nomas concordantes con estas, cuando el
frabajador devengue un salario ordinario superor a diez (10) salarios minimos

legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas de

retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones,
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cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general,
las que se incluyen en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningdn caso el salario integral podré ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimoes legales mensuales, mas el factor prestacional correspondients a la
Universidad qua no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El
monto del factor prestacional guedara exento de retencion en la fuente y de
impuestos.

3. Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de
lns aportes al SENA, ICBF. v Cajas de Compensacién Familiar, pero en el
caso de estas tres (3) ultimas entidades los aportes se disminuiran en un
treinta por ciento (30%).

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacién
definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas
hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

(Art. 18, ley 50 de 1930),

ARTICULO 27°. Se denomina jomal el salario estipulado por dias y sueldo el
estipulado por periodos mayores. (Art. 133, cs.t)

Pericdos: Quincenales, El personal de docentes su pericdo sera mensual.

ARTICULO 28°. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que
el autorice por escrito, asi:

1. El salario en dinero se pagara 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
noctumo debe efectuarse junto con el salario ordinario del penodo en que se
han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente. (art. 134
C.5.T.).

CAPITULO VIII
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS
SOBRE SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 29°. Es obligacidn de la universidad velar por la salud, seguridad e
higiene de los trabajadores a su cargo.

lgualmente, es su cbligacian garantizar los recursos necasarios para implemantar y
ejecutar actividades permanentes de medicina preventiva y del trabajo, y de higiens
vy seguridad industrial, de conformidad al sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo, con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 30°, Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran
por las EPS en la que agquellos se hallen inscritos.
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Estaran a cargo del empleador en aguelios sitios en que dicha asistencia no sea
prestada por tales entidades.

ARTICULO 31° Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo,
debera comunicarlo a la Universidad, a su representante o quien haga sus veces, el
cual hara lo conducente para que sea examinado por el médico corespondiente, a
fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo v en su caso, detarmine la
incapacidad v el tratamientc a que el trabajador deba someterse. Si este no diera
aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen médico a que s& haya
obligado; su insistencia al trabajo se tendrd como injustificada para los efectos a que
haya lugar, a menos que demuestre gue estuvo en absoluta imposibilidad para dar
el aviso y someterse al examen en |a oportunidad debida.

ARTICULO 32°. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones vy
tratamientos gque ordena el medico que los haya examinado, asi como a los
exameneas y fratamientos preventivos que para todos o alguncs de ellos ordena la
empresas en determinados casos. El trabajador gue sin justa causa se negare a
someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera &l
derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia
de esa negaliva.

ARTICULO 33°. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene
y seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las
que ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el
manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo especialmente para evitar
accidentes de trabajo.

ARTICULO 34°, En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva
dependencia o su representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los

primeros auxilios, la llamada del médico si lo fuviere, o uno particular si fuere
neceaario. Ademas, tomara todas las medidas que se impongan y que e coneideran
necesarias para reducir al minimo las consecuencias del accidente,

ARTICULO 35°. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, su
representante o quien haga sus veces, para que estos provean la asistencia médica
y tratamiento oportuno y den cumplimiento a lo previsto en el articulo 220 del Codigo
Sustantivo del Trabajo. El médico continuara el tratamiento respectivo e indicara las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 36°, La Universidad no responderd por ningln accidente de trabajo que
haya sido provocado deliberadamente o con culpa grave de la victima. En este caso,
solo estara obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la
agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualguier
accidente, por razon de no haber dade al trabajador, el aviso oporunc
correspondiente o habero demorado sin justa causa.

ARTICULO 37°. De todo accidente se llevara registro en libro especial, con indicacion
de la fecha, horas, sector y circunstancias en que ocurrid, nombre de |os testigos
presénciales, si los hubiere, y un relato sucinto de los que puedan declarar.

ARTICULO 38°. En todo caso a lo referente a los puntos de que se trata este capitulo,
tanto la Universidad como los trabajadores, s& someteran a las normas pertinentas
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la resolucion No. 1016 de marzo de 1988,

gdidas por el Ministerio de Trabajo y las demas normas concordanies con e
[jﬂ__ " b
ONAE
o

Calle 5& Carrera £2 Campus Pampalinda A._A_ 4102 / Taldfona: PEX 5183000 . /
weah: wiwsaLuse.aduse / Nit. B80.303.797-1 / Santiago de Cafi - Colombia 51 F



1510 5001 2008
BUBEAL VERITAS

Certficatizn

La Santi
fransforma .
fu mundo

materia. D& la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse a la
lagislacién.

CAPITULO IX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 39°. Los trabajadores tienen como deberes generales los siguientes:

a.

b.

Subordinacion de los superniores.
Respeto a sus compaiieros de trabajo.

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

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espirntu de leal colaboracidn
en 2| orden moral y disciplina general de la Universidad.

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

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

Ser veridico en todos los casos,

Recibir y aceptar las drdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el

trabajo, el orden vy la conducta en general, con su verdadera intencion que s en
todo casao la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de

la Universidad en general.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que |e indigue su respectivo
Jefe para el mangjo de las maquinas o instrumentos de trabajo; y

Permanecer durante la jomada de trabajo en el sitioc o lugar en donde debe
desempefiar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto
de trabajo de otros compafieros.

PARAGRAFO. Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de la autoridad
publica, en los establecimientos o lugares de trabajo, ni intervenir en la seleccion del
personal de la Policia, ni darle ordenes, ni suministrarle alojamiento o alimentacion
gratuitos, ni hacerles dadivas.

ORDEN JERARQUICO

ARTICULQ 40° El personal constituido en Autondad de acuerdo con los cargos
existentes en [a Universidad, es el siguiente:

1.
2.

FPresidente del Consejo Superior Universitario
Rector

e

Calle 5a Carrera 82 Campus Pampalinds & 8, 2102 / Teléfono: PEX 5163000 > /
wal: wiew.usc edu.qed’ Nit. 300.303.787-1 ¥ Santigo de Cali - Calombés Y o
aF

T



1L 300 208E
BUREEL WERITRE

Ceivdisimn

&. Director Financiero

7. Director de Bienestar Universitario
& Director de Gesticn Humana

9. Decanos de Facultad

10. Director de Postgrados

11. Director de Departamento

12. Director de Extension

13, Director de Investigacion

14. Director de Seccional Palmira
15. Director de Planeacidn

PARAGRAFO. En aguellos casos donde los asuntos Efico-disciplinaros estén
relacionados con incumplimiento al reglamento Interno de trabajo yio el contrato de
trabajo, la facultad para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la
Universidad es el Director de Gestidn Humana.

CAPITULOD X
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES

ARTICULO 41°. Queda prohibido emplear a las mujeres en trabajo de pintura
industrial, que entrafien el empleo de |a cerusa, del sulfato de plomo o de cualguier
otro producto que contengan dichos pigmentos. Tampoco, ser empleadas en frabajos
subterraneos, salvo de que se frate de una empresa, en que estan laborando los
miembros de una misma familia.

PARAGRAFO. (Art. 245 y 246 del Decreto 2737 de 1989) TRABAJOS PROHIBIDOS
PARA MENOCRES DE EDAD.

Lo menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se
enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para salud o integridad
fisica:

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

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminades o insuficiente
ventilacion.

3, Trabajos subterranecs de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes
nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de
oxigeno a consecuancia de la oxidacion o la gasificacion.

4, Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que sobre pasen
ochenta (B0) decibelas.

5, Trabajo donde se tenga que manipular con sustancia radioactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas,
infrarrojas y emisiones de radio frecusncia.

6. Todo tipo de labores gue impliguen exposicidn a corrientes eléctrica de alto voltaje

Calliy 5 Camera §2 Campus Pampealings 4.4, 4102 [ Takdong: PR 5183000 ; /
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18,

i B

20,

2L

22.

23

Trabajos en basureros o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen
agentes biclogicos, patdgenos.

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

Trabajos de pafioleros, fogoneros en los buques de transporte maritime.

Trabajos de pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de
plomo O de cuaiquier otro producto que contenga dichos elementos.

Trabajos en maquinas esmeriladoras, afiliade de herramientas en mueglas
abrasivas de alta velocidad y en ocupacionas similares.

Trabajos de altos hornos de fundicidn de metales de fabrica de acero, talleres de
laminacion, trabajos de forja v en prensa pesada de metales.

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

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

Trabsjos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras,
troqueladoras, y otras magquinas particularmentes peligrosas.

Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima, trabajos de
homos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por
chorro de arena, trabaje en loeales de vidriado y gravado, trabajos en la industria
de ceramica.

Trabsjo de soldadura dé gas y arco, corte en oxigeno en tanques o lugares
confinados, en andamios o molduras precalentadas.

Trabajos en fabrica de ladrillo, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano,
trabajo en las prensas y hornos de ladrillo.

Trabajo en aquellas operaciones y/o proceso en donde se presenten altas
temperaturas y humedad.

Trabajo en la industria metalUrgica de hierro y demas metales de las operaciones
yio procesos en donde se desprenden vapores polvos toxicos y en plantas de
cemento.

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

Las demas que sefiale en forma especifica los reglamentos del Ministerio del
Trabajo.

iCelle 5& Carrera 82 Campus Pampalinde &4, 4102  Teléfono; PEX 5183000 ;’ 1
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CAPITULD Xl
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR ¥ LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 42°. Son obligaciones especiales de la Universidad:

10.

11.

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

Frocurar a los trabajadores, localkes apropiados y elemeantos adecuados de
proteccidn contra accidentes y enfermedades Laborales en forma que se

garanticen razonablemente la seguridad y la salud.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad.
Para este efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segln
reglamentacion de las autoridades sanitarias.

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

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

Conceder al trabajador las licencias necesarnas para los fines y términos indicados
en el articulo 32 de este reglameanto.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacion en
gue conste el tiempo de servicios prestados, la indole de la labor y salario
devengado. Igualmente, si el trabajador lo sclicita, hacerle prachcar examen
sanitario y darle certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la
permanencia en el trabajo hubiere side sometido a examen médico. Se
considerara 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 al
consultorio médico respectivo para la practica del examen, a pesar de haber
recibido la orden correspondients. En tal caso, la obligacidn del patrono cesa.

Pagar al trabajador los gastios razonables de desplazamiento, si para prestar sus
servicios, lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacidn del contrato se
origina por culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en
otro lugar, el empleador le debe costear su traslade hasta un monto igual al de
los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia antericrmente.

Abrir y llevar al dia los registros de horas exiras y trabajadores menores que
ordena la ley.

Conceder a los trabajadores que estén en periodo de lactancia los descansos
ardenados por el Articulo 238 del Z5T

Conservar el puesio a las empleadas que estén disfrutando de los descansos
remunerados a que se refiere el numeral anterior, o por licencia de enfermedad
_mofivada en el embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido que el
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12. Llevar un registro de inscripcidn de todas las personas menores de edad gue
emplee, con indicacidn de las fechas de nacimiento de las mismas.

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

14. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara
el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y considerara
licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera tambien
chligaciin de su parte afiliar a la EPS a todos los trabajadores menorea de edad
gue laboren a su servicio, lo mismo que suministrarle cada cuatro {4) meses en
forma gratuita: Un (1) par de zapatos, un (1) vestido de labor, teniende en cuenta
de gue la remuneracién mensual, sea hasta dos veces el salario minimo legal
mensual, mas alto vigente. (Art. 57 C.5.T.).

ARTICULDO 43°, Obligaciones especiales del trabajador:
|. PARA LOS DOCENTES

1. Cumplir las disposiciones emanadas del Honorable Consejo Superior,
Académico, Rectoria, del Reglamento profescral, Directores de Programa,
Secretaria Académica para adelantar la programacion preestablecida y que
comprende actividades en aulas y por fuera de ellas.

2. Verificar las evaluaciones relacionadas con ellas hasta terminar el proceso
académico del respectivo periodo, servir de jurado, dirigir trabajos de
investigacion, servir de asesor en el area, preparar, organizar y presentar &l
material didactico relacionado con la materia o materias convenidas todo dentro
de la especialidad del area objeto del contrato.

Il. OBLIGACIONES COMUNES A TODOS LO3S TRABAJADORES DE LA
UNIVERSIDAD INCLUIDO DOCENTES.

1. Realizar personalmenta la labor en los términos estipulados, observar los
preceptos de este reglamento y aceptar y cumplir las ordenes e instrucciones que
de manera particular imparta la Universidad o sus representantes segun el orden
jerarquico establecido.

2. No comunicar a terceros salvo autorizacion expresa, las informaciones que
tengan scbre su trabajo, especialmente sobre asuntos que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la Universidad, lo que
no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de |as
normas legales de trabajo ante las autoridades competentas.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural los instrumentos y
ttiles que les haya sido facilitados y las materias primas sobrantes.

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

. Comunicar oportunamente a la Universidad las observaciones gue estimen

avitarle dafio y perjuicios. G
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Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que
afecten o amenacen las personas o las cosas de la Universidad.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el medico de la
Universidad o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y
cuidado las instrucciones y Ordenes preventivas de accidentes o de
enfermedades laborales.

Registrar en las oficinas de la Universidad su domicilio y direccién y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra. (Art. 58, C.3.T ).

USO DEL CALZADO ¥ VESTIDO DE LABOR. El trabajador queda obligado a
destinar a su uso en las labores contratadas el calzado y el vestido que le
suministre el patrono. En caso de que no lo hiciere este quedara eximido de
hacerle el suministro el periodo siguiente.

Ademas de las anteriores, se consideran como obligaciones especiales las
siguientes;

1.

10.

11.

Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente en el Jugar, tiempo
y condiciones acordadas.

Respetar y observar estrictamente los preceptos del Reglamento de Trabajo y el
Reglamento de Higiene y Seguridad y las medidas higienicas preventivas
prescritas por la Universidad.

Ejecutar por =i mismo el trabajo que le haya sido asignado, de acuerdo con las
ordenes e instrucciones gue le impartan sus superiores.

Acatar, aceptar y cumplir las ordenas e instrucciones o reglas de orden tecnico o
administrativo que, de modo particular, le impartan sus superiores para la
ejecucion del trabajo.

Cumplir con los controles establecidos durante la jornada laboral, entre ellos
hacer uso del lector facial.

. Conservar la disciplina gue exige el servicio y la buena marcha de la Universidad.

Trabajar eficientemente, dando &l mayor y el mejor rendimiento posible.

Asistir con puntualidad al trabajo, segin el horario sefialado por la Universidad.

. Guardar absoluta lealtad con la Universidad y mantener total reserva de los

secretos comerciales, técnicos, administrativos, etc., cuya divulgacion puede
causar perjuicios a la Universidad.

Cumplir con al deber de denunciar los delitos cometidos y las violaciones de los
contratos, de las leyes o de las reglamentaciones de [a Universidad.

Conservar y restituir en buen estado, salvo al deterioro natural, los elementos y
dtiles de trabajo que le hayan sido suministrados y los materiales y elementos gue
no hayan sido utilizados.
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12.

13.

14,

13,

16.

17

18,

19.

20.

Lk

2.

23,

24,

25,

26.

Observar buenas y sanas costumbras dentro del servicio y fuera de él, con sus
superiores, compafiercs de frabajo y la colectividad en general.

Acatar y cumplir las instrucciones y procedimientos que determina la Universidad
en forma general o particular.

Comunicar a la Universidad por medio de sus superiores inmediatos,
observaciones que estime conducentes para evitar dafos y perjuicios a la
Universidad y a sus compafneros de trabajo.

Preslar auxiliv y Wwda la colaboracién posible en cualguier tiempo y lugar en gue
sea necesario, cuando por siniestro o riesgo inminente peligran las personas e
intereses de la Universidad.

Tratar a los superiores, compafieros de trabajo, clientes y confratistas de la
Universidad con respeto y cortasia.

Laborar en horas extras, cuando lo solicite la Universidad, dentro de las normas
establecidas por la Ley, previa autorizacion del Ministerio de Trabajo., Art. 164
modificado Decreto 13 de 1967, Art. 2o0. del C.5.T.

Evitar e impedir la pérdida y desperdicio de tiempo, materias primas, lubricantes
vy cualquier otro elemento de propiedad de la Universidad.

Informar inmediatamente a cualquiera de sus superiores sobre cualquier
accidente, dafio, etc., que sufran las méquinas equipos, vehiculos o personas de
la Universidad, por leves que ellas parezcan.

Someterse al reglamento de disciplina y orden establecidos por la Universidad o
que se establecieren en todas las actividades.

Someterse a los requisitos ordenados por la Universidad.

Registrar en la oficina de Gestion Humana de la Universidad su direccion de
domicilio y los cambios que ocurran en su estado civil, nombre del conyuge o
compafero permanente y toda aquella informacion personal que la Universidad
necesita mantener actualizada.

Presentar o entregar a la oficina de Gestion Humana, todos |los documentos y
observar estrictamente lo establecido por la universidad en los procedimientos de
administracion de personal.

Asistir a los cursos de capacitacion o perfeccionamiento organizados por la
Universidad para los cuales se l2 haya seleccionado.

Asistir a las reuniones generales de grupo, organizadas y convocadas por la
Universidad.

Observar esfrictamente el conducto regular establecido en sus relaciones con sus
SUpEeroras.

.Ejecutar por si, aquellas labores o tareas conexas o0 accesorias o
e arias de la principal, del cargo desempefiado, tales como el .o«
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28,

29.

30.

31.

32

mantenimiento simple de las maguinas y herramientas a su cargo, limpieza y
correcta presentacidon de su equipo y de su sitio de trabajo.

Cumplir con las demas obligaciones resultantes de la naturaleza del contrato, de
las instrucciones y procedimisntos v normas de la Universidad.

Procurar que las maquinas & instrumeantos de trabajo den buen rendimiento y dar
aviso a sus superiores sobre los dafios que note en ellas, ya sean ocasionados
por falta de pericia, o por descuido de operarios o por caso fortuito.

En el momento de su reting de la Universidad, por cualquier razén, devolver los
elementos de trabajo que se le han entregado y transmitir a quien lo reemplaces
todo Archivo fisico y digital a su cargo con la informacidn e instrucciones para |a
continuidad eficiente del trabajo

Estudiar cuidadosamente las circulares, drdenes escritas, instrucciones de
operacidn y mantenimiento de equipos gque se le entreguen para el buen
desempeno de sus funciones.

Es obligacién de todo trabajador que inicie labores en esta institucion, utilizar la
dotacién de uniformes que suministra la Universidad.

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 44°. Se prohibe a la Universidad:

1.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salaros y

prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa de
estos para cada caso y sin mandamiento judicial, con excepceion de los siguientes:

.

Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retencionss o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 1581, 182 y
400 del Cadigo Sustantivo del Trabajo.

Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta por un cincuenta (50%) por
ciento de salarios y prestacionas, para cubrir sus créditos, en [a forma v en los
casos que [a ley los autorice.

En cuanto la casantia y las pensiones de jubilacién, la Universidad puede retener
el valor respectivo en los casos de los articulos 250 del Codigo Sustantive del
Trabajo.

Obligar en cualguier forma a los trabajadores a comprar marcancias o viveres
en almacenes que establezca la Universidad.

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

Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en ejercicio de sus
derechos de asociacion.

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o
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10.

11.

12.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos
sitios.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del articulo 57 del Codigo
Sustantivo de Trabajo signos convencionales que fiendan a perjudicar a los
interesados o adoptar el sisterna de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad
gue se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se
separan o sean separados del servicio.

Curran inlenpeslivamenle la Universidad. 3i ko hiciera, ademas de incurrr en
sanciones legales deberd pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones o
indemnizacionas por &l lapso que dure cerrada. Asi mismo, cuando s compruebe
gue el patrono en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente |os salanios
a los trabajadores. La cesacion de actividades de éstos, sera imputable a aquel y
les dara derecho a reclamar los salarios comespondientes al tiempo de
suspension da labores,

Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieran
presentado pliego v durante los términos legales de las etapas establecidas para
el arreglo del conflicto.

Ejecutar o autorizar cualquier otro acto que vulnera o restrinja los derechos de los
irabajadores o que ofenda su dignidad. (Art. 58 del C.5.T ).

Despedir a los docentes sin el previo cumplimiento del procedimiento establecido
en al Estatufo docente.

ARTICULO 45°. Se prohibe a los trabajadores:

Sustraer de la Universidad, taller o establecimiento los dtiles de trabajo, las
materias primas o productos elaborados sin permiso de la misma.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, o bajo la influencia de sustancias
psicoactivas ylo alcohol.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que
con autorizacion legal puedan llevar los celadores.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Universidad,
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de
trabajo.

Disminuir intencionalmente el ntmo de trabajo, ejecucidn, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo o excitar a su declaracion o
mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clage de propaganda an Ins
lugares de trabajo.

Coartar la libertad para trabajar, o no frabajar, o para afiliarse a un sindicato, o
permanecer en &l o registrarse.
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11.

12.

13.

14.

15.

16

17.

18.

19.

20,

21.

2.

23.

24,

Usar los dfiles o herramientas suministradas por la Universidad en objetivos
distintos del trabajo contratade. (Art.60, C.5.T.).

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros
de trabajo, la de sus superiores, terceras personas, 0 que amenace perjudicar las
maquinas, elementos, edificios, talleres, vehiculos o salas de frabajo, tales como
fumar en donde ello estuviere prohibido, introducir sustancias o elementos de
peligro a las instalaciones de la Universidad, conducir a excesiva velocidad los
vehiculos de las misma, no utilizar los elementos de la misma que ésta suministre,
para la realizacion del trabajo y contravenir cualquier regla de seguridad o
precedencia.

Retirarse del trabajo durante las horas laborables, sin permiso del superior
respectivo.

Ocupar con cosas distintas a sus labores, las horas de trabajo, sin previo permiso
del jefe inmediato respectivo.

Distraer la actividad durante las horas de trabajo con juegos, burlas, lecturas
extrafas a las labores, o en cualquier forma.

Daormir en el trabajo.

Retirarse del turno antes que se presente el trabajador gue ha de sucederlo en el
trabajo.

Permanecer en los lugares de trabajo, sin necesidad, en horas distintas del
respectivo horario de trabajo.

Cambiar furno de trabajo sin autorizacion de la Universidad.
Hacer horas extras sin autorizacion de la Universidad.

Incitar al personal de trabajadores al desconocimiento de ordenes impartidas por
los superiores de la Universidad.

Promover discordia entre los trabajadores por asuntos de politica partidista.

Discutir sohre politica u otra materia ajena a su trabajo, dentro de las instalaciones
de la Universidad.

Perseguir a sus compafieros por asuntos politicos o religiosos.

Retirar de los archivos o dar a conocer documentos, sin autorizacion escrita de
los superiores de la Universidad.

Esconder frabajo defectuoso, o no informar de el, inmediatamente a sus
superniores,

Rendir informacion o dictdmenes falsos que atenten confra los intereses de la
Universidad o le causen trastornos a sus actividades.
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28.

29

30.

31.

32,

33.

14,

35.

36.

. Pelear, provacar rifias, discusiones, amenazar, infimidar, coaccionar o interferir a

sus compaferos o superiores dentro o fuera del trabajo.

Usar un lenguaje imespetuoso o indecente para con sus compafieros o supericres
dentro o fuera del trabajo.

Hacer circular propaganda o literatura de cualgquier indole en los tableros o muros
de la Universidad, sin el permiso de ésta.

Fijar o quitar leyenda de cualquier indole en los tableros o muros de la
Universidad, sin el permiso de &ata.

Efectuar reuniones en las instalaciones de la Universidad de cualguier indole, que
sean sin permiso de la misma.

Confiar a otro trabajador la ejecucién del trabajo asignado, sin parmiso expreso
del superior.

Operar maquinas y vehiculos o utilizar herramientas de la Universidad, sin
permiso previo para hacerlo.

Empezar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias, sin
autorizacion previa de la Gerencia Administrativa.

Mo obedecer las 6rdenes o instrucciones de los superiores relacionados con las
labores asignadas al frabajador.

Manejar los vehiculos de las Universidad sin estar autorizados por ésta.

No comunicar a los jefes en forma inmediata el accidente ocurrido durante el
trabajo, estando en capacidad de hacerlo. (Art. 80 C.5.T).

Introducir personas extrafias a la Universidad, sin autorizacion.

CAPITULO XIi
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 46° La Universidad no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o
en el contrato de trabajo. (Art. 114, C.5.T.),

d.

rasRgunda vez suspensién en el trabajo hasta por ocho (8) dias
£
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El retardo de Quince {15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la Universidad, implica por primera
vez, multa de la décima parte del salario de un dia; por la segunda vez, multa de
la quinta parte del salario de un dia; por tercera vez; suspension en el trabajo en
la mafiana o en la tarde seguln el furno en que ocurra y por cuarta vez; suspension
en el rabajo por tres (3) dias.,

La falta al trabajo en la mafana, en la tarde o en el tumo correspondiente, sin

excusa suficiente cuando no causa perjuicio de consideracion a la Universidad,
implica por primera vez suspensién en el trabajo hasta por tres (3) dias y por
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La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracion a la Universidad implica, por primera vez, suspension
en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez suspension en el trabajo
hasta por dos (2) mesges.

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

El dafic material inteneional e culposo, caueado por &l trabajador a los alementos
de trabajo, maquinaria, equipos, materias primas y mercancias de la Universidad,
cuyo significade econdmico seglin evaluacion del patrono no justifique la
terminacion unilateral del contrato de trabajo, dara lugar por suspension hasta por
tres (3) dias en la primera vez y hasta de quince (15) dias en caso de reincidencia
en cualquier tiempao.

La violacion por parte del trabajador de las obligaciones y prohibicionas a que
esté sometido de acuerdo con la ley y este reglamento o segun las instrucciones
gue haya recibido de la Universidad, cuando su caracter no revista tal gravedad
que constituya justa causa de despido, determinara la suspension en el trabajo
hasta por ocho (8) dias, en la primera vez y hasta por veinte (20) dias en caso de
reincidencia en cualquier tiempo.

PARAGRAFO. Lo dispuesto en este articulo se enfiende sin perjuicio de la aplicacién
de las justas causas de terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte del
patrono sefialadas en la ley 0 en el reglamento.

ARTICULQ 47°. Para efectos de lo dispuesto en el numeral 6to., aparte A, del
Artieuls 7o. del Decreto Ley 2361 de 1865, que subrogd el Articulo 62 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, se califica como falta grave las siguientes; por parte del
trabajador:

1.

1.

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

La falta total del trabajador en la mafana o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente, por tercera vez.

La falta total del trabajador a sus labores durante el dia, sin excusa suficiente por
tercera vez.

La viclacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias.

La ejecucion por parte del trabajader de labores remuneradas al servicio de
terceros.

El abandono del puesto de trabajo, sin permiso de sus superiores o razon
justificada para ello.

Las desavenencias repetidas con sus companieros de trabajo.
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Cualquier falta, omision o negligencia en el trabajo, en el manejo de dineros de la
Universidad, efectos, wvalores, titulos o documentos de la institucion que el
trabajador reciba, tenga en su poder o0 mangje, o disponga de ello en su propio
beneficio o de terceros, o que no rinda cuenta de ello, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Universidad y la oportunidad con que deba
hacerlo.

Cuando el trabajador, ha sido sancionado disciplinariamente por dos faltas,
incurra en una tercera, dentro de los seis (6) meses siguientes.

Cobrar eubeidios, auxilioe o utilizar serviciog para parsonas por los cuales no se
tiena legalmente el derecho.

Certificar a la Universidad para su cobro o recibir o no anunciarlo inmediataments
cuentas o valores para frabajo en horas extras, dominicales, festivos, recargo
nocturno que no correspondan a la realidad.

Mo presentar legalizacion de cuentas viaticos, o presentar cuentas de viaticos no
causados o que no comrespondan a la realidad.

Utilizar los vehiculos de la Universidad sin autorizacion interna o sin licencia de
conducir vigente e igualmente conducir estos vehiculos bajo la influencia de licor
o drogas enenvantes.

La sistematica inejecucion sin razones validas por parte del trabajador de las

obligaciones originadas en su contrato de trabajo, el presente reglamento o
relacicnados directamente con sus funciones a cargo.

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina interna de la Universidad.

Vender la dotackon suministrada por la Universidad, elementos de seguridad,
proteccion u ofros.

Falsear los datos suministrados u omitir datos solicitados en el momento de la
contratacion o datos perscnales posteriores solicitados por la Universidad.

Hacer uso indebido de los vehiculos de propiedad de la Universidad.

Manejar los vehiculos de la Universidad a velocidad superior de la autorizada por
las autoridades de transito.

Conducir los vehiculos de la Universidad para asuntos personales no autorizados
expresamente.

Conducir los vehiculos de la Universidad después de haber ingendo licor,

Permitir que personas ajenas a la Universidad manejen los vehiculos de
propiedad de ella.

Infringir cualguiera norma de transito en el manejo de los vehiculos de la
Universidad.

Sufrir accidentes de transito en el cual el trabajador tenga responsabilidad por
pa leve o superior. Se presume culpa en el accidente cuando el trabajador
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25. Utilizar los anticipos para gastos de viaje en asuntos personales, o mezclarlos con
dineros personales o prestar el mismo dinero a otras personas.

CAPITULO Xl
DE LA TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO

ARTICULO 48°. Son justas causas para la terminacién unilateral del contrato de
trabajo, por parte de la Universidad las siguientes:

a. La falla del babajadur & sus labores sin excusa suficients, cuands cause perjuicio
economico de consideracidn a la Universidad y se halle debidamente

comprobado el perjuicio.

b. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacién de
certificados falsos para su admision o tendiente a obtener un provecho indebido.

¢. Todo acto de violencia, injuria, malos fratamientos o grave indisciplina en que
incurra el trabajador en sus labores contra el patrono, los miembros de su familia,
el parsonal directivo o los compaferos de trabajo.

d. Todo acto grave de violencia, injuria © malos tratamientos en que incurra el
trabajador fuera del servicio en contra de sus representantes, jefes, supervisores,
vigilantes, o celadores.

e. Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maguinarias,
equipos, instrumentos, trabajos de investigacidn o demés objetos relacionados
con el trabajo y toda la negligencia que ponga en peligro |a seguridad de las
personas o de las cosas.

f. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en los lugares de trabajo.

g. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
trabajador de acuerdo con la ley, el Contrato de Trabajo o el presente reglamento.

h. La detencién preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias a menos que
posteriormente sea absuelto o el arresto correccional que exceda de ocho (8)
dias, o ain por un tiempe menor, cuando la causa de la sancién sea suficiente
por si misma para justificar la extincion del contrato.

i. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o de a conocer
asuntos de caracter reservado con perjuicio de la Universidad.

i. Eldeficiente rendimianto en el trabajo, en relacién con la capacidad del frabajador
y el rendimiento promedio en actividades anéloegas, cuando no se comija en un
plazo razonable a pesar del requerimiento del patrono.

k. |a sistematica inejecucion sin razones validas por parte del frabajador, de las
obligaciones convencionales o legales,

I, Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.
m. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
arpfilacticas o curativas, prescritas por el médico del patrono por las autoridades
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n. El reconocimiento al trabajador de la pensidn de jubilacién o de invalidez, estando
al servicio de la Universidad.

En los casos de los literales j) a n), de este articulo, para la terminacion del contrato,
el empleador debera dar aviso al trabajador con anticipacion no menor de cinco (3)
dias comunes.

POR PARTE DEL TRABAJADOR

a. |llaber sufrido engafio por parte del empleador respecte a las condicienes del
trabajo.

b. Todo acto de viclencia, malos tratamientos, o amenazas graves inferidas por el
empleador contra el trabajador o los miembros de su familia, 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 este.

¢. Cualguier acto del empleador o de sus representantes que induzca al trabajador
a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

d. Todas las circunstancias que el frabajador no pueda prever al celebrar el contrato
y que ponga 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. El incumplimiento sistemético, sin razones validas, por parte del empleador, de
sus obligacionas convencionales.

g. La exigencia del empleador sin razones validas, de la prestacion de un servicio
distinto, o en lugares diversos a aquel para el cual se le contrato.

k. Cualqguier violacidn grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
empleador de acuerdo con los articulos 57 y 58 del C.5.T., o cualquier falta grave
calificada como tal en Pactos o Convenciones Colectivas, Fallos Arblitrales,

Contratos Individuales o Reglamentos.

La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la ofra,
en el momento de extincién, |a causa o motivo de esta determinacién. Posteriormentea
no pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.

ARTICULO 49°. En todo contrato de trabajo es inherente la condicion resolutoria por
incumplimiento de lo pactado con indemnizacién de perjuicios a cargo de la parte
responsable.

Esta indemnizacion comprende &l lucro cesante y el dano emergenie.

En caso de terminacion unilateral del contrato de trabajo sin justa causa comprobada,
por parte del empleador, o si este da lugar a la terminacién unilateral por parte del
trabajador por alguna de las justas causas contempladas en la ley, el primero debera
)gar.al segundo, por concepto de indemnizacién, tantos dias de trabajo cudnto ..
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sefale el articulo 8 del Decreto Legislative 2351 de 1965 para cada caso, sin
menoscabo de la tabla de indemnizacion que llegare a convenirse
convencionalmente o por pacto colectivo.

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROEBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION
DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 50°. Sin menoscabe de las disposiciones convencionales, o de pacto
colectiva, antes de aplicarse una sancién disciplinaria, la Universidad dara
oporiunidad de ser escuchados en descargos al trabajador inculpado y si este es
sindicalizado debera estar asistido por dos (2) representantes de la organizacion
sindical a que pertenezca. En todo caso, se dejard constancia escrita de los hechos
y de la decision de la Universidad de imponer o no la sancién definitiva. (Art. 115,
C.8.T.)

ARTICULO 51°. Sancionado el trabajador previo el framite Disciplinarios, el Director
de Gestidn Humana notificara por escrito al trabajador de la sancion Impuesta.

. PARA DOCENTES

a. El hecho de que el PROFESOR llegue embriagado a dictar sus clases o ingiera
bebidas embriagantes o drogas enervantes dentro de las instalaciones
Universitarias, aun por primera vez.

b. La falta de respeto al personal de alumnos en todo lo relacionado con la moral y
buenas costumbres y en general toda actitud de su parte que impligue viclencia,
injuria o malos tratamientos para con sus compaferos o alumnos

¢. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos, o grave indisciplina en que
incurra el PROFESOR en |a catedra, o contra los directivos de la UNIVERSIDAD,

d. Presentarse a cumplir sus funciones académicas bajo la influencia del licor o
drogas enervantes.

e, La ausencia injustificada del PROFESCR a una semana de clases a dictarse en
el mes, o a dos semanas ajustadas en cualquier tiempo del periodo académico

f. La no practica de los examenes finales, de previas, validacion, habilitacion,
supletorios o de cualquier otra naturaleza, en las fechas y horas sefialadas por la
Decanatura o el Director de la respectiva Unidad Acadamica.

g. La no entrega oportuna en la Secretaria de la Dependencia respectiva de los
documentos relacionados con su catedra o catedras, o programa del area, tales
como notas de examenes, controles, informes solicitados por la Decanatura,
coordinacitn del drea, Consejo Academico o Superior, elc,

h. La falta a las obligaciones complementanas dervadas de su condicion de
PROFESOR, como la vigilancia de examenes, jurado, direccién de trabajos de
investigacidn o tesis de grado o coordinacion del area, como tambien no prestar
colaboracion para procesos de evaluacion academica que tengan que ver con su
catedra o area del conocimiento dentro de la cual este ubicada la asignatura ©
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i. El incumplimiento de las obligaciones legales, estatutarias, reglamentarias o
contractuales.

. lgualmente, es causa legal para la terminacién del contrato la desaparicion o
cancelacion, por cualguier causa del curso. Como también por la no aprobacion
de la nominacion profesoral por parte del Consejo Académico o de la Facultad,
no obstante el PROFESOR haber iniciado las actividades academicas, todo
conforme a los reglamentos de la UNIVERSIDAD.

ARTICULQ E2°, Mo producira efecto algune |a eancién digciplinaria con la violacian
del tramite sefialado en el anterior articulo. (Art. 115, C.5.T.).

CAPITULO XIV
PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE PARA RECLAMOS Y SU
TRAMITACION

ARTICULDO 53° Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona gue
ocupe en la Universidad el cargo de DIRECTOR DE GESTION HUMANA, quien los
conocera y resclvera en justicia y equidad.

ARTICULDO 54°. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a
que se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores deben
asesorarse del sindicato respectivo al cual se encuentran afiliados. En el evento de
no ser afiliados, si lo desean pueden sclicitar el asesoramiento de los Directives
Sindicales. PARAGRAFQ; En la Universidad Santiage de Cali, existen
organizaciones sindicales y asociaciones de docentes con las cuales se suscriben
Convenciones Colectivas, Pactos Colectives en su orden. Con dichas entidades se

han pactade beneficios extralegales que superan los consagrados en la Ley
sustantiva laboral.

CAPITULO XV
PUBLICACIONES

ARTICULO 55° Una vez expedido el presente Reglamento Interno de Trabajo, la
Universidad surtird su publicacion asi: 1) en la pagina Web de la Institucion
http:iwww.usc.edu.co. 2) Mediante la fijacidn de dos (2) copias en caracteres
legibles, en cada uno de los lugares de trabajo separados que hubieren.

CAPITULO xVI
VIGENCIA

ARTICULO 568°, El presenta Reglamento entrara a regir ocho (8) dias despues de su
publicacion hecha en la forma prescrita en el articulo anterior.

CAPITULO XVII
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION
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ARTICULO 57°. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por la Universidad constituyen actividades tendienles a generar una
conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas vy
justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral universitaria y el buen
ambiente en la Universidad y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la
libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 58°. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la
Universidad ha previsto los siguientes mecanismos.

1. Informacicn a los trabajaderes sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafas
de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de
dicha Ley, particularmente en relacion con las conductas que consfituyen acoso
laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el
tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza
para la evaluacién periédica de vida laboral, con el fin de promover coherencia
operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de
la Universidad.

3. Disefio y aplicacién de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin
de:

a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promueven
vida laboral conviviente.

b. Farmular |as recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con
situaciones empresariales que pudieran afectar el cumplimiento de tales valores
v habitos y

c. Examinar conductas especificas que pudieran configurar acoso laboral u ofros
hostigamientos en la Universidad, que afecten la dignidad de las personas,
sefalando las recomendaciones correspondientes,

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

ARTICULO 58°. Para los efectos relacionados con la blsqueda de solucidn de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento intemo con el
cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad vy
naturaleza conciliatoria sefaladas por la ley para este procadimiento.

1. La Universidad tendrda un Comité, integrade en forma bipariita, por un
representante de los trabajadores y un representante del empleador o su
delegado. Este comité se denominara “Comité de Convivencia Laboral™.

2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientas actividades:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de |2 Universidad en relacion con el
buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas
responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare
necesarias.

Calle 52 Carrera 62 Pefippus PampiaBinda A8, 4102 / Teldfono: FBX 5183000 &
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b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencibn a gue 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 pudieran tipificar
conductas o circunstancias de acoso laboral.

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

Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo
de los mecanismos de prevencidn, con énfasis en aguellas actividades que
promueven de manera mas efectiva la eliminacion de situaciones de acoso
laboral, especialmente aguellas que tuviersen mayor ocurrencia al imterior de la
vida laboral de la Universidad.

Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de
Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 8° de la ley 1010
de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes,

Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

1. Este comité se reunira por lo menos una vez al mes, designara de su seno un
coordinador ante gquien podran presentarse las solicitudes de evaluacion de
situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral con destine al analisis
que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a traves del comite
realizaren los miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de la
vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral,
el comité en la sesidn respectiva las examinard, escuchando, si a ello hubiere
lugar, a las personas involucradas, construira con tales personas |a recu peracian
de tejido conviviente, si fuere necesario; formulard las recomendaciones que
estime Indispensables y, en casos especiales, promovera entre los involucrados
COMpPromisos de convivencia

5. Si como resultado de la actuacidn del comité, éste considerare prudente
adoptar medidas disciplinarias, dard traslado de las recomendaciones vy
sugerencias a los funcionarios o trabajadores competentes de la Universidad,
para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo
establecido para estos casos en la ley v en &l presente reglamento.

6. En todo caso, el procedimiento preventive interno consagrado en este articulo,
no impide o afecta el derecho de guien se considere victima de acoso laboral para
adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en
la ley 1010 de 2006

CAPITULO XVl
CLAUSULAS INEFICACES
IE ULO &0°. Hu produciran ningin efecto las clausulas del reglamento gue
agcondiciones del trabajador en relacion con lo establecido en as leyes s
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contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales de los C
cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables
al trabajador. (Art. 109, C.5.T).
CAPITULO XIX
DISPOSICIONES FINALES
ARTICULDQ 81 °. Desde la fecha en que entra en vigencia este Reglamento, quedan
sin efecto las disposiciones del reglamenio que antes de esta fecha, haya tenido la
Universidad
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