ACUERDO DEL CONSEJO SUPERIOR NO. 27 DEL 22 DE NOVIEMBRE DEL
ANO 2018, POR EL CUAL SE EXPIDE Y APRUEBA EL REGLAMENTO
INTERNO DE TRABAJO DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA LOS
LIBERTADORES.

FUNDACION UNIVERSITARIA

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA LOS
LIBERTADORES EN EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES ESTATUTARIAS
Y,

CONSIDERANDO

El articulo 25 de la Constitucién politica establece que E/ trabajo es un derecho y una obligacion
social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda persona
tiene derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas. En razén a ello el reglamento interno
de trabajo de la fundacién universitaria el libertador responde y apunta al cumplimento estricto y
cabal de este mandato constitucional, asi como de las normas de orden legal y reglamentario
gue regulen la materia.

El articulo 69 de la Constitucién Politica de Colombia consagra el principio de autonomia
universitaria, que debe ser armonizado con las demas disposiciones constitucionales, legales, v,
en general, con la garantia de los Derechos Fundamentales que propendan por adecuado
ejercicio de los fines esenciales del estado social, democratico y constitucional de derecho.

El articulo 29 de la Ley 30 del 28 de diciembre de 1992, establece la autonomia Universitaria e
indica lo siguiente: Que las instituciones universitarias “(...) podran darse sus directivas vy
regirse por sus propios estatutos y reglamentos de acuerdo con la Ley”

Las Instituciones de Educacion Superior tienen el derecho para darse y modificar sus propios
reglamentos, adoptar el régimen de estudiantes y docentes, de acuerdo con el articulo 1.1.1.1.,
en su numeral 5 y el articulo 2.2.2.2 del Decreto 1075 de 2015 cuyo contenido ratifica la
autonomia universitaria consagrada en el articulo 69 de la Constitucién Politica de Colombia.

El articulo 28, literal C) de los Estatutos de la fundacién universitaria los Libertadores, el Consejo
Superior tiene como funcion “(...) expedir los reglamentos necesarios para el buen
funcionamiento de la Fundacion”.

Que de conformidad con el Proyecto Educativo Institucional Libertador-PEIL, adoptado y
actualizado mediante Acuerdo del Consejo Superior No. 14 del 08 de agosto de 2018, en su
Capitulo 1l Comunidad Educativa, Comunidad Académica y Grupos de Interés, se establece
que: La Comunidad Educativa de Fundaciéon Universitaria Los Libertadores esta conformada por
profesores, estudiantes, egresados y personal de apoyo académico y administrativo, directivos,
que conforman una organizacion social regulada por normas y directrices y que tienen como
finalidad contribuir a la consecucion de los objetivos institucionales.

El Acuerdo No. 40 del 24 de octubre de 2016 mediante el cual se expide el Cddigo de Buen
Gobierno de la Fundacién Universitaria los Libertadores y el cual coadyuva en el propdsito
institucional de fortalecer la cultura organizacional frente a consolidar en los miembros de la
comunidad los principios y valores institucionales, asi como las buenas practicas de gestion,
planeacion y control que deben estar reguladas y establecidas normativamente.

El acuerdo No. 43 del 30 de Noviembre de 2016, Por medio del cual se aprueba la Politica
Institucional de Talento Humano de la Fundacion Universitaria Los Libertadores, en su articulo 2
y 3 indica que dicha politica orienta y establece el marco general del accionar frente al
desarrollo de la gestién de talento humano , que aplica para los profesores , empleados
administrativos , proveedores y prestadores del servicio que participan en la creacion de valor
institucional en sus diferentes servicios académicos.

Que es necesario establecer la regulacion propia de las relaciones laborales y profesionales de
la fundacidén universitaria los libertadores con sus colaboradores las cuales deben estar en
armonia con las disposiciones constitucionales, legales, reglamentarias e institucionales. Por lo
que el consejo superior:




ACUERDO DEL CONSEJO SUPERIOR NO. 27 DEL 22 DE NOVIEMBRE DEL
ANO 2018, POR EL CUAL SE EXPIDE Y APRUEBA EL REGLAMENTO
INTERNO DE TRABAJO DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA LOS

LOS LIBERTADORES LIBERTADORES.

FUNDACION UNIVERSITARIA

ACUERDA

Expedir y Aprobar el Reglamento Interno de Trabajo de la Fundacién Universitaria los Libertadores
en los siguientes términos:

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la FUNDACION
UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES (en adelante la “Institucién” o el “Empleador”), domiciliada
en la ciudad de Bogota D.C., en las siguientes sedes:

EDIFICIO BOLIVAR: Carrera 16 # 63 A - 68

EDIFICIO CALDAS: Carrera 15 #63 A - 87

EDIFICIO SANTANDER: Carrera 15 # 63 A - 61

EDIFICIO F: Calle 84 # 15 - 37

EDIFICIO POLICARPA: Calle 63A # 16 - 20

EDIFICIO CORDOVA: Carrera 16 # 63 A - 27

EDIFICIO NARINO: Calle 60 # 7 - 16

EDIFICIC LABORATORIO AUTOMECATRONICA: Carrera 16 # 63A - 44
EDIFICIO G: Calle 63A # 15 - 66

EIFICIO D: Calle 63B# 16 - 73

CENTRO DE CULTURA Y BIENESTAR: Calle 63A # 17 - 40
EDIFICIO CARTAGENA.: Calle 31 # 19 - 51

A sus disposiciones quedan sometidos tanto la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS
LIBERTADORES, 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.

CAPITULO II ]
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a tener vinculo laboral en la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS
LIBERTADORES, debe adjuntar al proceso de seleccidn los siguientes documentos:

1. Hoja de vida actualizada con sus respectivos soportes.

2. Fotocopia de la cédula de ciudadania o tarjeta de identificacion, o cédula de extranjeria, visa
de trabajo, segun el caso.

3. Autorizacion escrita del inspector del trabajo o en su defecto, de la primera autoridad local, a
solicitud de los padres y, a falta de estos, del Defensor de Familia, cuando el aspirante sea
un menor de dieciocho afios (18) afios.

4. Presentar los examenes medicos ocupacionales y de laboratorio pertinentes con los
profesionales y en las instituciones que sefiale la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS
LIBERTADORES.

5. Certificado o documento idéneo que acredite su situacion militar, conforme el articulo 20 de
la Ley 1780 de 2.016.

6. Fotocopia de los titulos conferidos por estudios o cursos realizados, cuando se exijan a fin
de acreditar la formacién necesaria para desempefio del cargo. En el evento de titulo
conferido por instituciones extranjeras estos deben estar convalidados ante el Ministerio de
Educacion Nacional, o en su defecto en proceso de convalidacion.

7. Certificados laborales en los que conste el tiempo de servicio y la naturaleza del cargo
desempefiado.

8. Todos los documentos que se requieran y que sean requisitos propios del cargo al que se
postula.

PARAGRAFO PRIMERO. EI empleador podra establecer en el reglamento, ademas de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al
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aspirante. Sin embargo, tales exigencias no incluiran documentos, certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas.

CAPIiTULO Il
DEL PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. La FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES, una vez admitido el
TRABAJADOR, podré estipular con &l un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar,
por parte de la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES, las aptitudes del EL
TRABAJADOR v, por parte de este, las conveniencias de las condiciones de trabajo (Art. 76 C. S.
T.).

ARTICULO 4. El periodo de prueba debera ser estipulado por escrito y, en caso contrario, los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo. (Art. 77, numeral
1 del C.S.T.).

ARTICULO 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo
a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) 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 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 6. Durante el periodo de prueba, el contrato de trabajo puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, 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 aguel a este se consideran regulados por las normas del contrato
de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba
gozan de todas las prestaciones. (Art. 80 C.S.T.).

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracién, no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la FUNDACION
UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES. Estos trabajadores tienen derecho ademas del salario, al
descanso remunerado en dominicales y festivos (Art. 6 C.S.T.)

CAPITULO V
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 8. En la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES se pactan horarios
flexibles de 43 horas semanales, de lunes a sabado, para profesores y administrativos, pactados a
través del contrato de trabajo u otro sf, segln la necesidad del servicio.

1. Para personal Administrativo y profesores, algunos de estos horarios son:

DIAS MANANA ALMUERZO TARDE
Lunes 8:00 a 1:00 pm 1:00 2 2:00 pm 2:00 2 6:00 pm.
Martes a viernes 8:00 2 1:00 pm 1:00 2 2:30 pm 2:30 2 6:00 pm
Lunes 7:00 a 1:00 pm 1:00 2 2:00 pm 2:00 a 5:00 pm.
Martes a viernes 7:00 2 1:00 pm 1:00 2 2:30 pm 2:30 a2 5:00 pm
Lunes 9:00 a 1:00 pm 1:00 2 2:00 pm 2:00 a 7:00 pm.
Martes a viernes 9:00 2 1:00 pm 1:00 2 2:30 pm 2:30 a 7:00 pm
Lunes a viernes N.A. N.A 12:00 m a 8:00 pm
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Sabado 9:00a12:m N.A N.A
Lunes viernes N.A N.A 1:00 a2 9:00 pm.
Sabado 9:00a12:00 m, N.A N.A
Lunes a viernes 10:00 am a 2:00 pm 2:00 3:00 pm 3:00a7:30 pm
Lunes a viernes N.A. N.A 12:30 A 8:30 pm
Sabado 9:00 A 11:00 am N.A N.A
Lunes a viernes 6:00 am a 2:00 pm N.A N.A
Sabado 7:00a 1:00 pm N.A N.A
Lunes a viernes N.A. N.A De 2:00 a 10:00 pm
Sabado 7:00a 1:00 pm N.A N.A
Lunes a viernes N.A. N.A 3:00 a 10:00 am
Sabado 9:00 am a 6:00 pm N.A N.A.

2. En razén a la actividad misional de la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS
LIBERTADORES, se cuenta con (a) profesores de tiempo completo, (b) profesores de medio
tiempo, y (c) docentes de horas céatedra, cuya jornada laboral sera la establecida entre las
partes, de acuerdo con el cronograma definido por la Institucién para cada periodo
académico. En cualquier caso, se aclara que la jornada laboral de los docentes no excede
las cuarenta y tres (43) horas de trabajo semanales.

PARAGRAFO PRIMERO. Mientras la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES tenga
mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta y tres (43) horas a la semana, estos
tendran derecho a dos horas en dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen
exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion (articulo 21, Ley
50 de 1990).

PARAGRAFO SEGUNDO. Las partes, con fundamento en el articulo 23 de la Ley 50 de 1990,
pueden acordar repartir las cuarenta y tres (43) horas semanales de trabajo ampliando la jornada
ordinaria hasta por dos (2) horas diarias, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el
descanso durante todo el sabado. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas
extras.

PARAGRAFO TERCERO. Las jornadas de trabajo previamente sefialadas, seran objeto de
modificacién cuando las condiciones o necesidades del servicio asi lo ameriten, respetando en
cualquier caso la jornada maxima legal.

PARAGRAFO CUARTO. - De conformidad con el articulo 51 de la Ley 789 de 2.002, que modificé
el inciso 1° del literal c), y adicion6 el literal d) al articulo 161 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, se prevé lo siguiente:

1. La FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES y el trabajador pueden acordar
temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan
operar a la Institucion o las secciones de esta sin solucidn de continuidad durante todos los
dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia
y treinta y seis (36) a la semana.

En este caso no habra lugar al recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o
festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de
trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho a un dia de
descanso remunerado.

2. La FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES y el trabajador podran acordar
que la jornada semanal de cuarenta y tres (43) horas se realice mediante jornadas diarias
flexibles de trabajo, distribuidas en maximo de seis (6) dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este, el nimero de horas de
trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podra ser
de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun
recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el
promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jomada ordinaria de 6 a.m.,
a 9 p.m. (articulo 51 de la Ley 789 del 2002, mod. Ley 1846 de 2017).
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PARAGRAFO QUINTO. De conformidad con el articulo 165 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continua y se lleve a cabo por turnos de
trabajadores, la duracién de la jornada puede ampliarse en mas de ocho (8) horas, o en mas de
cuarenta y tres (43) horas semanales, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado
para un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta
y ocho (48) a la semana. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario ni horas extras.

PARAGRAFO SEXTO. Jornada laboral flexible: La FUNDACION UNIVERSITARIA LOS
LIBERTADORES vy el colaborador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacién de
horarios de trabajo sucesivos, que permitan operar a la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS
LIBERTADORES o areas de esta, sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana
siempre y cuando el respectivo turno no exceda de (6) horas al dia y (36) a la semana. (Articulo
161, Numeral 3, literal ¢ del C.S.T., modificado por el articulo 51 de la ley 789 de 2002).

CAPITULO VI
TELETRABAJO

ARTICULO 9. De conformidad con la Ley 1221 de 2.008, y las demas normas que la reglamentan,
modifican, aclaran o complementan, la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES
podran pactar de mutuo acuerdo con sus trabajadores o quienes aspiren ingresar por primera vez,
el Teletrabajo como forma de desarrollar la relacién laboral, mediante documento escrito que
contendra como minimo los aspectos que contempla el articulo 3° del Decreto 884 de 2.012.

PARAGRAFO PRIMERO. El trabajador se obliga a emplear los elementos y medios de
telecomunicaciones en forma adecuada, y darles buen uso y, en general, mantenerlos en buen
estado.

PARAGRAFO SEGUNDO. El trabajador se compromete a estar disponible via telefénica mediante
los medios que se determinen el empleador, mientras esta en teletrabajo.

PARAGRAFO TERCERO: Las partes convienen en calificar como falta grave que el trabajador
preste sus servicios profesionales a otro empleador, mientras se encuentra en horario de teletrabajo.

PARAGRAFO CUARTO: El trabajador se obliga a cumplir las politicas de tratamiento de datos
personales, de propiedad intelectual, de confidencialidad y de seguridad de la informacién previstas
por la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES.

PARAGRAFO QUINTO: La FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES se obliga a
garantizar para cada caso concreto en que se adopte el Teletrabajo, las condiciones idéneas en
materia de seguridad y salud en el lugar donde se prestara la labor, adelantando todas las
actividades necesarias para su adecuacion, lo cual llevara a cabo en acompafiamiento con su
Administradora de Riesgos Laborales.

PARAGRAFO SEXTO: La FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES pondra a
disposicion las herramientas y elementos de trabajo en la forma prevista en la ley, instruyendo al
trabajador en prevencion de riesgos con ocasién de la utilizacion de tales elementos.

CAPITULO VII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 10. A continuacién se establecen las siguientes definiciones sobre trabajo ordinario
nocturno, contempladas en el articulo 160 del CST, modificado por el articulo 1° de la Ley 1846 de
2017.

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintiin horas
(9:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintitn horas (9:00 p.m.) y las seis horas (6:00
a.m.).
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ARTICULO 11. El trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada ordinaria
y en todo caso el que excede de la maxima legal. (Art. 159. C.S.T.)

ARTICULO 12. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de los casos sefialados en
el articulo 163 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, solo podré efectuarse en dos (2) horas diarias
y mediante autorizacion expresa del Ministerio del Trabajo o de una autoridad delegada por éste
(articulo 1°, Decreto 13 de 1967).

ARTICULO 13. Tasas y liquidaciones de recargos.

1. Eltrabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno, se remunera con un recargo del treinta
y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno, con excepcién del caso de la
jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el literal ¢) del articulo 20 de la
Ley 50 de 1990.

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

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

4. Cada uno de los recargos antes dichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1.990).

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

PARAGRAFO SEGUNDO. La FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES podra
implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de
1965.

ARTICULO 14. La FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES no reconocera trabajo
suplementario o de horas extras sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de
acuerdo con lo establecido para el efecto en el articulo 12 de este Reglamento.

En cualquier caso, se requerira la autorizacién previa y por escrito de la Institucién para cada
situacion particular, salvo que la labor se presente de manera imprevista o inaplazable, en cuyo caso
el trabajador la ejecutara, pero debera dar cuenta de la misma de manera simultanea a su realizacién
a la Institucion, so pena de no ser reconocido ni cancelado pago alguno al trabajador por concepto
de horas extras o labor suplementaria.

PARAGRAFO 1. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder
de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

] CAPITULO VIII
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 15. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos v los dias de fiesta que
sean reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral:

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 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 santos, Ascensién del Sefior, Corpus Christi
y Sagrado Corazoén de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio,
quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascensiéon
del Sefior y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en lunes se trasladaran al lunes
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siguiente a dicho dia, cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso
remunerado, igualmente se traslada al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador origina el trabajo en los dias festivos, se
reconoceran en relacion con el dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior
(articulo 1°, Ley 51 del 22 de diciembre de 1983).

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes en dias u horas
no implique la prestacion 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. (Articulo 26,
numeral 5°, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO SEGUNDO. De conformidad con el articulo 26 de la Ley 789 de 2002, que modifico
el articulo 179 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, se prevén las siguientes disposiciones:

1. Eltrabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento
(75%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas, y/o reconociendo un (1)
dia compensatorio remunerado a la semana siguiente segun se trate de labor ocasional o
habitual, en los términos consagrados en el precitado articulo 179 del CST.

2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado, sélo tendra derecho el
TRABAJADOR, en caso de trabajar, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el
articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990 (articulo 26 Ley 789 del 2002).

PARAGRAFO TERCERO. El TRABAJADOR podra convenir con el EMPLEADOR su dia de
descanso obligatorio el dia sdbado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como
descanso dominical obligatorio. Interprétese la expresién dominical contenida en el régimen laboral
en este sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

PARAGRAFO CUARTO. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo, el
empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacién de doce (12) horas a lo
menos, la relacién del personal de trabajadores que por razones del servicio no puede disponer del
descanso dominical. En esta relacién se incluiran también el dia y horas de descanso compensatorio.
(Articulo 185, C.S.T.).

ARTICULO 16. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el articulo 14 de este
reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c)
del Articulo 20 de la Ley 50 de 1990. (Articulo 25 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 17. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de
1983, la Institucion suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No
esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensién o
compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este
trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas
extras. (Articulo 178 C.S.T.).

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 18. Los trabajadores que hubiesen prestado sus servicios durante un (1) ano tienen
derecho a quince dias (15) habiles consecutivos de vacaciones remuneradas. (Articulo 186,
numeral 1, C.S.T.).

ARTICULO 19. La época de vacaciones debe ser sefialada por la FUNDACION UNIVERSITARIA
LOS LIBERTADORES a mas tardar dentro del afio siguiente a ellas, deben ser concedidas
oficiosamente o a peticién del TRABAJADOR, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.
El EMPLEADOR tiene que dar a conocer al TRABAJADOR con quince (15) dias de anticipacién la
fecha en que le concederan vacaciones. (Articulo 187 C.S.T.). Por el mismo funcionamiento de la
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academia, el EMPLEADOR podra acordar vacaciones colectivas con el personal gue corresponda
al finalizar el afio.

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

ARTICULO 21. Se puede autorizar la compensacién en dinero hasta por la mitad de un periodo de
vacaciones, disfrutando la otra mitad a solicitud del TRABAJADOR vy con previa autorizacion de la
FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES. Cuando el contrato termina sin que el
TRABAJADOR hubiese disfrutado de vacaciones, la compensacién de estas en dinero procede por
un ano cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccién de afio. En todo caso, para la
compensacion de vacaciones se tendra como base el Ultimo salario devengado por el
TRABAJADOR. (Articulo 189 C.S.T., modificado por el articulo 20 de la Ley 1428 de 2.010).

ARTICULO 22. El TRABAJADOR gozara anualmente por lo menos, de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los
dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.

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

ARTICULO 23. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esta
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la
liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador.

ARTICULO 24. La Institucién llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion
de las mismas (articulo 5, Decreto 13 de 1.967).

CAPITULO X
LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 25. La FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES, por motivos plenamente
justificados, podra conceder a sus trabajadores permisos o licencias con o sin remuneracién, previa
solicitud por escrito del TRABAJADOR. Dicha solicitud se debe realizar con un tiempo minimo de 15
dias de antelacion al dia en que el TRABAJADOR no asistira al trabajo o se ausentara de él, previa
evaluacion y autorizacion por parte de la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES.

PARAGRAFO PRIMERO. En los demas casos el aviso se hara con la anticipacion que las
circunstancias lo permitan. Para la solicitud de permisos de cualquiera otra indole se debera
presentar la peticion por escrito especificando las causas, fechas y tiempo de aquellos con la debida
anticipacion, teniendo en cuenta que, de concederse, no se vea perjudicado el funcionamiento de la
Institucion. En todo caso, la concesién de estos permisos quedara a discrecion de la Institucion.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los trabajadores no podran faltar al trabajo o ausentarse de él sin haber
recibido la autorizacion correspondiente salvo los casos de grave calamidad doméstica.

PARAGRAFO TERCERO. El tiempo utilizado para los permisos y licencias de que trata el presente
articulo podran ser descontados por la Institucion o compensarse por el trabajador con tiempo igual
de trabajo efectivo en dias y horas distintos a la jornada ordinaria o normal del trabajador, a opcién
de la Institucion, sin que este trabajo compensatorio sea considerado como suplementario o extra.

PARAGRAFO CUARTO. La Institucién, en observancia de las disposiciones normativas vigentes
de caracter laboral, concedera a sus trabajadores los siguientes permisos:
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1. Citas Médicas: Se concedera el permiso al trabajador para asistir a toda clase de citas,
tratamientos y demas procedimientos médicos ordenados por su EPS, con fa obligacién de reponer
o compensar el tiempo, siempre que se adjunte evidencia medica al jefe inmediato o la Gerencia de
Talento Humano.

2. Cumpleafios: Se concedera en razén al dia de cumplearos del trabajador, medio dia habil de
permiso debidamente remunerado, cuando el cumpleafios sea en un dia no laboral, este permiso se
podra tomar el dia siguiente habil.

3. Matrimonio: Se otorgara permiso remunerado al trabajador por tres (3) dias habiles cuando
contraiga Matrimonio.

4. Obligaciones Personales Menores a Un (1) Dia: Se concedera permiso al trabajador con el
compromiso previo de reponer el tiempo, para ello debera concertar con su jefe inmediato. Asi mismo
no podran otorgarse mas de dos (2) dias habiles por semestre laborado.

5. Los necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio; para el desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacién; para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente. El
aviso debe darse en forma anticipada y con el tiempo que las circunstancias lo permitan.

6. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, la oportunidad del aviso puede
ser anterior o posterior al hecho que la constituye o el tiempo de ocurrir aquella segun lo permitan
las circunstancias. En todo caso el permiso se concedera por el tiempo estrictamente necesario,
proporcional y razonable para atender y resolver la circunstancia que lo motiva.

7. Para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la debida oportunidad al
Empleador y a sus representantes y que el nimero de los trabajadores que se ausenten no sea tal,
que perjudiquen el funcionamiento del establecimiento.

8. En caso de fallecimiento del cényuge, compafiero o compafiera permanente del trabajador o de
un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, el
Empleador concedera una licencia remunerada de cinco (5) dias habiles por luto. Este hecho debera
demostrarse mediante la presentacion del certificado de defuncién correspondiente, para fo cual el
trabajador contara con treinta (30) dias, a partir del fallecimiento de la persona sefialada so pena de
que le sean descontados dichos dias por parte del Empleador. (Ley 1280 de 2.009).

9. La licencia de paternidad de ocho (8) dias habiles por hijos nacidos de la comparfiera permanente
o cényuge el trabajador debera presentar el registro civil de nacimiento para que el Empleador pueda
solicitar el pago de dicha licencia a la EPS correspondiente (paragrafo 2°, articulo 1°, Ley 1822 de
2.017).

10. La licencia remunerada a la trabajadora en estado de embarazo prevista en el numeral 1° del articulo 236
del Codigo Sustantivo del Trabajo, de forma que empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1) o dos (2)
semanas antes de la fecha probable del parto, a eleccién de la futura madre trabajadora, para lo cual deberd
acreditar el respectivo certificado médico a que hace referencia el numeral 32 del precitado articulo 236
(articulo 12, Ley 1822 de 2.017).

11. La extensién de la licencia remunerada de maternidad, a la madre adoptante o al padre que
quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad o muerte de ésta ultima,
cuya duracion sera equivalente al tiempo restante del periodo de licencia que se otorgd a la madre
(numeral 4, articulo 1°, Ley 1822 de 2.017). '

PARAGRAFO QUINTO: Los permisos de que tratan los numerales 1 a 4 del paragrafo cuarto del
presente articulo deberan ser tramitados segun los formatos que disponga la Gerencia de Talento
Humano para ello.
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] CAPITULO XI
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE
LO REGULAN

ARTICULO 26. Formas y libertad de estipulacién. La FUNDACION UNIVERSITARIA LOS
LIBERTADORES y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades
como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, entre otros, pero siempre respetando
el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y/o fallos arbitrales. Es
salario toda remuneracion ordinaria, fija o variable, y en general, todo lo que recibe el trabajador en
dinero o en especie como contraprestacion directa del servicio. No constituye salario las sumas que
ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el trabajador del empleador, ni los beneficios o auxilios
habituales u ocasionales acordados entre las partes.

PARAGRAFO PRIMERO. 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
0 a mas tardar con el salario del periodo siguiente. (Articulo 134 C.S.T.).

PARAGRAFO SEGUNDO. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21, y 340 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un
salario ordinario superior 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, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario
o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus intereses, subsidios
y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las
vacaciones.

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

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, al SENA, ICBF y Cajas de
Compensacién Familiar, pero la base para efectuar dichos aportes sera del setenta por ciento (70%).

ARTICULO 27. Se denomina jornal el salario estipulado por dias, y sueldo el estipulado por periodos
mayores. (Articulo 133 CST).

ARTICULOC 28. La periodicidad de pago serd mensual y el pago se hara a mas tardar el titimo dia
habil de cada mes.

ARTICULO 29. El salario se pagara de forma mensual al trabajador en su cuenta bancaria de némina
0 en la cuenta bancaria que él mismo ha indicado para ello a la Direcciéon Financiera o a la
dependencia competente de la Institucién.

] CAPITULO XIi
SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST)

ARTICULO 30. Es obligatorio por parte de la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES
velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacién
garantizar los recursos necesarios para implementar ejecutar, examinar y mejorar las medidas de
prevencion para la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el trabajo, que conformen el sistema
de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST-, con el objeto de velar por la proteccién
integral del trabajador.

ARTICULO 31. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por las Entidades
Prestadoras del Servicio de salud (E.P.S), o las Administradoras de Riesgos Laborales (A.R.L), a la
cual estén afiliados los trabajadores y la Institucion. En caso de no afiliacién, estara a cargo de la
Institucidn, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.
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ARTICULO 32. Todo trabajador desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo
al empleador, a su representante o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente para que sea
examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo
y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si este
no diese aviso dentro del término indicado, o no se sometiese al examen médico que se haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar,
a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar aviso y someterse al examen
en la oportunidad debida para ello debera aportar siguiera prueba sumaria que dé cuenta de dicha
imposibilidad.

PARAGRAFO PRIMERO. Para los efectos del reconocimiento de las incapacidades por enfermedad
general a cargo del Sistema de Seguridad Social en Salud, el trabajador se encuentra obligado a
informar a la Institucién sobre la expedicién de la incapacidad por cualquier medio de comunicacion,
a mas tardar el dia héabil siguiente a su ocurrencia.

Adicionalmente, el trabajador debe remitir via correo electrénico a la Gerencia de Talento Humano,
el soporte médico correspondiente en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles contados a partir de
la generacion de la incapacidad.

Lo anterior, con el fin de que la Institucion pueda efectuar el tramite del reconocimiento prestacional
ante la Entidad Promotora de Salud, de conformidad con el articulo 121 del Decreto 019 de 2012. El
incumplimiento de lo aqui dispuesto exonera a la Institucién de la obligacion de pagar el subsidio de
incapacidad respectivo al trabajador.

ARTICULO 33. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordenan la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES en
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negase a someterse a los examenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa. Lo anterior sin perjuicio de las
sanciones disciplinarias a que haya lugar por la desatencion de las 6rdenes impartidas.

ARTICULOC 34. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas, procedimientos y
politicas de identificacion, prevencion, valoracion y control de los peligros y riesgos en el trabajo
prescritos por las autoridades competentes en la materia, y en especial a las que establezca la
FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES en el Sistema de Gestién de la Seguridad
y Salud en el Trabajo (8G-SST), conforme a lo dispuesto en laLey 1562 de 2012 del Sistema
General de Riesgos Laborales, el Decreto 1443 de 2014, Decreto 1072 de 2015 y Resolucion
1111 de 2017 y demas normas aplicables y vigentes, con el fin de prevenir accidentes de trabajo y
enfermedades laborales en cumplimiento de los objetivos generales del Sistema General de Riesgos
Laborales.

PARAGRAFO PRIMERO. En consonancia con lo anterior, y sin perjuicio de las demas obligaciones
previstas en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), y demas
disposiciones normativas aplicables y vigentes en la materia, los trabajadores tendran las siguientes
responsabilidades:

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del SG-SST del empleador.

Informar oportunamente al empleador acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de

trabajo.

5. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definido en
el plan de capacitacién del SG-SST.

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Pop=

PARAGRAFO SEGUNDO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general y especifica
que se encuentren dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad Salud en el Trabajo (SG-SST) y
le hayan sido comunicadas al trabajador, facultan a la Institucién para terminar el vinculo o relacion
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laboral por justa causa de sus trabajadores, respetando el derecho de defensa, de conformidad con
el numeral 6° del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, en concordancia con el numeral
7° del articulo 58 del mismo Cédigo.

ARTICULO 35.En caso de accidente laboral, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remisién al médico
y tomara todas las demas medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente, informando la ocurrencia del mismo en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la A.R.L.

ARTICULO 36. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador, de acuerdo a lo previsto en el articulo 221 del Cadigo Sustantivo del Trabajo, esta
obliga a comunicarlo inmediatamente al empleador, a su representante o a quien haga sus veces,
para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales
vigentes, con el fin de que se indiquen las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la
incapacidad. La FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES no es responsable de las
consecuencias ni la agravacion que se presenten en las lesiones o perturbaciones, por razén de no
haber dado el trabajador el aviso de accidente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 37. El Empleador y su entidad Administradora de Riesgos Laborales deberan llevar
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual deberan, en
cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes o de las enfermedades
laborales.

Tal como se indico en el articulo 35 del presente Reglamento, todo accidente o enfermedad laboral
debera serinformado por el empleador a la entidad Administradora de Riesgos Laborales dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad, o en su
defecto, a partir del reporte del trabajador si este no se realizé en forma simultanea a su ocurrencia
y sin perjuicio de la exoneracién de responsabilidad al Empleador respecto de las consecuencias
por el aviso extemporaneo como se sefialé en el precitado articulo 34 de este Reglamento.

ARTICULO 38. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
Institucion como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Codigo
Sustantivo del Trabajo, la Resolucion No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio del Trabajo y las
demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a
sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1.994, la Ley 776 de 17 de diciembre de 2.002, la Ley 1562 de
2.012 del Sistema General de Riesgos Laborales, el Decreto 1443 de 2.014, Decreto 1072 de 2.015
¥ Resolucion 1111 de 2.017 de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes y demas normas concordantes, reglamentarias o modificatorias de las mismas.

CAPITULO XliI ]
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 39. Las normas basicas de orden por parte del TRABAJADOR serdn las siguientes:

1. Respeto y subordinacién a los superiores.

2. Respeto a sus compafieros de trabajo.

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

4. Guardar buena conducta y obra, y buena fe en todo sentido, con espiritu de leal colaboracion
en el orden moral y disciplina general de la Fundacién Universitaria Los Libertadores.

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

6. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo

superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

Ser veridico en todo caso.

Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, el

orden y la conducta en general, con su verdadera intencién que es en todo caso la de

o~
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encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la FUNDACION
UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES.

9. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indigue su respectivo jefe para
el manejo de los elementos, herramientas, maquinas o instrumentos de trabajo.

10. Denunciar ante la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES la sustraccién de
herramientas o cualquier implemento de trabajo, que haga cualquier persona.

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

12. Asistir puntualmente a todas las capacitaciones programadas por la FUNDACION
UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES.

13. Portar el respectivo carné para el acceso y permanencia en las instalaciones de la Fundacion.

14. Comunicar al superior jerarquico cualquier acontecimiento que genere sospecha o que pueda
causar eventuales dafios o perjuicios a las personas o bienes de la FUNDACION
UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES.

15. Guardar confidencialidad y reserva sobre los proyectos, investigaciones, programas que
desarrolle y requiera la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES.

16. Dar adecuado manejo y uso a los elementos que se le han entregado para los fines del
trabajo a desempefiar o aquellos que por causa estén a su alcance.

17 Conservar normas inherentes a la ética profesional derivadas de la profesidn y el cargo para
el cual fue contratado.

18. Desempefiar con eficiencia y responsabilidad las funciones inherentes al cargo para el cual
fue contratado y a las actividades derivadas del mismo y que se le sean confiadas.

19. Presentarse al sitio de trabajo de forma oportuna y en el caso de tener dotacion portarla con
profesionalismo y bajo los parametros establecidos por la FUNDACION UNIVERSITARIA
LOS LIBERTADORES.

20. Cumplir diariamente con la jornada de trabajo completa, desde la hora de ingreso, hasta la
hora de salida, salvo los casos de permisos regulados en este reglamento y concedidos por
la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES segun el procedimiento indicado.

21. Utilizar los uniformes y elementos de proteccion personal suministrados por FUNDACION
UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES que representan imagen institucional y seguridad.

22 El Colaborador es el Gnico responsable del uso de las contrasefias que le han sido asignadas
para ingresar a los diferentes portales y deben ser usadas Unicamente para los fines
estipulados quedando prohibido compartirlas con terceros.

23.Cumplir las politicas y reglamentos de la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS
LIBERTADORES.

ARTICULO 40. E!l orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la FUNDACION
UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES, sera el establecido en el organigrama institucional vigente
expedido por Acuerdo de la Asamblea General

CAPITULO XIV )
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 41. Queda prohibido emplear a las mujeres y a los menores de dieciocho (18) afios en
trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier
otro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y los menores de
dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas en trabajos subterraneos de las minas ni en general
trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del
articulo 242 del C.S.T.)

ARTICULO 42. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se
enumeran, por cuanto supone exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica: (Articulo
245 y 246 Decreto 2737 de 1989).

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

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

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

4
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4. Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80)
decibeles.

5. Trabajos donde se tengan que manipular permanentemente con sustancias radioactivas,

pintura, luminiscentes, rayos X, o que implique exposicién a radiaciones ultravioletas,

infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

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

Trabajos submarinos.

Trabajos en basureros o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes

biolégicos patégenos.

9. Actividades que impliquen el manejo permanente de sustancias explosivas, inflamables o
causticas.

10. Trabajos de pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

11. Trabajos de pintura industrial que entrafien permanentemente el empleo de la cerusa, del
sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta
velocidad y en ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, hornos de fundicién de metales, fabrica de acero, talleres de
laminacion, trabajos de forja, y en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas, segln la
resolucion 2400 de 1979, expedida por el ministerio del trabajo y seguridad social.

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

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras
maquinas particularmente peligrosas.

17. Trabajo de vidrios y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima; trabajo de hornos,
pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo
en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

18. Trabajos permanentes de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares
confinados, en andamios o moldaduras precalentadas.

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

20. Trabajo permanente en aquellas operaciones y / o procesos en donde se presentan altas
temperaturas y humedad.

21. Trabajo en la industria metaltrgica de hierro y demas metales, en operaciones y O procesos
donde se desprenden vapores o polvos tdxicos y en plantas de cemento.

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

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

N

PARAGRAFO PRIMERO. Los trabajadores mayores de catorce (14) afios y menos de dieciocho
(18) afios que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o una institucién del Sistema
Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio del Trabajo, o que se
obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje,
SENA, podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados
en este articulo, que a juicio del Ministerio del Trabajo, puede ser desempefiados sin grave riesgo
para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion
de las medidas de seguridad que garantice plenamente la prevencién de los riesgos anotados.

PARAGRAFO SEGUNDO. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios
todo trabajo que afecte su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casa de lenocinio
y demas lugares de diversién donde se consuma bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su
contratacion para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito
u otros semejantes.

PARAGRAFO TERCERO. Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no
obstante, los mayores de dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) anos podran ser
autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia
regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral (articulo 243 del
decreto 2737 de 1989).

&
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CAPITULO XV

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES

Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 43. Son obligaciones especiales de la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS
LIBERTADORES:

1.

2.

11.

12.
13.

14.

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

Procurar a los trabajadores lugares apropiados y elementos adecuados de proteccion contra
accidentes y enfermedades laborales en forma que se garantice razonablemente la
seguridad y la salud en el trabajo.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este
efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segun 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, a sus creencias y
sentimientos.

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en
el articulo 25 de este Reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacion en que conste
el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo
solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacion sobre el particular, si al
ingreso o durante la permanencia en trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se
considera que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata cualquier examen
ocupacional (ingreso, periédico o de retiro), cuando transcurridos cinco (5) dias contados a
partir de la entrega de la orden o autorizacion correspondiente, no se presenta donde el
médico respectivo para las practicas del examen.

Si el TRABAJADOR se radicase en otro lugar por instruccion del empleador y en comun
acuerdo entre ambas partes, el empleador le debe asumir los gastos de traslado al
TRABAJADOR.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

_Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por

el articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

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

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

Sera también obligacién de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral,
suministrarles cada cuatro meses en forma gratuita un par de zapatos y un vestido de labor,
teniendo en cuenta que la remuneracién mensual sea hasta por dos (2) veces el salario
minimo vigente (articulo 57 del C.S.T.).

Expedir los certificados anuales pertinentes en materia tributaria que exija la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales.

ARTICULO 44. Son obligaciones especiales del TRABAJADOR:

1.

3.

4.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; Observar los preceptos de este
reglamento, acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera particular le imparta
la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES a través de sus representantes
segn el orden jerarquico establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la FUNDACION
UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES, o que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.
Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los equipos, instrumentos, utiles
y demas elementos que se les haya suministrado para la realizacion de sus labores.
Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y companeros.

O
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5.

6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

Comunicar oportunamente a la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES las
observaciones que estime conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o los bienes de FUNDACION UNIVERSITARIA LOS
LIBERTADORES.

Observar y ejecutar las medidas preventivas higiénicas previstas en el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial de la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES,
por el Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo o por las autoridades del ramo en
relacion con la prevencion, proteccion y atencién de accidentes o enfermedades laborales.
Observar y ejecutar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas
de accidentes o de enfermedades laborales.

Registrar en la Gerencia de Talento Humano de la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS
LIBERTADORES su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de cualquier cambio que
ocurra. En caso de envio de cualquier comunicacion que se dirija al trabajador a la tltima
direccion que tenga registrada en la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES
se entendera que este queda validamente notificado (articulo 58 del C.S.T.).

Entregar a la terminacion del contrato los implementos segun el inventario entregado, acta,
paz y salvo, carng, entrevista de retiro y todo lo demas lo estipulado por la Institucion para
este fin.

Tratar a los superiores, compafieros de trabajo, estudiantes, proveedores, y terceros en
general, con cortesia y respeto a la dignidad, valores y diferencias de caracter étnico, politico,
cultural, religioso, socioeconémico, entre otros.

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

Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran de
urgencia, siempre que se respete por parte de la Institucion lo relacionado con la prestacion
de servicios en horas extras, trabajo suplementario y dias festivos si llega a aplicar.
Someterse al control y vigilancia establecidos por la Institucién para el cumplimiento de los
horarios para la entrada y salida de las instalaciones tanto de personas como de bienes.
Ejercer por si mismo aquellas labores o tareas complementarias a la principal del cargo, tales
como el mantenimiento simple y rutinario de la maquinaria y herramientas a su cargo,
limpieza y correcta presentacién de su equipo y del sitio de su trabajo.

Evitar e impedir la pérdida, desperdicio o utilizacién inadecuada de los servicios publicos
(energia, acueducto y alcantarillado, gas natural), asi como productos o servicios
complementarios como la telefonia fija o celular, internet, television, papeleria, entre otros.
Portar en un lugar visible y en forma permanente el carné o los elementos distintivos de
identificacion suministrados por la Institucion, para el acceso, permanencia y retiro de
cualquiera de las instalaciones y edificios de la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS
LIBERTADORES. ’

Usar las dotaciones que suministre la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS
LIBERTADORES durante la jornada de trabajo, en los términos que se fijen a tal efecto.
Asistir con puntualidad a las capacitaciones, cursos, congresos, diplomados, o
entrenamientos que organice tanto la Institucién como terceros, en los cuales se haya
seleccionado al trabajador como participante o representante de la FUNDACION
UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES.

Asistir a las reuniones de trabajo que organice, convoque o se promueva por parte de la
Institucion, en las cuales se requiera la participacién del trabajador.

Cumplir con los compromisos econémicos adquiridos con la Institucion.

Registrar ante la Gerencia de Talento Humano cualquier cambio ocurrido en relacién con el
estado civil, datos del grupo familiar, novedades en materia de formacién profesional, y en
general, cualquier tipo de informacién que resulte relevante para la Institucion y que se
requiera mantener actualizada.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y vigilar el trabajo que ejecuta cada uno de los
subalternos con el fin de obtener la produccidn propuesta de bienes o servicios, dentro de la
calidad exigida por las normas de la Institucion.

Las demas obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato, de las disposiciones
legales, de las resoluciones, de los reglamentos, de los instructivos de los manuales de
funciones y procedimientos, las normas y las 6rdenes de la Institucion.

Para el caso de los PROFESORES, ademas de las obligaciones previstas en los literales
anteriores, se fijan las siguientes:
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a.
b.

C.

Desarrollar en forma efectiva y personal las clases que le correspondan;

Desarrollar en forma completa durante la totalidad del periodo académico el
programa de la asignatura correspondiente;

Inscribirse, asistir y aprobar los cursos y capacitaciones que la Institucion determine
para el mejoramiento de las capacidades y formacién integral del trabajador;
Registrar su asistencia a clase y reportar la gjecucion y cumplimiento del programa
académico, en la forma prevista por la Institucion;

Informar oportunamente ante la respectiva Facultad las inasistencias a clase, y
reponer el tiempo de docencia de acuerdo con lo estipulado por la Institucién a tal
fin;

Prestar asesoria académica a la Facultad o Programa Académico al cual pertenezca
el trabajador;

Llevar el control de asistencia a clases de los estudiantes, y realizar los reportes
pertinentes;

Respecto de los docentes de planta, presentar al inicio de cada semestre su plan de
trabajo debidamente avalado por el Decano y [a Vicerrectoria Académica, asi como
los informes mensuales en relacién con el estado de cumplimiento de este;
Practicar personalmente las evaluaciones de admisién, parciales, finales, de
habilitacién, supletorios, validaciones, preparatorios, homologaciones, y en general,
todas aquellas que le correspondan en relacién con el ciclo académico que se
encuentren previstas en los reglamentos de la Institucion;

Calificar los examenes indicados en el punto anterior, reportando los resultados
dentro de los plazos sefialados por la Institucion;

Atender las orientaciones de las autoridades académicas de la Institucion para la
buena marcha de las actividades de docencia;

Aportar y apoyar en los procesos de investigacion, proyeccién social, labores
administrativas, procesos curriculares, publicaciones y en general, los que determine
la Institucién;

. Participar en las reuniones docentes del area o dependencia que programe la

respectiva Facultad,

Dirigir, asesorar, supervisar y evaluar monografias, trabajos de grado, y las
investigaciones adelantadas por los estudiantes;

Proponer la adquisicién de bibliografia en su area de conocimiento;

Permanecer y encontrarse a disposicion en las dependencias de la Institucién para
el cumplimiento de sus funciones, durante la jornada laboral correspondiente.
Promover la conformacién y el desarrolio de grupos de trabajo en su area de
conocimiento.

Cumplir las funciones de asesoria, consultoria e investigacion externa que le sean
asignadas por la Institucion.

Elaborar y actualizar periédicamente syllabus, manuales, gufas, moédulos y otras
ayudas didacticas en su area de conocimiento.

Ejercer labores de control y coordinacion de profesores y actividades académicas,
dentro de su area, que le hayan sido asignadas, bajo la direccién del Decano o Jefe
de area o departamento respectivo.

Ejercer las demas funciones de apoyo académico dentro de su area, que le sean
asignadas por el Decano, o el jefe del Area o Departamento respectivo.

Las demas previstas en la legislacion laboral, el Estatuto Docente, en el presente
Reglamento, y todas aquellas que por su naturaleza correspondan a la actividad
académica o de docencia.

Paragrafo: Las Obligaciones especiales del trabajador y el empleador se encuentran contenidas en
el articulo 57 y 58 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, asi como las demas dispuestas en el
presente reglamento.

CAPITULO XVI

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA FUNDACION UNIVERSITARIA LOS

LIBERTADORES Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 45. Se prohibe al EMPLEADOR:
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1.

~No

10.

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

a. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152, y 400 del Cddigo Sustantivo de
Trabajo, y en la Ley 1527 de 2.012

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

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes
gue establezca la Institucion.

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

. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el gjercicio de su derecho de

asociacion.

. Imponer a los trabajadores obligaciones de caréacter religioso o politico o dificultarles o

impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.
Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

ventas por catalogos y cadenas.

. Cerrar intempestivamente la Institucion. Silo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales

debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que
dure cerrada la Institucion. Asf mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal
ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacién de
actividades de éstos sera imputable a aquel y les dard derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspensidn de labores.
Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado pliego
de peticiones desde la fecha de presentacion del pliego y durante los términos legales de las
etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o
que ofenda su dignidad.

ARTICULO 46. Se prohibe al TRABAJADOR:

1.

2.

1

Sustraer del establecimiento de trabajo los utiles de trabajo, las materias primas o productos
elaborados sin permiso de la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES.
Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de drogas
enervantes, consumirlas o incitar a su consumo en el desempefio de su labor.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las que con
autorizacion legal puedan llevar el personal de vigilancia

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

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que
se participe o no en ellas.

Hacer apuestas, colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los
lugares de trabajo.

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o
permanecer en é| o retirarse.

Usar los Utiles o herramientas suministradas por el Empleador en objetivos distintos del
trabajo contratado (articulo 60, C.S.T.).

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo,
de sus superiores, las de terceras personas, o que amenacen o perjudiquen vehiculos o
salas de trabajo, tales como fumar en donde ello estuviere prohibido, introducir sustancias
o elementos peligrosos a las sedes de la Institucion.

0. Ocuparse de actividades distintas de sus labores durante las horas de trabajo sin previo
aviso al superior respectivo, asi como elaborar o participar en la elaboracion de productos o
prestacion de servicios iguales, similares o conexos a los de la Institucion, independiente de
la calidad en la que actle, sin contar con la autorizacién por escrito de la Fundacion
Universitaria Los Libertadores.
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11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Dormir en el trabajo, aun por la primera vez que sea detectada esta conducta.

Permanecer sin necesidad y autorizacién por parte del jefe inmediato en los lugares de
trabajo en horas distintas del respectivo horario de trabajo.

Aprovechar en su beneficio propio o ajeno de los estudios, informaciones, mejoras,
descubrimientos o invenciones efectuadas por el trabajador o con su intervencion durante la
vigencia del contrato de trabajo y relacionados con las labores que desempefia.

Cambiar el lugar o los turnos de trabajo sin autorizacion del empleador.

Incitar al personal de trabajadores el desconocimiento de o6rdenes impartidas por los
superiores del Empleador.

Promover discordias entre los trabajadores por asuntos politicos o religiosos.

Retirar de los archivos o dar a conocer documentos reservados sin autorizacién escrita de
los superiores del Empleador.

Confiar a otro trabajador la ejecucién del trabajo asignado sin permiso expreso del
empleador.

Suministrar a terceros, sin autorizacién expresa, cualquier tipo de informacion que
pertenezca o se relacione con la Institucién.

Portar y/o utilizar medios de distraccion durante el trabajo, tales como, pero sin limitarse a
ellos, dispositivos electrénicos, radios, revistas, libros, juegos, videojuegos, periodicos.
Demorarse mas del tiempo normal o necesario en cualquier acto o diligencia que la
Institucion le haya ordenado, o para el cual haya concedido permiso, dentro o fuera de sus
instalaciones.

Abusar del servicio telefénico de la Institucion para hacer repetidas llamadas de caracter
personal.

Extraviar, destruir o deteriorar cualquier bien de la [nstitucién que esté bajo su custodia.
Destruir, dafiar o retirar la informacién registrada en medio fisico o magnético, producida o
conocida por causa, con ocasién 0 como consecuencia de su trabajo.

Recibir visitas de caracter personal durante la jornada de trabajo o dentro de la Institucién,
o permitir que personas ajenas a la Institucion ingresen a ella para asuntos no relacionados
estrictamente con su labor.

Mantener con personas intereses comerciales, financieros, técnicos o semejantes,
tendientes a obtener un provecho ilicito de la misma.

Retirarse de las instalaciones de la Institucion con paquetes, bolsas u objetos semejantes
cuyo contenido no sea visible y detalladamente identificado, a menos que el trabajador haga
ver su contenido al personal de vigilancia o a un representante del Empleador designado y
con facultades para efectuar una revisiéon de esta naturaleza.

Introducir o instalar programas o archivos que puedan afectar el adecuado estado y
funcionamiento de los equipos electrénicos de la Institucion.

La utilizacion para fines distintos a la labor para la cual sea contratado el trabajador, o en
general, cualquier uso ilegal o inadecuado de los sistemas de informacién, la red de internet
y de la cuenta de email dispuestos por el Empleador para el cumplimiento a cabalidad de
las funciones del trabajador, que incluye, pero sin limitarse a ello, el ingreso a portales web,
el almacenamiento, conservacidn, transmisién, reproduccion, o difusién, de archivos,
documentos o cualquier tipo de informacion, en los equipos designados para el cumplimiento
de las labores del trabajador, y que no guarden relacién de causalidad con las funciones
desempenadas.

Utilizar el carné de trabajo al momento de registrar el ingreso o salida de las instalaciones
del Empleador, correspondiente a otra persona, o evitar el uso de su propio carné para los
mismos efectos.

No acatar las 6rdenes e instrucciones de los superiores, o todas aquellas relacionadas con
las labores asignadas al trabajador.

Desatender, en el caso de los docentes, las obligaciones especiales que les corresponde
por la naturaleza de su cargo.

Las demas que resultan de la naturaleza misma del trabajo confiado, del contrato, de las
disposiciones legales, de este mismo Reglamento y de los diversos estatutos, normas,
politicas, manuales, circulares, politicas y resoluciones del Empleador.

Paragrafo: Las prohibiciones del trabajador y el empleador se encuentran contenidas en el articulo
59 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, asi como las demas dispuestas en el presente
reglamento.
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ARTICULO 47. En cuanto a la Terminacion del Contrato de Trabajo se debera entender Io dispuesto
en el capitulo VI del Cédigo Sustantivo del Trabajo

CAPITULO XVII
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION DE CONFLICTOS

ARTICULO 48. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por la
Institucion constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de convivencia,
que promueva el trabajo en condiciones dignas v justas, la armonia entre quienes comparten vida
laboral empresarial y el buen ambiente en la Institucion y proteja la intimidad, la honra, la salud
mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 49. De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2° de la Ley 1010 de 2006, para efectos
del presente capitulo se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un trabajador por parte del empleador, un compafiero trabajo, un jefe o superior
jerarquico inmediato o mediato, o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia de
este.

PARAGRAFO PRIMERO. Previamente al sefialamiento de los mecanismos o medidas de
prevencion y de correccién de situaciones de acoso laboral, se transcribiran las disposiciones que
definen el acoso laboral, asi:

1. Modalidades Generales de Acoso Laboral:

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

b. Persecucion laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del trabajador, mediante la
descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario gque
puedan producir desmotivacién laboral.

c. Discriminacion laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, geénero, origen familiar
o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacién social o que carezca de toda
razonabilidad desde el punto de vista laboral.

d. Entorpecimiento laboral: toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor
o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador. Constituyen acciones
de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacién, ocultacion o inutilizacién de los
insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o pérdida de
informacion, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.

e. Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.

Desproteccidn laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la

seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento

de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.”

—h

2. Conductas Atenuantes (articulo 3° Ley 1010 de 2006). “Son conductas atenuantes del acoso
laboral:

a. Haber observado buena conducta anterior.

b. Obrar en estado de emocién o pasién excusable, o temor intenso, o en estado de ira e
intenso dolor.

c. Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus
consecuencias.

d. Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aunque no sea en forma total.,

e. Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por circunstancias
organicas que hayan influido en la realizacién de la conducta

f. Los vinculos familiares y afectivos.
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g.
h.

Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior,
companero o subalterno.
Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

PARAGRAFO. El estado de emocion o pasién excusable, no se tendra en cuenta en el caso
de violencia contra la libertad sexual.”

3. Circunstancias Agravantes (articulo 4° Ley 1010 de 2006). “Son circunstancias agravantes:

a.
b.
c.

Reiteracion de la conducta.

Cuando exista concurrencia de causales.

Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa o promesa
remuneratoria.

. Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar, que

dificulten la defensa del ofendido, o la identificacién del autor participe.

. Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y bioldgico causado al sujeto

pasivo.
La posicién predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango
econémico, ilustracién, poder, oficio o dignidad.

. Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable.

Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio en la salud fisica
o psiquica al sujeto pasivo. "

4. Conductas que Constituyen Acoso Laboral (articulo 7° Ley 1010 de 2006). “Se presumira
que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las
siguientes conductas:

a. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.
b.

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién de palabras
soeces o con alusién a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia
politica o el estatus social.

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional expresados en
presencia de los compafieros de trabajo.

. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros de

trabajo.

Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya
temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios.
La descalificacion humillante y en presencia de los comparieros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo.

_ Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.

La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

La imposicién de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las
exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningun
fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa.

La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o
legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia
permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun fundamento objetivo en
las necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas
trabajadores.

El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas trabajadores en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes laborales.
La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensables para el
cumplimiento de la labor.

.La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad,

licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias
o convencionales para pedirlos.

El envio de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacién de aislamiento social.

&
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PARAGRAFO. En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad
competente valorara, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas
denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descrito en el articulo 2° de la Ley 1010 de
2008. Excepcionalmente un solo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral. La
autoridad competente apreciara tal circunstancia, segln la gravedad de la conducta
denunciada y su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida e integridad
fisica, la libertad sexual y demas derechos fundamentales. Cuando las conductas
descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado, deberan ser demostradas por los
medios de prueba reconocidos en la ley procesal civil.”

5. Conductas que No Constituyen Acoso Laboral (articulo 8° Ley 1010 de 2006). No
constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a. Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que
componen las Fuerzas Publica conforme al principio constitucional de obediencia debida.

b. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerarquicos sobre sus subalternos.

c. La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional.

d. Laformulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos conforme a
indicadores objetivos y generales de rendimiento.

e. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o la institucién,
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacion de la empresa o la institucion.

f.  Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato
de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Codigo
Sustantivo del Trabajo o en la legislacién sobre la funcién publica.

g. La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo
95 de la Constitucion.

h. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57 del
C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del
mismo Cédigo.

I. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y
clausulas de los contratos de trabajo.

. La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la
legislacion disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos y
no discriminatorios.

6. Temeridad de la Queja de Acoso Laboral (Art.14 L 1010/2006). “Cuando, a juicio del
Ministerio Publico o del juez laboral competente, la queja de acoso laboral carezca de todo
fundamento factico o razonable, se impondra a quien la formulé una sancién de multa entre
medio y tres salarios minimos legales mensuales, los cuales se descontaran sucesivamente
de la remuneracion que el quejoso devengue, durante los seis (6) meses siguientes a su
imposicion.

Igual sancién se impondra a quien formule mas de una denuncia o queja de acoso laboral
con base en los mismos hechos.

Los dineros recaudados por tales multas se destinaran a la entidad publica a que pertenece
la autoridad que la impuso. ”

7. Caducidad. “Las acciones derivadas del acoso laboral caducaréan seis (6) meses después de
la fecha en que hayan ocurrido las conductas a que hace referencia esta ley.” (articulo 18 de
la Ley 1010 de 2006)

ARTICULO 50. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la FUNDACION
UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES ha previsto los siguientes mecanismos informacién a los
trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, gque incluya camparnas de divulgacién preventiva,
conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacién con las
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conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas
atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

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

2. Disefio y aplicacién de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:
Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral
conviviente.

3. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con situaciones
empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos y examinar
conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en la
empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones
correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Institucion para desarrollar el
propésito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 51. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de
acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley.

1. El Empleador tendra un Comité, que estara integrado en forma bipartita por dos (2)
representantes de los trabajadores y dos (2) representantes del empleador, de conformidad
con lo establecido en el articulo 3° de la Resolucién 652 de 2.012, modificado por el articulo
1° de la Resolucién 1356 de 18 de julio de 2.012.

2. Los representantes de la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES seran
designados directamente por el Rector; mientras que los representantes de los trabajadores
se elegiran mediante votacion conforme el procedimiento previsto para el efecto. No podran
conformar el Comité trabajadores a quienes se les hubiere formulado queja de acoso laboral,
o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses anteriores a su
conformacion.

3. El periodo de duracién de los integrantes del Comité de Convivencia Laboral sera de dos (2)
afios contados a partir de la eleccion o designacién como representantes segun sea el caso.

4. El Comité designara un (1) presidente y un (1) secretario por mutuo acuerdo entre sus
integrantes, quienes deberan cumplir las funciones descritas en los articulos 7 y 8 de la
Resolucién 652 de 2.012, y en las deméas normas aplicables. Ante el secretario se podran
presentar las solicitudes de evaluacién de situaciones que eventualmente configuren acoso
laboral con destino al analisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a
través del comité realizaren los miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento
de la vida laboral.

5  De acuerdo con lo establecido en el articulo 3° de la Resolucién 1356 de 2.012 el Comité
debera sesionar de manera ordinaria al menos una (1) vez en un periodo de tres (3) meses,
con la mitad méas uno de sus integrantes, en el lugar que para el efecto destine el Empleador,
sesiones de las cuales se llevaran las actas y registros correspondientes. De manera
extraordinaria el Comité se reunira cuando se presenten casos que requieran de su inmediata
intervencion y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

6. La FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES conformara un (1) comité para el
cumplimiento de lo dispuesto en la presente resolucion, y voluntaria y discrecionalmente
podra integrar comités de convivencia laborales adicionales por regiones geograficas,
departamentos o municipios del pais, compuesto por representantes del Empleador y de los
Trabajadores de acuerdo con lo establecido en el articulo 3° de la Resoluciéon 652 de 2.012,
modificado por el articulo 1° de la Resolucién 1356 de 2.012.
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El Comité al que hasta aqui se ha hecho referencia, denominado Comité de Convivencia Laboral,
tiene como naturaleza y funciones las de servir como ente consultor y conciliador, encargado de
hacer el analisis de todos aquellos casos en que se controviertan situaciones de acoso laboral, yen
general, de ejecutar las funciones previstas en la Resolucién 652 de 2012., incluyendo, pero sin
limitarse a ello, las siguientes:

1. Recibir las observaciones y sugerencias que a través del Comité realicen los trabajadores de la
Institucién para el mejoramiento de la vida laboral.

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

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

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

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

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

7. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja,
verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

8. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, debera
remitir la queja a la Gerencia de Talento Humano de la Institucion, cerrara el caso y el trabajador
puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

9. Presentar a la Gerencia de Talento Humano de la Institucion las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el
informe anual de resultados de la gestion del Comité de Convivencia Laboral y los informes
requeridos por los organismos de control.

10. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia
a las dependencias encargadas de la gestion del recurso humano y salud y seguridad en el
trabajo de la Institucién.

11. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la Gerencia de
Talento Humano de la Institucion.

El comite recibira las solicitudes de evaluacién de situaciones que eventualmente configuren acoso
laboral con destino al analisis que debe hacer el Comité, asi como las sugerencias que a través del
comité realizaren los miembros de la comunidad institucional para el mejoramiento de la vida laboral.

Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el Comité en la sesién
respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas:
construira con tales personas la recuperacion de tejido conviviente, si fuere necesario; formularéa las
recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los
involucrados compromisos de convivencia.

Si como resultado de la actuacion del Comité, éste considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabajadores
competentes de la Institucion, para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo
con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente Reglamento.

En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, no impide o afecta el
derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones administrativas
y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2.0086.
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CAPITULO XVl
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 52. La Institucién no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contratos de trabajo (Articulo
114 C.S.T)).

ARTICULO 53. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y las correspondientes sanciones
disciplinarias, asi:

1.

El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no
cause perjuicio de consideracion a la Institucion, implica por primera vez, un llamado de atencién;
por la segunda vez, suspension en el trabajo de un (1) dia, y por la tercera vez suspension en el
trabajo hasta por tres (3) dias.

Lafalta en el trabajo en la mafana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente
cuando no causa perjuicio de consideracién al Empleador, implica por primera vez suspension en
el trabajo hasta por dos (2) dias.

La falta total al trabajo durante un (1) dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicios de
consideracion a la Institucion, implica por primera vez suspension en el trabajo hasta por ocho
(08) dias.

La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones y/o prohibiciones contractuales o
reglamentarias implica las sanciones establecidas en el articulo 55 del presente reglamento.

El no uso o el uso inadecuado de la dotacién entregada por el Empleador durante su jornada
laboral por primera vez, conlleva la formulacion de un llamado de atencioén; por segunda vez,
suspensién hasta por cinco (5) dias.

ARTICULO 54. Constituyen faltas graves las siguientes:

1.

2.
3

10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

La falta total del trabajador en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, por segunda vez.
La falta total del TRABAJADOR a sus labores durante el dia, por primera vez y sin excusa
suficiente, cuando su conducta genere perjuicios al Empleador.

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

Violacién grave por parte del TRABAJADOR de las obligaciones legales, contractuales o
reglamentarias.

La falta de respeto en cualquier forma de manifestacion hacia sus superiores y comparieros de
trabajo.

El incumplimiento de las disposiciones consagradas en el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo — SG-STT — de la Institucion.

La violacién de los deberes, obligaciones y prohibiciones determinadas en los articulos 38, 43 y
45 del presente Reglamento, respectivamente.

El no uso o el uso inadecuado de la dotacién entregada por el empleador durante su jornada
laboral, por tercera vez.

Atentar contra el prestigio y buen nombre de la Institucion.

Realizar actos que vulneren los derechos humanos, discriminen por cuestiones de raza,
ideologia, religidn, opcion sexual, condicién social o situacion econémica contra alguno de los
integrantes de la comunidad educativa o de sus visitantes.

Amenazar, injuriar, calumniar, intimidar o chantajear a cualquier miembro de la comunidad
educativa o de sus visitantes.

Violacién a las disposiciones legales en materia de derechos de autor y propiedad intelectual de
conformidad a la reglamentacién interna.

Suplantar por cualquier medio a empleados administrativos, directivos, otros profesores o
estudiantes de la Institucion, en actividades administrativas y/o académicas.

Sustraer bienes o elementos que sean propiedad de la Institucién o de miembros de la
comunidad educativa o de sus visitantes.
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16. Presentar a la Institucién documentos inexactos, falsos o alterados que induzcan a la formacion
de juicios errados y/o Alterar o falsificar un documento institucional y presentarlo ante una entidad
externa a la Institucion.

17. Codificar, decodificar, interceptar o ingresar comunicaciones, mensajes o informacion a través
de cualquier medio que utilice la Institucién y/o afectar los sistemas, redes y bases de datos
institucionales.

18. Las demas establecidas en la ley laboral en especial las contenidas en el articulo 60 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

19. Cometer cualquier delito punible por las leyes colombianas, calificando como tal mediante
sentencia condenatoria dictada por un juez de la Republica.

20. Reincidir en faltas consideradas como leves por tercera vez.

21. Siendo trabajador de tiempo completo o medio tiempo, estar vinculado a otra entidad como
trabajador de medio tiempo o tiempo completo, dentro de la misma jornada laboral contratada
con ia Institucién.

22. No informar a su jefe inmediato o supervisor sobre situaciones de riesgo para la instituciéon o
eventos que permitan brindar el servicio o realizar su gestién oportunamente.

ARTICULO 55. Calificacion de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas la podra determinar la
dependencia correspondiente atendiendo los siguientes criterios:

a. El grado de culpabilidad

b. La afectacién del servicio

c. El nivel jerarquico del infractor

d. La trascendencia de la falta

e. El perjuicio ocasionado a la Institucién

f. La reiteracién de la conducta

h. Las modalidades y circunstancias en que se cometié la falta.

ARTICULO 56. Clases de sanciones. El trabajador esta sometido a las siguientes sanciones:

1. Amonestacién escrita o llamado de atencién para las faltas leves. - se anotard en la
correspondiente hoja de vida.

2. Multa, para las faltas leves. - no podréa ser inferior al valor de la décima parte del salario diario
basico, ni exceder de la quinta parte del salario diario y Gnicamente se impondra por retrasos o faltas
al trabajo sin excusa suficiente.

3. Suspensidn, para las faltas leves y graves. -La suspensién por faltas leves, por la primera vez,
no sera inferior a un dia ni superior a ocho dias; La suspension por falta grave no sera inferior a ocho
dias ni superior a dos meses, Cuando se trate de reiteracion de la falta, la suspension se podra
incrementar hasta el doble, sin superar los dos meses.

PARAGRAFO PRIMERO La Institucién escogera y tasara la sancion aplicable de acuerdo con la
gravedad o levedad de la falta, de conformidad con los criterios de conveniencia y oportunidad de
las mismas.

PARAGRAFO SEGUNDO: La imposicién de multas no impide que el Empleador prescinda del pago
del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en
cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del
establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones.

PARAGRAFO TERCERO: la facultad unilateral de terminacion del contrato de trabajo con justa
causa por parte del empleador no sera considerada como sancién disciplinaria por lo que sera el
codigo sustantivo del trabajo quien regule esta figura juridica y no este reglamento.

CAPITULO XIX
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 57. FORMAS DE INICIAR LA ACCION DISCIPLINARIA. Podra iniciarse por confesion,
de oficio, por queja o informacion proveniente de un miembro de la comunidad libertadora, asi como
por otro medio que amerite credibilidad.
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Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el Empleador debera oir al trabajador inculpado
directamente y si éste es sindicalizado, podra estar asistido por dos (2) representantes de la
organizacién sindical a que pertenezca, de acuerdo con el procedimiento que se indica a
continuacion:

PARAGRAFO PRIMERO: COMUNICACION: Cuando se detecte una presunta falta Disciplinaria
cometida por el trabajador, la Gerencia de Talento Humano, o quien represente al empleador, debera
informar al trabajador, por cualquier medio de comunicacion por escrito, o correo electrénico, acerca
del inicio del procedimiento disciplinario.

El contenido del aviso escrito o electronico a que se refiere el inciso anterior debera contener:

1.

La relacién de las conductas cometidas, las faltas que configuran y las posibles sanciones
aplicables a estas, asi como la calificacién provisional de las mismas que corresponda atribuir
segun lo establecido en el respectivo reglamento.

La fecha, hora y lugar para llevar a cabo diligencia de descargos ante la dependencia
responsable de talento humano, cuyo desarrollo se sometera a los parametros contemplados
en el siguiente articulo.

La observacion que, para la practica de la diligencia, debera presentar y aportar todas las
pruebas que considere necesarias para la sustentacién de su defensa.

ARTICULO 58. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. En la oportunidad que se
sefiale en la respectiva comunicacion, la diligencia de descargos se efectuara de manera personal,
en observancia de las siguientes etapas:

1.

Apertura: Consistente en la identificacion de las partes intervinientes en la diligencia, con la
advertencia expresa al trabajador que, si lo estima conveniente y pertinente, puede estar
asistido por un compariero de trabajo, circunstancia esta que deviene obligatoria para el
trabajador si pretende que se reciba como prueba la declaracion testimonial de cualquier
compafiero de trabajo.

Traslado de pruebas: El Empleador pondra en conocimiento y le dara traslado al trabajador
de las pruebas que fundamentan las presuntas faltas.

Formulacién de descargos: En esta etapa se le brindara al trabajador [a oportunidad en
desarrollo de una audiencia, de relatar sus explicaciones frente a las conductas objeto del
procedimiento disciplinario y de controvertir las pruebas obrantes en su contra.

La audiencia se efectuara mediante un sistema de interrogatorio oral o escrito, en el cual el
Empleador formulara todas las preguntas correspondientes en relacién con los sucesos que
motivan la actuacion disciplinaria. El trabajador, a su vez, las puede responder o no,
exponiendo las aclaraciones y justificaciones a que haya lugar, acomparfiando su declaracién
con todas las pruebas que considere pertinentes y que pretenda hacer valer en egjercicio de
su derecho a la defensa.

En esa misma oportunidad el trabajador tendra la posibilidad de refutar las pruebas que le
hubiere presentado el Empleador.

El silencio del trabajador en la diligencia podra ser valorado por el empleador como un indicio
de su responsabilidad frente a la falta endilgada.

Una vez agotado el cuestionario por parte del Empleador, se le brindara al trabajador el
espacio necesario para adicionar o complementar los aspectos de su defensa.

En el evento en que la Gerencia de Talento Humano opte por el sistema de oralidad, el
Empleador dispondra de los medios correspondientes para reproducir y registrar de manera
fiel en un formato fisico o digital, lo que se manifieste por cada una de las partes que
intervengan en la diligencia.

Cierre de la diligencia. El registro de lo sucedido y manifestado en la diligencia se llevara a
cabo mediante un acta que suscribiran todos y cada uno de los intervinientes en ella.

&
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PARAGRAFO PRIMERO. En el evento que el trabajador se rehuse por cualquier motivo a la
suscripcion del acta de cierre de la diligencia, asi lo haran constar por escrito dos (2) funcionarios
del Empleador; una (1) copia del acta correspondiente sera dirigida a la hoja de vida o carpeta laboral
del trabajador.

PARAGRAFO SEGUNDO. Si el trabajador no se presentare a practicar la diligencia de descargos
sin justificacion valida alguna, se entendera que renuncia a ejercer su derecho a la defensa.

PARAGRAFO TERCERO. EI trabajador cuenta con un plazo de dos (2) dias habiles a partir de la
fecha en que se debié rendir |a diligencia de descargos, para presentar los soportes y razones que
justifiquen su inasistencia a la misma, y, en caso de encontrarse fundada, se procedera a informar
al trabajador mediante comunicacion escrita o electrénica, la nueva fecha y lugar en que tendra lugar
la practica personal de dicha diligencia.

PARAGRAFO CUARTO. La diligencia de descargos, sin excepcion alguna, solo podra ser objeto
de un (1) aplazamiento, ya fuere por haber presentado el trabajador una justificacién valida con
anterioridad al primer momento en que se debi6 efectuar la diligencia, o con posterioridad a la misma
de acuerdo con lo sefialado en el inciso inmediatamente anterior.

PARAGRAFO QUINTO: ACUMULACION DE PROCESOS. Cuando un Trabajador cometa varias
conductas simultaneamente que atenten contra esta normatividad, se podran adelantar todas las
investigaciones bajo un mismo proceso.

ARTICULO 59. DECISION: La Fundacién Universitaria Los Libertadores emitira un
pronunciamiento por escrito sobre la decision adoptada, en la cual incluira con precisién los motivos
de la misma que podra ser en dos sentidos:

a. Decision sancionatoria aplicable de acuerdo con los parametros previstos en la
reglamentacion correspondiente, asi como la adecuacion de la falta y su respectiva sancién.

b. Decision absolutoria, que indique la no responsabilidad del sujeto en el proceso disciplinario
que dara lugar al archivo y cierre de la investigacion.

La decisién sera notificada personalmente al trabajador, quien debera firmar la respectiva
comunicacion en sefial de recibo.

En cualquier caso, si el trabajador se rehlsa a firmar en sefial de recibo la decision, dos (2)
funcionarios del Empleador lo haran constar por escrito en condicion de testigos. Una (1) copia de
la decisidn sera conservada en la hoja de vida o carpeta laboral del trabajador.

El procedimiento aqui contemplado atiende la obligacién legal de dejar constancia escrita de los
hechos y de la decision del Empleador de imponer o no, la sancién definitiva, conforme lo dispuesto
en el articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, y de los preceptos jurisprudenciales en relacién
con la garantia del derecho al debido proceso, indicados por la Corte Constitucional en Sentencia C
- 593 de 2.014.

ARTICULO 60: No producira efecto alguno la sancién disciplinaria (llamados de atencién, multas o
suspensiones) impuesta con violacién del tramite sefialado en el presente reglamento y en o
dispuesto en el Art. 115 C.S.T.

ARTICULO 61. RECURSOS CONTRA LA DECISION: Una vez notificado personalmente el sujeto
disciplinable de la Decision sancionatoria podra interponer dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes el presente recurso

a. La Apelacién: Que se podra adelantar ante superior jerarquico conforme el organigrama
institucional vigente como 6rgano jerarquicamente superior quien podra, confirmar, revocar
o modificar a favor del sujeto disciplinable |a dedicion sancionatoria garantizando el principio
de la doble instancia.

PARAGRAFO PRIMERO: La decision de segunda instancia se expedira cinco (5) dias habiles
después de interpuesto el recurso y se notificara personalmente al sujeto disciplinable.

€2
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PARAGRAFO SEGUNDO: A la decisidn recurrida se le dara el efecto suspensivo, hasta tanto no
profiera y pronuncie la segunda instancia.

PARAGRAFO TERCERO: Una vez se agote el recurso indicado en el presente articulo y la decision
cobre plena ejecutoria se podra acudir ante la Jurisdiccién Ordinaria Laboral con el objeto de
controvertir la determinaciéon del Empleador.

PARAGRAFO CUARTO: Si el sancionado no propusiere el recurso de que trata el articulo 61 del
presente reglamento y vencido el termino indicado para hacerlo la decision queda en firme y
debidamente ejecutoriada. '

o . CAPITULO XX |
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE
Y SU TRAMITACION.

ARTICULO 62. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la
Institucion el cargo de Gerente de Talento Humano, quién los oira y resolvera en Justicia y Equidad.

ARTICULO 63. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren
los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden' asesorarse del sindicato respectivo.

PARAGRAFO. En la FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES no existen
prestaciones adicionales a las legaimente obligatorias.

CAPITULO XXI
PUBLICACIONES Y VIGENCIA

ARTICULO 64. La FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES procede a publicar en
cartelera el presente Reglamento, y a notificar a través de circular interna dirigida a todos los
trabajadores sobre el contenido del mismo, fecha desde la cual entra en vigencia.

Si dentro de los quince (15) dias habiles siguientes de ocurrido lo anterior, no se hubiere presentado
objecién alguna por parte de los trabajadores, la Institucién fijara dos (2) copias en caracteres
legibles del Reglamento, en dos (2) sitios distintos.

Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos
(Articulos 119 y 120, C.S.T., modificados por los articulos 17 y 22 de la Ley 1429 de 2.010,
respectivamente).

CAPITULO XXil
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 65: El presente Reglamento Interno de Trabajo se expide y aprueba en los términos del
Cédigo Sustantivo del Trabajo, asi como demas normas que lo adicionan, lo modifican o actualizan,
por lo tanto, todos los cambios legislativos en materia deben entenderse incorporados y vigentes a
la hora de interpretar y aplicar este reglamento

ARTICULO 66. Desde la entrada en vigencia de este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la FUNDACION
UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES.

~ CAPITULO XXIIl
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 67. No producira ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en
cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109, C.S.T.).
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COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota, D.C., a los veintidés (22) dias del mes de noviembre del afio dos mil dieciocho
(2018).
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