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1. OBJETIVO

Establecer los derechos, obligaciones y condiciones laborales mediante el Reglamento Interno de

Trabajo, documento que contiene las normas que regulan las relaciones internas, para fortalecer el

orden laboral y la resolucidn de conflictos entre los colaboradores y la Unimonserrrate.

2. ALCANCE

Las disposiciones de este reglamento son de obligatorio cumplimiento del personal vinculado a

Unimonserrrate, en los centros de trabajo existentes y los que se creen a futuro.

3. DEFINICIONES

Reglamento de trabajo: conjunto de normas que determina las condiciones a que deben
sujetarse el empleador y sus colaboradores en la prestacion del servicio.

Colaborador: Trabajador en una empresa.

Empleador: La persona o entidad de cualquier clase publica o privada al cual el
colaborador presta el servicio.

Empresa: Entidad econdmica de caracter publica o privada, integrada por recursos
humanos, financieros, materiales y técnico-administrativos. Se dedica a la produccién de
bienes y/o servicios y puede buscar o no lucro.

Obligacion: Responsabilidad de llevar a cabo o realizar una accion.

Puesto de trabajo: Lugar asignado a un trabajador para que desempefie las funciones de
dicho puesto.

Asistencia: Acto de llegar al centro de trabajo dentro del horario pactado.
Inasistencia: Acto de no asistir al centro de trabajo.
Permisos: Ausencias justificadas del trabajo autorizadas por el jefe

Licencias: Ausencias no remuneradas del trabajo previamente autorizadas pueden se
remuneradas o no remuneradas.

Sancion: castigo o pena correctiva que se le aplica al colaborador por las faltas cometidas
durante el desempefio de las funciones.

4. RESPONSABLE

Vicerrectoria Administrativa y Financiera
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5. LINEAMIENTOS GENERALES

CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente reglamento interno de trabajo es adoptado por la empresa FUNDACION
UNIVERSITARIA MONSERRATE, la cual se denominard Unimonserrate identificada con Nit
860513077-9 domiciliada en Bogot3d, en la calle 68 Nro. 62-11, a este reglamento y sus disposiciones
quedan sometidos tanto la empresa como todos sus colaboradores. Este reglamento hace parte de
los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los colaboradores,
salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo sélo pueden ser favorables al colaborador.

En consecuencia, Unimonserrate y todos sus trabajadores estan obligados al cumplimiento de sus
deberes legales, contractuales y del presente Reglamento.

CAPITULO II
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa FUNDACION UNIVERSITARIA
MONSERRATE —Unimonserrate, debe hacer la solicitud por escrito para su registro como aspirante
y acompaiiar los siguientes documentos:

1. Diligenciar el formato de hoja de vida dispuesto por la Unimonserrrate.

2 Presentar original y entregar 3 copias de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria o
tarjeta de identidad, segun sea el caso, legibles y ampliadas al 150%.

3 Copia de los diplomas y/o actas de grado que acrediten los estudios realizados. Si estd
estudiando certificado de estudios.

4  Segun el cargo al que aplica, copia de la tarjeta profesional que lo acredita como tal.

5 Siaplica, certificado de los dos ultimos empleadores con quien haya trabajado en que conste
el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

6 Certificado o referencia de dos personas sobre su conducta.

7 Siaplica, certificado de las entidades de seguridad social EPS y AFP a las cuales se encuentra
efectivamente afiliado.

8 Someterse a las pruebas de aptitud y conocimiento que para cada cargo prescriba la
Unimonserrate.
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9 Autorizacién escrita del Ministerio del Trabajo o en su defecto de la primera autoridad local,
a solicitud de los padres y a falta de estos, el defensor de familia cuando el aspirante sea
menor de dieciocho (18) afios.

PARAGRAFO 1. Cuando se hayan completado los requisitos anteriores la Unimonserrate decidira
auténomamente, si es 0 no el caso admitir al aspirante, quedando entendido que, de no admitirlo,
no tendra derecho a reclamacién de naturaleza alguna, ni podra exigir constancia o certificacién del
resultado de las pruebas y/o examen médico, ni se le suministrara explicacion alguna de los motivos
de tal determinacion.

PARAGRAFO 2. El empleador podra establecer en el reglamento, ademds de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin
embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas para tal efecto asi, es prohibida la exigencia de la inclusion
en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, nimero
de hijos que tenga, la religién que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (L. 13/72,
Articulo 19); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate
de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N., arts. 12 y 22, Convenio N2 111 de
la OIT, Res. 3941/94 del Mintrabajo), el examen de sida (D.R. 559/91, Articulo 22), ni la libreta militar
(D. 2150/95, Articulo 111).

Periodo de Prueba

ARTICULO 3. La Unimonserrate, una vez admitido el aspirante podra estipular con él un periodo
inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la Unimonserrate, las aptitudes del
colaborador y por parte de este, las conveniencias de las condiciones de trabajo (CST, Articulo 76).

ARTICULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios
se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (Articulo 77, numeral
primero CST).

ARTICULO 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo
a término fijo, cuya duracién sea inferior a 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 meses. Cuando entre un mismo empleador y colaborador se celebren contratos de trabajo
sucesivos, no es valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (L. 50/90,
Articulo 79).

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente
en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el colaborador
continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los
servicios prestados por aquel a este, se consideraran regulados por las normas del contrato de
trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los colaboradores en periodo de prueba
gozan de todas las prestaciones de ley (Articulo 80 CST).
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CAPITULO IlI
COLABORADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7. Son meros colaboradores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de
corta duracidon no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa.
Estos colaboradores tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y
festivos y a todas las prestaciones de ley (CST, Articulo 62).

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 8. La Unimonserrate teniendo en cuenta las necesidades de los servicios podra modificar
los turnos y horarios de trabajo que mas se ajusten a las necesidades de los servicios, respetando el
limite maximo de 48 horas de trabajo a la semana.

PARAGRAFO. 1 Las horas de descanso durante cada jornada cuando esta lo amerite, serdn
distribuidas al menos en dos (2) secciones, con un intermedio de descanso una hora, que se adapte
racionalmente a la naturaleza del trabajo y las necesidades de los colaboradores. Este tiempo de
descanso no se computa dentro de la jornada.

PARAGRAFO. 2. Los colaboradores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, tendran
derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta de la Unimonserrate, se dediquen
exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion (L. 50/90, Articulo
21).

PARAGRAFO 3. Jornada laboral flexible. (L. 789/2002, Articulo 51) Modificé el inciso primero del
literal C), incluyé el literal d) al articulo 161 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

El empleador y el colaborador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacién de
turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin solucién
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.

El empleador y el colaborador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y ocho (48) horas
se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la
semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este, el nimero
de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semanay podra
ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo
por trabajo suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de
cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m. (L.
789/2002, Articulo 51
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CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 9. Trabajo ordinarioy nocturno. Articulo 25 Ley 789 de 2002 que modificé el articulo 160
del Cddigo Sustantivo del Trabajo quedara asi:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintidds horas (10:00
p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiuna horas (9:00 p.m.). y las seis horas (6:00
a.m.).

ARTICULO 10. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria
y en todo caso el que excede la maxima legal (CST, Articulo 159).

ARTICULO 11. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el
articulo 163 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, sélo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y
mediante autorizacién expresa del Ministerio del Trabajo o de una autoridad delegada por este (D.
13/67, Articulo 19).

ARTICULO 12. Tasas y liquidacién de recargos.

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

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

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo
con alguno otro (L. 50/90, Articulo 24).

PARAGRAFO 1. La Unimonserrate podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de

acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 13. La Unimonserrate no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice a sus colaboradores de acuerdo con lo establecido para tal efecto
en el articulo 11 de este reglamento.
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PARAGRAFO. 1. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de
dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO. 2. Descanso en dia sabado. Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las
partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los colaboradores el descanso durante todo el sabado.
Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

CAPIiTULO VI
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 14. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral.

1. Todo colaborador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
cardcter civil o religioso: 12 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 12 de mayo, 29 de junio, 20 de
julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 12 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de
diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Senor, Corpus Christi y
Sagrado Corazon de Jesus.

2. 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, Ascension del Sefior,
Corpus Christi y Sagrado Corazdn de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes
siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso
remunerado, igualmente se trasladarad al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el colaborador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior (L. 51,
Articulo 19, dic. 22/83).

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique
la prestacidn de servicios en todos los dias laborables de la semana, el colaborador tendra derecho
a la remuneracion del descanso dominical en proporcidn al tiempo laborado (L. 50/90, Articulo 26,
num. 59).

PARAGRAFO 2. Trabajo dominical y festivo. (L. 789/2002, Articulo 26) modificé articulo 179 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo.

1. El trabajo 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.
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2. Sicon el domingo coincide otro dia de descanso remunerado sélo tendra derecho el colaborador,
si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptua 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 (L. 789/2002, Articulo 26).

PARAGRAFO 3. El colaborador podra convenir con la Unimonserrate su dia de descanso obligatorio
el dia sdbado o domingo, que serd reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente
para el efecto del descanso obligatorio.

Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo,
el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de 12 horas lo menos,
la relacién del personal de colaboradores que por razones del servicio no pueden disponer el
descanso dominical. En esta relacién se incluirdn también el dia y las horas de descanso
compensatorio (CST, Articulo 185).

ARTICULO 15. El descanso en los dias domingos y los demas dias expresados en el articulo 14 de
este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcién consagrada en el literal
c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (L. 50/90, Articulo 25) y sus modificaciones.

ARTICULO 16. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de
1983, la empresa suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No
estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensién o
compensacién o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral.
Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de
horas extras (Articulo 178 CST).

ARTICULO 17. La Unimonserrate sélo estard obligada a remunerar el descanso dominical a los
colaboradores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborables de la
semana, no falten al trabajo o si faltan que lo hayan hecho por justa causa o disposicién de la
Unimonserrate. Se entiende por justa causa el accidente, las enfermedades, la calamidad
doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito. No tiene derecho a la remuneracién de descanso
dominical el colaborador que debe recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero
por enfermedad o accidente de trabajo. Para efectos de la remuneracién del descanso dominical,
los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos hubiere sido
prestado el servicio por el colaborador.
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Vacaciones remuneradas

ARTICULO 18. Los colaboradores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (Articulo 186, numeral
1 CST) las cuales pueden concederse de manera colectiva.

ARTICULO 19. La época de vacaciones debe ser sefialada por la Unimonserrate a mas tardar dentro
del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del colaborador, sin
perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

La Unimonserrate tiene que dar a conocer al colaborador con 15 dias de anticipacién la fecha en
gue le concederan las vacaciones (CST, Articulo 187).

ARTICULO 20. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el colaborador
no pierde el derecho a reanudarlas (CST, Articulo 188).

ARTICULO 21. La Unimonserrate y el trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.

ARTICULO 22. En todo caso, el colaborador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los cuales no son acumulables. Si el trabajador goza Unicamente de seis
(6) dias de vacaciones en un afio, se presume que acumula los dias restantes de vacaciones a las
posteriores, en términos del presente articulo.

La acumulacion de dias de vacaciones en ningln caso excederd lo contemplado por el
Coédigo Sustantivo de Trabajo Art. 190 y en todo caso se buscara que los colaboradores
disfruten las vacaciones acumuladas en el siguiente afio de trabajo.

ARTICULO 23. Durante el periodo de vacaciones el colaborador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sdlo se excluiran para la
liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el colaborador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que
se concedan.

ARTICULO 24. Todo empleador llevard un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de
ingreso de cada colaborador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de las mismas (D. 13/67, Articulo 59).

PARAGRAFO 1. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los colaboradores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcidn al tiempo laborado cualquiera que este sea (L. 50/90,
Articulo 39, par.).
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Permisos

ARTICULO 25.— La Unimonserrate, concederd a sus colaboradores los permisos necesarios para el
ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su
caso al servicio médico correspondiente, para desempeiiar comisiones sindicales inherentes a la
organizacién y para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la debida
oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos ultimos casos, el nimero de los
gue se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del establecimiento. La concesidn
de los permisos antes dichos estard sujeta a las siguientes condiciones:

e En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior
al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, segun lo permitan las circunstancias. El
total de dias concedidos por este concepto varia de acuerdo a la gravedad del evento que lo
origina. La Unimonserrrate fijara el nimero de dias, basado en cada situaciéon particular con un
sentido justo y razonable con las circunstancias del hecho, en todo caso el permiso remunerado
concedido no excedera un total de diez (10) dias calendario. Esta situacidon solo aplica cuando la
situacion objeto de calamidad, comprometa situaciones que afecten directamente al
colaborador o a sus familiares hasta tercer grado de consanguinidad y primero de afinidad.

Maximo de dias a conceder por grave calamidad domestica:

e Enfermedad, accidente o privacion de la libertad para familiar en primer y segundo grado
de consanguinidad y /o afinidad, diez (10) dias maximo, previa solicitud y demostracion de
parte del trabajador.

e Daios en su propiedad inmueble o vehiculo que inevitablemente requieran su presencia,
dos (2) dias maximo, previa solicitud y demostracion de parte del trabajador.

e Permiso para asistencia a exequias de familiares no contemplados en la Licencia por Luto
un (1) dia si el mismo es en la ciudad donde labora el colaborador o dos (2) dias si es fuera,
previa solicitud y demostracion de parte del trabajador.

e Para casos no contemplados en este reglamento el trabajador deberd acudir a la Direccidn
de Gestion Humana y demostrar la condicién que pueda considerarse como Grave
Calamidad Doméstica. En cuyo caso aplica la regla general del maximo a otorgar.

e En caso de matrimonio La Unimonserrrate concederd a sus colaboradores, por una Unica vez,
tres (3) dias habiles de descanso remunerado, contados a partir de la fecha de matrimonio. El
colaborador (a) debera solicitarlo con anticipacion y legalizarlo con el registro civil de matrimonio
o con la correspondiente acta.

e En caso de fallecimiento de familiares del colaborador aplica lo descrito para licencia por luto,
con fundamento en La ley 1280 de 2009 articulo 1 que adiciond el numeral 10 al articulo 57 del
cddigo sustantivo del trabajo.
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e En caso entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un (1) dia de
anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los colaboradores.

e En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion vy
concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se hard con la anticipacion que las
circunstancias lo permitan. Salvo convencién en contrario y a excepcién del caso de concurrencia
al servicio médico correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse
al colaborador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su
jornada ordinaria, a opcién de la empresa (Articulo 57, numeral. 6 CST).

PARAGRAFO 2. Las licencias de maternidad y paternidad se concederan de acuerdo a lo establecido
legalmente.

ARTICULO 26. Mientras el colaborador esté haciendo uso de un permiso por licencia no remunerada
el contrato de trabajo queda suspendido.

Para los efectos de liquidacion de las prestaciones sociales y demas consecuencias legales, el tiempo
de permiso o de licencia o permiso no remunerado se descontara, pero éstos no constituyen
solucién de continuidad.

ARTICULO 27. El colaborador tiene la obligacién de regresar al trabajo al dia siguiente a aquel en
que termina la licencia o permiso: el incumplimiento de esta obligacion, se considerara ausencia
injustificada.

ARTICULO 28. El otorgamiento de licencias o permisos debe ser tramitado a través del jefe
inmediato, con previa aprobacidon del mismo, remitido a Gestién Humana para su visto bueno, para
el caso de licencias no remuneradas las mismas quedan sujetos de aprobacion por parte de la
Vicerrectoria Financiera y Administrativa.

CAPITULO VII
SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS
Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 29. Formas y libertad de estipulacién:

1. La Unimonserrate y el colaborador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc., pero siempre
respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos
arbitrales.
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2. 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 colaborador devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdrd la estipulacion escrita de un
salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha
estipulacién, excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de 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. El monto del factor prestacional quedara exento del
pago de retencion en la fuente y de impuestos. Este salario no estara exento de cotizaciones a
seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF Y Cajas de Compensacién familiar, pero en el
caso de estas ultimas entidades, los aportes se disminuirdn en un en un treinta por ciento
(30%).en todo caso este criterio se adaptara segun lo establecido por las normas tributarias y
legales del pais

3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA,
ICBF, y cajas de compensacién familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es el
setenta por ciento (70%).

4. El colaborador que desee acogerse a esta estipulacion, recibird la liquidacion definitiva de su
auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se
entienda terminado su contrato de trabajo (L. 50/90, Articulo 18).

ARTICULO 30. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado con periodos
mayores (Articulo 133 CST).

ARTICULO 31. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el lugar en donde
el colaborador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después del cese (Articulo
138, numeral. 1 CST). La forma de pago puede contemplar efectivo, cheque o medios electrénicos
a la cuenta escogida por el trabajador debidamente certificada y acordada.

Periodos de pago

ARTICULO 32. El salario se pagara al colaborador directamente o a la persona que él autorice por
escrito asi:

1. El salario en dinero el cual se entiende en dinero efectivo, cheque o medios electrdnicos, debe
pagarse por periodos iguales y vencidos en moneda legal colombiana. El periodo de pago para
los jornales no puede ser mayores de una semana, y para sueldos no mayor de un mes.
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2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con
el salario del periodo siguiente (Articulo 134 CST).

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

ARTICULO 33. Es obligacién de la Unimonserrate velar por la salud, seguridad e higiene de los
colaboradores a su cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene
y seguridad industrial, de conformidad al programa de salud ocupacional, y con el objeto de velar
por la proteccién integral del colaborador.

ARTICULO 34. Los servicios médicos que requieran los colaboradores se prestaran por la EPS, ARL,
através de la IPS a la cual se encuentren asignados. Ningun trabajador asi sea temporal podra estar
sin afiliacidn. En caso de emergencia la Unimonserrate debe prestar la asistencia médica o auxiliar
al trabajador en sus instalaciones para luego remitirloala E.P.So A.R.L

ARTICULO 35. Todo colaborador desde el mismo dia en que se sienta enfermo debera comunicarlo
al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hard lo conducente para que sea
examinado por el médico de la E.P.S o A.R.L 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
colaborador debe someterse.

Si este no diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere 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 el aviso y someterse al
examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 36. Los colaboradores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico de la E.P.S o A.R.L que los haya examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la Unimonserrate en determinados casos. El
colaborador que sin justa causa se negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos
antes indicados, perdera el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa.

PARAGRAFO: Los colaboradores estan obligados a presentar los certificados de incapacidad para
trabajar expedidos por la EPS o por la ARL en caso de accidente de trabajo, enfermedad general y
profesional, los cuales serdn los Unicos aceptados por la Unimonserrate.
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ARTICULO 37. Los colaboradores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la Unimonserrate
para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las mdaquinas y demas
elementos de trabajo especialmente para evitar accidentes de trabajo. Como quiera que la
incapacidad la expide la E.P.S o la A.R.L frente a una enfermedad general o laboral, dltima de la cual
entrard a una calificacidon y determinaran la responsabilidad del trabajador, la Unimonserrate no
estd autorizada para realizar descuentos ni compensaciones segun el Codigo Sustantivo de Trabajo
articulo 149 y 150. Esta negativa daria para la sancién establecida en el articulo 91 literal b) del
decreto 1295 de 1.994 como lo relacionan en el paragrafo siguiente o una causal de mala conducta
para un proceso disciplinario.

PARAGRAFO 1. El grave incumplimiento por parte del colaborador de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se
encuentren dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Unimonserrate,
que la hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacidn del vinculo o
relacidn laboral por justa causa, tanto para los colaboradores privados como los servidores publicos,
previa autorizacion del Ministerio de la Proteccion Social, respetando el derecho de defensa (D.
1295/94, Articulo 91).

ARTICULO 38. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacidon de los primeros auxilios, la remisién al
médico de la E.P.S o0 A.R.L donde se encuentra afiliado el colaborador y tomard todas las medidas
gue se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente,
denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

ARTICULO 39. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el
colaborador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante o a quien haga sus
veces, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones
legales vigentes, indicar3, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 40. La Unimonserrrate reportara ante la E.P.S o la A.R.L la ocurrencia de un accidente de
laboral que haya sido provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima, no obstante, de
prestar los primeros auxilios que amerite el caso. Igualmente, informara a la E.P.So ala AR.Lla
agravacién que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente por
razén de no haber dado el colaborador el aviso correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 41. La Unimonserrrate llevara estadisticas de los accidentes laborales y de las
enfermedades profesionales para lo cual deberdn en cada caso determinar la gravedad y la
frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales de conformidad con el
reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en Unimonserrate, debera ser
informado por Unimonserrate a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad
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promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el
accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 42. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa
como los colaboradores, se someterdn a las normas de riesgos profesionales del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, a la Resolucidn 1016 de 1989 expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera ambas partes estan obligadas a
sujetarse al Decreto-Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, del sistema general
de riesgos laborales, de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO IX
Prescripciones de orden
ARTICULO 43. Los colaboradores tienen como deberes los siguientes:
a) Respeto y subordinacidn a los superiores.
b) Respeto a sus compafieros de trabajo.

c) Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucion de labores.

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden
moral y disciplina general de Unimonserrate.

e) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, diligencia, calidad, buena voluntad y de la
mejor manera posible.

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

g) Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intenciéon que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en
provecho propio y de la empresa en general.

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

i) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempeiiar las
labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros compafieros
o ausentarse de las instalaciones del lugar de trabajo sin el permiso correspondiente.
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j) Revisar y atender oportunamente el correo electrénico institucional.
k) Cumplir con los principios, valores y filosofia institucional.

I) Informar a la Unimonserrate cualquier irregularidad o peligro que ponga en riesgo las
personas, las cosas o continuidad de las labores.

m) Actualizar o reportar cualquier novedad de la hoja de vida a Gestion Humana vy
Organizacional.

n) Atender los Cédigos de Buena conducta que, para cargos especiales, fundamentalmente
en relacion con estudiantes y menores de edad sea emitido por la Unimonserrate.

o) Responder ante cualquier solicitud de informacién con plena y total veracidad de la
misma.

CAPIiTULO X
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 44. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el
siguiente:

Rector

Vicerrector Administrativo y Financiero
Vicerrector Académico

Vicerrector de Bienestar y Pastoral

Decanos

Director de Gestion Humana y Organizacional
Director de Unidad Académica o Administrativa

PARAGRAFO 1. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias
a los colaboradores de Unimonserrrate, el Rector, El Vicerrector Administrativo y Financiero y el
Director(a) de Gestién Humana y Organizacional. Dentro de la estructura organizacional de la
empresa, serdn los encargados de tramitar el proceso disciplinario que trata el capitulo XllIl de este
reglamento interno e imponer las sanciones disciplinarias a los colaboradores si la falta asi lo
amerita.
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CAPITULO XI
Labores prohibidas para mujeres y menores

ARTICULO 45. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres 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 distinciéon de edad y los
menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos subterrdneos de las minas ni
en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (Articulo
242, ords. 2 y 3 CST).

ARTICULO 46. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se
enumeran, por cuanto suponen exposicidn severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

a) Trabajos que tengan que ver con sustancias tdxicas o nocivas para la salud.

b) Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacién.

c) 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 oxidacion o la gasificacion.

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

e) Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas luminiscentes,
rayos X, o que impliquen exposicidn a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de
radiofrecuencia.

f) Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.

g) Trabajos submarinos.

h) Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes
bioldgicos patdgenos.

i) Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.
j) Trabajos en pafnoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

k) Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o
de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.
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[) Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta
velocidad y en ocupaciones similares.

m) Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero, talleres de
laminacidn, trabajos de forja, y en prensa pesada de metales.

n) Trabajosy operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

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

p) Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras
magquinas particularmente peligrosas.

g) Trabajos de vidrio 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 cerdmica.

r) Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en
andamios o en molduras precalentadas.

s) Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo en
las prensas y hornos de ladrillos.

t) Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas y
humedad.

u) Trabajo en la industria metaliurgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o
procesos donde se desprenden vapores o polvos toxicos y en plantas de cemento.

v) Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.
w) Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Trabajo.

PARAGRAFO 1. Los colaboradores menores de 18 afios y mayores de catorce 14, que cursen
estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado
reconocido por el Ministerio de Educacidn Nacional o en una institucion del sistema nacional de
bienestar familiar autorizada para el efecto por el Ministerio del Trabajo, o que obtenga el
certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, podran
ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefalados en este articulo,
que a juicio del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, pueden ser desempefiados sin grave riesgo
para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacién
de medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan
prohibidos a los colaboradores menores de 18 afios todo trabajo que afecte su moralidad. En
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especial le estd prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demds lugares de diversién donde se
consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacién para la reproduccién de
escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes (D. 2737/89, arts.
245y 246).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los colaboradores menores, no obstante, los mayores de
dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar hasta las
ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro docente, niimplique
perjuicio para su salud fisica o moral (D. 2737/89, Articulo 242 numeral 4).

CAPITULO XII

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA UNIMONSERRATE Y LOS COLABORADORES

ARTICULO 47. Son obligaciones especiales de la Unimonserrate:

1) Poner a disposicion de los colaboradores, salvo estipulaciones en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacién de las labores.

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

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

4) Pagar laremuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

5) Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del colaborador y sus creencias y
sentimientos.

6) Conceder al colaborador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados
en el articulo 25 de este reglamento.

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

8) Pagar al colaborador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo
hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacidon del contrato se origina por culpa o
voluntad del colaborador.

9) Siel colaborador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado
hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado del colaborador se entienden comprendidos los
familiares que con él convivieren.

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

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

12) Conservar el puesto a los colaboradores 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 colaboradora en tales periodos o que, si acude a un preaviso, este expire
durante los descansos o licencias mencionadas.

13) Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que emplee, con
indicacién de la fecha de nacimiento de las mismas.

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

ARTICULO 48. Son obligaciones especiales de los Colaboradores:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este
reglamento, acatar y cumplir las disposiciones e instrucciones que de manera particular le
imparta la Unimonserrate o sus representantes segln el orden jerarquico establecido.

2. Ejecutar con la debida diligencia el trabajo que le haya sido encomendado, dando el mayor y
mejor rendimiento posible.

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

www.unimonserrate.edu.co PBX: 3 902202



f / FUNDACION UNIVERSITARIA
,‘( . | NIMONSERRATE

PROYECCION & CERCANIA

Reglamento Interno de Trabajo UMS-HO-R-01
Versién 01
Fecha:

Gestion Humana y Organizacional 11-12-2017

4. Ejecutar una adecuada custodia y aseguramiento de la informacion de caracter confidencial,
gue por razon de la naturaleza de su cargo o el desempefio de sus funciones debe conocer
evitando su filtracidn en perjuicio de la Unimonserrate.

5. Dar cumplimiento al contrato de trabajo de manera cuidadosa y diligente en el lugar, tiempo y
demas condiciones, asi como a las funciones asignadas al cargo.

6. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y utiles que les
hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

7. Guardar rigurosamente las buenas costumbres en las relaciones con sus superiores vy
compafieros.

8. Comunicar oportunamente a la Unimonserrate las observaciones que estimen conducentes a
evitarle dafio y perjuicios.

9. Prestar la colaboracidon posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la empresa.

10. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico prescritas por las
autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones y érdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

11. Aceptar y cumplir las instrucciones, procesos y procedimientos que determine la
Unimonserrate en forma general o particular, relacionados en el manual de funciones del
cargo.

12. Cumplir con los estandares de servicio establecidos en la institucion o por el programa
pertinente.

13. Recibir y tratar con la mayor cortesia, amabilidad, interés y actitud de servicio a todas las
personas que lleguen a las diferentes dependencias, oficinas o dreas de la Unimonserrate
solicitando algun servicio o informacién.

14. Evitar e impedir la pérdida o desperdicio de mercancias, elementos, equipos, bienes, utiles,
elementos de trabajo, activos fijos, agua, energia y otros elementos materiales.

15. Asistir puntualmente a los cursos de capacitacion organizados por la Unimonserrate o a los que
sea enviado externamente y en los cuales haya sido seleccionado como participante y concurrir
a las reuniones generales o de grupo convocadas por la Unimonserrate o sus representantes.

16. Ejercer en su caso el debido control sobre la eficiencia y rendimiento de los colaboradores, su
equipo de trabajo, aplicando y haciendo cumplir las funciones descritas en el manual de
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funciones, procesos, procedimientos, instrucciones, normas administrativas y demas aspectos
relacionadas con el sistema de calidad y el mejoramiento continuo.

17. Registrar en el Area de Gestién Humanay Organizacional, los cambios que ocurran en su estado
civil, nombre del céonyuge, compafiero(a) hijos, domicilio y en general toda la que la
Unimonserrate necesite mantener actualizada.

18. Hacer uso adecuado de la dotacion entregada.

19. Usar los elementos de proteccidn personal o herramientas de trabajo en forma adecuada para
la labor requerida.

20. Acatar la cldusula de confidencialidad en aquellos contratos que lo explicitan, pero en todo caso
todo colaborador debe guardar confidencialidad con la informacidn institucional que usa para
el desarrollo de su labor.

21. Cumplir con las demas obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato, de las
disposiciones legales, reglamentos, procesos, instrucciones, normas administrativas que expida
o haya expedido la Unimonserrate, tales como Copias de Seguridad de informacion, Manejo de
correo electrdnico corporativo, compras entre otros.

22. Asistir con puntualidad al trabajo y cumplir el horario.

23. Registrarse al entrar, al salir y a la hora del almuerzo en el punto de control cuando asi lo
establezca la institucion.

24. Los colaboradores deberan informar previamente a Gestion Humana entre otros los siguientes
posibles conflictos de interés:

e Conflicto de interés laboral: Por contratacion de familiares, o relaciones a de tipo personal
con compafieros o subalternos.

e Conflicto de interés Comercial: Por contratos con proveedores de servicios o productos de
empresas del colaborador o sus familiares en primer y segundo grado de consanguinidad o
afinidad.

25. Evitar hacer contacto fisico con estudiantes, compaferos, superiores ni subordinados, sin el
consentimiento de los mismos.
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ARTICULO 49. Se prohibe a la Unimonserrate:

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

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cédigo Sustantivo de
Trabajo.

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

¢) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacidn, la empresa puede retener el valor
respectivo en los casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

2. Obligar en cualquier forma a los colaboradores a comprar mercancias o viveres en almacenes
que establezca la empresa.

3. Exigir o aceptar dinero del colaborador como gratificacién para que se admita en el trabajo o
por motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de este.

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

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

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 72 del articulo 57 del Cddigo Sustantivo
del Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el
sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe
en otras empresas a los colaboradores que se separen o sean separados del servicio.

9. Despedir sin justa causa comprobada a los colaboradores 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.
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11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los colaboradores o
que ofenda su dignidad (CST, Articulo 59).
ARTICULO 50. Se prohibe a los colaboradores:

1) Sustraer de la Unimonserrate, en cualquiera de sus sedes Utiles de trabajo, las mercancias
de todo género, bienes, productos elaborados o activos fijos sin la debida autorizacién.

2) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de drogas
enervantes o consumirlas durante las horas de labor.

3) Conservar o portar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las que con
autorizacién legal puedan llevar los vigilantes.

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

5) 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.

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

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

8) Usar los utiles o herramientas suministradas por la Unimonserrate en objetivos distintos del
trabajo contratado (Articulo 60CST).

9) Romper, ensuciar, modificar o quitar los avisos o comunicaciones que coloque la
Unimonserrate en sus dependencias.

10) Abandonar el trabajo sin justa causa comprobada o sin el permiso del respectivo superior.

11) Abusar del servicio telefénico de la Unimonserrate, para hacer frecuentes o extensas
llamadas de caracter personal.

12) No realizar o demorar la entrega a la Unimonserrate de mercancias, documentos,
elementos y valores que terceros envien a ella.

13) Fumar en los puestos de trabajo, areas comunes y demds instalaciones locativas de la
Unimonserrate.
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14) Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia, la de sus compafieros de
trabajo, superiores o la de terceros, o que amenace o perjudique, equipos maquinas,
alimentos, mercancias, edificio, o salas de trabajo.

15) Cobrar salario, trabajo extra, prestaciones, viaticos y gastos a los que no tenga derecho.

16) Cualquier falta de honradez contra la Unimonserrate, sus superiores o compafieros de
trabajo.

17) Dormir durante las horas de trabajo, salvo en los espacios destinados para el descanso y el
bienestar de los colaboradores.

18) Manejar u operar vehiculos, equipos y maquinas que no se les haya asignado o para lo cual
no tiene la debida autorizacion.

19) Presentar documentos o comprobantes falsos y hacer enmendaduras o adulteraciones en
los mismos para cualquier efecto durante su relacién laboral.

20) No acatar las érdenes o instrucciones que se impartan sobre seguridad o vigilancia de las
instalaciones.

21) Los colaboradores que por razones de su cargo efectlen estudios de tipo técnico o manejen
datos confidenciales como, informacion de estudiantes salarios, nomina, informacién de
salud, archivos, etc., no podran revelar informacién sobre tales operaciones o estudios a
personas extrafias o a colaboradores de la Unimonserrate que no tengan que ver con el
tramite de estos asuntos.

22) Ningun colaborador podrd exigir ni aceptar dinero, obsequios, gastos de viaje, de
subsistencias o de inversidn, o el libre uso de vehiculos de persona alguna, natural o juridica
gue suministre o trate de suministrar mercancias, Utiles propiedades o servicios a la
Unimonserrate.

23) Los docentes no podran intervenir con los alumnos de la Universidad dentro ni fuera de las
instalaciones en reuniones politicas, ni propiciar actividades ajenas a la docencia.

24) Los colaboradores deberan dar uso adecuado a los espacios, deportivos y recreativos
existentes procurando solicitar los permisos que se requieran para usarlos.

25) Ser autor, cdmplice, auxiliador o encubridor de cualquier falta o delito que vaya contra la
Unimonserrate, sus superiores o compafieros de trabajo.

26) Hacer uso excesivo o indebido de elementos de distraccidn durante el trabajo, tales como
revistas, radios, celulares, libros, prensa, juegos y similares.

www.unimonserrate.edu.co PBX: 3 902202
D EEEEETETETETERERERERERERERERERERERESESESE™SESESEDESESESESESY



f / FUNDACION UNIVERSITARIA
,‘( . | NIMONSERRATE

PROFECION S CRCHA Reglamento Interno de Trabajo UMS-HO-R-01
Version 01
Fecha:

Gestion Humana y Organizacional 11-12-2017

27) Los colaboradores no podrdn ingresar a las dependencias, sin permiso del superior
inmediato por fuera de los horarios autorizados.

28) Los colaboradores durante la jornada de trabajo no podran consumir alimentos en los
puestos de trabajo, deberdn utilizar para ello Unicamente los sitios o instalaciones que la
Unimonserrate ha sefalado para este fin.

29) Los colaboradores no podran abusar del servicio de internet para usos de caracter personal
ni podra navegar en paginas pornograficas, en pdginas que hagan apologia al terrorismo o
a radicalismos de cualquier orden y que contradigan los manuales de buena conducta
establecidos por Unimonserrate.

30) Los colaboradores no podran negarse a permitir su requisa o presentacion del carnet al
personal de vigilancia, dentro de los cadnones establecido por la ley y que ningin momento
suponga afectar la intimidad del trabajador.

31) Contravenir los estandares de servicio al cliente establecidos y los que se llegaren a impartir
de parte de la Unimonserrate.

32) Atender en forma desatenta, descomedida a las personas que acuden a las diferentes
dependencias o areas de la Unimonserrate o via telefdnica en procura de algun servicio de
informacioén.

33) Tratar de hacer o aparecer como accidente de trabajo lo ocurrido fuera del lugar de trabajo
o una enfermedad comun o un ataque subito.

34) Guardar dinero u otros objetos ajenos a la naturaleza del trabajo en las cajas fuertes de la
Unimonserrate.

35) Portar en un lugar visible el carné de la Unimonserrate, su uso indebido y fraudulento dara
lugar a las sanciones correspondientes.

36) Todo lo demds que resulta de la naturaleza del contrato o de sus cldusulas, de las leyes o
Reglamentos Generales o Normas Administrativas que expida o haya expedido la
Unimonserrate.

Paragrafo: Toda falta en que incurra un colaborador y sea sujeta de ser conocida por las
autoridades judiciales la Unimonserrate procedera a entablar los procesos juridicos pertinentes
(hurto, falsedad en documento publico o privado, agresiones personales, entre otras).
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CAPITULO XIII

Escala de faltas y sanciones disciplinarias

ARTICULO 51. Conductas o faltas a Sancionar:

Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos, indisciplina o cualquier violacién a las
prescripciones de orden, o de las obligaciones o prohibiciones legales reglamentarias vy
contractuales del colaborador dentro y fuera de sus labores contra el empleador, el personal
directivo, los comparieros de trabajo y en general de la comunidad estudiantil y educativa, que no
sean motivo justo para dar o terminar el contrato de trabajo, podra ser sancionado por la
Unimonserrate en la forma en que determina este reglamento a través de las personas facultadas
para ello en el Articulo 44.

ARTICULO 52. Calificacién de faltas y tipo de Sanciones Disciplinarias.

1. Para la calificacién de las faltas y determinacion de la gravedad ademas de los criterios especificos
contenidos en cada infraccién, Gestion Humana y Organizacional tendra en cuenta los siguientes
criterios:

e Laafectacion en la prestacién del servicio.

e Elimpactoy la trascendencia de la falta

e Lareincidencia de la falta

e El perjuicio generado a la comunidad universitaria

e La modalidad y circunstancias de atenuacién o de agravacion en las que se cometio la falta

a. Las sanciones disciplinarias que la Unimonserrate puede imponer a sus colaboradores de
conformidad a la gravedad de la falta, son de tres tipos: Amonestaciéon o llamado de
Atencidn Verbal, Llamado de Atencidn por Escrito, Suspensidn no remunerada del Contrato
de Trabajo y terminacién del contrato por justa causa.

Para el efecto se adoptan las siguientes definiciones:

Amonestacion o llamado de atencién verbal: Advertencia privada que se hace al colaborador a
través de un acta de compromiso que suscribe el Directivo descrito en el articulo 44 y el colaborador
luego de recibir la correspondiente retroalimentacion.

Llamado de atencién escrito: Amonestacién escrita a un colaborador indicando la falta y las
acciones correctivas que el colaborador bebe implementar. Se comunica por escrito y se registra en
la hoja de vida del colaborador.
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Suspension del contrato de trabajo: Cese provisional de las funciones ejercidas por un colaborador
respecto de su cargo, sin pago de sueldo y prestaciones sociales fruto de un proceso disciplinario al
tenor de lo establecido en el presente reglamento. Se comunica por escrito y se registra en la hoja
de vida del colaborador.

ARTICULO 53. Se establecen las siguientes faltas como leves, y sus sanciones disciplinarias, asi:

1.

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Faltas leves

El retardo de mas de 15 minutos en la hora de ingreso a la jornada laboral.

La falta parcial en el trabajo en la jornada de la mafiana, en la tarde o en el turno
correspondiente siempre y cuando no corresponda a un permiso otorgado previamente,
registrado y avalado por Gestion Humana.

Excederse en el tiempo de permiso concedido, sin previo aviso y sin soportes que lo
justifiquen.

Ingresar a las instalaciones de la Unimonserrate por fuera del horario de funcionamiento
sin estar debidamente autorizado.

Dormir en las horas de trabajo o hacerlo fuera de los lugares destinado para ello.

El incumplimiento de alguna de las tareas, procedimientos y funciones encomendadas
segun contrato firmado con Unimonserrate.

No presentarse al trabajo vestido o uniformado segln corresponda, o de conformidad al
codigo de vestir establecido en Unimonserrate.

No portar y/o presentar su carné que lo acredita como colaborador de la Unimonserrate o
utilizarlo en forma indebida.

Modificar su Jornada de trabajo o la del personal a cargo sin la previa autorizacién de parte
de la Direccion de Gestiéon Humana.

Abandonar las instalaciones de la Institucion durante el desarrollo de su jornada de trabajo,
sin dar previo aviso segln procedimiento establecido.

No asistir a convocatorias, cursos, seminarios, y otros eventos que se consideren necesarios,
como parte de su instruccidn y capacitacion.

En caso de accidente de trabajo, enfermedad o calamidad no realizar reporte del mismo al
jefe inmediato y a La Direccién de Gestion Humana, de conformidad al procedimiento
establecido.

Destinar tiempo para la utilizacién inadecuada del internet como descargar archivos,
musica, programas, conversaciones de chat y en general uso personal diferente a las
actividades especificas de su trabajo.

Hacer uso excesivo y abusivo del servicio telefénico.

Fumar en el interior de la empresa.

Alterar o suprimir las instrucciones, avisos, circulares o boletines instalados por la Empresa
en los tableros de informacidn, carteleras o en cualquier otro lugar.
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g) Permitir que personas ajenas a la Unimonserrate ingresen o permanezcan en las
instalaciones de la misma, sin justificacién o causa para ello.
r) Compartir claves del sistema informatico, entregarlas a sus companieros o terceros para que
su uso.

2. Sanciones disciplinarias para Faltas Leves:

a. Por primera vez, se sancionard con llamado de atencion verbal
Por segunda vez, se sancionara con llamado de atencidn por escrito con copia a la hoja de
vida

c. Por tercera vez se sancionara con suspensién NO REMUNERADA de la jornada de trabajo
completa por tres (3) dias.

d. Por cuarta vez la conducta o falta leve se convierte en falta grave.

PARAGRAFO. - Los dineros dejados de pagar a un colaborador a causa de una suspensién no
remunerada, se destinaran a un Fondo de Solidaridad administrado por Gestion Humana y
Organizacional.

ARTICULO 54. Se establecen las siguientes faltas como graves y sus sanciones disciplinarias, asi:
1. Faltas graves

a) Lo establecido en el articulo 53 numeral 2, literal d.

b) La falta total en el trabajo en la jornada de la mafiana, en la tarde o en el turno
correspondiente siempre y cuando no corresponda a un permiso previamente otorgado, a
una incapacidad médica o un caso de grave calamidad.

¢) Maltratar verbal o fisicamente a sus compafieros de trabajo, superiores, subalternos,
estudiantes, clientes o cualquier otra persona en virtud de sus funciones laborales. Se
considera maltrato verbal el uso de lenguaje discriminatorio por razones de sexo, raza,
religién, condicion social o juicios de valor. Se considera maltrato fisico, cualquier accién de
contacto fisico intencional donde no medie el consentimiento y se atente contra la
integridad fisica de la persona.

d) No cuidar los elementos, bienes y herramientas y bienes que le hayan sido entregados para
el desarrollo de sus labores y que dicho descuido conlleve daio, deterioro o pérdida.

e) Usar los elementos, equipos, herramientas y bienes en custodia facilitados para el
desarrollo de su trabajo con fines diferentes a los cuales le fueron entregados.

f) Negarse a facilitar o a permitir las inspecciones, y controles que efectue la Institucién por
medio de sus representantes, o auditores, relacionadas con el ejercicio de las labores que
ejecuta, los procesos a cargo, los elementos y recursos que administra, tales como controles
de registro electrénico de ingreso y salida de las instalaciones, de seguridad informatica,
arqueos de caja, rendiciones de cuentas, documentos soportes, solicitudes de permisos,
informes, pagos o actas.
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g) Mantener relaciones de tipo personal, comercial o laboral que generen conflicto laboral o
de intereses, o alteren el desarrollo normal de las actividades de la Institucidon que generen
conflicto de interés, sin autorizacién explicita de parte de la Direcciéon de Gestién Humana

h) Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier clase, de personas naturales
o juridicas, proveedores, clientes o con quienes la Empresa tenga algun tipo de relacién o
como retribucidn por servicios inherentes al desempefio de su cargo.

i) Suspender o disminuir arbitraria e ilegalmente el desarrollo de sus actividades laborales o
inducir a sus companieros de trabajo a suspender las suyas.

j) Realizar durante la jornada de trabajo rifas o colectas; de igual manera atender a
vendedores o realizar ventas de articulos personales o de consumo no autorizados.

k) Instalar software, con o sin licencia, en las computadoras de la Unimonserrate que no estén
debidamente aprobados por la Direccién de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico o quien
haga sus veces.

[) Ingerir o expender durante la jornada de trabajo, en las oficinas o en los lugares adyacentes
a la Instituciéon bebidas alcohdlicas, sustancias psicotrdpicas y estupefacientes, u otros que
alteren el sistema nervioso o la conciencia, asi como presentarse a su trabajo bajo los
efectos evidentes de dichos productos.

m) Ingresar, mantener o descargar en las dependencias de la institucion material pornografico.

n) Propagar informacién que afecten el prestigio, dignidad, desacrediten el buen nombre o
intereses de la institucion o de sus miembros.

o) La transgresién a las disposiciones de seguridad e higiene previstas en el ordenamiento
laboral, de seguridad social y Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional de la
Unimonserrate, asi como a realizarse los examenes médicos y chequeos, lo anterior incluye
las recomendaciones médicas.

p) Latransgresion a las disposiciones establecidas por la institucidn, contenidas en Codigos y
Politicas aplicables a los colaboradores.

g) No comunicar oportunamente a sus jefes las observaciones que estime conducentes para
evitar daios o perjuicios, brindar informes falsos, omitir o consignar datos inexactos en los
informes, cuadros, relaciones, balances, que se presenten o que requieran los superiores, a
fin de obtener decisiones o aprobaciones que se hagan en consideracién a dicha inexactitud.

r) Encubrir o mentir sobre cualquiera de las faltas contenidas en este reglamento, incluso las
cometidas por alglin miembro de la institucion.

s) Causar accidentes por negligencia o imprudencia, fingir o mentir sobre la ocurrencia de los
mismos.

t) Presentar sin soporte, o temerariamente, una denuncia de acoso laboral.

2. Sanciones disciplinarias para las Faltas Graves:

a. Por primera vez se sancionara con suspension laboral NO REMUNERADA de hasta ocho
(8) dias

b. Por segunda vez se sancionara con suspension laboral NO REMUNERADA de hasta
sesenta (60) dias

c. Por tercera vez la conducta grave se convierte en una falta muy grave.

www.unimonserrate.edu.co PBX: 3 902202
D EEEEETETETETERERERERERERERERERERERESESESE™SESESEDESESESESESY



/ /  FUNDACION UNIVERSITARIA
,‘( . | NIMONSERRATE

PROFECION S CRCHA Reglamento Interno de Trabajo UMS-HO-R-01
Version 01
Fecha:

Gestion Humana y Organizacional 11-12-2017

PARAGRAFO. - Los dineros dejados de pagar a un colaborador a causa de una suspensién no
remunerada, se destinaran a un Fondo de Solidaridad administrado por Gestién Humana y
Organizacional.

ARTICULO 55. Se establecen las siguientes faltas como Muy Graves y sus sanciones disciplinarias,
asi:

1. Faltas Muy Graves

a) Lo establecido en el articulo 54 numeral 2, literal c.

b) Todo engafio por parte del empleado, consistente en la presentacién de certificados o
documentos falsos, adulterados o incompletos, ya sea para su admisién en la empresa, o
posterior a su ingreso, tendientes a obtener un derecho, provecho o beneficio de la misma,
bien sea para el empleado u otra persona.

c) La falta total en el trabajo en la jornada de la mafana, en la tarde o en el turno
correspondiente por mas de tres (3) dias, siempre y cuando no corresponda a un permiso
previamente otorgado, a una incapacidad médica o un caso de grave calamidad.

d) Modificar o cambiar los aparatos o dispositivos de proteccidn o retirar los mecanismos
preventivos y de seguridad adoptados, sin autorizacién de sus superiores.

e) Alterar de cualquier forma los controles de la Institucidn sean estos de entrada o salida del
personal, reportes, informes o indicadores.

f) Copiar, llevar o transmitir, por cualquier medio, fuera de la Institucidn, manuales,
programas (software), documentos o informacion de cualquier naturaleza y de propiedad
de Unimonserrate, prestarlos o fotocopiarlos sin autorizacion.

g) Relacionar cobros o solicitar pagos, sin tener derecho a ellos en provecho de si mismo o de
terceros.

h) Inutilizar o dafiar materias primas, Utiles, herramientas, maquinas, aparatos, instalaciones,
edificios, enseres y documentos de la Empresa o clientes, asi como vehiculos pertenecientes
a clientes.

i) Dedicarse a actividades que impliquen competencia a la Empresa; al igual que ser socio,
accionista o propietario de negocios iguales o relacionados al giro del negocio de la
empresa, ya sea por si mismo o interpuesta persona, sin conocimiento y aceptacion escrita
por parte del Representante Legal.

j)  Acosar u hostigar psicoldgica, o sexualmente a trabajadores, estudiantes, compaferos o
jefes superiores o personas con las que mantiene relacién en virtud de sus funciones.

k) Lainobservancia de cualquiera de las conductas establecidas en el manual de conducta de
Unimonserrate, sin perjuicio de las acciones legales que puedan adelantarse.

[) Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude, hurto, estafa, conflictos de
intereses, discriminacidn, corrupcion, acoso o cualquier otro hecho prohibido por la ley, sea
respecto de la Institucién de sus directivos o de cualquier trabajador.

m) Toda sentencia ejecutoriada, dictada por autoridad competente, que condene al trabajador
con pena privativa de libertad.
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n) Sustraer o apropiarse de objetos, dinero, informacién, elementos de trabajo de empleados
o terceros o preparar, participar, ocultar o cometer actos delictuosos o contravenciones que
afecten o pongan en peligro las personas o los bienes de la empresa.

o) Cometer actos o acciones fuera de sus puestos de trabajo, fuera de las instalaciones de la
institucion y en representacion de la misma, que comprometan o afecten la imagen y el
buen nombre de ésta.

p) Ejercer, coparticipar o tolerar una situacion de acoso laboral bajo cualquiera de sus
modalidades.

3. Sanciones disciplinarias en caso de Faltas Muy Graves:
a.) Lasancidn a imponer es la terminacion del contrato por justa causa.

ARTICULO 56. Procedimientos para comprobacién de faltas y formas de aplicacién de las sanciones
disciplinarias- Garantia al debido proceso, el derecho a la defensa y los derechos que consagra un
proceso disciplinario-.

Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, Unimonserrate la Direccion de Gestion Humana y
Organizacional debera notificar al colaborador inculpado directamente (si este es sindicalizado
debera estar asistido por dos representantes de la organizacidn sindical a que pertenezca). Se
formulara de manera escrita los cargos endilgados al inculpado y la norma del reglamento interno
gue consagra la falta y la decisién de la empresa de imponer o no, la sancién definitiva (Articulo 115
CST). Para ello se llevardn los siguientes pasos:

a. INVESTIGACION DE LOS HECHOS
Cuando el colaborador realice una conducta con la cual se considere trasgredido el Reglamento
Interno de Trabajo, se procederd a efectuar una adecuada investigacién de los hechos y de las
circunstancias de modo, tiempo y lugar que lo rodearon y recaudar la prueba o pruebas que
fundamentan el cargo o los cargos formulado, tales como testimonios, documentos, informes
entre otros. La investigacion serd adelantada por el directivo competente sefialado en el articulo
44 del reglamento interno.

b. SOLICITUD DE DESCARGOS.
Antes de aplicar sancidn disciplinaria, las personas facultadas para ello en el articulo 44 de este
reglamento deben solicitar los descargos o la solicitud de explicaciones al colaborador inculpado
directamente; y si este es sindicalizado deberd estar asistido por (2) representantes de la
organizacion sindical a la que pertenezca. El investigado puede controvertir las pruebas allegas
en su contra al igual que aportar las que considere necesarias.

El debido proceso y el derecho a la defensa se aplicardn tanto para las faltas que se aprecian
como leves como de las que revisten mayor gravedad.
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c. TERMINOS PARA PRESENTAR DESCARGOS.

El colaborador dispondra de dos (2) dias habiles para presentar sus descargos o explicaciones
por escrito. Este término comenzard a contarse a partir del dia siguiente a su notificacion.

El directivo competente sefialado en el articulo 44 ibidem dispondrd de un plazo maximo de cinco
(5) dias contados a partir del dia siguiente al recibo de los respectivos descargos o explicaciones
y de las pruebas aportadas y controvertidas, para definir si aplica la imposicion de una medida
disciplinaria.

d. PROCEDIMIENTO Y SANCION POR FALTAS LEVES.
Se cumpliran los pasos previstos en los literales a, b y ¢ de este articulo.
Si de la evaluacion de la investigacidon se concluye que la falta es leve y los descargos no son
justificativos, el directivo competente sefialado en el articulo 44 ibidem impondra un llamado de
atencién verbal o escrito.

e. PROCEDIMIENTO Y SANCION POR FALTAS GRAVES.
Se cumpliran los pasos previstos en los literales a, b y c de este articulo.
Si de la evaluacion de los descargos se concluye que la falta es de mayor gravedad y los descargos
no son justificativos al igual que la investigacion adelantada, el directivo competente sefalado
en el articulo 44 ibidem impondra una suspensidn al contrato de trabajo, esta no excedera de
ocho dias por la primera vez, ni de dos (2) meses en caso de reincidencia. (Articulo 112 CST).

f. NOTIFICACION DE LA SANCION Y RECURSO DE APELACION
El directivo competente sefialado en el articulo 44 ibidem que disponga aplicar una sancion
disciplinaria consistente en llamado de atencidn escrito o verbal o suspensién del trabajo la
comunicara por escrito al colaborador declarando la falta cometida, la norma o normas violadas
y la sancién correspondiente.

El colaborador sancionado podra interponer recurso de apelacién ante el inmediato superior de
quien aplico la sancién, dentro de un término de (2) dos dias habiles contados a partir del dia
siguiente al recibo de la notificacidn de la sancién, quien tomara la decisién a mas tardar dentro
de los cinco (5) dias habiles siguientes al dia en que se haya interpuesto la apelacién.

La decision de este superior se considera definitiva.

PARAGRAFO 1: Si vencido el termino de los cinco (5) dias habiles el superior no ha comunicado su
decision se considera que la apelacion ha sido fallada a favor del colaborador.

ARTICULO 57. No producira efecto alguno la sancién disciplinariaimpuesta con violacién del tramite
sefialado en el anterior articulo (CST, Articulo 115).
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CAPITULO XIV
Reclamos: personas ante quienes deben presentarse y su tramitacion

ARTICULO 58. Los reclamos de los colaboradores se hardn ante los directivos, siguiendo el orden
jerarquico indicado en el articulo 44, quien los oird y resolvera en justicia y equidad. Si el reclamante
no fue atendido o no estd conforme con la decisién, podra insistir en su reclamo ante quien tenga
la inmediata jerarquia en orden ascendente, o en su defecto con la Direccién de Gestién Humana.

ARTICULO 59. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los
articulos anteriores, el colaborador o colaboradores pueden asesorarse del sindicato al que se
encuentren afiliados.

PARAGRAFO. En la Unimonserrrate no existen prestaciones adicionales a las legalmente
obligatorias.

CAPITULO XV
Mecanismos de prevencion del acoso laboral y procedimiento interno de solucién

ARTICULO 60. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por la
Unimonserrate constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida
laboral empresarial y el buen ambiente en la Universidad, y protejan la intimidad, la honra, la salud
mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 61. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la Universidad ha
previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafias de divulgacion
preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en
relacion con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes,
las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el diadlogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza para la
evaluacidn periédica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la Unimonserrate.

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

a) Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan un ambiente
laboral sano.
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b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar, en relacién con situaciones
institucionales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.

¢) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en
la Unimonserrate, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones
correspondientes.

4. Las demas actividades, que en cualquier tiempo estableciere la Unimonserrate para desarrollar
el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 62. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucidn 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 sefaladas por la ley:

1. La Unimonserrate tendra un Comité, integrado en forma bipartita, por representantes de los
colaboradores y del empleador o su delegado. Este comité se denominard “Comité de Convivencia
Laboral”, y es regulado legal e institucionalmente por su propio reglamento.

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

a) Evaluar en cualquier momento la vida laboral de la Universidad en relacion con el buen ambiente
y la armonia en las relaciones de trabajo y formular a las areas responsables o involucradas las
sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.

b) Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencién a que se refieren los articulos
anteriores.

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

d) Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar vy
mantener la vida laboral sana en las situaciones presentadas, manteniendo el principio de la
confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

e) Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la elaboracion y puesta en marcha de los
mecanismos de prevencion, con énfasis en las actividades que promuevan de manera mas efectiva
la eliminacion de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor
ocurrencia en el interior de la vida laboral de la Unimonserrate.

f) Atender las conminaciones preventivas que formularen los inspectores de trabajo en desarrollo
de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9 de la Ley 1010 de 2006, y disponer las medidas que se
estimaren pertinentes.
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g) Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este comité se reunira cada tres meses, o cuando las circunstancias lo ameriten. Entre sus
integrantes, designara un presidente. Las solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente
puedan ser objeto de configurarse como de acoso laboral se podrdn presentar ante cualquier
miembro principal, con destino al andlisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a
través del comité realizaren los miembros de la comunidad universitaria para el mejoramiento de la
vida laboral; el presidente, ademas, convocara a reuniones del comité.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la sesion
respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas; construira
con tales personas la recuperacién del tejido de convivencia, si fuere necesario; formulard las
recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los
involucrados compromisos de convivencia y conciliacion.

5. Si como resultado de la actuaciéon del comité, éste considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a las instancias competentes de
la Unimonserrate, para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo
establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

6. 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 2006.

CAPITULO XVI
Publicaciones

ARTICULO 63. La Unimonserrrate publicard en cartelera de la empresa el Reglamento Interno
de Trabajo y en la misma fecha informard a los trabajadores, mediante circular interna, del
contenido de dicho reglamento, fecha desde la cual entrara en aplicacién. Los trabajadores
podran solicitar al empleador, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes, los ajustes
gue estimen necesarios, cuando consideren que sus clausulas contravienen los Articulos
106, 108, 111, 112 o0 113 del Cddigo Sustantivo del Trabajo. Si hubiere varios lugares de trabajo
separados, la fijacién debe hacerse en cada uno de ellos.

CAPITULO XVII
Vigencia

ARTICULO 64. El presente reglamento entrara a regir 8 dias después de su publicacién hecha en la
forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento (CST, Articulo 121). La ley 1429 de 2010
en su articulo 65 derogo el articulo 121 del C.S.T)
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CAPITULO XVIII
Disposiciones finales

ARTICULO 65. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa.

CAPITULO XVIII
Clausulas ineficaces

ARTICULO 66. No producirdn ningln efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del colaborador 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 colaborador (CST, Articulo 109).

04 de diciembre de 2017
CALLE 68 No. 62-11
BOGOTA D.C. - CUNDINAMARCA

RICARDO ALONSO PULIDO AGUILAR
CC. 80.433.676 de Bogota
Representante Legal
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