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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

El presente documento contiene el Reglamento
Interno de Trabajo prescrito por la Universidad
Autonoma de Manizales y sus Colaboradores.

La Universidad Autdnoma de Manizales es una entidad
sin animo de lucro con personeria juridica reconocida
mediante Resolucion No 1549 del 25 de febrero de
1.981 proferida por el Ministerio de Educacion
Nacional.

Este Reglamento aplica para todos los colaboradores
de la Universidad, no soélo los que prestan sus
servicios en las dependencias ubicadas en la ciudad
de Manizales, en la Antigua Estacidon del Ferrocarril,
sino también las demas dependencias que se instalen
en la misma ciudad o fuera de ella.

Entiéndase por Colaboradores para efectos del
presente Reglamento las personas vinculadas por
medio de un contrato de trabajo.

Las disposiciones aqui contenidas seran de obligatorio
cumplimiento tanto para la Universidad como para sus
Colaboradores.

El presente Reglamento hace parte de los contratos
individuales de trabajo, escritos o verbales,
celebrados o que se celebren con posterioridad, salvo
estipulacion en contrario que en todo caso debe
ser favorable al colaborador.



CAPITULO I
ADMISION

ARTICULO 10. Quien aspire a vincularse
laboralmente a la Universidad deber diligenciar la
Hoja de Vida disenada para tal efecto, ser
registrado como aspirante y someterse al proceso de
seleccidn adoptado por la Universidad. El hecho
de aprobar satisfactoriamente este proceso no
genera ninguna obligacion para la Universidad a
favor del aspirante.

ARTICULO 20. Si el aspirante aprueba el proceso
indicado en el articulo anterior y la Universidad
esta interesada en vincularlo, el aspirante debe
presentar dentro del término que se le sefale, los
siguientes documentos:

1. Certificado de estudios, actas de grado o
diplomas.

2. Documento de identidad (cédula de
ciudadania, cédula de extranjeria o tarjeta de
identidad, segun el caso).

3. Dos fotos recientes, tamafno cédula, a color y

fondo azul.

. Pasado judicial vigente.

. Los demas documentos que le requiera |la

Universidad
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ARTICULO 30. MENORES DE EDAD: Si el aspirante
tiene menos de 18 afios de edad, ademas de los
documentos y requisitos enumerados en los
articulos 1o. y 2o. del presente reglamento, debe
presentar la correspondiente autorizacion del
Ministerio de la Proteccidon Social para celebrar
contratos de trabajo, de conformidad al articulo 30
del C.S.T.

ARTICULO 40. SEGURO DE VIDA COLECTIVO, La
Universidad de manera potestativa podra contratar y
pagar la prima de un seguro de vida para sus
Colaboradores, siempre y cuando no se hallen



excluidos por delimitaciones contractuales de los
riesgos.

CAPITULO 11

CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 5o0. La Universidad a su juicio podra
celebrar contrato de aprendizaje, El contrato de
aprendizaje es una forma especial dentro del Derecho
Laboral, mediante Ila cual una persona natural
desarrolla formacién tedrica o practica en una entidad
autorizada, a cambio de que La Universidad Ile
proporcione los medios para adquirir formacion
profesional metddica y completa requerida en el
oficio, actividad u ocupacidon y esto le implique
desempenarse dentro del manejo administrativo,
operativo comercial o financiero propios del giro
ordinario de las actividades de la Universidad, por
cualquier tiempo determinado no superior a dos (2)
anos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento
mensual, el cual en ningln caso constituye salario.

ARTICULO 60. La Universidad solo podra celebrar
contratos de aprendizaje en los casos autorizados por
la ley, con personas mayores de 14 afhos, que
hayan completado sus estudios primarios o
demuestren poseer conocimientos equivalentes a
ellos, en los mismos términos y con las restricciones
de que trata el Codigo Sustantivo del Trabajo
modificado por la ley 789 de 2002

ARTICULO 70. EI contrato de aprendizaje debe
contener, cuando menos, los siguientes puntos:

a)Nombre de La Universidad.

b) Nombre, apellidos, edad y datos personales del
aprendiz.

c) Oficio que es materia del aprendizaje, el programa
respectivo y la duracidon del contrato.

d) Obligaciones de la Universidad vy del aprendiz; y
derechos de éste y de aquella.



e) Apoyo de sostenimiento y escala de aumentos
durante el desarrollo del contrato.

f) Condiciones de practica, duracion, vacaciones y
periodo de estudio.

g) Firma de los contratantes o de sus representantes.

ARTICULO 80. EI contrato de aprendizaje debe
celebrarse por escrito, en caso contrario los servicios
se entienden regulados por las normas generales del
contrato de trabajo.

ARTICULO 90.Ademds de las obligaciones que se
establecen en la ley 789 de 2003, La Universidad
tiene las siguientes para con el aprendiz

a) Facilitarle todos los medios para que reciba
formacién profesional metddica y completa del
arte u oficio materia del contrato.

b) Pagar el Apoyo de sostenimiento pactado segun
la escala establecida en el respectivo contrato,
bien sea en fase lectiva o en la fase practica, y

c) Pagar la seguridad social en los términos
estipulados por la ley.

ARTICULO 100.Ademas de las obligaciones que se
establecen en el Coddigo Sustantivo del Trabajo
para todo colaborador, el aprendiz, tiene las
siguientes:

a) Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a
su trabajo, con diligencia 'y aplicacion,
sujetandose al régimen de aprendizaje y a las
directrices dada por La Universidad.

b) Procurar el mayor rendimiento en su estudio.
ARTICULO 110. El Apoyo de sostenimiento sera el
establecido por la ley en cada una de las fases propias

del contrato de aprendizaje.

ARTICULO 12o0. El contrato de aprendizaje no
puede exceder de dos (2) anos,



CAPITULO III

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 13. La Universidad podra estipular
en sus contratos ordinarios de trabajo un periodo
inicial de prueba que tendrd por objeto apreciar
por parte de la Universidad Ilas aptitudes del
colaborador y por parte de éste, la conveniencia de
las condiciones de trabajo.

ARTICULO 14. EI 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 15. El periodo de prueba no puede
exceder de dos (2) meses. Cuando dicho periodo se
acuerde por un lapso menor del limite maximo
expresado, las partes pueden prorrogarlo antes de
vencerse el periodo previamente estipulado vy sin
que el tiempo total de la prueba pueda exceder de
dos (2) meses. En todo caso se debe proceder de
conformidad con el Articulo 7o0. de la Ley 50/90.

En los contratos de trabajo celebrados a término
indefinido y a término fijo de uno (1) a tres (3) afos,
el periodo de prueba debe ser de dos meses.

En los contratos de trabajo a término fijo, cuya
duracién sea inferior a un (1) afo, 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.

ARTICULO 16. Durante el periodo de prueba,
tanto la Universidad como el colaborador pueden dar
por terminado el contrato de trabajo en cualquier
momento sin previo aviso y sin indemnizacion
alguna. Pero si expirado el periodo de prueba, el
colaborador continuara al servicio de la Universidad
con su consentimiento expreso o tacito, por ese solo
hecho, los servicios prestados por el colaborador se
entenderan regulados por las normas generales



aplicables a la clase de contrato de trabajo que se
haya suscrito, desde la iniciacion del periodo de
prueba.

Los colaboradores en periodo de prueba, gozan de
todas las prestaciones que legalmente les
corresponda.

CAPITULO 1V

COLABORADORES OCASIONALES,
ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 17. No tienen el caracter de
colaboradores propiamente dichos de la
Universidad, sino el de colaboradores ocasionales,
accidentales o transitorios, aquellos que se ocupan en
labores de corta duracion, no mayor de un (1) mes
de conformidad con el Art. 6 CST y de indole
distinta a las actividades normales de la Universidad.
Dichos colaboradores tendran derecho al pago del
descanso en los Domingos y demas dias en que es
legalmente obligatorio y remunerado y a las demas
prestaciones que obligue la ley.

En cuanto a las prestaciones se refiere, tendran
derecho solamente a las consagradas para ellos en
el inciso segundo del articulo 223 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo pero no a las prestaciones
extralegales y convencionales que llegaren a regir
para los colaboradores permanentes.

CAPITULO V

HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 18. En la Universidad Autéonoma de
Manizales la jornada maxima laboral sera de ocho
horas diarias y cuarenta y ocho horas a la semana.
Como norma general, y de conformidad con Ila
filosofia de flexibilidad curricular, el horario de trabajo



para el desarrollo de las labores en la Universidad y
en consideracion a ellas se cumplira dentro de los
siguientes parametros: de 7:00 a.m. a 10:30p.m. La
Universidad prestard especial atencion al estricto
cumplimiento de la jornada maxima legal permitida
dentro de la cual por cada cuatro horas de trabajo el
Colaborador tendra derecho a una hora y media para
el descanso y alimentacion.

ARTICULO 19. Del horario sefialado en el articulo
18, quedan exceptuados los colaboradores que
desempefian actividades discontinuas e intermitentes
y los de simple vigilancia, los cuales se sujetaran a
la jornada ordinaria que establece la ley para dichas
actividades. Los colaboradores que ejerciten
labores de simple vigilancia y que residan en el
sitio de trabajo quedan excluidos de la regulacién
sobre la jornada maxima legal.

Igualmente quedan excluidos del horario senalado
en el articulo 18, los colaboradores que desempefian
cargos de direccidon, confianza y manejo, para
quienes no habra limitacién de jornada.

Tales colaboradores deberan laborar todo el tiempo
necesario para cumplir a cabalidad sus deberes;
el servicio prestado dentro de dicho horario o jornada
no constituye trabajo suplementario o de horas
extras, ni implica sobre-remuneracion alguna.

PARAGRAFO: Se entenderdn como cargos de
direccidon, confianza y manejo los siguientes: Rector,
Directores, Secretario General, los Decanos,
Coordinadores de dependencias  Académicas y
Administrativas, y cualquier otro cargo que por su
naturaleza requiera este tipo de vinculacion.

ARTICULO 20. EI numero de horas de trabajo
seflalado en el articulo 18. podra ser incrementado
por la Universidad y sin permiso de autoridad por
razén de fuerza mayor, caso fortuito, de amenaza u
ocurrencia de accidentes, o0 cuando sean
indispensables para trabajos de urgencia, pero sélo
en la medida necesaria para evitar que l|a marcha
normal de la Universidad sufra perturbacién grave.



La Universidad no reconocera horas extras de
trabajo, sino cuando para ello cumpla requisitos
legales y expresamente las autorice por escrito. Sin
embargo podra reconocerlas cuando se requiera
aumento de la jornada por fuerza mayor o caso
fortuito o cuando sean necesarios e indispensables
trabajos de urgencia, casos en los cuales la
manifestacidén escrita se producira dentro de los tres
dias siguientes a la fecha en la que se presento las
causas que le dieron origen. En tales casos el
trabajo suplementario se remunerara con los recargos
que senala la ley.

ARTICULO 21. En los trabajos autorizados para
menores de 16 anos, las labores no pueden exceder
de seis (6) horas diarias, ni treinta y seis horas (36)
horas a la semana.

Igualmente queda prohibido el trabajo nocturno, asi
como el suplementario o de horas extras para los
colaboradores menores de 18 afios.

CAPITULO VI

JORNADA ORDINARIA - TRABAJO NOCTURNO -
HORAS EXTRAS

ARTICULO 22. Jornada ordinaria Trabajo diurno es el
comprendido entre las seis horas (6 a.m.) y las
veintidés (22:00) horas.

Trabajo nocturno es el comprendido entre las
veintidos (22:00) horas vy las seis horas (6:00).

Trabajo suplementario o de horas extras es el que
exceda de la jornada maxima legal de cuarenta y
ocho (48) horas a la semana.

ARTICULO 23. Fuera de Ilos casos contemplados
en los articulos 163 - 165 - 166 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, el trabajo suplementario o de
horas extras solo podra efectuarse mediante
autorizacion solicitada al Ministerio de la Proteccién



Social cuando tal autorizacién se requiera, o ante
la autoridad respectiva.

ARTICULO 24. ElI trabajo suplementario o de horas
extras se pagara asi: Si es diurno con un recargo
del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor de
la jornada ordinaria ; si es nocturno con un recargo
del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor
de la jornada ordinaria.

ARTICULO 25. EI trabajo nocturno, comprendido
entre las 10 p.m. y las 6 a.m. por el solo hecho de
ser nocturno se remunerara en su caso, con un
recargo del 35% sobre el valor de la jornada
ordinaria.

Cada uno de los recargos antes mencionados se
produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con ningun otro. (Articulo 168, Numeral
4 del Codigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 26. La Universidad no reconocera
trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
por escrito lo exija a sus colaboradores en los casos
en que previamente y para tal efecto haya sido
autorizado.

El pago del trabajo suplementario o de horas
extras y del recargo por el trabajo nocturno se
efectuara junto con el salario ordinario del periodo
en que se ha causado y a mas tardar junto con el
salario del periodo siguiente.

ARTICULO 27 La Universidad y el colaborador pueden
acordar temporal o indefinidamente la organizacién de
turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a La
Universidad 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;

En este caso no habra lugar al recargo nocturno ni el
previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el
colaborador devengara el salario correspondiente a la
jornada ordinaria de trabajo, respetandose siempre el



minimo legal y tendra derecho a un dia de descanso
remunerado.

CAPITULO VII

DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO

ARTICULO 28. Seran dias de descanso obligatorio
remunerado los sabados o domingos segun acuerden
las partes contratantes y demas dias festivos
consagrados en la ley. El descanso en tales dias
tendrd una duracion de 24 horas. Si se decidiere que
el colaborador deberad descansar el sabado y trabajar
el domingo, se entiende que el trabajo realizado en el
dia domingo no tendra el recargo que establece la ley
para el trabajo dominical y serd este, un dia
convencional de trabajo como cualquier otro de la
semana.

En todo pago que constituya factor salarial se
entiende comprendido el pago del descanso en los
dias que es legalmente obligatorio y remunerado.

ARTICULO 29. La Universidad solo estara
obligada a remunerar el descanso a los
colaboradores que le hayan prestado sus servicios
durante todos los dias habiles laborables de Ia
semana correspondiente, o que si faltaren lo hayan
hecho por justa causa comprobada, la enfermedad,
el accidente, la fuerza mayor o el caso fortuito.

No tiene derecho a la remuneracion del descanso
dominical, el colaborador que debe recibir por ese
mismo dia, auxilio o indemnizacion en dinero
por enfermedad o accidente de trabajo, o que no haya
laborado algin dia de la semana por haber sido
sancionado legalmente.

ARTICULO 30. Para los efectos de la
remuneracion del descanso dominical, los dias de
fiesta no interrumpen la continuidad vy se
computan como si en ellos se hubiere prestado el
servicio por el colaborador



ARTICULO 31. La remuneracién del trabajo dominical
y festivo serd asi:

1. El trabajo en Domingo o dias de fiesta
se remunerara con el recargo establecido
en la ley sobre el salario ordinario en
proporciéon a las horas laboradas.

2.Si con el Domingo coincide otro dia de
descanso remunerado, soélo tendra
derecho el colaborador, si trabaja, al
recargo establecido en el numeral anterior.

ARTICULO  32. El colaborador que labore
habitualmente en dia de descanso obligatorio, es
decir quien labore por lo menos 3 domingos de un
mismo mes, tiene derecho a un descanso
compensatorio remunerado sin perjuicio de la
remuneracion prevista en la ley para este evento.

ARTICULO 33. ElI colaborador que excepcionalmente
labore el dia de descanso obligatorio, es decir al
menos dos (2) domingos de un mismo mes, tiene
derecho a un descanso compensatorio o a una
remuneracion en dinero, a su eleccion.

ARTICULO 34. Las personas que por sus
conocimientos técnicos o por razon del trabajo que
ejecuten no pueden ser reemplazados sin serio
perjuicio para la Universidad, deberan trabajar los
Domingos y dias de fiesta, pero su trabajo se
remunerara conforme al articulo 179 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo. (Articulo 182 del CST).

ARTICULO 35. La Universidad no pagara
ningln recargo por trabajo dominical o en dia festivo
que no haya sido autorizado u ordenado
previamente y por escrito, por el jefe autorizado para
ello, con doce (12) horas de anticipacion.

ARTICULO 36. DESCANSO CONVENCIONAL O
ADICIONAL: Cuando por motivo de cualquier fiesta
no determinada en la ley, la Universidad suspendiere
el trabajo, estara en la obligacion de cancelar el
salario de ese dia como si hubiera mediado convenio
expreso para la suspension del trabajo y su



compensacion en otro dia habil. Este trabajo
compensatorio se remunera sin que se entienda
como trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO VIII

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 37. Por cada ano de servicio
cumplido el colaborador tendra derecho a quince
(15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas; sin embargo el nimero de dias de
vacaciones puede ser incrementado a criterio de la
Universidad. Para el computo del afo de servicios se
tendrd en cuenta el tiempo realmente laborado,
incluyendo los descansos legales remunerados, mas
no las faltas al trabajo, periodos de licencia o
permiso temporal, etc, (articulo 53 de Cddigo
Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 38. Si se presenta interrupcion justificada
en el disfrute de las vacaciones, el colaborador no
pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188 del
Codigo Sustantivo del Trabajo), y s€ reconoceran y
liquidaran en su oportunidad, del mismo modo como
si las hubiese disfrutado en forma colectiva.

ARTICULO 39. Es prohibido compensar las
vacaciones en dinero; sin embargo a peticion de las
partes, el Ministerio de la Proteccidén Social, puede
autorizar que se pague en dinero en efectivo hasta la
mitad de estas en casos especiales segun lo
determine la ley. Para la compensacion, se tomara
como base el Ultimo salario devengado por el
colaborador.

ARTICULO 40. La Universidad, podra determinar para
todos o parte de sus colaboradores una época fija
para las vacaciones simultaneas o colectivas; de tal
suerte que los colaboradores que en tal época no
llevasen un ano cumplido de servicios se
entendera que las vacaciones de que gozan son
anticipadas y se abonaran a las que se causen al



cumplir cada uno el ano de servicios.

Si el colaborador disfruta de vacaciones antes de que
nazca la obligacion de concederlas no puede la
Universidad exigirle que complete el ano de
servicios que las causa, ni que reintegre el valor
recibido por ellas si se retira antes. Del mismo
modo no puede el colaborador pretender que se le
otorgue un nuevo periodo de descanso al completar
el afo de servicio, pues las vacaciones ya disfrutadas
cubren el lapso servido con anterioridad a su
otorgamiento y tienen con respecto a la Universidad
efecto liberatorio.

ARTICULO 41. Cuando el contrato de trabajo
termine sin haber hecho uso de las vacaciones ya
causadas, o cuando dentro de su vigencia, haya
lugar a la compensacion en dinero, se tendréa como
base para la compensacién el Ultimo salario
devengado.

ARTICULO 42. Cuando el contrato de trabajo termine
sin que el colaborador hubiere disfrutado de
vacaciones, la compensacién de éstas en dinero
procede no solo por aho cumplido de servicios, sino
proporcionalmente por fraccién de afio.

ARTICULO 43. Las partes pueden convenir en
acumular las vacaciones hasta por dos (2) ahos,
pero de todas maneras el colaborador gozara
anualmente de por lo menos seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los <cuales no son
acumulables.

La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios,
cuando se trata de colaboradores técnicos,
especializados, de confianza, de manejo o de
extranjeros que presten sus servicios en lugares
distintos a los de residencia de sus familiares.

ARTICULO 44. Durante la vigencia del contrato,
quedan prohibidas la acumulacién y la
compensacioén parcial de las vacaciones de los
menores de dieciocho (18) anos, quienes deben
disfrutar de la totalidad de sus vacaciones en



tiempo, durante el ano siguiente a aquel en que se
haya causado.

ARTICULO 45. Durante el periodo de vacaciones el
colaborador debe recibir el salario ordinario que esta
devengando el dia en que comience a disfrutar de
ellas. En consecuencia, solo se excluird para la
liguidacién de vacaciones, el valor del trabajo en los
dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras, no constituyendo
salario las primas legales y extralegales que
tampoco se incluirdn para efecto de liquidacién de
vacaciones.

Cuando el salario sea variable, las vacaciones se
liguidaran con el promedio devengado por el
colaborador durante el afo inmediatamente anterior
a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 46. Para dar cumplimiento al articulo 5o.
del Decreto 13/67, la Universidad cuenta con el
Software para el manejo de ndomina, el cual permite
llevar el registro sistematizado de las vacaciones
colectivas concedidas en cada periodo.

CAPITULO IX

PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 47. EI  colaborador podra, mediando
justa causa, solicitar permisos por escrito para
ausentarse hasta tres (3) dias en el afio, los permisos
se concederan directamente por el Director del area,
previa comunicacidn a la coordinacién de personal.

Los solicitudes para ausentarse por mas de tres dias
en los que medie justa causa, se denominan licencias
y seran concedidos por el Rector previo concepto del
director del area a la que pertenezca el Colaborador,
teniendo en cuenta el organigrama de la UAM

Las licencias para ausentarse deben ser solicitadas al
Rector por intermedio del Director del area, siempre



por escrito y estableciendo las razones que las
fundamentan.

La Universidad podra conceder permisos o licencias
para las siguientes circunstancias indicando siempre
las condiciones en que ellas se concedan:

a) En caso de grave calamidad doméstica. Los
casos de calamidad doméstica seran
evaluados por la Direccion de Desarrollo
Humano vy Bienestar Universitario, quien
discrecionalmente determinard si el hecho
acaecido corresponde o no a una verdadera
calamidad doméstica

b) Para concurrir a los correspondientes servicios
médicos.

c) Para asistir a los sepelios de compaferos de
trabajo.

d) Para asistir a congresos a presentar ponencias

e) Para asistir a capacitacion autorizada por la
universidad

ARTICULO 48 En todos los casos anteriores,
exceptuando los literales a y ¢, los colaboradores
estan obligados a solicitar el permiso o licencia con
ocho dias de antelacién y por escrito, indicando los
motivos que lo justifiquen; ningun colaborador
puede entrar a disfrutar del permiso sin antes haber
obtenido expresamente la autorizacién escrita
correspondiente.

ARTICULO 49. La concesién de permisos estara
sujeta a las siguientes condiciones:

1. En caso de grave calamidad doméstica, a que el
colaborador de aviso dentro de los tres dias
habiles siguientes a la Universidad.

ARTICULO 50. La Universidad podra conceder
ademas permisos especiales o licencias en otros casos
siempre que las considere procedentes, de
conformidad con el ordinal 40. del articulo 51 y con
los efectos previstos en el articulo 53 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.



Licencia no remunerada es la suspension temporal del
contrato de trabajo, sin remuneracion alguna que
concede la Universidad durante un tiempo
determinado quedando exonerado el colaborador de
cumplir con sus deberes laborales. En este caso,
solamente subsiste la obligacidén por parte de la
Universidad de asumir el porcentaje que por ley le
corresponde para cubrir los aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral.

Las solicitudes de permiso o licencias siempre
deberdn comunicarse a la oficina de Recursos
Humanos, para la respectiva novedad de ndémina,
siendo responsabilidad del superior jerarquico allegar
dicha comunicacion a esa oficina.

Licencia remunerada es la que concede en forma
exclusiva el Rector de Ila Universidad a un
colaborador, durante un tiempo determinado.

PARAGRAFO. A menos que medie comunicacion
expresa del representante legal de la UAM en sentido
contrario, las licencias concedidas en la Universidad
por regla general son licencias no remuneradas.

CAPITULO X

SALARIOS

ARTICULO 51. La Universidad convendrd con el
colaborador, lo relativo al salario de conformidad con
el escalafon docente y a la escala salarial asignada
para el area administrativa, teniendo en cuenta la
modalidad del contrato, respetando siempre el
salario minimo legal establecido en la ley.

ARTICULO 52. A los colaboradores, a quienes por
motivo del servicio que prestan se les exija
determinado numero de horas, inferiores a la
jornada legal de trabajo, se les pagara el salario
convenido en proporcion a las horas que trabajen.



ARTICULO 53. El salario podra convenirse todo en
dinero, o parte en dinero y parte en especie.
Cuando se pacte salario en especie, este debe
valorarse en el respectivo contrato.

A falta de estipulacion o de acuerdo sobre su
valor real se debe estimar pericialmente, sin que
pueda llegar a constituir y conformar mas del 50%
de la totalidad del salario. En todo caso se procedera
de conformidad con el articulo 129 CST, y el articulo
16 de la Ley 50/90.

ARTICULO 54. El pago del salario cubre el de los
dias de descanso obligatorio remunerado y el de los
dias de fiesta.

ARTICULO 55. EI salario en dinero se pagara
directamente al colaborador o a la persona o personas
que él autorice por escrito, mediando la debida
identificacion.

El pago del salario se hara mediante consignacion
directa en cuenta bancaria.

El salario se pagara por mes vencido el ultimo dia de
cada mes.

ARTICULO 56. Salvo estipulacion en contrario, el
pago de salarios se efectuara en el lugar donde el
colaborador preste sus servicios.

ARTICULO 57. Las partes podran acogerse a la
modalidad de Salario Integral, siempre y cuando el
colaborador devengue un salario ordinario superior
a diez (10) salarios minimos legales mensuales. Este
salario ademas de retribuir el salario ordinario,
compensara de antemano el valor de
prestaciones, recargos Yy beneficios, tales como el
correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario
o al dominical y festivo, el de primas legales,
extralegales, las cesantias vy sus intereses,
subsidios Yy 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 diez (10) salario minimos legales



mensuales, mas el factor prestacional del treinta
por ciento (30%)

ARTICULO 58. La Universidad no tiene
establecido el reconocimiento y pago de viaticos
permanentes, por lo cual no constituyen salario los
anticipos de viaje ni cualquier otro monto de dinero
que se entregue con este fin.

En el evento de que un colaborador deba
desplazarse a cumplir funciones o encargos fuera de
la sede de la Universidad, se acogera al reglamento
de anticipos de Viaje aprobado para tal efecto, en el
cual se establece el valor autorizado teniendo en
cuenta el cargo y la ciudad a la cual se desplaza.

ARTICULO 59. Cuando la Universidad contrate
menores de edad, estos tendran derecho al salario,
prestaciones sociales y demas garantias que la ley
concede a los colaboradores mayores de dieciocho
(18) afios, siempre y cuando su vinculacién no
corresponda a la modalidad de contrato de
aprendizaje, caso en el cual se regularan por las
disposiciones propias de esta modalidad de contrato.
El salario del menor colaborador sera proporcional a
las horas trabajadas.

CAPITULO XI

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

ARTICULO 60. Es obligacién de La Universidad. velar
por la salud, seguridad y condiciones de higiene que
permitan a los colaboradores desempenar las labores
para las cuales han sido contratados. Igualmente, es
su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en



medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y
seguridad industrial, de conformidad con el programa
de salud ocupacional, y con el objeto de velar por la
proteccidn integral del colaborador.

ARTICULO 61. Los servicios médicos que requieran los
colaboradores se prestaran por la Entidad Promotora
de Salud que voluntariamente seleccione el
colaborador. Lo mismo regird para pensiones de
acuerdo con la ley 100 de 1993, y sus decretos
reglamentarios.

ARTICULO 62. Todo colaborador dentro del mismo
dia en que se sienta enfermo debera comunicarlo a su
superior en La Universidad. quien 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 determinar
la incapacidad y el tratamiento a que el colaborador
deba someterse. Si éste no diere aviso dentro del
término indicado o no se sometiere al examen médico
que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se
tendrad 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 63 Los colaboradores deberan someterse
a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico que los haya examinado, asi como a los
examenes, tratamientos y campafas de caracter
preventivo que para todos o alguno de ellos ordena La
Universidad. en determinados casos. El colaborador
que sin justa causa se negare someterse a los
examenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, perdera el derecho a la prestacion en
dinero por la incapacidad que sobrevenga como
consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 64. Los colaboradores deberan someterse
a todas las medidas de higiene y seguridad,
campaflas preventivas y de vacunacion que
prescriban las autoridades del ramo en general, y en



particular las que ordene La Universidad. para
prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el
manejo de las maquinas y demas elementos de
trabajo especialmente para evitar los accidentes de
trabajo.

PARAGRAFQO: El grave incumplimiento por parte del
colaborador de las instrucciones, reglamentos vy
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados
en forma general o especifica y que se encuentren
dentro del programa de salud ocupacional de La
Universidad, que le hayan sido comunicados via e-
mail o por escrito, facultan a La Universidad para la
terminacién del vinculo laboral por justa causa, previa
autorizacion del ministerio de la Proteccion Social,
respetando el derecho de defensa del colaborador

ARTICULO 65. En caso de accidente de trabajo, el
coordinador de la respectiva dependencia, ordenard
inmediatamente la prestacion de los primeros
auxilios, la remision al médico si lo tuviere o a uno
particular si fuere necesario, tomara todas las demas
medidas médicas que se impongan y que se
consideren necesarias para reducir al minimo las
consecuencias del accidente, informando el mismo a
Salud Ocupacional de La Universidad, en forma
inmediata teniendo en cuenta entre otros los
siguientes datos: a) Dia, mes y afio del accidente, b)
hora del accidente, c) labor que estaba realizando el
colaborador al momento del accidente, d) Numero de
horas laboradas por el colaborador antes del
accidente, e) sitio donde ocurrié el accidente, f) lesién
o dano sufrido por el colaborador g) parte o partes del
cuerpo afectadas, h) con que elementos se lesiono el
colaborador, i) descripcion del accidente, j) IPS a la
que acudid, k) testigos del accidente, 1) responsable
del informe y fecha del mismo. Denunciando el mismo
en los términos establecidos en el decreto 1295 de
1994 ante la E.P.S y la A.R.P.

ARTICULO 66. En caso de accidente no mortal, aun el
mas leve o de apariencia insignificante, el colaborador
lo comunicard inmediatamente al jefe inmediato,
quien debera reportarlo al equipo de salud
ocupacional o al coordinador de personal de La



Universidad. o a quien haga sus veces, para que éstos
procuren los primeros auxilios, prevean la asistencia
médica y tratamiento oportuno y den cumplimiento a
las disposiciones legales vigentes. El médico
continuard el tratamiento respectivo e indicara las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la
incapacidad.

ARTICULO 67. La Universidad. no respondera por
ningln accidente de trabajo que haya sido provocado
deliberadamente o por culpa grave de la victima, pues
en estos casos sblo estard obligada a prestar los
primeros auxilios. Tampoco respondera de la
gravedad que presente las lesiones o perturbaciones
causadas por cualquier accidente, que no haya sido
reportado por el colaborador o que haya sido
reportado de manera tardia y sin justa causa.

ARTICULO 68. La Universidad, lo mismo que la
entidad Administradora de Riesgos Profesionales
deberan llevar estadisticas de los accidentes de
trabajo y de las enfermedades profesionales, para lo
cual deberd, 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 con indicacion de la fecha,
hora, sector y circunstancias en que ocurrid, nombre
de los testigos, si los hubiere y resumen de lo
declarado por ellos. Es deber del superior jerarquico
elaborar el informe del accidente de trabajo en forma
inmediata para presentarlo ante la ARP por La
Universidad dentro de las veinticuatro (24) horas
siguientes a la ocurrencia del accidente o
diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 69. En todo caso, en lo referente a los
puntos de que trata este capitulo, tanto La
Universidad, como los colaboradores, se someteran a
las normas pertinentes de riesgos profesionales del
Codigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucion No. 1016
de 1989, expedida por el Ministerio de trabajo y
Seguridad Social hoy Ministerio de la Proteccién
Social, y las demas que con tal fin se establezcan. De



la misma manera, ambas partes estan obligadas a
sujetarse a la legislacion vigente sobre salud
ocupacional, de conformidad a los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes.

CAPITULO XI

PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 70. Los  colaboradores tienen como
deberes generales los siguientes

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la misién y los
valores de la Universidad

b) Respeto y subordinacién a los superiores.

c) Respeto a sus compaferos de trabajo.

d) Procurar la completa armonia con los superiores
y companeros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucion de las labores.

e) Guardar buena conducta en todo sentido vy
prestar leal colaboracion en el orden vy
disciplina general de la Universidad.

f) Ejecutar los trabajos que se le confien con
eficiencia, eficacia y efectividad.

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

h) Honrar la verdad en todo momento.

i) Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y
correcciones relacionadas con el trabajo, el
orden y la conducta en general.

j) Observar rigurosamente las medidas vy
precauciones indicadas por el respectivo
superior, para el manejo de maquinas o
instrumentos de trabajo.

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



ARTICULO 71. Son obligaciones especiales de los
Colaboradores:

1. Suministrar sin dilaciones, antes de iniciar
el contrato de trabajo y cuando le sea
requerido toda la informacion y
documentacién necesaria tendiente a
realizar las diligencias de afiliacién y las
demas que se necesiten ante las entidades
que conforman el sistema de seguridad
social integral.

2. Prestar sus servicios de manera
personal, puntual, cuidadosa vy diligente
en el lugar y condiciones acordadas.

3. Ejecutar personalmente el trabajo
propio de su cargo; observar los
preceptos de los Estatutos, reglamentos,
acuerdos, resoluciones, manuales,

circulares, politicas y demas documentos
expedidos por la Universidad y en general
acatar y cumplir las disposiciones
disciplinarias e instrucciones que de modo
particular le impartan el representante
legal de la Universidad vy sus superiores
jerarquicos.

4. No comunicar a terceros, salvo
autorizaciéon expresa, las informaciones
que tenga sobre su trabajo, y
especialmente sobre los casos que sean
de naturaleza reservada o cuya divulgacion
pueda ocasionar perjuicios a la
Universidad, lo que no obsta para
denunciar delitos o violaciones de los
contratos en los que es parte la
universidad, o de las normas legales del
trabajo ante las autoridades competentes.

5. Conservar y restituir en buen estado,
salvo el deterioro normal y natural, los
instrumentos y Uutiles que le hayan sido
facilitados y los materiales sobrantes vy
utilizar debidamente los elementos que se



le hayan dado para su trabajo.

6. Guardar rigurosamente la ética en las
relaciones con todas las personas que
conforman la comunidad universitaria UAM

7. Comunicar oportunamente a su
respectivo superior, las observaciones
necesarias para evitar danos y perjuicios a
la Universidad o a su personal.

8. Prestar la colaboracién posible en caso de
siniestro o0 riesgo inminente que afecte,
amenace o0 perjudique las personas o
cosas de la Universidad.

9. Observar las medidas preventivas e
higiénicas prescritas por los médicos de la
Universidad o entidades que conforman el
sistema integral de seguridad social.

10. Observar con suma diligencia y
cuidado las instrucciones y drdenes
preventivas de accidentes 0

enfermedades profesionales

11. Registrar en las oficinas de |la
Universidad, su domicilio y direccién actual
y dar aviso inmediato de cualquier
cambio que ocurra. En consecuencia, en
caso de cualquier comunicacion que deba
dirigirse al colaborador, se entendera
validamente notificada y enviada a éste,
si se dirige a la Ultima direccién que el
colaborador tenga registrada en la
Universidad.

12. Asistir puntualmente al trabajo
segun el horario correspondiente.

13. Cumplir estrictamente el horario de
trabajo asignado a su cargo.

14. Cumplir estrictamente los
compromisos de orden econdmico o



similares, adquiridos por el colaborador con
la Universidad o con otros companeros de

trabajo.
15. Evitar que personas extranas
utilicen los servicios y beneficios

destinados por la Universidad para sus
colaboradores.

16. Las demas obligaciones que resulten
de la naturaleza del contrato de trabajo.

17. Aceptar los cambios de funciones y de
sitio de trabajo de acuerdo con las
necesidades de la Universidad, en tanto no
impliquen para el colaborador lesiones a su
dignidad ni desmejora

18. Es obligacion de quienes ejercen
cargos de coordinaciéon de las diferentes
areas de la UAM poner en conocimiento de
la oficina de Personal los siguientes hechos:
a) Las incapacidades expedidas por la EPS
al personal que se encuentra bajo su
coordinacién y hacer llegar a esta oficina la
documentacién pertinente dentro de los dos
(2) dias siguientes a aquel en que sus
subalternos las hayan allegado, b) Las
ausencias no justificadas del personal a su
cargo, c) Los permisos concedidos de
conformidad con el presente reglamento al
personal a su cargo, d) La ejecucidon de
funciones por parte de quien se encuentre
legalmente incapacitado y e) El ingreso de
personal a una respectiva dependencia.

ARTICULO 72. Todos los colaboradores en general
deberan someterse a las medidas de higiene vy
seguridad que prescriban las autoridades del ramo
en general y en particular a las que ordene la
Universidad.

Al respecto los obliga:



a) Someterse a examenes meédicos particulares o
generales que prescriba la Universidad, siempre
y cuando estos no atenten contra la dignidad y el
derecho a la intimidad de los colaboradores.

b) Someterse a tratamientos preventivos que se
ordenen.

c) En caso de enfermedad, seguir las
instrucciones y tratamientos que ordene el
médico de la Universidad o los médicos de las
E.P.S. y A.R.P. La incapacidad para trabajar
s6lo podra acreditarse, con certificados
expedidos por las entidades de la Seguridad
Social. El colaborador que sin justa causa se
negare a someterse a los examenes,
instrucciones y tratamientos antes indicados,
perdera el derecho a la prestacion en dinero
por la incapacidad que sobrevenga como
consecuencia de esa negativa..

d) Todo accidente de trabajo, sera comunicado
inmediatamente al responsable de Salud
Ocupacional o a quien haga sus veces y a la
oficina de personal, para que estos le procuren
los primeros auxilios y provean la asistencia
médica pertinente y procedan a hacer el
reporte a la A.R.P.

e) Utilizar adecuadamente y mantener en buen
estado los elementos de proteccion personal
suministrados por La Universidad necesarios
para desarrollar la labor.

f) Cumplir a cabalidad con las normas y las
técnicas de seguridad recomendadas por La
Universidad y la A R P, necesarias para cada
oficio en particular.

g) Reportar a la oficina de Salud Ocupacional, a
Planeacién Fisica o al superior inmediato
cualquier alteracion o condicidon peligrosa que
pudiere llegar a ocasionar dafos en las
estructuras fisicas o lesiones a las personas

Paragrafo. La Jefatura de Salud Ocupacional sera la
encargada de llevar el registro de la accidentalidad
y de tomar las medidas y correctivos del caso.

ARTICULO 73. No se emplearan mujeres
embarazadas y menores de 18 afos de edad, en



trabajos peligrosos, insalubres o0 que requieran
grandes esfuerzos. Para trabajos nocturnos tanto
de menores de 18 anos de edad, como de mujeres,
la Universidad se sujetara estrictamente a lo
dispuesto en el Decreto 995/68, la ley 20/82, y el
Decreto 2737/85.

ARTICULO 74. La Universidad expedira su
reglamento de Higiene y Seguridad, de acuerdo
al articulo 349 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA
UNIVERSIDAD

ARTICULO 75 Son obligaciones especiales de Ila
Universidad:

1. Poner a disposicion de los colaboradores, salvo
estipulacion en contrario, los instrumentos
adecuados y materiales necesarios para la
realizacion de sus labores.

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

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios
en caso de accidente o enfermedad.

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

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

6. Dar al colaborador que lo solicite, a la expiracion
de contrato, una certificacién en que consten el
tiempo de servicio, la indole de la labor y el
salario devengado.

7. Cuando la Universidad al Colaborador le de por
terminado el contrato de trabajo de manera
unilateral y sin justa causa, le debera informar
por escrito, a la Ultima direccion registrada por el
mismo, dentro de los sesenta (60) dias
siguientes a la terminacion del contrato, el
estado de pago de las cotizaciones de Seguridad
Social y parafiscalidad sobre los salarios de los



ultimos tres meses anteriores a la terminacidn
del contrato, adjuntando los comprobantes de
pago que los certifiquen.

8. Pagar al colaborador los gastos razonables de
venida y de regreso, si para prestar sus servicios
lo hizo cambiar de residencia, salvo si la
terminacidén del contrato se origina por culpa o
voluntad del colaborador. Si el colaborador
prefiere radicarse en otro lugar, La Universidad
le debe costear su traslado hasta la concurrencia
de los gastos que demandaria su regreso al lugar
donde residia anteriormente. En los gastos de
traslado del colaborador, se entienden
comprendidos los de los familiares que con el
convivieren.

9. Cumplir con la normatividad interna, mantener el
orden, la moralidad y el respeto

10. Cumplir con las prescripciones de Seguridad
Social Integral.
11. Guardar absoluto respeto por la dignidad

personal del colaborador, sus creencias vy
sentimientos.

CAPITULO XII

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA
UNIVERSIDAD Y LOS COLABORADORES

ARTICULO 76. Prohibiciones especiales para |Ia
Universidad:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna
del monto de los salarios o prestaciones
en dinero que correspondan a los
colaboradores, sin autorizacién previa del
colaborador para cada caso, o sin mandato
judicial, salvo los casos autorizados por Ia

ley, a saber:
a) Respecto al salario pueden hacer
deducciones, retenciones 0

compensaciones en los casos autorizados
por los articulos 113- 150 - 151 del



Cdodigo Sustantivo del Trabajo y articulo
23 del Decreto Ley 2351/65.

b) Las cooperativas pueden ordenar
retenciones hasta el cincuenta por
ciento (50%) del salario y las
prestaciones para cubrir su crédito en la
forma y en los casos que la ley autorice.

c) Los descuentos y retenciones por
concepto de cooperativas, cajas de
ahorro, autorizados en forma legal; las
cuotas con destino al Régimen de
Seguridad Social Integral, las
sanciones disciplinarias impuestas de
conformidad con el presente reglamento.

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

. Exigir o aceptar dinero del colaborador
como gratificaciéon para que sea admitido
en el trabajo o por otro motivo cualquiera
que se refiere a las demas condiciones de
este.

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

. Imponer a los colaboradores obligaciones
de caracter civil, religioso o politico o
dificultarles o impedirles el ejercicio de su
derecho al sufragio.

. Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica
en los sitios de trabajo.

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

. Ejecutar o autorizar cualquier acto que
vulnere o restrinja los derechos de los
colaboradores o que ofendan su dignidad.

. Emplear en las certificaciones que le da La
Universidad al Colaborador de que trata el
ordinal 7°. Del articulo 57 del cddigo
Sustantivo de 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 entidades o con
personas naturales.

10. Cerrar intempestivamente La Universidad,
clausurar labores total o parcialmente, en
forma definitiva o temporal, sin previa
autorizacion del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social, salvo fuerza mayor o caso
fortuito, y sin perjuicio de las
indemnizaciones a que haya lugar por razon
de contratos de trabajo concertados por un
tiempo mayor.

ARTICULO 77. Prohibiciones a los colaboradores:
Queda prohibido a los colaboradores:

1. Sustraer del establecimiento los Utiles de
trabajo, materiales o productos elaborados,
sin permiso de la Universidad.

2. Presentarse al lugar en el cual debe desarrollar
las funciones a él asignadas por La Universidad
en estado de embriaguez o bajo la influencia
de narcoticos o drogas enervantes, o consumir
los mismos dentro de la universidad o en los
lugares donde se encuentre ejecutando las
funciones asignadas por la Universidad.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio
de trabajo, con excepcion de las que con
autorizacioén legal pueden portar los
colaboradores para el ejercicio de su cargo,
como es el caso de los celadores.

4. Faltar al trabajo sin  justa causa de
impedimento o sin permiso de la Universidad.
5. Disminuir intencionalmente el ritmo normal de
ejecucion del trabajo; suspender labores,
promover suspensiones intempestivas de
trabajo o incitar a su declaracion o
mantenimiento, sea que se participe o0 no en

ellas.

6. Hacer colectas, rifas o suscripciones, o cualquier
clase de propaganda en los lugares de trabajo.
7. Usar los utiles 0 herramientas
suministradas por la Universidad en objetos

distintos al trabajo contratado.



8. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su
seguridad, la de sus companeros de trabajo, la
de sus superiores o la de terceras personas o
que amenacen o perjudiquen las maquinas,
elementos, edificaciones, talleres, o salas de
trabajo.

9. Ocuparse en asuntos distintos de su labor,
durante las horas de trabajo sin previo permiso
del superior respectivo.

10. Solicitar o recibir dadivas, o cualquier otra
clase de lucro proveniente directa o
indirectamente de contratistas, aspirantes a
ingresar a la universidad, estudiantes o de
cualquier persona que tenga interés en el
resultado de su gestion.

11. Solicitar o aceptar comisiones en dinero o
en especie por concepto de adquisicion de bienes
y servicios para La Universidad.

12. Ejecutar actos de violencia, malos tratos,
injurias o calumnias contra  superiores,
subalternos o companeros de trabajo.

13. Omitir y retardar o no suministrar
oportunamente respuesta a las peticiones
respetuosas de los particulares o solicitudes de
las autoridades, retenerlas o enviarlas de
manera premeditada a destinatario diferente a la
gue corresponda.

14. Utilizar el sitio de trabajo para el consumo
de bebidas embriagantes..

15. Realizar prestamos a interés en cuanto
superen el limite de usura.

16. Permitir, facilitar o ejecutar manejos en el
sistema de registro académico o en el sistema
contable, para alterar informacién.

17. Recibir o recaudar dinero de los estudiantes
o0 de personas externas sin estar autorizado por
La Universidad.

18. Las demas que resulten de la naturaleza
misma del trabajo confiado, del contrato de
trabajo, de las disposiciones legales, de este
mismo reglamento y de los diversos estatutos y
normas de la Universidad.



ARTICULO 78. Se prohibe a los Colaboradores con
autoridad y mando, servir de fiadores, codeudores

0 garantes de las obligaciones que los
Colaboradores contraigan con la Universidad, con sus
companeros de trabajo, cooperativas, etc. Asi

mismo obtener préstamos de los Colaboradores
bajo su mando o hacer préstamos de dinero a los
mismos.

CAPITULO XII

ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 79. El orden jerarquico de La Universidad
Autdonoma de Manizales, es el siguiente:

Consejo Superior
Rector

Directores
Secretario General

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen
facultad para imponer sanciones disciplinarias a los
colaboradores de La Universidad, los siguientes:

Rector

Los Directores en aquellos asuntos y sobre aquellas
personas que dependan funcionalmente de las areas a
Su cargo

El Secretario General, con las mismas condiciones de
los directores y en aquellos casos que el rector le
asigne

En todo lo relacionado con el trabajo, la Universidad
esta representada por los anteriores y en general por
las personas determinadas en el articulo 32 del
Codigo Sustantivo del Trabajo.

Cada Colaborador debe obediencia y respeto a
todos los superiores y para las relaciones de trabajo
se observara en todos los casos, los conductos
regulares que se establecen en este Reglamento o en



las demas disposiciones normativas internas de la
Universidad.

CAPITULO XIII

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES
DISCIPLINARIAS

ARTICULO 80. Todo acto de indisciplina y
cualquier violacién de las prescripciones de orden o
de las obligaciones y prohibiciones legales
contractuales y reglamentarias que incumben al
colaborador, podra ser sancionado por la
Universidad en la forma que se determina en el
articulo siguiente.

ARTICULO 81. La Universidad no puede imponer a sus
colaboradores sanciones no previstas en este
reglamento, en el contrato de trabajo o en la ley.

ARTICULO 82. Se establecen las siguientes clases de
faltas leves, y las correspondientes sanciones
disciplinarias, asi.

A) El retardo hasta de treinta (30) minutos en la hora
de entrada sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracion a La Universidad, implica
por primera vez, amonestaciéon verbal;, por |la
segunda vez, amonestacién escrita con copia a la
hoja de vida, por tercera vez suspensién en el
trabajo por un dia.

B) No asistir al trabajo en la manana, en la tarde o en
la noche, sin excusa suficiente cuando no causa
perjuicio de consideracién a La Universidad., implica
por primera vez suspension en el trabajo hasta por
tres dias y por segunda vez suspensiéon en el
trabajo hasta por ocho dias.

C)La falta total al trabajo durante el dia sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracién a La Universidad., implica, por



primera vez, suspension en el trabajo hasta por
ocho dias y por segunda vez suspension en el
trabajo hasta por un mes, vy,

D) La violacidon leve, de las obligaciones contractuales
o reglamentarias por parte del colaborador, implica,
una vez valorada como tal por el empleador,
suspension en el trabajo hasta por ocho dias si se
trata de la primera vez, y por segunda vez
suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

La imposicion de suspensiones le traera como
consecuencia al Colaborador que La Universidad deje
de cancelar el salario correspondiente al tiempo en
que el colaborador no prestd el servicio por cuenta de
la suspensidén asi como por la inasistencia o la falta
que implique que el colaborador deje de prestar el
servicio de manera personal.

PARAGRAFO PRIMERO Seran competentes para
imponer estas  sanciones los  Colaboradores
mencionados en el paragrafo de articulo 80, a
prevencion, quienes en todo caso deberan sustentar
sus actuaciones.

PARAGRAFO SEGUNDO Por la naturaleza de estas
faltas, la imposicion de las sanciones de amonestacion
verbal y de amonestacidén escrita con copia a la hoja
de vida no requieren el tramite del proceso
disciplinario que mas adelante se contempla para las
faltas graves, sin embargo debera garantizarse el
derecho de defensa al Colaborador que va a ser
disciplinado.

ARTICULO 83: Constituyen faltas graves; e implican
para el Colaborador que a juicio de la Universidad se
le imponga: amonestacion escrita con copia a la hoja
de vida, suspension hasta por dos meses vy hasta la
terminacién del contrato de trabajo con justa causa:

A) El retardo hasta de treinta minutos en la hora de
entrada al trabajo sin excusa suficiente, por cuarta
vez dentro de un mismo semestre;

B)La no asistencia del colaborador en la mafiana, en
la tarde o en la noche, sin excusa suficiente, por
tercera vez;



C) La no asistencia del colaborador a sus labores
durante el dia sin excusa suficiente cuando cause
perjuicio a la Universidad aun ocurrida por primera
vez, o cuando sin haberle causado perjuicio se
suscite por tercera vez,

D) La Violacidon, por parte del colaborador de las
obligaciones, deberes o prohibiciones contractuales
o reglamentarias ocurrida aun por primera vez,
cuando le cause perjuicio a la Universidad

E) Presentarse al sitio de trabajo en estado de
embriaguez o bajo la influencia de sustancias
Alucindgenas o consumir las mismas en el ejercicio
de las funciones asignadas a él por la Universidad.

F) No asistir al sitio de trabajo por el termino de dos
dias 0 mas consecutivos, sin causa que lo justifique.

G)Todo acto de violencia o maltrato contra la
integridad fisica o moral, la libertad fisica o sexual y
los bienes de quien se desempefe como
colaborador o contratista de La Universidad.; toda
expresion injuriosa o ultrajante que lesione Ia
integridad moral o los derechos a la intimidad y al
buen nombre de los companeros de trabajo; o todo
comportamiento tendiente a menoscabar Ia
autoestima y la dignidad de estas personas

H)Toda conducta reiterativa o evidente de
arbitrariedad o mediante descalificacidén publica, que
permita inferir el propdsito de inducir a un
subalterno a Ila renuncia, o incrementar
injustificadamente |a carga de trabajo y cambios
permanentes de horario sin justificacion alguna que
puedan producir desmotivacion laboral en el
personal a cargo.

) Todo trato diferenciado que de un colaborador a sus
subalternos y a sus compafieros por razones de
raza, genero, origen familiar o Nacional credo
religioso preferencia politica o situacion social o que
carezca de toda razonabilidad desde el punto de
vista laboral.

J)) Toda accion mal intencionada tendiente a
obstaculizar el cumplimiento de las labores propias
o ajenas o la accidén desplegada para hacerla mas
gravosa o retardarla como ocultamiento o
inutilizacion de los insumos, documentos o



instrumentos para la labor, la destruccidon o pérdida
de la informacidn, el ocultamiento de Ia
correspondencia o mensajes electrdnicos.

K)Toda conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad y la seguridad del colaborador mediante
ordenes o asignacion de funciones.

L)El recaudo de dineros de los estudiantes o
aspirantes a ingresar a la Universidad, sin
autorizacion de la Universidad.

M) El trato descortés o injurioso de palabra o de hecho
a juicio de La Universidad a los miembros de la
comunidad UAM, entendida esta como estudiantes,
proveedores, visitantes y en general -cualquier
persona que se relacione con la Universidad.

N) La revelacién de secretos e informacidon reservada
de La Universidad

0)El fraude, venta y/o suministro de la informacion
contenida en los sistemas de informacién y equipos
de computo de propiedad de La Universidad sin
autorizacion expresa, previa y escrita de La
Universidad.

P) Retirar, sin autorizacion expresa, los elementos de
trabajo de propiedad de La Universidad y que estén
a cargo de cualquiera de los colaboradores, lo
mismo que la informacion de cualquier tipo que por
cualquier motivo este dentro de La Universidad y/o
en sus equipos de computo.

Q) El obstaculizar o impedir la aplicacién de los
reglamentos de la Universidad.

R)Impedir u obstaculizar el desarrollo de Ilas
actividades docentes, investigativas y de servicios
de la institucion.

S) Plagiar o presentar como propia, la produccién
intelectual ajena.

T) Apropiarse, usar indebidamente, retener o
usufructuar para fines particulares, bienes de las
instituciones con quien tenga algun vinculo la
Universidad.

PARAGRAFO: La competencia para imponer estas
sanciones esta radicada exclusivamente en el Rector
de la Universidad, quien en todo caso debera



sustentar sus actuaciones y garantizarle el derecho de
defensa al Colaborador que va a ser disciplinado

ARTICULO 84. Una falta se considerara comprobada:

1. Por la confesidn verbal o escrita del colaborador.

2. Por declaracion de persona o personas ya sean
extrahas o de la Universidad, que hayan sido
testigos de los hechos sobre los que declaran.

3. Por cualquier medio de prueba Ilegalmente
admitido.

PARAGRAFO. La Coordinacion de Personal sera el
area encargada de adelantar el proceso
disciplinario, de instruirlo y de comunicar la
determinacién tomada por la Universidad en los
casos en que se determine que la falta constituye
falta grave.

PROCEDIMINETOS PARA COMPROBACI()’N DE
FALTAS GRAVES Y FORMAS DE APLICACION DE
LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 85: Antes de aplicarse una sancion
disciplinaria por una falta grave, La Universidad,
debera dar oportunidad para que el colaborador se
pronuncie sobre los hechos que presuntamente
constituyen faltas graves y garantizar en todo
momento el debido proceso.

Para ello la oficina de Personal podra solicitarle por
escrito descargos al colaborador concediéndole un
término de hasta tres dias para que los allegue o para
gue asista a diligencia de descargos en la fecha y hora
que se le sefale en la comunicacion.

En el escrito en el que la Universidad le solicita al
Colaborador allegar de manera escrita los descargos o
asistir a diligencia de descargos, debera indicarsele
cual o cuales son las faltas en las que posiblemente
ha incurrido. A la diligencia de descargos el
colaborador podra asistir maximo con dos de sus
companeros de trabajo que se encuentren dentro del
mismo rango de jerarquia en el organigrama de la
Universidad.



PARAGRAFO. La Oficina de Personal una vez le sean
presentados los descargos podra solicitar Ia
ampliacion de los mismos bien sea por escrito
indicdndole los puntos que debe ampliar o bien
citandolo a diligencia de ampliacién de descargos, en
dicha diligencia se le enterard los puntos que debe
ampliar. Esta oficina también podra practicar pruebas
de oficio cuando lo considere conveniente, caso en el
cual deberd dar traslado de Ilas mismas al
colaborador.

La diligencias en las que se cita al Colaborador para
rendir descargos o para ampliar los mismos, seran
grabadas magnetofdénicamente y transcritas para que
sean firmadas por el Colaborador.

ARTICULO 86: Son derechos del disciplinado:

a) Conocer la investigacion disciplinaria y las pruebas
que obra en su contra

b) Rendir descargos por escrito o solicitar
expresamente ser escuchado por una vez en
diligencia de ampliacion de descargos y en la
misma diligencia o por escrito pedir las pruebas
que desee hacer valer;

c) Que se practiquen dentro de un término no
superior a 10 dias las pruebas pertinentes que
haya solicitado e intervenir en la practica de las
mismas;

d) Recibir copia de la actuacién al finalizar la
investigacion disciplinaria.

ARTICULO 87: No producira efecto alguno la sancion
disciplinaria impuesta con violacion del tramite
sefialado en los anteriores articulos.

ARTICULO 88: El término de prescripcidn de las faltas
sera de un afo, contado a partir del momento en que
la Universidad tiene conocimiento del hecho que
configura la falta.

ARTICULO 89. La terminacion unilateral del
contrato de trabajo por parte de la Universidad no



se considera como sancion disciplinaria sino como
medio juridico para extinguir aquel.

CAPITULO XV

RECLAMOS DE LOS COLABORADORES

ARTICULO 90. Los Colaboradores de la
Universidad, deberan presentar sus reclamos en
forma comedida y respetuosa ante sus superiores
jerarquicos, sujetdandose al organigrama de la
Universidad y a este Reglamento. El reclamante
deberd llevar su caso ante su inmediato superior
jerarquico y si no fuere atendido por este, o no se
conformare con su decisién, podra insistir en su
reclamo ante quien fuere el superior jerarquico de
aquel. Los reclamos seran resueltos dentro de un
tiempo razonable, atendida su naturaleza.

CAPITULO XVI

CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL
CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 91. Son justas causas para dar por
terminado unilateralmente el contrato de trabajo al
colaborador siempre que se le haya garantizado el
derecho de defensa:

- POR PARTE DE LA UNIVERSIDAD:

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

b) Todo acto de \violencia, injuria, malos
tratamientos o0 grave indisciplina en que
incurra el colaborador en sus labores, contra las
personas sefialadas en el articulo 82 del presente
Reglamento, los miembros de la familia de estos,
o los compaferos de trabajo.



c) Todo acto grave de violencia, injuria o malos
tratamientos en que incurra el colaborador,
fuera del servicio, en contra del empleador de
los miembros de su familia, de |los
representantes, funcionarios que  presten
servicios para el empleador o cualquiera de sus
colaboradores.

d) Todo daho material causado intencionalmente a
los edificios, obras, maquinas, equipos,
herramientas, instrumentos, materiales vy
demas elementos relacionados con el trabajo y
toda grave negligencia que ponga en peligro la
seguridad de las personas o las cosas.

e) Todo acto inmoral o delictuoso que el
colaborador cometa en el establecimiento o
lugar de trabajo o en el desempeno de sus
labores.

f) Cualquier violacion grave de las obligaciones o
prohibiciones especiales que incumben al
colaborador de acuerdo con los articulos 58
y 60 del Codigo Sustantivo del Trabajo, el
presente reglamento y el respectivo contrato de
trabajo.

g)La detencion preventiva del colaborador por
mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto, o el arresto
correccional que exceda de ocho (8) dias o aun
por tiempo menor cuando la causa de la sancién
sea suficiente por si misma para justificar la
extincion del contrato.

h)El que el colaborador revele los secretos
técnicos o comerciales, o de a conocer asuntos
de caracter reservado, con perjuicio para la
Universidad.

i) La sistematica inejecucidn, sin razones validas,
por parte del colaborador, de las obligaciones
legales o convencionales.

j) Todo vicio del colaborador que perturbe Ia
disciplina del establecimiento.

k) La renuencia sistematica del colaborador a
aceptar las medidas preventivas, profilacticas o
curativas prescritas por el médico de la
Universidad, por las E.P.S o por las autoridades
competentes para evitar enfermedades o
accidentes.



1) El reconocimiento al colaborador de la pension
de jubilacidon o de invalidez estando al servicio de
la Universidad.

m) La enfermedad contagiosa o crénica del
colaborador, que no tenga caracter de
profesional, asi como cualquier otra
enfermedad o lesion que lo incapacite para el
trabajo, cuya curacion no haya sido posible
durante los términos establecidos en la ley. El
despido por esta causa no podra efectuarse
sino al vencimiento de dicho lapso y no exime a
la  Universidad de Ilas prestaciones e
indemnizaciones legales y convencionales
derivadas de la enfermedad.

PARAGRAFO: En los casos contemplados en los
literales i) a m), para la terminacion del contrato,
la Universidad debera dar aviso al colaborador con
una anticipacion no menor de quince (15) dias.

ARTICULO 92. Las siguientes conductas son faltas
graves de los colaboradores y por ende justas causas
para dar por terminado el contrato de trabajo por
parte de la Universidad siempre que incida
negativamente en la prestacion del servicio o cause
perjuicio de consideracion a la empresa:

1. Presentarse bajo los efectos del alcohol,
narcoticos o drogas enervantes, o ingerirlas o
utilizarlas durante las horas de servicio.

2. Portar armas durante el trabajo, salvo quienes
por razén de sus funciones asi lo requieran.

3. Cualquier acto grave de negligencia, descuido u
omision en que incurra el colaborador en el
ejercicio de las funciones propias de su cargo.

4. Cualquier falta u omision en el manejo de
los dineros, efectos de comercio y valores,
elementos de trabajo, herramientas, etc., que
el colaborador reciba, tenga en su poder o
maneje en su labor; o que disponga de ellos en
su propio beneficio o en el de terceros; o que
no rinda cuentas de manejo de tales dineros,
valores o efectos de comercio, de acuerdo con
los sistemas y procedimientos establecidos por la
Universidad.



5. Cualquier dafio o pérdida que por culpa,
negligencia, descuido o por el desobedecimiento
de ordenes, cause el colaborador en los
elementos, maquinarias, equipos y materiales
puestos bajo su cuidado para el ejercicio de su
cargo.

6. No guardar la confidencialidad sobre asuntos
puestos bajo su responsabilidad o conocidos en
virtud de su trabajo.

7. Cobrar subsidio familiar o pedir auxilios
legales o convencionales, sin tener derecho a
ello, asi como el pago de cualquier prestacion
social mediante informaciones o documentos
falsos, cualquiera que sea la Entidad pagadora.

8. Certificar a la Universidad, para su cobro,
relaciones, cuentas o planillas del trabajo
suplementario en horas extras, dominicales o
festivos, o recargos por trabajo nocturno que
no corresponde a la realidad. Igualmente
presentar cuentas de cobro, facturas o cualquier
otro documento que genere egresos y que no
correspondan a la Universidad.

9. Negarse sin justificacion alguna a firmar las
llamadas de atencidon, comprobantes de pago de
salarios y/o prestaciones o cualquier otro
documento que deba ser firmado por el
colaborador.

10. Para el personal docente, presentar por dos
(2) periodos consecutivos evaluacion deficiente
por parte del cuerpo estudiantil que inscribio la
asignatura a su cargo

11. Haber sido condenado por delitos distintos a
los politicos y culposos.

ARTICULO 93. Son justas causas para dar por
terminado el contrato de trabajo por parte del
Colaborador las siguientes:

a) El haber sufrido engand por parte de la
Universidad, respecto, a las condiciones de
trabajo.

b) Todo acto de violencia, malos tratamientos o
amenaza grave inferida por el colaborador o
sus representantes contra el colaborador, o



los miembros de su familia, dentro o fuera del
servicio.

c) Cualquier acto de los representantes de |la
Universidad que induzca al colaborador a
cometer un acto ilicito o contrario a sus
convicciones politicas o religiosas.

d) Todas aquellas circunstancias que el
colaborador no puede prever al celebrar el
contrato y que pongan en peligro su seguridad
o su salud y que la Universidad no se allane a

modificar.
e) Todo perjuicio causado maliciosamente por los
representantes de la Universidad al

colaborador en la prestacion del servicio.

f) El incumplimiento sistematico sin razones validas
por parte de Ila Universidad de sus
obligaciones convencionales o legales.

g) La exigencia por parte de la Universidad, sin
razones validas para la prestacion de un
servicio distinto o en lugares diversos a aquel
para el cual lo contraté.

h) Cualquier violacidn grave de las obligaciones y
prohibiciones que incumben a la Universidad de
acuerdo con los articulos 57y 59 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, el presente el
reglamento y el contrato individual de trabajo.

ARTICULO 94. La parte que termina
unilateralmente el contrato de trabajo debe
manifestar a la otra en el momento de la extincion, la
causal o] motivo de esa determinacion.
Posteriormente no pueden alegarse validamente
causales o motivos distintos.

ARTICULO 95. Igualmente la  Universidad podra
dar por terminado en cualquier momento el
contrato de trabajo, sin necesidad de invocar
causal alguna, cancelando al colaborador Ia
indemnizacién correspondiente, de acuerdo al
articulo 8 de la Ley 789 2002

CAPITULO XVII



MECANISMOS DE PREVENCION DE CONDUCTAS
DE ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE ATENCION Y SOLUCION.-

ARTICULO 96 Los mecanismos de prevencion de las
conductas de acoso laboral que prevé La Universidad
constituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva de convivencia, a promover el
trabajo en condiciones dignas y justas, a crear
armonia y establecer un buen ambiente entre quienes
comparten vida laboral en La Universidad y a proteger
la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de
las personas en el trabajo.

ARTICULO 97. Para el desarrollo del propdsito al que
se refiere el articulo anterior , La Universidad ha
previsto los siguientes mecanismos:

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

2. Adelantar campafias de divulgacion preventiva
sobre temas de acoso laboral que inviten a
mantener el ambiente laboral exento de
conductas que constituyan situaciones de acoso
laboral.

3. Divulgacion sobre el procedimiento especial
creado en la Universidad con el objeto de
prevenir y corregir las conductas constitutivas de
acoso laboral.

4. Creacion de espacios para el didlogo vy
evaluaciéon periddica de vida laboral, a través de
la convocatoria que hard la Direccion de
Desarrollo Humano, con el fin de medir, prevenir
y corregir conductas que puedan constituir acoso
laboral, que afecten el ambiente laboral.



5. Disefio y aplicacion de actividades con |Ia
participacion de los colaboradores, con el fin de:

a. Establecer, mediante la construccion
conjunta, valores y habitos que
promuevan vida laboral en condiciones
sanas;

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

Y

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

6. Las demas actividades que en cualquier tiempo
estableciere La Universidad para desarrollar el
proposito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 98. Para dar cumplimiento a lo previsto en
la ley 1010 de 2006 acerca del procedimiento interno
de busqueda de solucién de conductas de acoso
laboral, La Universidad tendra un “Comité de
Convivencia Laboral” integrado por dos
representantes de la Universidad y dos de los
colaboradores que pertenezcan al COPASO.

PARAGRAFO PRIMERO.- Uno de los representantes
de La Universidad sera el respectivo director de
Desarrollo Humano.

PARAGRAFO SEGUNDO.- El comité se reunird
ordinariamente una vez cada mes y de manera
extraordinaria, tantas veces cuanto sea necesario y
conveniente a juicio del mismo, del Director de
Desarrollo Humano o de los dos representantes de los
colaboradores. El coordinador del comité sera el
director Desarrollo Humano, ante quien deberan



presentarse las solicitudes de evaluacion de
situaciones que eventualmente puedan configurar
acoso laboral, asi como las sugerencias que los
miembros de la comunidad universitaria deseen
efectuar para el mejoramiento de la vida laboral.

ARTICULO 99 Seran funciones del Comité de
Convivencia Laboral las siguientes:

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

B. Promover el desarrollo efectivo de Ilos
mecanismos de prevencion a que se refieren los
articulos anteriores.

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

D. Formular las recomendaciones que se estimaren
pertinentes para reconstruir, renovar y mantener
vida laboral armodnica en las situaciones
presentadas, manteniendo el principio de Ia
confidencialidad en los casos que asi lo
ameritaren.

E. Hacer las sugerencias que considerare
necesarias para la realizacién y desarrollo de los
mecanismos de prevencidn, con énfasis en
aquellas actividades que promuevan de manera
mas efectiva la eliminacién de situaciones de
acoso laboral, especialmente aquellas que
tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida
laboral de La Universidad.

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,

G. Las demas actividades inherentes o conexas con
las funciones anteriores.

ARTICULO 100. EI Comité de Convivencia Laboral
tendrd a su cargo el conocimiento de las situaciones
que configuran el acoso laboral y, por lo tanto, sera
competente para adoptar las medidas de proteccién y
asistencia necesarias a la victima del hostigamiento
laboral. Las medidas de prevencién y correccion del
acoso laboral, seran impartidas por el Comité de
Convivencia Laboral, sin perjuicio de las actividades
conducentes a evitar que se produzca acoso laboral,
derivadas de las obligaciones vy prohibiciones
generales impuestas a cada uno de los colaboradores.

PARAGRAFO. Por la naturaleza de las funciones
asignadas al Comité, dicho oérgano debe emitir
soluciones eficaces, objetivas e imparciales,
manteniendo en todo momento total confidencialidad
sobre los hechos y sujetos involucrados.

ARTICULO 101. Si se presenta una peticién, queja o
reclamo por acoso laboral, se debera cumplir con el
siguiente procedimiento interno:

1) Quien se considere sujeto pasivo de acoso
laboral, debera presentar por escrito a los
miembros del Comité de Convivencia Laboral, la
peticion, queja o reclamo, tan pronto como
ocurra una de las situaciones de acoso laboral
previstas en la Ley 1010 de 2006, o cualquier
otra que se considere como tal. En este escrito
debera hacer una narracién de las circunstancias
de tiempo, modo y lugar que rodearon los
hechos, adjuntando o sefialando las pruebas que
permitan darle veracidad a su declaracion, vy
enunciando los testigos que considere necesarios
para tal efecto.

2)El Comité de Convivencia Laboral citara a la
persona acusada como sujeto activo de acoso



laboral, dentro del término maximo de los tres
(3) dias habiles posteriores al recibo de la
peticion, queja o reclamo, para escuchar su
version de los hechos, dandole la oportunidad de
aportar las pruebas que crea convenientes y de
enunciar los testigos correspondientes.

3) Dentro del plazo maximo de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la recepcidn de la versién del
supuesto sujeto activo de acoso Ilaboral, el
Comité de Convivencia Laboral evacuara las
pruebas solicitadas por las partes, y citara a las
mismas para que presenten formulas de
acuerdo, compromisos, manifestaciones o
aclaraciones que permitan superar el sentimiento
o0 estado de acoso laboral por parte del sujeto
pasivo.

4)No obstante lo anterior, el Comité de
Convivencia Laboral, en una funcién conciliadora,
formulara las recomendaciones que estime
indispensables para poner fin a las diferencias,
hechos o0 circunstancias que constituyen o
rodean el supuesto acoso laboral.

5) Del arreglo conciliatorio que las partes puedan
celebrar, se levantara un acta que sera firmada
por las partes y por los miembros del Comité de
Convivencia Laboral.

6) De no llegarse a acuerdos o compromisos entre
las partes, el Comité, debera proponer las
medidas que considere necesarias para efecto de
corregir de manera eficaz los hechos
constitutivos de acoso laboral.

7) El Comité de Convivencia Laboral debera realizar
seguimiento al cumplimiento de los compromisos
adquiridos por las partes o a la efectividad de las
medidas tomadas para corregir los hechos
constitutivos de Acoso Laboral, por lo menos
durante los dos meses siguientes a |la
terminacion de este procedimiento especial,
dejando constancia escrita de los resultados
obtenidos y de, como minimo, una entrevista al



acosado en la que manifieste si los hechos
constitutivos de acoso laboral cesaron o aun
permanecen.

8) Si como resultado de la actuacién del Comité de
Convivencia Laboral, éste considera prudente
adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de
las recomendaciones Yy sugerencias a los
funcionarios o colaboradores competentes de La
Universidad, para que adelanten los
procedimientos que correspondan de acuerdo
con lo establecido para estos casos en la ley y en
el presente Reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO.- En todo caso, el
procedimiento interno consagrado en este articulo, no
impide o afecta el derecho de quien se considere
victima de acoso laboral para adelantar las acciones
administrativas o judiciales establecidas para el efecto
en la Ley 1010 de 2006.

PARAGRAFO SEGUNDO.- Este procedimiento debe ser
adoptado con I|la mayor seriedad, objetividad,
confidencialidad e imparcialidad requerida. Todas los
involucrados, es decir, los miembros del Comité de
Convivencia Laboral, sujetos activos, pasivos,
participantes y testigos deberan guardar
confidencialidad sobre los hechos vy sujetos
involucrados en el caso de acoso laboral, salvo los
requerimientos de caracter judicial.

ARTICULO 102 Sera obligacién especial a cargo de La
Universidad, ademdas de las previstas en este
reglamento de trabajo, la siguiente:

1. Tomar las medidas preventivas que sean
necesarias para evitar o remediar aquellas
conductas consideradas como acoso laboral
segun el articulo 2 de la Ley 1010 de 2006 y las
normas que la modifiquen, reglamenten o
complementen.

ARTICULO 103 Seran obligaciones especiales a cargo
del colaborador, ademas de las previstas en este
reglamento de trabajo, las siguientes:



1. Informar todo acto constitutivo de acoso laboral
que se ejerza sobre el colaborador o sobre sus
compaferos de trabajo.

2. Abstenerse en todo momento y lugar de ejercer,
facilitar o tolerar cualquier conducta que pueda
ser considerada como acoso laboral, segin las
normas vigentes.

CAPITULO XVII

DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO 104 Los ~contratos de trabajo se
celebraran por escrito o verbalmente a juicio de la
Universidad. Se entiende que este reglamento hace
parte del citado contrato en cuanto le fuere
aplicable a la Universidad y al Colaborador.

ARTICULO 105. Toda persona debe saber que en
el momento de entrar a prestar sus servicios a la
Universidad, lo hace sujetandose en un todo a
las clausulas del presente reglamento, para lo cual se
fijan tres (3) ejemplares de él en lugares Vvisibles
para conocimiento de todo el personal.

ARTICULO 106. No producen ningun efecto, las
cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del colaborador en relacion con lo
establecido en las leyes o contratos individuales, en
todo caso se aplicara el principio de favorabilidad
establecido en el articulo 21 de CST.

ARTICULO 107. Este reglamento sera fijado,
junto con la resolucidon aprobatoria del mismo, en
tres (3) lugares visibles del sitio de trabajo, dentro
de los quince (15) dias siguientes al de la
notificacidn de la resolucién aprobatoria y comenzara
a regir ocho (8) dias después de fijado.

ARTICULO 108. Este reglamento regir en las
dependencias y oficinas, que la Universidad tiene



actualmente y en las que se establezcan en el
futuro.

La direccion de la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
MANIZALES es la siguiente: Antigua Estacion del
Ferrocarril. Teléfono 8810450.

CESAR VALLEJO MEJIA
C.C. 17.074.409
Representante Legal

Manizales, marzo 7 de 2007



