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Por consiguiente, hacen parte de él, los aspectos fundamentales basicos, para garantizar una con-
vivencia en armonia en pro de la productividad.

CAPITULO |

CLASIFICACION DEL PERSONAL
DE LA INSTITUCION

Articulo 12. El personal al servicio de la Institucién se clasifica, para todos los efectos legales, en
dos categorias, asi:

a. Personal administrativo, el cual se regira por las disposiciones generales del Cédigo Sustantivo
del Trabajo y del presente Reglamento Interno de Trabajo, en lo pertinente.

b. Personal docente, el cual se regira por las disposiciones contenidas en el Reglamento del Per-
sonal Docente, Codigo Sustantivo del Trabajo - Capitulo V del Titulo Ill, articulos 101 y siguien-
tes, asi como la Ley 115 de 1994 y las demas normas que la modifiquen o reglamenten, y del
presente Reglamento Interno de Trabajo, en lo pertinente.
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CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 22. Quien aspire a tener un cargo en la Institucion, dentro de la parte administrativa,
debera entregar su hoja de vida en la oficina de Secretaria de Rectoria, la cual debe contener los
siguientes documentos:

a. Formacion académica (Titulos de pregrado y posgrado Autenticados), si son expedidos
por universidades extranjeras debidamente convalidados por el MEN.

b. Cédula de ciudadania ampliada al 150%.

c. Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado, en que conste el tiempo de servi-
cios, la indole de la labor ejecutada y el ultimo salario devengado.

d. Fotocopia de la matricula y/o tarjeta profesional (en caso de que este documento esté estable-
cido para la titulacién correspondiente).

Articulo 32. La seleccion del personal docente, se encuentra claramente definida en el Reglamento
Docente de la Institucién, Capitulo IV articulos 16 al 19.
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CAPITULO 1l
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 4°. La Institucion, una vez admitido el aspirante, podra definir con él, un periodo inicial de
prueba que tendra por objeto apreciar, por parte de la institucién, las aptitudes del trabajador, y
por parte del trabajador, la conveniencia de las condiciones de trabajo. (Articulo 76 del C.S.T.)

Articulo 5°. 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, C.S.T))

Articulo 6°. En ningun caso el periodo de prueba puede exceder de dos (2) meses. En los contratos
de trabajo a término fijo, cuya duracidn sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podra
ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato. Cuan-
do el periodo de prueba se pacte por un lapso menor del limite maximo legalmente permitido,
las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado y sin que el
tiempo total de la prueba pueda exceder de dos (2) meses. Cuando entre un mismo empleador y
trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacién del periodo de
prueba, salvo para el primer contrato. (Articulo 7 ley 50 de 1990)

Articulo 72. Durante el periodo de prueba puede darse por terminado unilateralmente el contrato
de trabajo sin previo aviso y sin indemnizacidn alguna. Pero si expirado el periodo de prueba el tra-
bajador continud al servicio de la Institucidn, con su consentimiento expreso o tacito, por ese sélo
hecho los servicios prestados se consideraran regulados por las normas generales del contrato de
trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba
gozan de todas las prestaciones. (Articulo 80 del C.S.T.)
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CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

Articulo 82. La duracion de la jornada de trabajo en la Institucion serd de nueve (9) horas diarias y
de cuarenta y ocho (48) horas semanales, salvo las excepciones legales que regiran para el perso-
nal administrativo de acuerdo con la naturaleza de la labor y conforme a lo que se indica en este
capitulo.

Paragrafo: Conforme a lo indicado en el presente articulo y para efectos de la jornada de trabajo,
el personal de la Institucion se clasifica asi:

a. Personal administrativo
b. Personal docente

El personal administrativo tendra la jornada ordinaria maxima legal en la forma ya indicada y por
las caracteristicas particulares de cada cargo, se regiran por los horarios establecidos en su con-
trato laboral.

El personal docente, para los mismos efectos, conforme lo establece el Capitulo Il — articulo 7¢.
Se divide en:

a. Docente de tiempo completo

b. Docente de medio tiempo
c. Docente de hora catedra

El personal Docente prestara sus servicios de acuerdo a el nimero de horas conforme a los res-
pectivos horarios que se le sefialen en el contrato, de acuerdo con la programacién académica que
se proyecte para cada curso, conforme al reglamento docente de la Institucidn, siendo entendido
que el numero de horas semanales no excederd, en ningun caso, de cuarenta y ocho horas (48),
conforme a lo establecido en el Capitulo Il articulos 8 al 12 del Reglamento Docente de la FESC.

Articulo 92. En la Institucion, cuando se cuente con mas de cincuenta (50) trabajadores que labo-
ren cuarenta y ocho (48) horas a la semana tendran derecho a que dos horas de dicha jornada por
cuenta del empleador se dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deporti-
vas o de capacitacién. (Articulo 21 Ley 50 de 1990).
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CAPITULO V

HORAS EXTRAS Y TRABAJO
NOCTURNO

Articulo 9°. Trabajo ordinario diurno es el realizado entre las 06:00 horas y las 22:00 horas, trabajo
nocturno es el comprendido entre las 22:00 horas y las 06:00 horas.

Articulo 10°. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada ordinaria y,
en todo caso, el que excede la maxima legal. (Articulo 159 C.S.T.)

Paragrafo: En ningun caso las horas extras de trabajo, diurno o nocturno podrdn exceder las dos
(02) horas diarias y las doce semanales.

Articulo 11°. El trabajo suplementario o de horas extras se pagara por la Institucion, acorde a lo
establecido en el Capitulo lll- articulo 168 (tasas y liquidacion de recargos) del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, asi:

a) Eltrabajo nocturno por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del trein-
ta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno.

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

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

d) Cada uno de los recargos antes dichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumu-
larlo con ninguno otro.

Articulo 12°. Cada uno de los recargos a que se refieren los articulos anteriores se producen de
manera exclusiva, es decir, sin acumularlos con ningln otro.

Articulo 13°. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo noc-
turno, en su caso, se efectuara junto con el del salario ordinario del periodo en que se ha causado,
0 a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

Articulo 14°. La Institucion no reconocerd el pago de trabajo suplementario o de horas extras, sino
cuando expresamente lo autorice la institucion a sus trabajadores. Cuando la jornada de trabajo se
amplie por acuerdo entre la Institucidn y sus trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podra en
el mismo dia laborar horas extras.
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CAPITULO VI

DIAS DE DESCANSO
OBLIGATORIO

Articulo 15°. Serdn dias de descanso obligatorio y remunerado los domingos y los dias de fiesta
de caracter civil de acuerdo con la ley.

Articulo 16°. La Institucion sélo estara obligada a remunerar el descanso dominical a los trabaja-
dores que habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la semana no
falten al trabajo, o que si faltan lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicion de la Ins-
titucidn. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, el caso
fortuito y la fuerza mayor. La Institucion puede exigir a quien falte, y que haya alegado justa causa,
qgue lo compruebe debidamente. No tienen derecho a la remuneracién del descanso dominical
los trabajadores que deban recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por
enfermedad o accidente de trabajo. Para los efectos de la remuneracién del descanso dominical,
los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se calculan como si en ellos se hubiera prestado
el servicio por el trabajador.

Articulo 17°. En todo salario se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es
legalmente obligatorio y remunerado.
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CAPITULO VII
VACACIONES REMUNERADAS

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

Articulo 19°. La Institucion puede determinar para todos o para parte de sus trabajadores una
época fija para las vacaciones simultdneas y si asi lo hiciere, para los que en tal época no llevaren
un (1) afio cumplido de servicios, se entendera que las vacaciones de que gocen son anticipadas
y se abonardn a las que se causen al cumplir cada uno el afio de servicios. La Institucién tendra
vacaciones colectivas en el periodo de diciembre y enero, para un nimero de empleados, otros
continuaran por la necesidad del servicio. Las vacaciones para el personal de la Institucion se es-
tablecen de la siguiente manera:

a. PERSONAL CON CONTRATO A TERMINO INDEFINIDO

Corresponden a quince (15) dias habiles de vacaciones colectivas, en el periodo sefialado anual-
mente por la Institucién. Estard exceptuado de la anterior regla el personal de planta fisica y demas
trabajadores que la Institucién considere que no deben gozar de vacaciones en este periodo. Para
estos trabajadores se aplicara lo dispuesto en el articulo 187 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

b. PERSONAL CON CONTRATO A TERMINO FIJO INFERIOR A UN ANO Y PERSONAL DOCENTE

Corresponden a quince (15) dias habiles de vacaciones colectivas, en el periodo sefialado anual-
mente por la Institucidn. El personal que termine su contrato sin que hubiere causado las vaca-
ciones por el afio cumplido tendra derecho a que éstas se le reconozcan y compensen en dinero
proporcionalmente por el tiempo efectivamente trabajado.

PARAGRAFO: Para todos los efectos, el periodo maximo de vacaciones de todo el personal de la
Institucidn corresponde a quince (15) dias habiles.

Articulo 20°. La Institucion dara a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la
fecha en que le concederd las vacaciones.

10
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Articulo 21°. Sise presenta interrupcion justificada del disfrute de las vacaciones, el trabajador no
pierde el derecho a reanudarlas.

Articulo 22°. En los contratos a término fijo inferior a un afo, los trabajadores tendran derecho
al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado, cualquiera que éste sea.

CAPITULO VIII
PERMISOS

Articulo 23°. La Institucidén concedera a sus trabajadores vinculados la licencia remunerada por
luto de cinco (5) dias habiles en el evento de fallecimiento de su cényuge, compafiero o compafie-
ra permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y
primero civil y los permisos por haber ejercido el derecho del sufragio y, especialmente, en caso
de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir, en su caso, al servicio
médico correspondiente, y para asistir al entierro de sus compafieros de trabajo, siempre que avi-
sen con la debida oportunidad a la Institucion; el nUmero de trabajadores que se ausenten no sea
tal que perjudique el normal funcionamiento de la FESC. La concesién de la licencia y los permisos
antedichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

a. Elfallecimiento del cdnyuge, compaiiero o compafera permanente o de un familiar hasta el
grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, deberad demostrarse
mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias
siguientes a su ocurrencia.

b. Encaso de entierro de sus compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un (1) dia de
anticipacion y el empleador tiene el arbitrio de concederlo hasta un diez por ciento (10%) del
total de trabajadores.

c. Encaso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser posterior o ante-
rior al hecho que lo constituye, o al tiempo de ocurrir éste, segln lo permitan las circunstan-
cias. De todas maneras, el trabajador debe comprobar ante el empleador la ocurrencia del
hecho a efecto de que pueda tenerse como justificada su falta de asistencia al trabajo.
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d. La ausencia por asistencia al servicio médico correspondiente debera el trabajador acredi-
tarlas con la correspondiente constancia de la EPS a la que se encuentre vinculado. No se
aceptaran, por lo tanto, como excusa, la simple manifestacién de haber concurrido al servicio
médico. La asistencia al servicio médico autorizado debera comunicarse con anticipacion al
empleador, salvo los casos de urgencias médicas.

e. En el casocomo el ejercicio del sufragio, se demostrara el hecho con la comunicacidn oficial
respectiva y el aviso se dara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan. El tiempo
empleado en los permisos o licencias de que trata el presente articulo no se descontara o
compensara al trabajador, salvo cuando no se presente la respectiva documentaciéon que
acredite cada caso, sin perjuicio de las sanciones que por tal hecho le sean imputables al
trabajador.

f.  Encaso de nacimiento de un hijo, al padre trabajador se le otorgara 8 dias habiles, segun lo
establecido la Ley de licencia remunerada de paternidad que sera a cargo de la EPS, para lo
cual se requerira que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las cien (100)
semanas previas al reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad. Los ocho dias
habiles se podran tomar solo si la pareja también cotiza en el sistema de salud. Si el trabaja-
dor es el Unico que cotiza de los dos, solo tendra derecho a 4 dias habiles. (Ley 755 de 2002)

Articulo 24°. La Institucidn concedera hasta tres (3) dias habiles de permiso remunerado a sus
trabajadores en los siguientes casos:

a. Por enfermedad grave, debidamente comprobada, del conyuge, compainero o compaiiera per-
manente, primer grado de consanguinidad o primero civil del trabajador.

b. Por matrimonio del trabajador.
c. Por destruccion total o parcial de su vivienda.

d. Por cualquier otra causa debidamente comprobada que, a juicio de la Institucidn, afecte inte-
reses personales o familiares del trabajador. En este caso se requiere el visto bueno del Rector
de la Institucién.

Articulo 25°. Para que sean otorgados los anteriores permisos, el trabajador debera tener en
cuenta el siguiente procedimiento:

a. Realizar la correspondiente solicitud ante la Coordinacion de Gestion Humana con copia a su
jefe inmediato.

b. Dentro de lo posible, acompafiar a la solicitud el documento que soporte la razén justificable
del permiso.

¢. Unavezreintegrado el trabajador a sus labores, deberd anexar prueba que sustente el permiso
concedido de no haberlo hecho con antelacién al mismo.

12
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CAPITULO IX

SALARIO, MODALIDADES Y PERIODOS DE PAGO.
SALARIO MINIMO

Articulo 26°. La Institucion y el trabajador convendran lo relativo al salario que haya de corres-
ponderle, teniendo en cuenta sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por unidad
de obra o por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal vigente, o el fijado en
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales.

Articulo 27°. La Institucidn cancelara por concepto de salario al personal administrativo y docente,
maximo el ultimo dia habil de cada mes, salvo si se presentan causales de fuerza mayor.

Articulo 282. La cuenta de cobro de docente de hora catedra se realizard con corte a la fecha que
el Comité de Planeacidn establezca, acorde con la organizacién administrativa que se establezca,
la cual se dard a conocer oportunamente y se radicard cada mes, en la oficina de la Secretaria
Asistente de Rectoria, para su respectiva causacion.

La cuenta estard soportada con:

a. La relacién académica de actividades registrando las horas dictadas a la fecha de radicacion
previamente autorizada por Coordinador de Gestién Humana, quién establecerd el procedi-
miento a seguir con el Coordinador del programa al cual se encuentra adscrito el docente.

b. El reporte del sistema de lector de huella dactilar, del ingreso y salida del periodo a cobrar,
emitido por Gestion Humana, con la respectiva revision.

c. Lafotocopia del pago de la seguridad social, (salud, pension, riesgos), correspondiente al perio-
do de cobro, si es cotizante independiente.

Paragrafo: Los docentes clasificados por la DIAN, como responsables del régimen comun, debe-
ran presentar factura para el cobro de las horas catedra, anexando los documentos relacionados
anteriormente.

13
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CAPITULO X
HIGIENE Y SERVICIOS MEDICOS

Articulo 29°. Es obligacion de la Institucion velar por la salud, seguridad e higiene de los trabaja-
dores a su cargo. Igualmente, es su obligacidn garantizar los recursos necesarios para implementar
y ejecutar actividades permanentes de promocién y prevencion de la salud de conformidad con
el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo y con el objeto de velar por la protecciéon
integral del trabajador.

Articulo 30°. Los servicios médicos que requieran los trabajadores de la Institucién seran prestados
por la Entidad Promotora de Salud (E.P.S.) publica o privada que haya escogido el trabajador
y la Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.) escogida por el empleador.

Articulo 31.- Todo trabajador, dentro del mismo dia en que se sienta enfermo, debe comunicarlo
al empleador o a quien haga sus veces, debera hacerse examinar por un médico de la Entidad Pro-
motora de Salud que el trabajador haya escogido, a fin de que certifique si puede o no continuar
en el trabajo y, en su caso, determinar la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe
someterse. Si éste no da el aviso dentro del término indicado, su inasistencia al trabajo se tendra
como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en abso-
luta imposibilidad para dar el aviso.

14
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CAPITULO XI

RIESGOS LABORALES. PRIMEROS AUXILIOS EN
CASOS DE ACCIDENTES DE TRABAJO

Articulo 32.- Todos los trabajadores estan obligados a cumplir rigurosamente las instrucciones y
medidas de seguridad e higiene que prescriben las autoridades del ramo en general, el reglamento
de higiene y seguridad industrial de la Institucién y del empleador o su jefe inmediato, relativas
a la prevencién de las enfermedades y al manejo de las maquinas y demds elementos para evitar
accidentes de trabajo.

Articulo 33.- En caso de accidente de trabajo, aun en el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicard inmediatamente a su jefe inmediato, al Coordinador de Gestién Humana
de la Institucién, al docente de apoyo de seguridad y salud en el trabajo, o al empleado que haga
sus veces, para que estos procuren los primeros auxilios, prevean la asistencia médica y tratamien-
to oportuno y de esta forma se dé cumplimiento a lo previsto en la legislacion vigente.

Articulo 34.- En caso de accidente de trabajo se le prestaran al trabajador los primeros auxilios co-
rrespondientes y se adoptardn las medidas que se requieran y que se consideren necesarias para
reducir al maximo las consecuencias del accidente. La Institucién, en todo caso, prestara los pri-
meros auxilios en caso de accidente de trabajo pero no responderd de ningun accidente que haya
sido provocado o causado deliberadamente o por culpa grave de la victima. Tampoco responderd
de la agravacion de las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de
no haber dado el trabajador el aviso correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

Articulo 35.- De todo accidente de trabajo se llevara registro en el reporte de investigacion de ac-
cidentes e incidentes de trabajo y enfermedades laborales, con indicacion de la fecha, hora, sector
y circunstancias en que ocurrid, nombres de los testigos presenciales, si los hubiere, y en forma
sintética lo que éstos puedan declarar.

Articulo 36.- En todo caso, en lo referente a los puntos de que tratan este capitulo y el anterior,
tanto la Institucion como los trabajadores se someterdn a las normas del Reglamento especial de
Higiene y Seguridad Industrial, de conformidad con lo establecido en la legislacidn vigente sobre
la materia.
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CAPITULO XII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

Articulo 37. Los trabajadores tienen como deberes generales los siguientes:

Respeto y subordinacidn para con sus superiores.
Respeto para con sus compafieros de trabajo.

Procurar completa armonia e inteligencia con sus superiores y con sus compafieros. de tra-
bajo, en las relaciones personales y en la ejecucion de las labores.

Guardar una conducta decorosa durante todo el tiempo de la ejecucién del contrato y obrar
con espiritu de leal colaboracién en el orden moral y disciplina general de la Institucién.

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

Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar, por conducto del respecti-
vo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

Ser veraz en todo caso, y suministrar las informaciones y datos que tengan relacion con el
trabajo o los informes que sobre el mismo le soliciten, ajustados a la verdad.

Recibir, aceptar y cumplir las drdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el tra-
bajo, el orden y el comportamiento laboral en general, con la verdadera intencién de enca-
minar y perfeccionar los esfuerzos en provecho de la Institucion.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde debe desempeiiarlo,
siendo prohibido ausentarse sin permiso del respectivo jefe inmediato.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique el respectivo jefe para el
manejo de los instrumentos de trabajo y para evitar accidentes de trabajo.

Atender las medidas preventivas, profilacticas o curativas, prescritas por el sistema de ges-
tion de seguridad y salud en el trabajo de la Institucién, por la Administradora de riesgos
laborales o por las autoridades del ramo, para evitar enfermedades laborales o accidentes e
incidentes de trabajo.

Informar oportunamente a la Institucion sobre cualquier circunstancia que pueda afectarla
en sus intereses o producirle perjuicios.
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CAPITULO X1l
ORDEN JERARQUICO

Articulo 38.- Para efectos de autoridad y ordenamiento de la Institucidn, la jerarquia de ella sera
ejercida, en orden descendente, en la siguiente forma:

a. PERSONAS ADSCRITAS A LA ACADEMIA

e Sala General

e Consejo Superior

e Rectoria

e Consejo Académico

e Vicerrector

e Directores De Escuela

e Coordinadores De Programa

e Coordinadores Del Area Administrativa
b. PERSONAS ADSCRITAS AL AREA ADMINISTRATIVA

e Sala General

e Consejo Superior

e Rectoria

e Comité de Planeacion

e Directores Administrativos

e Coordinadores

Paragrafo: La facultad para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la Institucion,
estara en cabeza del Rector, quien convocara al Consejo Académico o al Comité de Planeacion,
segun el caso para analizar y tomar las decisiones que le competen.
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CAPITULO XIV

LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y
DESCANSOS POR MATERNIDAD Y PATERNIDAD

Articulo 39.- La Institucidon esta en la obligacion de conservar en el puesto a la trabajadora que
esté disfrutando de los descansos remunerados por maternidad o en caso de aborto, sefialados en
los articulos 236 y 237 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, o de licencia por enfermedad motivada
por el embarazo o parto. No producird efecto alguno el despido que la Institucién comunique a la
trabajadora en tales periodos, o en tal forma que, al hacer uso del preaviso, éste expire durante los
descansos o licencias mencionados.

Paragrafo: La Institucion respetara el derecho que tiene el trabajador de gozar de la licencia de
paternidad en los términos establecidos en la ley.

CAPITULO XV

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA
INSTITUCION Y LOS TRABAJADORES

Articulo 40.- Son obligaciones especiales de la Institucion:

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

b. Procurar a los trabajadores, locales apropiados y elementos de proteccién, idéneos y de cali-
dad, contra los accidentes e incidentes de trabajo y enfermedades laborales, en forma que se
garanticen razonablemente la seguridad y la salud de los mismos.
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Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente de trabajo o enfermedad
laboral y comun. A este efecto, el establecimiento mantendrd lo necesario, segun reglamenta-
cion de las autoridades sanitarias.

Pagar la remuneracién pactada, en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.

Conceder al trabajador los permisos necesarios para los fines y en los términos indicados en el
capitulo IX de este Reglamento.

Dar al trabajador, la expiracion del contrato una certificacién en que consten el tiempo de
servicios prestados, la indole de la labor y el salario devengado; e igualmente, hacerle practi-
car examen periddico de egreso. Se considera que el trabajador, por su culpa, elude, dificulta
o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta en
el consultorio del médico respectivo para la practica del examen, a pesar de haber recibido la
orden correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso, si para prestar sus servicios lo hizo
cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad del
trabajador. A la terminacion del contrato, si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el
empleador 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 trabajador se en-
tienden comprendidos los de los familiares que con él convivieren.

Cumplir con lo prescrito en el presente Reglamento y mantener en la Institucién el orden, la
moralidad y el respeto a las leyes.

Articulo 41-. Son obligaciones especiales del trabajador: Ademds de las obligaciones propias del
cargo de los trabajadores, mencionadas en el articulo 58 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, todos
los empleados de la Institucidn tienen las siguientes:

a.

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

Desarrollar el objeto del contrato de acuerdo con los principios de la Institucidn, sus politicas
institucionales y los métodos, usos y practicas propias de la actividad universitaria.

Cumplir y desarrollar las érdenes e instrucciones que se le impartan por sus superiores para la
realizacion o ejecucion normal del trabajo.

Cumplir personalmente, con responsabilidad y eficiencia, las labores inherentes a su cargo.

Cumplir estrictamente la jornada de trabajo, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.
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Prestar la colaboracidn necesaria para la ejecucién de los trabajos que se requieran con ca-
racter de urgencia, y siempre que se respete, por parte del empleador, lo relacionado con la
prestacidon de los servicios en horas extras, trabajos suplementarios o en dias festivos, cuando
a ello hubiere lugar.

Rendir los informes verbales y escritos que se le soliciten, asistir a las reuniones, comités y jun-
tas previstas por las directivas de la Institucion o por sus representantes.

Cooperar con el personal docente y administrativo en la realizacién de la mision institucional
de la Institucion.

Registrar en la Coordinacién de Gestion Humana de la Institucién su domicilio, direccién y te-
Iéfono y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra al respecto.

Utilizar de manera adecuada el uniforme suministrado por la Institucion, de acuerdo con las
instrucciones que para el efecto imparta la Coordinadora de Gestion Humana.

El personal que por su condicidn laboral no reciban uniforme deberan acatar el las disposicio-
nes de Vestuario de la institucion.

Atender al personal de la Institucion, los estudiantes y al publico en general con el cuidado,
respeto, esmero y agrado que requieren los servicios que presta la Institucion.

Cumplir con las funciones establecidas y entregar informes en las fechas previstas, para garan-
tizar el normal desarrollo de los procesos y por la necesidad del cargo, ademds mantenerlo al
dia y ordenado.

Actuar de manera diligente para evitar poner en peligro la seguridad y salud de las personas o
de los bienes de la Institucion.

Informar directamente, o por interpuesta persona, y de manera inmediata, la incapacidad mé-
dica que le haya sido prescrita allegando el documento que la soporte.
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CAPITULO XVI

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA
INSTITUCION Y LOS TRABAJADORES

Articulo 42.- Se prohibe a la Institucidn:

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

b. Respecto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o0 compensaciones en los ca-
sos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Es
decir, en los casos de multas; retenciones por concepto de cuotas sindicales, cooperativas o
cajas de ahorro; aportes a las Entidades Promotoras de Salud del sector privado, aportes a los
Fondos de Pensiones, retencidn en la fuente y pago de impuestos; deducciones por conceptos
de préstamos, anticipos de salarios en los casos autorizados por los inspectores de Trabajo.

c. Las Cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del veinticinco por ciento (25%) o un maxi-
mo del treinta por ciento (30%) de salarios y prestaciones para cubrir sus créditos, en la forma
y en los casos que la Ley las autorice.

d. Encuanto ala cesantia, la Institucidon puede retener el valor respectivo en los casos del articulo
250 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

e. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes o
proveedurias que estableciere la Institucion.

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

g. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio del derecho de aso-
ciacion.

h. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o impe-
dirles el derecho del sufragio.

i. Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.
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j- Hacer o permitir cualquier género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

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

Articulo 43.- Prohibicion especial a la Institucidn: Es prohibido al empleador el cierre intempestivo
de la institucidn. Si lo hiciera, ademas de incurrir en las sanciones legales, debera pagarles a los
trabajadores los salarios, prestaciones o indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la entidad.
Asi mismo, cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido co-
lectivamente los salarios de los trabajadores, la cesacion de actividades de éstos sera imputable a
aquél y dara derecho a los trabajadores para reclamar los salarios correspondientes al tiempo de
suspensidn de labores.

Articulo 44.- Se prohibe a los trabajadores:

a.

Sustraer del establecimiento los utiles de trabajo, las materias primas o productos elabora-
dos, sin permiso escrito y firmado por el empleador o por quien haga sus veces.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de dro-
gas enervantes.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcién de las que con auto-
rizacion legal puedan llevar los celadores.

Faltar total o parcialmente al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la
Institucion.

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

Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquiera otra clase de propaganda en los lugares de
trabajo.

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, para afiliarse o no a un sindicato, o permane-
cer en él o retirarse.

Usar los utiles o herramientas suministrados por la Institucién en objetos distintos del tra-
bajo contratado.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo,
la de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique las maquinas,
elementos, edificios, talleres o cualquier otra dependencia de trabajo.
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Negarse a firmar las copias de las cartas que por observaciones relacionadas con el desarro-
llo del trabajo le sean dirigidas. La firma de la copia sélo indica que el trabajador recibid la
comunicacién y no la aceptacion de su contenido.

Incumplir las obligaciones legales, convencionales, contractuales o reglamentarias sin razo-
nes validas.

Usar las redes corporativas, los sistemas telematicos, los equipos, medios informaticos y el
correo electrénico que la Institucidn pone a su disposicion para fines personales o en forma
diferente, a ubicar informacién sobre las labores propias de su empleo.

Realizar a favor de personas diferentes a la Institucidon cualquier labor dentro del lugar o
en horas de trabajo, o ejecutar fuera de dichas labores otras que afecten su capacidad de
trabajo.

Suministrar a extraios y sin autorizacién expresa de sus superiores datos relacionados con
la organizacién, produccidn o cualquiera de los sistemas y procedimientos de la Institucion.

Dejar de registrar en el sistema biométrico el ingreso y salida de la Institucion.
Omitir la utilizaciéon de los equipos de seguridad y de trabajo a que esté obligado.
El retardo en la hora de entrada al trabajo, sin excusa suficiente

Dafiar o maltratar los materiales, equipos, Utiles, herramientas o materias primas.
Todo acto de indisciplina, mala fe, o discusiones durante la jornada de trabajo.

La extralimitacidn injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo.
Se prohibe las relaciones sentimentales entre los trabajadores.

Utilizar el nombre de la institucidn para fines particulares o utilizar los conocimientos de
personas vinculadas directamente o por negocios con la institucién para obtener provecho
para si o para otras personas.
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CAPITULO XVII

ESCALA DE FALTAS Y SACIONES
DISCIPLINARIAS

Articulo 45.- La Institucion no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
Reglamento, en pacto, convencién colectiva, fallo arbitral o en el contrato individual.

Articulo 46.- Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de los deberes y la violacién de
las obligaciones y prohibiciones consagrados en el Codigo Sustantivo del Trabajo, en el Contrato
de Trabajo, en los reglamentos de la Instituciéon y, en especial, el incumplimiento de los deberes y
obligaciones de los trabajadores y la incursion en las prohibiciones, establecidos en los articulos
42, 43, 44 del presente reglamento.

Articulo 47.- Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias de los trabajadores, asi:
1. Leves.
2. Graves.

Paragrafo: Calificacion de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas la determinard la El Comité
de Planeacién de la Institucidn atendiendo los siguientes criterios:

a. Elgrado de culpabilidad.

b. La afectacion del servicio.

c. El nivel jerarquico del infractor.

d. Latrascendencia de la falta.

e. El perjuicio ocasionado a la Institucion.

f. Lareiteracion de la conducta.

g. Los motivos determinantes de la conducta.

h. Las modalidades y circunstancias en que se cometié la falta.
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Articulo 48.- Sin perjuicio de lo dispuesto en las demas normas del presente Reglamento, se con-
sideran como faltas graves:

a. Lareiterada desatencién de las medidas y precauciones que le indique el respectivo jefe para
el manejo de los instrumentos de trabajo, para evitar accidentes de trabajo.

b. No informar oportunamente a la Institucidn sobre cualquier circunstancia que pueda produ-
cirle graves perijuicios.

c. Elreiterado incumplimiento de las drdenes e instrucciones que se le impartan por sus superio-
res para la realizacion o ejecucion normal del trabajo.

d. El reiterado incumplimiento de la jornada de trabajo sin justa causa o sin permiso de la Insti-
tucion.

e. No entregar al término de cada jornada los valores recaudados y con destino a la Institucidn.

f. No atender al personal de la Institucién, los estudiantes y al publico en general con el cuidado,
respeto, esmero y agrado que requieren los servicios que presta la Institucidn.

g. Sustraer de la institucidn los utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados, sin
permiso escrito y firmado de la Institucion.

h. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcdéticos o de drogas
enervantes, aun por la primera vez.

i. Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcion de las que con autoriza-
cion legal puedan llevar los celadores.

j- Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compaiieros de trabajo, la
de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique los elementos, edifi-
cios, talleres o salas de trabajo.

k. El uso inadecuado de las redes corporativas, los sistemas telematicos y los equipos y medios
informaticos o del correo electrénico (e-mail) asignado por la Institucion.

. Suministrar a extrafios y sin autorizacién expresa de sus superiores datos relacionados con la
organizacion, produccion o cualquiera de los sistemas y procedimientos de la Institucion.

m. La sistemdtica omision de la utilizacién de los equipos de seguridad y de trabajo a que esté
obligado.

n. La extralimitacidn injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo.
0. Abandono de estudios sin justa causa, cuando la FESC le estd apoyando el valor de la matricula.

p. Toda falta, falla, incumplimiento, inobservancia de las instrucciones, danos a materiales, des-
perdicios de estos, maltrato de equipos, utiles, herramientas, materias primas, discusiones,
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indisciplina, actos de mala fe, cuando causen perjuicio de consideracion a la Institucion o a los
compafieros de trabajo.

Articulo 49.- Clases de sanciones. El trabajador estd sometido a las siguientes sanciones:

a. Amonestacién escrita o llamado de atencion para las faltas leves.

b. Suspension, para las faltas leves o graves.
e La amonestacion escrita se anotard en la correspondiente historia laboral.

e La suspension por faltas leves, por la primera vez, no serd inferior a un dia ni superior a
ocho dias.

e Cuando se trate de reiteracidn de la falta, la suspension se podrd incrementar hasta el do-
ble, sin superar los dos meses.

e La suspension por falta grave no sera inferior a quince dias ni superior a tres meses.

e LaInstitucién podra escoger entre la aplicacion de esta sancidn o lo establecido en el capi-
tulo XXI del presente reglamento.

e La Institucion escogerd y tasara la sancion aplicable de acuerdo con la gravedad o levedad
de la falta, de conformidad con los criterios de conveniencia y oportunidad de las mismas.

Articulo 50.- La Institucién no podra aplicar sanciones distintas a las indicadas en este Reglamento
pero, a juicio del empleador o de quien haga sus veces, se podra prescindir o cambiar la sancién
por amonestaciones, llamados de atencidn, observaciones sobre la forma de realizar el trabajo,
etc., por escrito o verbalmente.
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CAPITULO XVIII

PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION
DE FALTAS Y FORMA DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 51.- Los trabajadores que tengan personal a cargo, deberdn informar a la Coordinacién de
Gestidon Humana, sobre los hechos constitutivos de faltas y aportar las pruebas que soporten los
mismos para efectos que alli se adelante el procedimiento de que trata el presente titulo. Cuan-
do la Institucién tenga conocimiento de la ocurrencia de una falta disciplinaria, la Coordinacidn
de Gestion Humana le notificara por medio de una comunicacion formal escrita la apertura del
proceso disciplinario a la persona imputada y la formulacién de cargos. Durante la citacidn a des-
cargos, se notifica al trabajador la apertura del proceso y se indican los hechos o conductas que
lo motivaron.

La enumeracion de las faltas se hard en la citacién a descargos o al inicio de la diligencia de des-
cargos y se dejara constancia en acta. Asi mismo, en la diligencia de descargos se entregara las
pruebas contundentes que fundamentan los cargos formulados al imputado permitiéndole al tra-
bajador manifestar sus consideraciones respecto a las pruebas, a fin de que ejerza su derecho
de defensa, también podra solicitar ser asistido por dos (2) de sus companferos de trabajo, si el
trabajador asi lo solicita.

El trabajador podra solicitar suspender la diligencia de descargos, para que pueda analizar adecua-
damente las pruebas que resulten complejas o requieran tiempo para su analisis en un periodo
de cinco a diez dias habiles maximo, este periodo quedara registrado en la nueva citacion (con
fecha, hora y lugar) a descargos, en donde también debe indicarse la oportunidad que tiene el
trabajador de presentar, junto con sus descargos, las pruebas que tenga a su favor.

Dado el caso en la nueva diligencia de descargos, se debe permitir al trabajador el reconocimiento
y contradiccidn de las pruebas que sustentan la imputacion. Si el trabajador requiere un tiempo
adicional para reunir las pruebas que fundamenten su defensa, este se le podra otorgar. Por lo
tanto, dependera de cada caso. Podra suspenderse la diligencia para fijar una nueva o concederse
término prudente para la presentacion de las pruebas por escrito.

Agotados los descargos, el empleador tomara una decisidn justa basada en el andlisis de los he-
chos, las pruebas y la defensa del trabajador. Se debera indicar las normas legales o del reglamento
interno en las cuales han sido previstas las faltas imputadas. Si se comprueba la falta y procede
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una sancion, esta debera ser proporcional a la falta, sin perder de vista la antigliedad e historia
laboral del trabajador, en caso de desacuerdo con la sancidn, el trabajador podra acudir a la juris-
diccién ordinaria. En el caso de que no se pueda comprobar la falta el trabajador sera exonerado
y el caso disciplinario se cerrard y archivara.

Agotado el procedimiento anterior, en el evento que los argumentos y descargos del trabajador
no sean de recibo, la Institucién procederd a imponer la sancién de que trata el articulo 49 del
presente reglamento.

Paragrafo: En el evento que el trabajador reciba comunicaciones por llamadas de atencién u ob-
servaciones relacionadas con el trabajo, una vez firmada el recibido de la copia de la carta, tendrd
derecho a presentar sus descargos en forma verbal o escrita, dentro de los tres dias siguientes. Si
la Institucidn, no recibe en plazo prudencial los descargos con relacién a la misma, se presume que
el trabajador esta de acuerdo con el contenido.

Articulo 52.- Las sanciones disciplinarias por violacion al presente reglamento seran impuestas
por las personas indicadas en el articulo 42, 43, 44 del presente reglamento. No producira efecto
alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacidn del tramite antes dicho.

CAPITULO XIX

DE LAS JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION
DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO

Articulo 53.- Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo.
1. Por parte del empleador

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

b. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el traba-
jador en sus labores contra el empleador, los miembros de su familia, el personal directivo, los
compafieros de trabajo y los estudiantes de la Institucion.
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Todo acto grave de violencia, injuria o0 malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera
del servicio, en contra del empleador, de los miembros de su familia o de sus representantes o
socios, jefes, vigilantes o celadores.

Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinaria y materias pri-
mas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que
ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el establecimiento o lugar de tra-
bajo, en el desempeno de sus labores.

Cualquier violacidn grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al tra-
bajador, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier
falta grave calificada como tal en pactos, convenciones, fallos arbitrales, contratos individuales
o en el presente reglamento interno de trabajo.

La detencidn preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que posterior-
mente sea absuelto.

El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de ca-
racter reservado con perjuicio de la Institucién.

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capacidad del trabajador y con el
rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar
del requerimiento del empleador.

La sistematica inejecucién, sin razones validas por parte del trabajador, de las obligaciones
convencionales o legales.

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina de la institucidn y ponga en peligro el Bien-
estar de la comunidad académica y sus partes interesadas en la institucidn.

La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o cura-
tivas, prescritas por las autoridades del ramo, para evitar enfermedades laborales o accidentes
e incidentes de trabajo.

La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga el caracter de enfermedad
laboral, asi como cualquiera otra enfermedad o lesién que lo incapacite para el trabajo, cuya
curacion no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El despido por esta causa no
podrd efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no exime al empleador de las presta-
ciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la enfermedad. En este caso,
para la terminacién del contrato, el empleador debera dar aviso al trabajador con una anticipa-
cién no menor de quince (15) dias calendario y dar cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo
26 de la Ley 361 de 1997, modificado por el Articulo 137 del Decreto 19 de 2012,
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Por encontrar en poder del trabajador o en el lugar destinado a guardar sus elementos de tra-
bajo, sin autorizacién alguna, herramientas, materias primas, objetos de produccion y demas
elementos que no le pertenezcan.

Alterar los precios de los productos o servicios que expenda la Institucidn o cobrar recargos a
las cuentas sin autorizacién alguna.

Paragrafo: En los casos de los literales i. a n. de este articulo, para la terminacién del contrato el
empleador deberd dar aviso al trabajador con anticipacion no menor de quince (15) dias, o podra
pagar la indemnizacién respectiva.

2. Por parte del trabajador

a.

b.

El haber sufrido engaino por parte del empleador, respecto de las condiciones del trabajo.

Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas contra el trabajador
por el empleador o contra los miembros de la familia de aquél, dentro o fuera del servicio, o
inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes o dependientes del empleador,
con el consentimiento o la tolerancia de éste.

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

Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, y que pon-
gan en peligro su seguridad o su salud, y que el empleador no se allane a modificar.

Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la prestacién del
servicio.

El incumplimiento sistematico, sin razones validas por parte del empleador, de sus obligaciones
convencionales o legales;

La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacidon de un servicio distinto o en
lugares diversos a aquél para el cual lo contratd; y

Cualquier violacidn grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al empleador, de
acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave
calificada como tal en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales
o reglamentos.

Paragrafo: La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra,
en el momento de la extincidn, la causal o motivo de esa determinacién. Posteriormente no pue-
den alegarse vdlidamente causales o motivos distintos.

Articulo 54.- Para dar aplicacién al literal i) del numeral primero del articulo precedente (deficien-
te rendimiento), el empleador debera ceiiirse al siguiente procedimiento:
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a. Requerird al trabajador dos (2) veces, cuando menos, por escrito, mediando entre uno y otro
requerimiento un lapso no inferior a ocho (8) dias.

b. Sihechos los anteriores requerimientos, el empleador considera que aun subsiste el deficiente
rendimiento laboral del trabajador, presentard a éste un cuadro comparativo del rendimiento
promedio en actividades andlogas, a efecto de que el trabajador pueda presentar sus descar-
gos, por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes.

c. Sielempleador no quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo hara saber,
por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes a la presentacion de los descargos y proce-
dera a la terminacién del contrato con previo aviso de quince (15) dias.

Articulo 55.- En todo contrato de trabajo va envuelta la condicion resolutoria por incumplimiento
de lo pactado, con indemnizacién de perjuicios a cargo de la parte responsable. Esta indemni-
zacion comprende el lucro cesante y el dafio emergente. En caso de terminacion unilateral del
contrato de trabajo sin justa causa comprobada, por parte del empleador, o si éste da lugar a la
terminacioén unilateral por parte del trabajador por alguna de las justas causas contempladas en
la ley, el primero debera pagar al segundo, por concepto de indemnizacidn, tantos dias de trabajo
cuantos sefiala el articulo 28 de la Ley 789 de 2002.

CAPITULO XX

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO
LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

Articulo 56.- Definicion de acoso laboral. Se entiende por acoso laboral toda conducta persistente
y demostrable, ejercida sobre un empleado o trabajador por parte de un jefe o superior jerarquico
inmediato o mediato, un companero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacidn, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo o
inducir la renuncia del mismo. Son conductas catalogadas como acoso laboral las sefialadas en los
articulos 2° a 7° de la Ley 1010 de 2006.
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Articulo 57.- Los mecanismos de prevencidon de las conductas de acoso laboral previstos por la
Institucidn constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de convivencia 'y
tolerancia, que promueva el trabajo en condiciones dignas, justas, arménicas y de buen ambiente
entre quienes comparten vida laboral en la Institucidn y proteja la intimidad, la honra, la salud
mental y la libertad de las personas en el trabajo.

Articulo 58.- Procedimiento interno. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién
de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se
pretenden desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
sefialadas por la ley:

1. La Institucién tendra un comité integrado en forma bipartita por cuatro (4) miembros, dos (2)
representantes de los trabajadores y dos (2) del empleador, segun resolucién 0652 de 2012. Este
comité se denominard “Comité de Convivencia Laboral”.

2. El Comité de Convivencia Laboral tendra las siguientes funciones:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Institucién en relacion 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 los mecanismos de prevencidn a que se refieren los articu-
los anteriores.

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

d. Formular las recomendaciones que se estiman pertinentes para reconstruir, renovar y man-
tener vida laboral convivente en las situaciones presentadas, manteniendo el principio de la
confidencialidad en los casos que asi lo ameriten.

e. Hacer las sugerencias que se consideren necesarias para la realizacion y desarrollo de los me-
canismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera mas
efectiva la eliminacién de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tengan
mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la Institucién.

f. Atender las conminaciones preventivas que formulan los inspectores de Trabajo, en desarro-
llo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y disponer las
medidas que se estiman pertinentes.

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

3. Este comité se reunira por lo menos cada tres (3) meses, designara de su seno un presidente
ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacidn de situaciones eventualmente confi-
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gurantes de acoso laboral con destino al andlisis que debe hacer el comité, asi como las sugeren-
cias que a través del comité realicen los miembros de la comunidad universitaria para el mejora-
miento de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes, formato de quejas ante el Comité de Convivencia Laboral, para evaluar
posibles situaciones de acoso laboral, el comité, en la sesidn respectiva, las examinara, escuchan-
do, si a ello tiene lugar, a las personas involucradas; construird con tales personas la recuperacion
de tejido convivente, si es necesario; formulara las recomendaciones que estime indispensables y,
en casos especiales, promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

5. Si como resultado de la actuacién del comité, éste considera prudente adoptar medidas discipli-
narias, dando traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios competentes de la
Institucidn, para que adelanten los procedimientos que correspondan, de acuerdo con lo estable-
cido 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 admi-
nistrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.

CAPITULO XXI

RECLAMOS - PERSONAS ANTE QUIENES
DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

Articulo 59.- El personal de la Institucion deberda presentar sus reclamos ante sus superiores jerar-
quicos en orden ascendente, de conformidad con la enumeracidn hecha en el articulo 73 de este
Reglamento. El reclamante debe, por lo tanto, llevar su caso ante su inmediato superior jerarquico,
y si no fuese atendido por éste, o no se conforme con su decisidn, podra insistir en su reclamo
ante quien tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente, sobre la persona ante quien prime-
ro formuld el reclamo. Los reclamos seran resueltos dentro de un tiempo razonable, atendida su
naturaleza.
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CAPITULO XXII
PRESTACIONES SOCIALES

Articulo 60.- La Institucidn reconocerd a todos sus funcionarios las prestaciones consagradas en la
legislacion laboral vigente.

Articulo 61.- En la Institucidn no existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XXIII
INCENTIVOS Y BIENESTAR LABORAL

Articulo 62.- La FESC, como Institucidon de Educacién Superior promovera la capacitacion, forma-
cion y apoyos econémicos de sus trabajadores con los siguientes incentivos y beneficios:

Apoyo de formaciéon Pregrado FESC

La FESC, a su Personal Administrativo, Docente de Tiempo Completo y Medio Tiempo con vincu-
lacidn vigente, brindara apoyo econdmico para la formacion a nivel de Pregrado, con un 25% del
valor por concepto de matricula en los programas Académicos de la FESC, siempre y cuando cum-
plan con los siguientes requisitos:

a.Que el trabajador haya tenido vinculacién laboral anteriormente con la institucién en por los
menos dos contratos, con tiempo de vinculacién igual o superior a 11 meses entre los dos con-
tratos.
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b.Que el trabajador no haya tenido alguna amonestacidn o sancion por faltas graves y su ultima
evaluacién de desempeno haya sido satisfactoria.

c. Presentar la solicitud por escrito ante la Coordinacién de Gestion Humana, quien tramitara ante
el Comité de Planeacidn, la autorizacidn respectiva.

d. Para darle continuidad a la formacién, se debe presentar el poligrafo de notas cuyo promedio
acumulado no sea inferior a 3.8.

e.lgual proceso se realizara con estudios de pregrado en otras universidades, siempre y cuando el
programa a realizar sea diferente a los que oferta la FESC.

f. El trabajador debe presentar una comunicacién comprometiéndose a realizar en su totalidad el
programa de estudios, si abandona los estudios sin justa causa debera reintegrarle a la FESC el
valor cancelado y estara sujeto a las sanciones establecidas en el presente reglamento.

Apoyo de formacion Posgrado:

La FESC, a su personal administrativo, docente Tiempo Completo y Medio Tiempo con vinculacién
vigente, brindara apoyo econdmico para la formacién a nivel de posgrado teniendo en cuenta la
solicitud formal que solicite el trabajador y dependiendo de la universidad que seleccione. Para
ser merecedor de los apoyos econémicos, se debe cumplir con los siguientes requisitos:

a.Que el trabajador haya tenido vinculacion laboral anteriormente con la institucidon en por los
menos tres contratos, con tiempo de vinculacidn igual o superior a 24 meses entre los tres con-
tratos.

b.Que el trabajador no haya tenido alguna amonestacidn o sancion por faltas graves y su ultima
evaluacién de desempeno haya sido satisfactoria.

c. La solicitud se debe realizar por escrito a la coordinacién de Gestién Humana, evidenciando el
proceso de inscripcién al programa de posgrado en una Universidad reconocida por el MEN. El
programa de posgrado se debe estar directamente relacionado con la carrera profesional del
trabajador o al cargo desempefiado en la institucién.

d. La solicitud sera analizada en Comité de Planeacién encabezado por Rectoria, quienes acredi-
taran el cumplimiento de los requisitos y méritos y determinara segun presupuesto el monto a
aprobar. Tal decisidn se comunicara por escrito y se registrara en acta.

e. El trabajador todos los semestres entregara copia del reporte de notas a la Coordinacién de Ges-
tion Humana, garantizando un promedio de 3.5. En el caso de suspender o retirarse del progra-
ma de posgrado sin justa causa los montos de los apoyos tendran que ser devueltos en su tota-
lidad. Finalizada la formacidn, el trabajador debera participar activamente en uno de los grupos
de investigacién de la FESC, minimo por 10 meses, en contraprestacion del apoyo recibido.

f. El trabajador durante su posgrado debera generar un proyecto de mejora en una de las areas
de la FESC, relacionada con el objeto del estudio que realiza.
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Apoyo de formacion continuada

a. La FESC apoyara la formacion continuada de sus trabajadores, buscando el mejoramiento con-
tinuo de sus conocimientos y habilidades, apuntandole a un mejor desempefio en el desarrollo
de su actividad profesional. Apoyara en la siguiente forma:

b. Diplomados FESC: El 75% del valor del diplomado, si aplica directamente a su actividad pro-
fesional en la institucién y si ha tenido un contrato inmediatamente anterior con la FESC con
minimo 10 meses de vinculacion.

¢. Cuando el trabajador no cumpla con el tiempo de antigliedad establecido, podra realizar la
solicitud y el Comité de Planeacién determinard el monto a reconocerle, segun el trabajo que
ejecuta.

d. Diplomados en Otras Instituciones: 20% del valor del diplomado, si aplica directamente a su
actividad profesional en la institucion.

e. Cursos de profundizacion: El Comité de Planeacién determinara el apoyo, dependiendo del
lugar, institucidn y aplicabilidad directa al desempefio profesional.

Plan de capacitacion especifica

La FESC, buscando el fortalecimiento de las competencias especificas aplicadas al desempefio pro-
fesional, al mejoramiento de la calidad humana, al establecimiento de un buen clima laboral, del
personal administrativo y docente vinculado, establecera anualmente un plan de capacitacion,
acorde con los requerimientos de los jefes inmediatos los cuales deberan quedar plasmados en los
formatos de evaluacién que se realizan cada en vigencia.

La capacitacion orientada a mejorar las competencias técnicas y la calidad humana, sera de carac-
ter obligatoria, porque obedece a situaciones particulares observadas por los evaluadores direc-
tos.

La inasistencia a estas capacitaciones acarreara sanciones disciplinarias.
La capacitacion mencionada en este parrafo, no tendra valor monetario para los beneficiarios.

Préstamos Personales
La FESC, a su personal administrativo y docente, podra otorgarle préstamos sin interés, siempre y
cuando cumplan con las siguientes condiciones y requisitos:

a. Que el trabajador y/o docente haya tenido vinculacién laboral anteriormente con la institucion
en por los menos un contrato, con tiempo de vinculacion igual o superior a 8 meses y sus pagos
se realicen por ndomina.

b.Que el trabajador tenga un contrato minimo de 10 meses vigente.

¢. Que el trabajador no haya tenido alguna amonestacién o sancidn por faltas graves.
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d. El monto maximo de préstamo es de 5 S.M.L.V,, y las cuotas a diferir no deben exceder del 25%
del salario del trabajador y deben establecerse en el término de duracién del contrato vigente.

e. En la distribucion de los pagos, no se podra tocar el monto correspondiente a prestaciones

f. La solicitud del préstamos se realizara por escrito a la Coordinacién de Gestion Humana, me-
diante el diligenciamiento de los formatos establecidos y definiendo con claridad el motivo del
préstamo.

Paragrafo: Los incentivos que se realicen por parte de la institucion al trabajador y/o docentes no
hacen parte integral del salario, ni base de liquidacién.

El Comité de Planeacién determinara el apoyo, dependiendo del lugar, institucidn y aplicabilidad
directa al desempefio profesional de quienes no cumplan con uno o varios de los requisitos para
acceder a los incentivos.

APLICACION NORMATIVA ESPECIAL

Articulo 63.- Sin perjuicio de la aplicacion del presente Reglamento Interno de Trabajo, el contrato
de trabajo con los docentes, por tratarse de un establecimiento particular de ensefianza y sin ani-
mo de lucro, se regird en cuanto a su duracion por las normas contenidas en los articulos 101 y 102
del Cédigo Sustantivo del Trabajo y normas concordantes, salvo estipulacién contractual diferente.

CAPITULO XXIV
PUBLICACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO

Articulo 64.- El presente Reglamento se notificara a cada uno de los trabajadores de la FESC por
medio digital y tendran 15 dias para realizar los comentarios y/o sugerencias que consideren per-
tinentes, después de esta fecha se considerard que estan conformes con las disposiciones aqui
contempladas.
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Articulo 65.- Desde la fecha en que entre en vigencia el presente Reglamento, se considerara como
Unico vigente para la Institucién y sus trabajadores. En consecuencia, a partir de la misma fecha,
guedan sin efecto las disposiciones de los Reglamentos que antes de esa fecha sean aprobados por
la Institucion. Toda disposicién legal, asi como todo contrato individual, pacto, convencién colec-
tiva o fallo arbitral vigentes al empezar a regir el presente Reglamento, o que adquieran vigencia
con posterioridad a él, sustituyen de hecho las disposiciones de dicho Reglamento, en cuanto sean
mas favorables al trabajador.

Articulo 66.- No producen ningun efecto las cldusulas del Reglamento que desmejoren las condi-
ciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos,
convenciones colectivas, o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del Reglamen-
to en cuanto sean mas favorables al trabajador (articulo 109 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo).

Articulo 67.- El presente Reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su publicacién hecha
en la forma prescrita en el articulo 120 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

El presente documento es fiel copia del original, aprobado

mediante acta de Consejo Superior 111 del 14 de julio

de 2017 y Ratificado mediante Resolucion de Consejo
Superior No. 124.

Fdo. YULIETH VIVIANA RODRIGUEZ VERA

Secretaria General

38



