REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA UNIVERSIDAD DE
BOYACA -

CAPITULO |

ARTICULO 1o0. El presente Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la
UNIVERSIDAD DE BOYACA - antes Fundacion Universitaria de Boyaca-LA
UNIVERSIDAD DE BOYACA-Reconocida mediante Resolucion No. 2910 del
16 de septiembre de 2004, del Ministerio de Educacion Nacional,
domiciliada en la Carrera 2 Este No. 64-169 de Tunja, para todas sus
dependencias de la ciudad de Tunja y demas seccionales o dependencias
gue se creen en el futuro.

A las disposiciones aqui contenidas quedan sometidas tanto la Universidad
de Boyaca y sus trabajadores que desempefien actividades Directivas,
Docentes, (Profesores de Tiempo Completo, Medio Tiempo y catedra),
Administrativas y de Servicios Generales. Entendido que el servicio que
presta la Institucion es un Servicio Publico, tal como lo establece el Articulo
20 de la Ley 30 de 1992. Este Reglamento hace parte de los Contratos
Individuales de Trabajo, escritos o verbales celebrados o que se celebren
con todos los trabajadores, salvo estipulacion contraria que, en todo caso,
solo puede ser favorable a este ultimo.

Hacen parte integral del Reglamento las normas laborales del Estatuto
Docente las cuales quedan incorporadas.

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 20. SOLICITUD DE EMPLEO

Quien aspire a ocupar un cargo en la Universidad debera hacer solicitud
escrita en los formularios suministrados por ella, para ser registrado como
aspirante.

La solicitud de empleo no da derecho alguno en favor de quien la presente, y
en nada obliga a la Universidad de Boyaca.

ARTICULO 30. DOCUMENTOS OUE SE DEBEN ANEXAR CON LA
SOLICITUD DE EMPLEO

Fotocopia del Certificado Judicial Vigente

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania o Tarjeta de Identidad si es menor de
edad



Examen Medico
Los siguientes examenes de laboratorio:

Grupo sanguineo y RH.
5. Dos fotografias
6. Certificado de estudios y experiencia laboral.
7. Si es extranjero, cedula de extranjeria, pasaporte con visa ordinaria y
permiso de las autoridades competentes para trabajar en el area para la
cual solicita el empleo.
8. Certificado expedido por el ultimo Empleador con indicacion del tiempo de
servicio desempefiado, salario devengado y experiencia laboral. Si el
‘aspirante no ha trabajado, debe presentar certificado de estudio y de
conducta.
9. Si se trata de conductores u otros cargos que lo requieran, Licencia de
conduccién pase vigente otorgado legalmente.
10. Tratandose del cargo de conductores, certificacion juramentada que no
tiene procesos pendientes por antecedentes de transito a nivel
departamental o nacional.
11. Si se trata de profesionales deberan presentar fotocopia autenticada del
(o los) diploma(s) y/o acta de grado o de los que posea 0 en su defecto la
constancia de que esta en tramite en la Entidad Oficial respectiva y Tarjeta
Profesional.

12. Los menores de 18 afios necesitan para trabajar autorizacion escrita del
Inspector de Trabajo del Ministerio de proteccion Social, en su defecto, de la
primera autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, del
Defensor de Familia.

13. Autorizacion escrita en la hoja de vida autorizando a la Division de
Recursos Humanos para verificar la informacion alli consignada y /o solicitar
informacion a los anteriores empleadores.

14. En caso de ser pensionado, anexar certificado que lo acredita como tal,
para coordinar lo relacionado con aportes.

Excepcion: La Universidad no podra exigir el examen de gravidez y de SIDA
(Decreto1543/97 y Res 3175

CAPITULO Il

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 50 La Universidad una vez admitido el aspirante podra estipular
con él, un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte
de la empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las
conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).



ARTICULO 60 EIl 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).

Cuando entre un mismo trabajador y la UNIVERSIDAD DE BOYACA se
celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del
periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

ARTICULO 7o0.Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por
terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso. Sin
embargo la decision de terminacion del contrato por parte del empleador
durante la vigencia del periodo de prueba debe estar fundada en la
comprobacién objetiva de la falta de las competencias minimas para el
ejercicio de la labor por parte del trabajador.

Si expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare al servicio del
empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los
servicios prestados por aquel a éste, se consideraran regulados por las
normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de
prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las
prestaciones (articulo 80, C.S.T.).

ARTICULO 80. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2)
meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a
un (1) 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. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se
celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacion del
periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo séptimo Ley 50
de 1.990).

CAPITULO IV

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 90. La Universidad podra contratar trabajadores accidentales o
transitorios, para ocuparse de labores de corta duracion no mayor de un
mes y de indole distinta a las actividades normales de la Universidad. Estos
trabajadores ademas de los derechos al salario y al descanso remunerado
en dominicales y festivos, tienen derecho al pago de las cesantias de
acuerdo con la sentencia C-823 de octubre 4 de 2006.

CAPITULO V



HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 100. En consideracion a la diversidad de labores que se
desarrollan dentro de todas las dependencias, la Institucion se reserva la
facultad de fijar los horarios de trabajo, de acuerdo con las necesidades de
las mismas, teniendo en cuenta el acatamiento de las normas legales

Se establecen los siguientes horarios de trabajo:

Horario A: De Lunes a Viernes de 8.00am-12.30pm y de 2.00pm a 6.30pm
Periodo de almuerzo: hora y media ( 1:30)

Horario B: De Lunes a Viernes de 9.30am-12.30pm y de 3.30pm a 8.15pm
Periodo de descanso y almuerzo de 12: 30p.m. a 3:30 p.m

Sébado de 9.00am-12.30pm

Horario C: De lunes a viernes de 6.30am a 11.00am y de 2.30am a 6.15pm
Periodo de descanso en la mafiana media hora

Periodo de almuerzo: 11: a.m a 2.30 p.m

Sabado de 6.30am a 11.15am

Horario D: De Lunes a Viernes de 12m- 2.00pm y de 6.00pm- 10.00pm
Sabado de 8.00am I.00pm- y de 2.00pm- 5.00pm

Periodo de descanso de media hora en el turno de la tarde

Almuerzo: 12m-2.00pm

PARAGRAFO 1: La diversidad de labores, hace relacion al personal

administrativo que labora en las distintas dependencias de la Universidad y al

personal docente de planta.

PARAGRAFO 2: La Universidad y el personal antes enunciado, podran

acordar que la jornada laboral legal de cuarenta y ocho horas (48) se

flexibice conforme lo dispone el art. 51 de la ley 789/02, pero en todo caso

sin superar el maximo de horas diarias, ni el maximo de dias a la semana.

ARTICULO 11o. JORNADA DE TRABAJO Y EXCEPCIONES

La jornada de trabajo ordinaria no excedera de ocho horas diarias ni de 48
horas semanales, excepto en los siguientes casos:

1. Los menores de 16 afios, cuya jornada en ningun caso puede exceder de
seis horas diarias 0 de 36 horas semanales, ni se realizard en horas
nocturnas.

2. Para quienes se ocupen de actividades discontinuas o intermitentes y en
las de vigilancia, la jornada ordinaria sera la que establece la Ley para toda
actividad. Los trabajadores que ejerciten labores de vigilancia y que residan
en el sitio de trabajo quedan excluidos de la regulacidon sobre la jornada
maxima legal.



3. No habrd limitacién de jornada para los trabajadores que desemperfien
cargos de direccion, de confianza y de manejo, ni para los que se ocupen en
actividades discontinuas o intermitentes o de vigilancia, cuando residan en el
mismo sitio de trabajo, todos los cuales deberan trabajar todo el tiempo que
fuere necesario para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que el
servicio que exceda de ocho horas diarias constituya trabajo suplementario,
ni implique sobre remuneracion alguna.

Los demés trabajadores que segun la Ley estan exceptuados de la jornada
de ocho horas.

Para el personal Docente, su jornada minima sera de conformidad con el
Reglamento de Personal Docente y lo no previsto en éste se regird por el
presente Reglamento.

PARAGRAFO 1: Los profesores Catedraticos deben diligenciar la Hoja de
Carga Académica donde se sefiale el nUmero de horas y los horarios de las
asignaturas que van a dictar, las cuales una vez firmadas por el Director de
Programacion y con el Visto Bueno del Decano deben ser presentadas al
Comité de Programacion Académica. La Hoja de Programacion forma parte
del contrato de trabajo.

PARAGRAFO 2: JORNADA LABORAL FLEXIBLE. (Art. 51 Ley 789/02)
Modificé el inciso primero del literal C) incluyo el d) articulo 161 del Codigo
Sustantivo del Trabajo.

c) El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la
empresa o secciones de la misma sin solucion 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.

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

CAPITULO VI

LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO



ARTICULO 120. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se
excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal
(articulo 159, C. S. T.).

ARTICULO 130. El trabajo suplementario o de horas extras, a
excepcion de los casos sefialados en el articulo 163 del C. S. T., s6lo podra
efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacién expresa del
Ministerio de la Protecciéon Social o de una autoridad delegada por éste.
(Articulo primero, Decreto 13 de 1.967).

ARTICULO 140. REGISTRO

El trabajo suplementario o de horas extras solo podré efectuarse hasta por
tantas horas cuantas autorice el Ministerio de Trabajo, de acuerdo con la Ley
50 de 1990 y Normas Reglamentarias. El empleador llevara diariamente y
por duplicado un registro del trabajo suplementario de cada trabajador en el
gue se mencione el nombre de éste, edad, sexo, la actividad desarrollada, el
nuamero de horas laboradas con indicacion de si son diurnas o son nocturnas,
y la liquidacién de sobre remuneracion correspondiente. El duplicado de tal
registro sera entregado diariamente por la Empresa al trabajador, firmado por
el encargado de personal o su representante.

ARTICULO 150. RECARGOS

El trabajo suplementario o de horas extras se pagara por la UNIVERSIDAD
DE BOYACA, en cada caso, asi: si es diurno, con un recargo del 25% sobre
el valor del trabajo ordinario diurno; y si es nocturno, con recargo del 75%
sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno, se remunerara por la
Universidad, en cada caso con un recargo del 35% sobre el valor del trabajo
diurno.

ARTICULO 160. Cada uno de los recargos a que se refieren los articulos
anteriores, se produce de manera exclusiva, es decir sin acumularlos con
ningun otro.

ARTICULO 170. Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 25 Ley 789/02 que
modifico el articulo 160 del Codigo Sustantivo de Trabajo quedara asi:

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



2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintidds horas (10:00
p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.).

ARTICULO 180. La Universidad no reconocera trabajo suplementario o de
horas extras sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de
acuerdo con lo establecido para tal efecto en el articulo 15 de este
Reglamento

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

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

ARTICULO 19. EIl pago del trabajo suplementario o de horas extras y de
recargo por el trabajo nocturno se efectuara dentro del mes siguiente en que
se causo o laboro.

ARTICULO 200. La Universidad no reconocera horas extras sino cuando
expresamente las exija, en los casos en que las autoriza la Ley,
especialmente cuando se requiera aumento de la jornada por fuerza mayor,
por amenaza de ocurrir algun accidente o riesgo de pérdida de elementos de
trabajo o de la labor docente o cuando para la Universidad sean
indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en sus
dependencias. En tales casos el trabajo suplementario se remunerara con
los recargos que sefale la Ley.

PARAGRAFO: Para poder trabajar horas extras, dominicales o festivas o en
el horario nocturno se requiere aprobacion previa de la Rectoria 0 de la
Division de Recursos Humanos en caso de delegacion.

ARTICULO 210. JORNADA DE TRABAJO EN CASO DE FUERZA MAYOR
O CASO FORTUITO Y CASOS ESPECIALES.

El nimero de horas de trabajo sefialado por el horario anterior, podra ser
elevado por orden del Empleador y sin permiso de la autoridad, por razén de
fuerza mayor o caso fortuito, de amenazar o ocurrir algun accidente, o
cuando sea indispensable efectuar trabajos de urgencia pero solo en la
medida necesaria para evitar que la marcha normal del trabajo, sufra alguna
perturbacién grave. Esta ampliacion constituye trabajo suplementario o de
horas extras.

CAPITULO VII



DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 220. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos
y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion
laboral.

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

PARAGRAFO 1 . Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en
dias u horas no implique la prestacion de servicios en todos los dias
laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracién del
descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (articulo 26, numeral
59 Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 2. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Articulo 26 Ley
789/02 Modifico Articulo 179 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del
setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las
horas laboradas.

2. Si el domingo coincide con otro dia de descanso remunerado solo
tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral
anterior.

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

Paragrafo 2 El trabajador podra convenir con el empleador su dia de
descanso obligatorio el dia sAbado o domingo, que sera reconocido en todos
sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.
Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este
sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

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

ARTICULO 23o0. El descanso en los dias domingos y los demas
expresados en el articulo 14 de este reglamento, tiene una duracién minima



de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c) del articulo 20 de
la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 240. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51
del 22 de diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta
obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo
cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension o
compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion
colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que
se entienda como trabajo suplementario o de horas extras. ( Articulo 178
C.S.T.).

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 250. EIl personal de la Universidad, que hubiere prestado sus
servicios durante un afo, tiene derecho a 15 dias habiles consecutivos de
vacaciones remuneradas. (Articulo 186, numeral primero, C .S. T.).

ARTICULO 260. La época de vacaciones debe ser sefalada por la
Institucién a mas tardar para dentro del afio siguiente a aquel en que se haya
causado y deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador,
sin perjuicio al servicio y la efectividad del descanso.

El Empleador tiene que dar a conocer al trabajador, con 15 dias de
anticipacion la fecha en que le concedera vacaciones. (Articulo 187, C. S.
T.).

ARTICULO 270. Si se presenta interrupcion justificada del disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas. (Articulo 188,
C.S. T).

PARAGRAFO: Las normas de este capitulo, son aplicables a los docentes
catedraticos, siempre y cuando no sean contrarias a la naturaleza de éstas,
puesto que, el periodo de vacaciones coincide con el del periodo lectivo.

ARTICULO 280. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el
Ministerio de la Proteccion Social puede autorizar que se pague en dinero
hasta la mitad de ellas en casos especiales de perjuicio para la economia
nacional o la industria; cuando el contrato termina sin que el trabajador
hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero
procedera por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por
fraccion de afio. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se
tendra como base el Ultimo salario devengado por el trabajador (articulo 189,
C.S. T).
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ARTICULO 290. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo
menos de seis (6) dias hébiles continuos de vacaciones, los que no son
acumulables.

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

La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza (articulo 190, C. S. T.).

ARTICULO 300. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira
el salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de
ellas. En consecuencia s6lo se excluiran para la liquidacion de las
vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del
trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las
vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador
en el aflo inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 31o. La Universidad llevara un registro de vacaciones en el
gue se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma
sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas
(Decreto 13 de 1.967, articulo 5.).

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los
trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo
laborado cualquiera que este sea (articulo tercero, paragrafo, Ley 50 de
1.990).

La Universidad llevara un registro de vacaciones independiente para este
personal.

ARTICULO 320. VACACIONES COLECTIVAS: La UNIVERSIDAD DE
BOYACA puede determinar para todos o parte de sus trabajadores, una
época fija para las vacaciones simultaneas y si lo hiciere, para los que en tal
época no llevaren un afio cumplido de servicios se entendera que las
vacaciones disfrutadas son anticipadas y se abonaran a las que causen al
cumplir cada uno el afio de servicios.

PARAGRAFO 1: La Universidad puede sefialar el personal administrativo y
docente que debe continuar laborando una vez finalizado el periodo lectivo a
fin de garantizar el normal funcionamiento de la Institucion.

PARAGRAFO 2: En tal evento, la Universidad preferira al personal que no
llevare un afio cumplido de servicios, para lo cual con la debida antelacion la
Division de Recursos Humanos fijara la lista de los trabajadores
seleccionados.
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DE LOS PERMISOS REMUNERADOS

ARTICULO 330. La UNIVERSIDAD DE BOYACA concedera a sus
trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al
sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente,
para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para
asistir al entierro de sus comparfieros, siempre que avisen con la debida
oportunidad a la Universidad y a sus representantes y que en los dos ultimos
casos, el numero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento de la Institucion. La concesién de los permisos antes dichos
estara sujeta a las siguientes condiciones:

En caso de grave calamidad domeéstica, la oportunidad del aviso puede ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste,
segun lo permita las circunstancias y el tiempo del permiso otorgado se
puede extender hasta tres(3) dias

En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con
un dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los
trabajadores.

En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de
forzosa aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente) el
aviso se dara con la anticipacién que las circunstancias lo permitan. Salvo
convencion en contrario y a excepcion del caso de concurrencia al servicio
médico correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede
descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo
en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién de la empresa (numeral
sexto, articulo 57, C. S. T).

PARAGRAFO 1: Se entiende por grave calamidad doméstica, el
fallecimiento de un familiar cuyo parentesco abarque hasta el segundo grado
de consanguinidad (Art. 37 C. C.) o primero de afinidad ( Art. 47 C. C.)
PARAGRAFO 2: Para conceder un permiso no remunerado O no
compensado, se fija el siguiente procedimiento:

PARAGRAFO 3:Por fallecimiento del conyuge, compafiera o compafiero
permanente, padres e hijos, se concederd hasta tres (3) dias.

Por matrimonio del trabajador se concedera hasta tres (3) dias consecutivos.

1. El trabajador o empleado debera solicitar el permiso ante el Representante
Legal 6 Representante de la Empleadora con una antelacion de tres dias.
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2. El Representante Legal 6 Representante de la Empleadora concedera o
negaré el permiso solicitado dentro de los tres dias siguientes a partir de la
fecha de la solicitud e indicard si el permiso es remunerado o compensado,
determinando las fechas de reposicion.

3. La jefe de la Seccion de Personal registrara las novedades en la hoja de
vida e informara a las Divisiones o las Decanaturas la decision que se
hubiere tomado para efectos de remuneracion.

4.- El trabajador que dejare de laborar, prevalido de un permiso no otorgado
sin el lleno de los requisitos legales, dara lugar a justa causa para dar por
terminado unilateralmente el contrato de trabajo.

CAPITULO VI

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE
PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN.

ARTICULO 340. Formasy libertad de estipulacion

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

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14, 16,21, y 340 del Codigo
Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el
trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que
ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra
legales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; vy
en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las
vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10)
salarios minimos legales mensuales, mas el factor prestacional
correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al treinta por ciento
(30%) de dicha cuantia.

3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni
de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar.

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la
liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales
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causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato
de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 350. Se denomina jornal, el salario estipulado por dias vy
sueldo, el estipulado por periodos mayores (articulo 133, C .S. T.).

ARTICULO 360. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se
efectuard en el lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante el
trabajo o inmediatamente después que éste cese. ( Articulo 138, numeral
primero, C. S. T.).

PERIODOS DE PAGO: MENSUAL O QUINCENAL

ARTICULO 370. El salario se pagara al trabajador directamente o a la
persona que él autorice por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El
periodo de pago para los jornales no pueden ser mayores de una semana y
para sueldos no mayor de un mes.

2. EI pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por
trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en
gue se han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente
(articulo 134, C. S. T.).

CAPITULO IX

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

ARTICULO 38o. Es obligacion de la Universidad velar por la salud,
seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. 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 al programa de Salud Ocupacional y con
el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

ARTICULO 390. Los servicios médicos que requieran los
trabajadores se prestaran por el Instituto de los Seguros Sociales o E.P.S,
A.R.P, a través de la I.P.S, a la cual estén asignados. En caso de no-
afiliaciéon estar4 a cargo de la Universidad, sin perjuicio de las acciones
legales pertinentes.
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ARTICULO 400. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta
enfermo, debera comunicarlo a la Institucion, su representante o a quien
haga sus veces, el cual hara lo conducente para que sea examinado por el
médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el
trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el
trabajador debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término de cuarenta y ocho horas (48) , 0 no
se sometiere al examen médico que se haya ordenado, se tendra en cuenta
al momento de evaluar objetivamente las razones de la inasistencia al
trabajo.

PARAGRAFO: Los trabajadores tienen la obligacion de presentar los
certificados de incapacidad para trabajar, dados por la Entidad Promotora de
Salud( E. P. S.) o la Entidad que preste los servicios, a mas tardar al dia
siguiente de reintegrarse a sus labores.

ARTICULO 41lo0. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones vy
tratamiento que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los
examenes o0 tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos
ordena la empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa
se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad
gue sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 420. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas
de higiene y seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en
general y en particular a las que ordene la empresa para prevencion de las
enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas, y demas
elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos,
adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del
Programa de Salud Ocupacional de la Universidad, la faculta para dar por
terminado el vinculo o relacion laboral por justa causa, previa autorizacion
del Ministerio de la Proteccion Social, respetando el derecho de defensa
(Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 430- En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva
dependencia, o su representante, ordenara inmediatamente la prestacién de
los primeros auxilios, la remision al médico y tomara todas las medidas que
se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las
consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante laE.P.S. yla A.R.P.
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ARTICULO 440. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de
apariencia insignificante el trabajador lo comunicara inmediatamente al
empleador, a su representante, 0 a quien haga sus veces para que se provea
la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales
vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la
incapacidad.

ARTICULO 450. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata
este capitulo, tanto la Universidad como los trabajadores, se someteran a
las normas de riesgos profesionales del Codigo Sustantivo del Trabajo, la
Resolucion No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio de la Proteccién
Social y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera,
ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, y la
Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, del Sistema General de Riesgos
Profesionales, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos
legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes
mencionadas

CAPITULO X
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 460. Ademas los trabajadores tienen como deberes generales
los siguientes:

1. Respeto y subordinacion a los superiores.

2. Respeto a sus compafieros de trabajo.

3. Procurar completa armonia con los superiores y compafieros de trabajo,
en las relaciones personales y en la ejecucion de las labores.

4. Permanecer durante la jornada de trabajo en el lugar en que cada uno
deba desempefiarlo.

5. Observar buena conducta, ser leales con la Institucién, prestar su
colaboracion a la UNIVERSIDAD DE BOYACA y ejecutar los trabajos que se
le confien, con honradez y buena voluntad.

Hacer observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar relacionadas
con el trabajo y la disciplina general de la Universidad.

Recibir y aceptar érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el

trabajo y con la conducta general, en su verdadera intencion que es la de
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la
Universidad en general.
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PARAGRAFO 1: El personal Docente de Uniboyacad ademas contrae los
siguientes deberes generales

a. Acatar los Reglamentos y cumplir las normas de la institucion.

Contribuir a la marcha normal de la Institucién y al mejoramiento de sus
aspectos académicos y administrativos.

Desempefiar a cabalidad y con eficiencia las actividades docentes,
académicas e investigativas, que por razén de su vinculacion y dedicacion le
correspondan.

Hacer consulta y tutoria a los estudiantes en coordinacion con el Jefe de la
Unidad Académica correspondiente.

Formar parte de los jurados de examenes, validaciones, trabajos de
investigacion, (tesis, monografias y trabajos de grado.)

Velar por el patrimonio cultural, moral y economico de la comunidad
universitaria.

Participar en las reuniones y comités de coordinacibn académica e
investigativa.

Revisar y presentar con la debida anticipacion al Decano o Director de la
Unidad Académica el "Programas con los contenidos especificos de la
Asignatura a su cargo” (Syl 1l abus)
especificos de la Asignatura a su cargo debe incluir los objetivos del curso,
la metodologia que se propone emplear, los trabajos y el contenido
programatico del curso, los libros de texto, la bibliografia y darlos a conocer a
los estudiantes el dia de iniciacion del curso.

Informar por escrito oportunamente a la Decanatura o a la Direccion de
Programa de los exadmenes anulados a los estudiantes o de cualquier otra
falta contra la disciplina, la moral y las buenas costumbres.

Observar y respetar los principios filosoficos que orientan la Institucion.
Asistir a los seminarios nacionales, internacionales, simposios Yy
conferencias relacionados con el area docente en que laboran organizados
por la Universidad o que se les delegue para tal fin.

Entregar tanto a la Universidad como a los alumnos, el resultado de sus
evaluaciones en las fechas previstas en el calendario académico y en los
respectivos cronogramas de cada facultad.

Cumplir con las funciones horario de catedra y la carga académica
contratada, firmando los registros de clase.

Realizar las pruebas parciales y el examen final, en las fechas establecidas
en el calendario académico y entregar las calificaciones dentro de los plazos
fijados.

Inculcar en los educandos el amor a los valores historicos y culturales lo
mismo que los principios éticos.

Cumplir las o6rdenes que impartan sus superiores y las Directivas de la
Institucion.

Velar en general por la conservacion de documentos, Utiles, muebles y
bienes de la Institucion en particular por los que le sean confiados.
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El material didactico, los equipos que disefien y construyan como parte del
trabajo del profesor de la Institucion, pertenecen a ésta, y su duplicacion o
posterior utilizacion en otros lugares requerird aprobacion del Consejo
Académico. En este caso la produccién de los materiales o publicaciones no
causa honorarios adicionales a los que el profesor reciba normalmente de
acuerdo con su contrato.

Las demés establecidas por el Jefe de la Unidad Académica para la buena
marcha de ella.

CAPITULO Xl

ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 470. Para efectos de autoridad y de ordenamiento en la
Institucion la Jerarquia serd ejercida de acuerdo con sus Estatutos
Generales en el siguiente orden:

Consejo de Fundadores

Consejo Directivo

El Rector

El Vicerrector Académico

El Vicerrector de Educacion Virtual y a Distancia.

El vicerrector de Investigacion Ciencia y tecnologia

El Vicerrector Administrativo y Financiero

El Secretario General

Los Decanos de Facultades

Directores de Programas Académicos.

Jefes de Division

Los Jefes de Departamentos Académicos, Jefes de Seccidn.

El Rector en su calidad de representante legal, impondra las sanciones
disciplinarias del caso.
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CAPITULO XIi

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA UNIVERSIDAD Y PARA LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 480. Ademas de las expresamente estipuladas en los contratos
de trabajo son obligaciones de la Institucion:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario,
los instrumentos adecuados y el material necesario para la realizacion de las
labores encomendadas.

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

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o
enfermedad. A este efecto la Universidad mantendra lo necesario segun el
Reglamento de Higiene y Seguridad.

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

5. Conceder al trabajador licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados en el articulo 33 de este Reglamento.

6. Dar al trabajador que lo solicite a la expiracion del contrato una
certificacion en que conste el tiempo de servicio, la indole de la labor y el
salario devengado.

7. Cumplir este Reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a
las leyes (Art. 57 del C. S. T.).

8. Llevar un registro especial de vacaciones con la anotacion de la fecha de
ingreso de cada trabajador, la fecha de su disfrute y remuneracion pagada
durante ellas, debiendo conceder al trabajador por cada afio, asi como un
registro de Inscripcién de todas las personas menores de 18 afios empleadas
en la Institucion, en el cual se indicara la fecha de nacimiento de los mismos.
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9. Para contratar el trabajo de horas extras llevar diariamente por duplicado
un registro en el que se indicara el nombre del trabajador, edad, sexo, con
indicaciéon de si son diurnas o nocturnas y liquidacion de la sobre
remuneracion; una copia firmada se le dara al trabajador.

10. Conceder a las trabajadoras en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el Art. 238 del C. S. T.

11. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los
descansos remunerados, o de licencia de maternidad o de licencias por
enfermedad motivada por embarazo o parto, de acuerdo con el Art. 241 del
C.S.T.

ARTICULO 490. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos del Reglamento de Trabajo y del Reglamento de Higiene y
Seguridad y acatar y cumplir las ordenes e instrucciones que de todo
particular le impartan el empleador o su representante segun el orden
jerarquico establecido.

2. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa las informaciones que
se tengan sobre sus trabajos, especialmente sobre las cosas que sean de
naturaleza reservada o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la
UNIVERSIDAD DE BOYACA, lo que no obsta para denunciar delitos
comunes o violaciéon del contrato, de las normas legales del trabajo ante las
autoridades competentes

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo el desgaste natural del uso, los
elementos que le hayan sido facilitados y los materiales del trabajador ante
las autoridades competentes.

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
compafieros y con la comunidad en general.

5. Comunicar oportunamente al superior inmediato las observaciones que
estime conducentes para evitar dafios y perjuicios a la Institucion.

6.Prestar la colaboracion con las medidas de seguridad que adopte la
Universidad, tales como facilitar el registro de elementos que ingresen o se
retiren de la Institucion.

7. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o de riesgo inminente
gue afecten o amenacen a las personas o a las cosas de la Institucion.

8.0Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes
preventivas de accidentes o enfermedades profesionales.

9.0bservar las medidas higiénicas y preventivas prescritas en el Reglamento

de Higiene Seguridad Industrial o por el médico de la Institucién o por las
autoridades del ramo.
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10. Someterse al orden establecido o que establezca la Institucion y al
régimen de disciplina en todas las actividades.

11. Someterse al Control para el cumplimiento de los horarios establecidos
por la Institucion. El trabajador debera marcar por si solo la tarjeta de control
de entrada y salida, tanto en el horario prescrito como en el ejercicio de
permisos que le concedan.

12. Asistir puntualmente a los cursos de capacitacion organizados por la
Institucion en los cuales haya sido seleccionado como participante.

13. Registrar en la Seccion de Personal cualquier cambio de su estado civil,
nombre del cényuge, o compafiero permanente, hijos y toda la informacién
personal que la Institucién necesite tener actualizada.

PARAGRAFO: La omision y falta de veracidad en la informacion deslinda la
responsabilidad de la UNIVERSIDAD DE BOYACA.

14. Guardar estricta reserva sobre los procesos, determinaciones
académicas y administrativas o temarios de examen que por cualquier
circunstancia llegue a conocer.

15. Cumplir estrictamente las demas obligaciones que resulten de la
naturaleza del contrato, de las disposiciones legales, de los reglamentos,
instrucciones, procedimientos y normas, que la Institucion prescriba en forma
general o de en forma particular a cada trabajador.

CAPITULO Xl

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA
INSTITUCION Y PARA LOS TRABAJADORES

ARTICULO 500. QUEDA PROHIBIDO A LA INSTITUCION

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores, sin autorizacion
previa escrita de éstos para cada caso o0 sin mandamiento judicial con
excepcion de las siguientes:

1.1. Respecto a los salarios, pueden hacerse deducciones o0
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151,
152 del C. S. T. y el articulo 23 del Decreto 2351 de 1965.

1.2. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del 50% del salario

y prestaciones para cubrir sus créditos, en la forma en los casos en que la ley
los autorice.
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1 .3. Respecto a cesantias, pensiones de jubilacidn e interés a la cesantia, la
Institucion puede retener el valor respectivo en los casos de los articulos 250
y 274 del C. S. T. y Articulo 5c. del D R. 116 de 1976 respectivamente.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores, a comprar mercancias o
viveres en almacenes o proveedurias que establezca la Institucion.

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

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

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

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

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el Ordinal 70. del articulo 57 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, signos convencionales que tienden a
perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de "lista negra”, cualquiera
gue sea la modalidad que utilicen para que no se ocupe en otras empresas a
los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

9. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de
los trabajadores o que ofenda a su dignidad (Art. 59 C. S. T.).

ARTICULO 510. SE PROHIBE A LOS TRABAJADORES

1. Sacar de las dependencias de la Institucion cualquier elemento de
propiedad de ésta sin estar debidamente autorizado por la Universidad, a

través de su Representante.

2. Llegar a trabajar en estado de alicoramiento o bajo la influencia de
narcoticos o drogas enervantes.

3. Consumir o ingerir bebidas alcohdlicas en el interior de la UNIVERSIDAD
DE BOYACA.

4. Conservar, portar o guardar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo.
5. Ingresar bebidas alcohdlicas de cualquier clase o drogas consideradas
como narcoticos o enervantes.

6. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la
UNIVERSIDAD DE BOYACA.
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7. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion de trabajo o incitar a su
declaracion o mantenimiento, sea que, participe o no en ellas.

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

Realizar labores ajenas a las funciones encomendadas durante su jornada
de trabajo.

Aceptar recompensas, regalos, dadivas o préstamos de personas, que
comprometieran el ejercicio de sus funciones.

Abandonar el sitio de Trabajo en horas de labores sin la autorizacion
correspondiente del respectivo superior.

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar.

Usar los utiles o elementos suministrados por la Universidad para trabajos
distintos del contrato.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
superiores o la de terceras personas 0 que amenace 0 perjudique los
elementos, edificios o salas de trabajo.

Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las
personas o el nombre de la Universidad.

Destruir, daiar, retirar o dar a conocer de los archivos cualquier documento
de la Universidad, sin autorizacion expresa de ésta.

CAPITULO XIV

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 52.-ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISPLINARIAS

Se establecen las siguientes clases de faltas y correspondientes sanciones
disciplinarias asi:

1. El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada del trabajador,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la UNIVERSIDAD DE
BOYACA, implica por la primera vez, multa equivalente a la décima parte del
salario de un dia; por segunda vez, multa de 1/5 parte de ese mismo salario;
por la tercera vez, suspension en el trabajo en la mafiana o en la tarde, o en
el turno que ocurra, y por cuarta vez, la suspension del trabajo hasta por tres
dias.

2. La falta total al trabajo en la mafiana, o en la tarde o en turno
correspondiente, cuando no cause perjuicios de consideracibn a la
Institucién, implica por primera vez suspension del trabajo hasta por tres
dias, por segunda vez suspensién del trabajo hasta por ocho dias.
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3. La falta total al trabajo durante un dia cuando no cause perjuicios de
consideracion a la Institucion, implica por primera vez; suspension en el
trabajo hasta por ocho dias y por la segunda vez suspension en el trabajo
hasta por 15 dias.

4. La violacion por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias, cuando su caracter no constituya justa causa para su
despido implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho
dias y por la reincidencia en la misma falta, suspension en el trabajo hasta
por dos meses.

ARTICULO 530. La imposicion de una multa no impide que la
UNIVERSIDAD DE BOYACA prescinda del pago correspondiente al tiempo
dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta especial,
para dedicarse exclusivamente a premios para los trabajadores de la
UNIVERSIDAD DE BOYACA que mas puntual y eficientemente cumpla con
sus obligaciones. En todo caso el valor de la multa no puede exceder de la
quinta parte del salario de un dia.

PARAGRAFO. Lo dispuesto en este capitulo se aplicara sin perjuicio de la
aplicacion de las justas causas de terminacion unilateral del Contrato de
Trabajo establecidas en el Cbédigo Sustantivo del Trabajo y en el presente
reglamento o en la ley.

ARTICULO 540. ElI empleador no puede imponer a sus trabajadores
sanciones no previstas en el Reglamento, pacto o convencion colectiva, en el
fallo arbitral, en contrato individual, o en la ley.

PARAGRAFO. El personal Docente se regira ademas por las normas
especiales consagradas en el Reglamento de Personal Docente, el cual hace
parte integral del presente Reglamento.

CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE
TRABAJO SIN PREVIO AVISO POR PARTE DE LA INSTITUCION

ARTICULO b550. Constituyen justas causas para dar por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo por parte del empleador, ademas de
las que se hayan previsto en esta modalidad en el contrato individual, las
siguientes:

POR PARTE DEL PATRONO
1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion

de certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho
indebido.
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2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o graves indisciplinas
en las que incurra el trabajador en sus labores, contra el empleador, uno de
los miembros de su familia, el personal directivo, los compafieros de trabajo.
3. Todo acto de violencia, injuria y malos tratamientos en que incurra el
trabajador fuera del servicio, contra el empleador, los miembros de su familia
o de sus representantes.

4. Todo dafio material causado deliberadamente a los edificios, obra,
maquinarias, materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados
con el trabajo, y toda negligencia que ponga en peligro la seguridad de las
personas o de las cosas.

5. Todo acto contra la moral o buenas costumbres o ilicito que el trabajador
cometa en el establecimiento o lugar de trabajo, o en el desempeiio de sus
labores.

6. Cualquier violacion grave de sus obligaciones o prohibiciones especiales
gue incumben al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del C. S. T.
o cualquier falta grave calificada como tal en contratos individuales,
reglamento interno o reglamento de personal docente.

7. La detencion preventiva del trabajador por mas de 30 dias a menos que
posteriormente sea absuelto, o el arresto correccional que exceda de ocho
dias o aun por un tiempo menor, cuando la causa de la sancion sea
suficiente por si misma para justificar la extincién del contrato.

8. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a
conocer asuntos de caracter reservado con perjuicio de la UNIVERSIDAD DE
BOYACA.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion 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 patrono.

10. La sistematica inejecucion, sin razones validas por parte del trabajador,
de las obligaciones legales o contractuales.

11. Todo vicio, del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.
12. La renuncia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas
profilacticas o curativas, prescritas por el médico o por las autoridades para
evitar enfermedades o accidentes.

13. La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

14._El reconocimiento al trabajador de la pension de invalidez estando al
servicio de la UNIVERSIDAD DE BOYACA

15. La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador que no tenga caracter
de profesional asi como cualquier otra enfermedad o lesién que lo incapacite
para el trabajo, cuya curaciéon no haya sido posible durante 180 dias. El
despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho
lapso y no exime al Empleador de las prestaciones, indemnizaciones legales
y convencionales derivadas de la enfermedad.

16. El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada al trabajo sin
excusa suficiente cuando no cause perjuicio de consideracion a la
Universidad, por quinta vez.
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Los retardos son acumulativos sin consideracion al tiempo que media entre
uno y otro.

17. La falta total del trabajador al trabajo, en la mafiana o en la tarde o en el
turno correspondiente, cuando no cause perjuicio de consideracion al
empleador, por tercera vez.

Las faltas son acumulativas sin consideracion al tiempo que media entre una
y otra.

18.- La falta total del trabajador al trabajo, en la mafiana o en la tarde o en el
turno correspondiente, sin excusa suficiente, cuando cause perjuicio grave al
empleador, aun en la primera vez.

La gravedad se determinar& por concepto escrito del Rector.

19. La falta total del trabajador al trabajo durante todo el dia sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion al empleador por
tercera vez.

20. La falta total del trabajador durante todo el dia sin excusa suficiente,
cuando cause perjuicio grave al empleador aun la primera vez.

21. La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias, por tercera vez.

22. La violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias aun por primera vez.

La gravedad se determinara por concepto escrito del Rector.

23. El haber obtenido una calificacion deficiente o mala en la evaluacion del
Desempefio y Desarrollo que peridodicamente realiza la institucion al personal
administrativo y/o docente.

24. Haber obtenido una calificacion regular por dos periodos consecutivos en
la evaluacion del desempefio y desarrollo que realiza la Institucion.
PARAGRAFO: ElI Rector o representante Legal, podra solicitar concepto
verbal o escrito al Consejo de Fundadores, cuando se trate de personal
Directivo o al Consejo Académico, si lo considera necesario para establecer
los hechos u omisiones.

ARTICULO 560. Para dar aplicacién al numeral 9 del articulo 7 del Decreto
2351 de 1965 el empleador deberé cefiirse al siguiente procedimiento:

1. Requerira al trabajador por escrito, para que mejore su rendimiento.

2. Si hecha la reconvencion el empleador considera que aun subsiste el
deficiente rendimiento laboral del trabajador presentard a este un cuadro
comparativo de rendimiento promedio en actividades: analogas, a efecto de
gue el trabajador pueda presentar sus descargos por escrito dentro de los
tres dias siguientes.

3. Si el empleador quedare conforme con las justificaciones del trabajador,

asi lo hara saber por escrito dentro de los tres dias siguientes; de lo contrario
en igual término se aplicara lo correspondiente.
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ARTICULO 570. Se consideran faltas graves y su comision dara lugar a la
terminacion unilateral del contrato de trabajo sin previo aviso, los siguientes
hechos cometidos por el personal docente:

Asistir al sitio de trabajo en estado de alicoramiento o bajo el efecto de
sustancias sicotropicas.

Ingerir cualquier clase de bebidas alcohdlicas al interior de la Universidad o
portar, mantener o consumir dentro de la Universidad sustancias
consideradas narcéticas, barbiturico, estupefaciente enervante o similar .
Actuar con parcialidad en las evaluaciones o trato con los educandos.

Alterar o falsificar certificados o documentos de la Institucion, traficar con las
calificaciones de los estudiantes.

Suministrar a terceras personas, sin autorizacion expresa de las Universidad,
datos relacionado con la organizacion o0 sus sistemas, servicios o
procedimientos
Incumplir sistematicamente sus deberes.

Desconocer, irrespetar, difamar o violar los principios éticos y morales de los
miembros de la comunidad universitaria.

Exigir o aceptar dinero, dadivas u otros beneficios en razon del cumplimiento
de sus funciones.

Utilizar la catedra para hacer proselitismo politico 0 para promover
suspensiones de clase.

Mediar mas de tres (3) quejas por parte del alumnado, de practicas o
conducta contra la moral y buenas costumbres, plenamente comprobadas
y que estas se realizaron en la Universidad.

ARTICULO 580. Se consideran faltas leves, las cometidas por el personal
docente las cuales daran lugar a amonestacion escrita del Rector, previa
explicacion verbal del infractor las siguientes:

1.-Practicar pruebas académicas fuera de la Universidad o desarrollar
actividades fuera del claustro universitario sin la respectiva autorizacion.
2.-Omitir obligaciones académicas expresamente convenidas en el contrato
de trabajo.
3.-Modificar unilateralmente el calendario académico en relacion a las
fechas y horas de examenes.
4.-Modificar unilateralmente el aula asignada para el desarrollo de la
correspondiente céatedra.
5.-La no asistencia a mas de dos reuniones programadas por las directivas
de la Universidad.
6.-El incumplimiento injustificado hasta dos veces del horario de clase, o el
no cumplimiento oportuno de calificaciones.

PARAGRAFO: Los hechos podran ser puestos en conocimiento del sefior
Rector por el Superior Jerarquico del docente.

ARTICULO 590. POR PARTE DEL TRABAJADOR

Constituyen justas causas, para dar por terminado el contrato de trabajo

unilateralmente, por parte del trabajador, sin importar si es personal
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administrativo, directivo o docente siempre que el hecho esté debidamente
comprobado.

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

Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por
el empleador contra el trabajador o los miembros de su familia dentro o fuera
del servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes o
dependientes del empleador con el consentimiento o la tolerancia de éste.
Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzcan 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 ponga en peligro, seguridad, salud y que el empleador no se
allane a modificar.

Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la
prestacion 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 prestacion de un
servicio distinto, o en lugares diversos de aquel para el cual se le contrato.
Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumban
al empleador, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o 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 extincion, las causas o0 motivo
para esta determinacion. Posteriormente no puedan alegarse validamente
causales o motivos distintos.

PROTECCION EN CASO DE DESPIDOS
COLECTIVOS
ARTICULO 60o.

1. Cuando la Institucion considere que necesita hacer despidos colectivos de
trabajadores o terminar labores parcial o totalmente ya sea en forma
transitoria o definitiva, por causas de las previstas en el articulo 67/ley 50/90,
debera solicitar autorizacion previa del Ministerio de la Proteccién Social,
explicando los motivos y acompafiando las correspondientes justificaciones,
si fuere del caso, y se comunicara a los trabajadores en forma simultanea.

2. En los casos de suspension o terminacién del contrato de trabajo por
fuerza mayor o caso fortuito previstos en los articulos 51 y 466 del C.S.T., la
Universidad debera dar inmediato aviso al Inspector de Trabajo del lugar o
en su defecto a la primera autoridad politica, a fin de que comprueben esa
circunstancia, simultaneamente se dara aviso a sus trabajadores.

27



28

3. No producird ningun efecto el despido colectivo de trabajadores sin previa
autorizacion del Ministerio de la Proteccion Social, de que trata el numeral 1.
4. El Ministerio de la Proteccion Social a su juicio, y en cada caso,
determinara cuando la Universidad ha efectuado un despido colectivo de
trabajadores.

5. Las indemnizaciones a que tengan derecho los trabajadores por la
violacion de las disposiciones de este articulo, en que incurran las empresas
o empleadores harén efectivas por la justicia del trabajo.

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

ARTICULO 61.-Cuando exista un hecho que pueda dar lugar a aplicacion de
una sancion disciplinaria, la UNIVERSIDAD DE BOYACA a través de la
Jefatura de Seccion Personal citara al inculpado, como a dos
representantes del sindicato a que este pertenezca, para que dentro de las
48 horas siguientes a la notificacion, rinda descargos escritos ante el
representante de la Empleadora. (Articulo 115 C. S. T.)

Dichos descargos, deberan contener una relacion detallada y precisa de los
hechos. A partir de la fecha de la entrega de las exculpaciones, el
representante Legal dispone de 48 horas para decidir si hay lugar a sancion,
para lo cual proferira Resolucion motivada. En caso contrario ordenara el
archivo del instructivo o diligencias, previa desanotacion de los antecedentes
gue se hubieren incorporado a la hoja de vida. De todo lo anterior se dejara
constancia en acta suscrita por el Representante Legal vy el jefe de la
Seccion Personal o quien haga sus veces.

La decision adoptada se considera como definitiva y contra ella no cabe
recurso alguno.

PARAGRAFO: Si el trabajador sancionado tiene la calidad de docente,
perdera el derecho de ser nominado o postulado ante el Comité de
Evaluacion y Clasificacion Docente, dentro del afio siguiente a la fecha de la
sancion.

ARTICULO 620 No producira efecto alguno la sancién disciplinaria
impuesta con violacion del tramite sefialado en el anterior articulo (articulo
115,C. S. T)).

CAPITULO XV
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RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 630. El personal de la Institucién podra presentar reclamos
respetuosos ante sus superiores, siempre y cuando guarden relacién con el
desempeiio de sus actividades y la buena marcha de la Universidad.

Si a juicio de la Universidad se considera que dichos reclamos no guardan
relacion, se abstendr4 de dar respuesta, En caso contrario los reclamos
seran resueltos dentro de un tiempo razonable segun su naturaleza.

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

PARAGRAFO: En | a Uni ver si dad de Boyaca, "’ L
BOYACA”, no existen prestaci @aobégatoriasdi ci on al
CAPITULO XVI

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORALY
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 64°. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso
laboral previstos por la UNIVERSIDAD DE BOYACA constituyen actividades
tendientes a generar una conciencia colectiva convivente, que promueva el
trabajo, en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten
vida laboral institucional y el buen ambiente en la Universidad y proteja la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad tanto del personal ocasional
o transitorio, administrativo ya bien sea, vinculados por contrato a termino
fijo, o de término indefinido, docentes de tiempo completo, medio tiempo o
de catedra.

ARTICULO 65°. En desarrollo del proposito a que se refiere el articulo
anterior la Universidad ha previsto los siguientes mecanismos:

Informacién a todo el personal sobre el contenido de la ley 1010 de 2006,
permitiendo que hagan llegar sugerencias respetuosas a la Division de
Recursos Humanos, con relacion aquellas conductas que constituyen acoso
laboral, cuales no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y
el tratamiento sancionatorio.

La Universidad facilita la participacion de los trabajadores a través de Grupos
por Departamentos, Divisiones y Decanaturas, permitiendo su coherencia
operativa y armonia funcional. Para tal fin, los Jefes de Departamento,
Division y Decanaturas, recepcionaran y evaluaran las peticiones
respetuosas del personal a su cargo y que estén relacionadas con la
prevencion y correccién de conductas de acoso en sus respectivos lugares
de trabajo.
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Con base en lo anterior, se disefiara y aplicara actividades con el fin de:
Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que
promuevan vida laboral convivente.

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

Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u
otros hostigamientos en la Universidad, que afecten la dignidad del personal,
sefialando las recomendaciones correspondientes.

La Universidad independiente del ejercicio del poder subordinante, evaluara
la necesidad de capacitar al personal directivo con miras a evitar conductas
de hostigamiento laboral y disefiara politicas para que los superiores
jerarquicos no agreden con su actuar al personal subordinado.

ARTICULO 66°. Para efectos relacionados con la basqueda de solucion de
las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento
interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley
para este procedimiento.

La Universidad tendra un Comité de Convivencia Laboral, integrado en forma
bipartita por un representante de los trabajadores administrativos y docentes
y un representante de la Rectoria. y desempefaran entre otras las siguientes
actividades:

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

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

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

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

Hacer las sugerencias que se considere necesarias para la realizacion y
desarrollo de los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas
actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de
situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor
ocurrencia al interior de la vida laboral de la Universidad.

Atender les conminaciones preventivas que formulen los Inspectores de
Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9°. De la Ley
1010 de 2006 y disponer les medidas que se estimaren pertinentes.

Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.
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El Comité de Convivencia Laboral reunird cada dos meses o cuando lo
considere necesario. El Comité designard de su seno un coordinador ante
quien podran presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones
eventualmente configurantes de acoso laboral con destino al analisis que
debe hacer el Comité, asi como las sugerencias que a través del Comité
hagan los miembros de la comunidad universitaria para el mejoramiento de
la vida laboral en la Universidad.

Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral,
el Comité de Convivencia Laboral en la sesion respectiva las examinara,
escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas; construira
con tales personas la recuperacion de tejido convivente, si fuere necesario,
formular4d las recomendaciones que estime y, en casos especiales
promovera entre los involucrados el compromiso de mejorar la convivencia,
mediante reglas claras y precisas.

En casos especiales, el Comité de Convivencia Laboral podra asesorarse de
un especialista, pero tal decision debe tomarse de comun acuerdo y su
concepto no obliga.

Si como resultado de la actuacion el Comité de Convivencia Laboral,
considera que hay lugar a imposicion disciplinaria, se procedera conforme lo
dispone el articulo  del Reglamento Interno de Trabajo, respetando en todo
caso del derecho de defensa del posible infractor.

Lo anterior, no es Obice para quien se considere victima de acoso laboral
ejerza las acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en
la Ley 1010 de 2006.

CAPITULO XVII
PUBLICACIONES

ARTICULO 670. Dentro de los 15 dias siguientes a la expedicion de la
Resolucion que aprueba la modificacibn de este Reglamento, la
UNIVERSIDAD DE BOYACA publicara en el lugar de trabajo, mediante la
fijacion de dos copias de caracter legibles, en dos sitios distintos. Si hubiere
varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de
ellos. Con este Reglamento se publicara la Resolucion aprobatoria
(ARTICULO 120, C.S.T))

ARTICULO 680. La presente modificacién entrara a regir ocho dias después
de su publicacion hecha en forma prescrita en el Articulo anterior de este
reglamento. ( articulo 121,C. S. T.).

ARTICULO 690 Desde la fecha que entre en vigencia la modificacion se
considera cémo Unico vigente para la Universidad y sus trabajadores,
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guedando derogado el Reglamento aprobado por la Resolucion 000106 de
agosto 18 de 2000

CAPITULO XVl
CLAUSULAS INEFICACES

No producen ningun efecto las clausulas del presente Reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en
las Leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos
arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del Reglamento en cuanto
fueren mas favorables al trabajador.( articulo 109, C. S. T.).

ROSA AMALIA CUERVO PAYERAS
C.C. 20.158.869 DE BOGOTA
RECTORA

FECHA:

DIRECCION Carrera 2 Este No. 64-169
TUNJA

DEPARTAMENTO DE BOYACA
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