REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

UNIVERSIDAD ICESI

ARTICULO 1: El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la Universidad Icesi,
entidad de educacion superior, con domicilio principal en la calle 18 No. 122-135 de la ciudad de Cali
(Valle). Las disposiciones del presente reglamento son obligatorias tanto para la universidad como
para todos sus trabajadores. Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo,
celebrados o que se celebren posteriormente y, salvo estipulacion en contrario, sus disposiciones sélo
pueden ser favorables para los trabajadores.

Paragrafo. - No tienen el carcter de trabajadores de la Universidad lcesi, sino de meros
trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracién no mayor de un
mes y de indole distinta a las actividades normales de la universidad. Los trabajadores accidentales o
transitorios tendran derecho al pago del descanso obligatorio, y al pago de las prestaciones indicadas
en el inciso 20 del articulo 223 del Codigo Sustantivo del Trabajo: prestacion de los primeros auxilios,
tratamiento y medicinas de urgencia en caso de accidente de trabajo, o ataque subito de enfermedad
profesional.

CAPITULO 1
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2: Quien aspire a tener un empleo en la Universidad Icesi debera presentar solicitud
por escrito y anexar los siguientes documentos:

- Hoja de vida en la que conste: datos personales de identificacion; estudios realizados;
experiencia profesional; publicaciones; investigaciones en las que haya participado, y
aquellos otros datos que el aspirante estime relevantes.

- Si el aspirante es extranjero, permiso para trabajar en la actividad para la cual ha solicitado
empleo.

- Siel aspirante es un menor de dieciocho (18) afios, autorizacién del inspector de Trabajo.

- Fotocopia legible de todos los documentos referidos en la hoja de vida, en especial, de los
diplomas expedidos por las instituciones donde haya realizado estudios.



- Cuatro (4) fotocopias del documento de identificacion personal.
- Una (1) fotografia reciente tamafio cédula.

Paragrafo 1. - La Universidad Icesi podra solicitar al aspirante otros documentos no mencionados
en el presente reglamento, cuando lo considere necesario o se trate de actividades catalogadas como de
alto riesgo. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas legales vigentes.

Paragrafo 2. -  Queda prohibido el trabajo para menores de catorce (14) afios de edad, pero en casos
excepcionales y en atencién a circunstancias especiales calificadas por el Defensor de Familia, los
mayores de doce (12) afios podran ingresar como trabajadores de la Universidad Icesi, previa
autorizacion para trabajar del Inspector de Trabajo y con las limitaciones previstas en el Codigo del
Menor.

Paragrafo 3.-  La Universidad Icesi podra solicitar al aspirante la presentacion de un examen de
aptitudes para el cargo u oficio que desea desemperiar.

Paragrafo 4.- En caso de que la Universidad Icesi contrate los servicios de menores de edad o de
mujeres, dard expresa aplicacion a todas las disposiciones legales que regulen el trabajo de dichos
trabajadores, en especial las normas referentes a la jornada de trabajo, remuneracion de servicios y
prohibicién de labores.

ARTICULO 3: La Universidad lcesi puede admitir a aspirantes que se encuentren en las
condiciones descritas en los literales a y b del articulo 340 del Cédigo Sustantivo de Trabajo, mediante
la renuncia de los riesgos respectivos.

CAPITULO 2

CONTRATO DE APRENDIZAJE Y PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 4: EIl contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del Derecho Laboral,
mediante la cual una persona natural desarrolla formacion tedrica practica en una entidad autorizada, a
cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion metodica y
completa requerida en el oficio, actividad u ocupacion y esto le implique desempefiarse dentro del
manejo administrativo, operativo comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades
de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a dos (2) afios, y por esto reciba un apoyo
de sostenimiento mensual, el cual en ninglin caso constituye salario.

Paragrafo 1.- EIl contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito. En caso contrario, los
servicios se entenderan regulados por las normas del contrato de trabajo.



Paragrafo 2. La universidad dard cumplimiento a todas las disposiciones legales vigentes y a las
que las deroguen, modifiquen o complementen en relacién con el contrato de aprendizaje. Igualmente,
la proporcién de aprendices y las obligaciones que corresponden a la universidad y a aquellos, se
regiran por las disposiciones legales vigentes.

ARTICULOS5: Se consideran modalidades especiales de formacion técnica, tecnoldgica,
profesional y tedrico practica empresarial las siguientes: las practicas con estudiantes universitarios,
técnicos, tecndlogos que las empresas establezcan directamente o con instituciones de educacion
aprobadas por el Estado; la realizada en las empresas por jovenes que se encuentren cursando los dos
ultimos grados de educacién lectiva secundaria en instituciones aprobadas por el Estado; el aprendiz
alumno matriculado en los cursos dictados por el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA -, de
acuerdo con el articulo 5 del Decreto 2838 de 1960; el aprendiz de capacitacion de nivel
semicalificado.

ARTICULO 6: Contrato de trabajo es aquel por el cual una persona natural se obliga a prestar un
servicio personal a otra persona natural o juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacion de
la segunda y mediante remuneracion. Quien presta el servicio se denomina trabajador, quien lo recibe
y remunera, empleador, y la remuneracion, cualquiera que sea su forma, salario. El contrato de trabajo
puede ser celebrado a término indefinido, a término fijo, o por duracién de la obra o labor contratada.

Paréagrafo. - Todos los contratos de trabajo en la Universidad Icesi se celebraran por escrito. En
caso de celebrarse contratos de trabajo verbalmente, la universidad dard cumplimiento a las
disposiciones legales sobre la materia.

ARTICULO 7: La Universidad Icesi, una vez admitido el aspirante, podra estipular con él, un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la universidad, las aptitudes del
trabajador y por parte de éste, la conveniencia de las condiciones de trabajo.

Paragrafo 1. - El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito en el mismo contrato o en
documento adicional firmado por ambas partes. En caso contrario los servicios se entienden regulados
por las normas generales del contrato de trabajo.

Paragrafo 2. -  El periodo de prueba puede realizarse hasta por el término de dos (2) meses, sin
llegar a exceder el mismo término. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea
inferior a un aflo, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término fijo
inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder el limite maximo de dos (2)
meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no
es valida la estipulacidn del periodo de prueba salvo para el primer contrato.

Paragrafo 3.-  Cuando el periodo de prueba se pacte por plazo menor al de los limites maximos
expresados, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado, sin que
el tiempo total de la prueba pueda exceder el limite legal.



Paragrafo 4.- Durante el periodo de prueba puede darse por terminado el contrato de trabajo
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba, el
trabajador continuara al servicio de la Universidad Icesi con consentimiento expreso o tacito por ese
solo hecho, los servicios prestados por aquel a ésta, 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 sociales.

CAPITULO 3

JORNADA DE TRABAJO, TRABAJO SUPLEMENTARIO, DESCANSOS OBLIGATORIOS,
VACACIONES

ARTICULO 8: Para poder brindar atencion a los estudiantes en todas las dependencias de La
Universidad Icesi, de acuerdo a los diferentes horarios diurnos y nocturnos de los programas de
pregrado y postgrado, la institucién no tiene un horario uniforme para todo el personal. Por esta raz6n
los criterios para establecer la jornada de trabajo de los trabajadores de la institucién, a excepcién del
personal de vigilancia interna, son los siguientes:

- Ingreso en la Mafiana: desde las 6:00AM hasta las 9:00 AM.
- Descanso entre la jornada de la mafiana y de la tarde: desde las 10:00 AM hasta las 2:00 PM.

- El personal que labora jornada continua (07:00 a.m. a 04:00 p.m., 08:00 a.m. a 5:00 p.m. y
09:00 a.m. a 06:00 p.m.): tiene una (1) hora de descanso.

- El personal que no trabaja jornada continua: tiene de dos (2) a cuatro (4) horas de descanso
- Ingreso en la tarde: desde las 12:00 M hasta las 5:00PM.

- Salida en la Tarde: de acuerdo a la hora de iniciacion de labores y después de trabajar la
jornada ordinaria, la cual no excede de ocho (8) horas diarias. Los trabajadores tienen horarios
de salida desde las 2:00 p.m. hasta las 10:00 p.m.

Paragrafo 1. -  El personal de vigilancia interna tiene los siguientes turnos de lunes a domingo, con
un dia de descanso: de 6:00 a.m. a 2:00 p.m.; de 2:00 p.m. a 10:00 p.m.; de 10:00
p.m. a 6:00 a.m.



El personal de Porteria tiene los siguientes turnos de lunes a viernes: de 6:00 a.m. a
2:00 p.m.; de 12:00 a.m. a 08:00 p.m.

El personal de Mantenimiento tiene los siguientes turnos de lunes a sabado: de 07:00
a.m. a 04:00 p.m., de 08:00 a.m. a 05:00 p.m., de 09:00 a.m. a 06:00 p.m. y de 10:00
a.m.a07:00 p.m.

El personal de Jardineria tiene el siguiente horario: de lunes a miércoles de 07:00
a.m. a 5:00 p.m., jueves y viernes de 07:00 a.m. a 04:00 p.m. y sabados de 07:00
a.m. a 12:00 a.m.

El personal de Audiovisuales tiene dos (2) turnos de trabajo, de lunes a viernes: 7:00
a.m. a 02:00 p.m. y de 02:00 a 09:00 p.m. y sabados de 08:00 a.m. a 01:00 p.m. y de
01:00 a 05:00 p.m.

El personal de Fotocopiado tiene los siguientes turnos de trabajo de lunes a viernes:
07:00 a 04:00 p.m., 10:00 a.m. a 09:00 p.m. y sabados de 08:00 a 12:00 a.m.
(excepto el dltimo turno).

El personal de Aseo tiene los siguientes turnos de trabajo: TURNO 1: de lunes a
viernes de 6:00 a.m. a 10:00 am. y de 1:00 a 05:00 p.m. TURNO 2: de lunes a
viernes de 06:00 a 11:00 a.m. y de 01:00 a 05:00 p.m. (no laboran sabados) TURNO
3:de 06:00 a 11:00 a.m. y de 02:00 a 05:00 p.m. y los sabados de 07:00 a 12:00 a.m.

Paragrafo 2. -  Los dias laborales para la mayoria del personal son de lunes a viernes. Algunas
dependencias laboran los dias sabados desde las 7:00 a.m. hasta las 12:00 a.m. y otras desde las 8:00
a.m. hasta las 05:00 p.m.

ARTICULO 9: No estan sujetos a la jornada de trabajo diaria, por estar excluidos legalmente de las
regulaciones sobre la jornada maxima (48 horas semanales), en razén de sus funciones, quienes
desempefien cargos de direccion, de confianza o de manejo. Dichos trabajadores deberan laborar todo
el tiempo que fuese necesario para el cabal cumplimiento de sus funciones sin que haya lugar al
reconocimiento de horas extras o suplementarias.

ARTICULO 10: El nimero de horas de trabajo sefialado en el horario podra ser elevado por orden de
la Universidad Icesi sin permiso de la autoridad competente, por razén de fuerza mayor, caso fortuito,
amenaza de ocurrir un accidente, o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban
efectuarse en las maquinas o en la dotacion de institucion, pero solo en la medida necesaria para evitar
que la marcha normal del establecimiento sufra perturbacién grave. Esta ampliacion a la jornada de
trabajo constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 11: Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y se lleve a cabo por
turnos de trabajadores, la Universidad Icesi podra ampliar la jornada ordinaria en mas de ocho (8)
horas diarias, 0 en mas de cuarenta y ocho (48) horas semanales, siempre y cuando el promedio de las
horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres (3) semanas no pase de ocho (8)



horas diarias ni de cuarenta y ocho (48) horas a la semana. Esta ampliacion no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

ARTICULO 12: También podra la Universidad Icesi ampliar la jornada ordinaria en aquellas labores
gue por razén de su misma naturaleza necesitan ser atendidas sin solucién de continuidad, por turnos
sucesivos de trabajadores, pero sin que en tales casos, las horas de trabajo excedan de cincuenta y seis
(56) en los dias habiles de la semana. La ampliacion en tales casos no constituye trabajo suplementario
0 de horas extras.

ARTICULO 13: La universidad ICESI vy 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. En este caso no habra lugar al
recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el
salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o
convencional y tendra derecho a un dia de descanso remunerado.

ARTICULO 14: La Universidad Icesi 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 esta caso, el nimero de horas de trabajo podra repartirse de manera variable durante la respectiva
semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningln
recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de
cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m.

Paragrafo.- Para los trabajadores sujetos a jornada ordinaria de trabajo, la Universidad Icesi no
podra, atn con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucién de dos (2) turnos en el
mismo dia.

ARTICULO 15: De acuerdo con el articulo 21 de la Ley 50 de 1990 Cuando la Universidad lcesi
llegare a tener mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana,
estos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta de la Universidad Icesi, se
dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion. Estas
horas podran acumularse hasta por un (1) afio.

ARTICULO 16: Trabajo Diurno es el comprendido entre 6:00 a.m. y 10:00 p.m. Trabajo Nocturno es
el comprendido entre 10:00 p.m. y 6:00 a.m.

ARTICULO 17: Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada ordinaria y
en todo caso el que excede la maxima legal.

Paragrafo. - Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre la Universidad Icesi y los
trabajadores a diez (10) horas diarias con el fin de permitir a los trabajadores el descanso el dia sabado,



no se podra en el mismo dia laborar horas extras. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario
0 de horas extras.

ARTICULO 18: El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos especiales de
fuerza mayor o caso fortuito sefialados en el articulo 163 del Codigo Sustantivo del Trabajo, s6lo podra
efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio de la Proteccion
Social o de la autoridad delegada por éste.

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

ARTICULO 19: El trabajo suplementario o de horas extras se pagara por la Universidad lcesi, asi: si
es diurno, con un recargo del 25% sobre el valor del trabajo ordinario diurno y si es nocturno con un
recargo del 75% sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

ARTICULO 20: EI trabajo nocturno por el sélo hecho de ser nocturno se remunerara por la
Universidad Icesi con un recargo del 35% sobre el valor del trabajo diurno.

Paragrafo. - La Universidad Icesi podrd implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 21: Cada uno de los recargos a que se refieren los articulos anteriores, se producen de
manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con ningun otro.

ARTICULO 22: El pago del trabajo suplementario o de horas extras, o de recargo por trabajo
nocturno, se efectuara junto con el salario del trabajo ordinario del periodo en que se ha causado o a
mas tardar con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 23: La Universidad Icesi no reconoceré trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo haya autorizado a sus trabajadores.

ARTICULO 24: Seran de descanso obligatorio remunerado los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tal en la legislacion laboral colombiana. Todos los trabajadores de la Universidad
Icesi tienen derecho al descanso remunerado en tales dias.

Paragrafo I.- La remuneracién correspondiente al descanso en dias festivos se liquida como para
el descanso dominical.

Paragrafo 2. - Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, 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 25: El descanso en los dias domingos o sabados - segun el acuerdo entre la universidad
y el trabajador sobre el dia de descanso institucional — y los demés dias expresados en este reglamento,



tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c) del Art. 20 de la
Ley 50 de 1990.

ARTICULO 26: Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 de 1983, la Universidad
Icesi suspendiere el trabajo, esta obligado a pagar el salario como si se hubiere realizado. No esta
obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension del trabajo o su
compensacion en otro dia habil, o cuando la suspensién o compensacién estuvieren previstas en el
reglamento, pacto, convencidn colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunera sin
gue se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 27: La Universidad Icesi s6lo estara obligada a remunerar el descanso dominical a los
trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborables de la semana,
no falten al trabajo, o si faltaren lo hayan hecho por justa causa o por disposicién de la Universidad
Icesi. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, calamidad doméstica, la fuerza mayor o
el caso fortuito.

ARTICULO 28: Cuando no se trate de salario fijo como en los casos de remuneracion por tarea,
destajo, o por unidad de obra, el salario computable para los efectos de la remuneracion del descanso
dominical, es el promedio de lo devengado por el trabajador en la semana inmediatamente anterior
tomando en cuenta s6lo los dias trabajados, salvo lo que sobre salarios basicos fijos para estos mismos
efectos se establezca méas favorable para el trabajador en pactos, convenciones colectivas y fallos
arbitrales, de acuerdo al articulo 141 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 29: Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios a la Universidad Icesi durante
un (1) afio, tienen derecho a disfrutar de quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas. La universidad podra conceder vacaciones colectivas a todos sus trabajadores o algunos
de ellos.

ARTICULO 30: Si el contrato de trabajo termina y el trabajador no hubiese disfrutado de las
vacaciones por cualquier causa, tendra derecho a la compensacion de éstas en dinero y en proporcion
al tiempo trabajado.

ARTICULO 31: Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador
no pierde el derecho de reanudarlas.

ARTICULO 32: La época de vacaciones para los trabajadores ser4 fijada por la Universidad Icesi a
més tardar dentro del afio siguiente a aquel en que se causaron y ellas deben ser concedidas
oficiosamente o a peticion del trabajador sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. La
Universidad Icesi dara a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que se
concederan las vacaciones.

ARTICULO 33: Se prohibe compensar en dinero las vacaciones. Sin embargo el Ministerio de la
Proteccién Social puede autorizar esa compensacion para los trabajadores mayores de 18 afios, pero
Unicamente hasta por la mitad del tiempo respectivo. No obstante la anterior prohibicién, cuando el
contrato termine sin que el trabajador haya disfrutado de las vacaciones se dara aplicaciéon a lo
establecido en el articulo 31.



ARTICULO 34: De las vacaciones deben disfrutarse seis (6) dias habiles continuos por afio. Los dias
restantes se pueden acumular hasta por dos (2) afios y hasta por cuatro (4) cuando se trate de
trabajadores de confianza, especializados o de manejo.

ARTICULO 35: 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 excluirdn 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 afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
conceden. Para efectos de la liquidacion de las vacaciones se consideraran los pagos que constituyen
salario y los que no lo constituyen, de conformidad con lo establecido en los articulos 127 y 128 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 36: La Universidad Icesi llevara un libro de registro de vacaciones en el que se anotara
la fecha de ingreso de cada trabajador, la fecha en que toma sus vacaciones anuales, el dia en que las
termina y la remuneracion recibida por las mismas.

CAPITULO 4

SALARIOS

ARTICULO 37: La Universidad Icesi y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre
respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales
si el trabajador debe cumplir su labor con sujecion a la jornada ordinaria de trabajo.

.No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14,16,21 y 340 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y las
normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10)
salarios minimos mensuales legales, 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,
extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se
incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones. Este salario se denominard integral.

En ningln caso el salario integral podréa ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales
mensuales, mas el factor prestacional que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) en dicha
cuantia. El monto del factor prestacional quedara exento del pago de retencion en la fuente y de
impuestos. Los aportes parafiscales y a la seguridad social se realizaran con base en el 70% del salario
integral.
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Paréagrafo: - Los trabajadores que deseen acogerse a la anterior estipulacion, recibiran la
liquidacién definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha,
sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 38: A los trabajadores a quienes por motivo del servicio que prestan se les exija
determinado nuimero de horas, inferiores a la jornada legal de trabajo, se les computara el salario
minimo en proporcidn a las horas que trabajen.

ARTICULO 39: El pago del sueldo cubre el de los dias domingos y de descanso obligatorio
remunerado en el respectivo mes.

ARTICULO 40: Cuando el trabajo por equipo implique la rotacion sucesiva de turnos diurnos y
nocturnos, las partes pueden estipular salarios uniformes para el trabajo diurno y nocturno, siempre
que estos salarios comparados con los de actividades idénticas o similares en horas distintas,
compensen los recargos legales.

ARTICULO 41: No constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad reciba
el trabajador, como primas, bonificaciones o gratificaciones ocasionales, participacién de utilidades y
lo que recibe en dinero o en especie no para su beneficio, ni para enriquecer su patrimonio, sino para
desempefiar a cabalidad sus funciones, como los gastos de representacion, medios de transporte,
elementos de trabajo y otros semejantes. Tampoco las prestaciones sociales de que tratan los titulos
VI Y IX del Codigo Sustantivo del Trabajo, ni los beneficios o auxilios habituales u ocasionales
acordados convencional y contractualmente, u otorgados en forma extralegal por la Universidad Icesi,
cuando las partes hayan dispuesto expresamente que no constituyen salario en dinero o en especie,
tales como la alimentacidn, habitacién o vestuario, las primas extralegales, de vacaciones, de servicios
o0 de Navidad.

ARTICULO 42: EI régimen laboral legal aplicable a las relaciones laborales y a las prestaciones
sociales de los trabajadores de la Universidad Icesi, serd el del Cddigo Sustantivo del Trabajo
Colombiano.

ARTICULO 43: Podra estipularse salario en especie con los trabajadores. El salario en especie debe
valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A falta de estipulacion o acuerdo sobre el valor
real se estimard parcialmente, sin que pueda llegar a constituir y conformar mas del 50% de la
totalidad del salario. No obstante cuando el trabajador devengue el salario minimo legal, el valor del
salario en especie no podra exceder del 30%. Sobre este tipo de salario es viable el acuerdo sobre
sumas que no seran consideradas como factor de salario en el computo de las obligaciones laborales, a
que se refiere el articulo 128 Codigo Sustantivo del Trabajo, reformado por el articulo 15 de la ley 50
de 1990.

ARTICULO 44: Los salarios se pagaran mensualmente y los criterios que orientaran los pagos son
los siguientes:
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- En caso de que la fecha sefialada para el respectivo pago llegare a ser un dia sabado, se
procedera a cancelar el dia viernes.

- Perosi llegare a ser la fecha de pago un dia festivo, entonces la Universidad Icesi procedera al
pago al dia siguiente habil.

- El pago se efectuara en las dependencias que la Universidad Icesi sefiale para tal fin.

.LA UNIVERSIDAD ICESI podréa convenir con los trabajadores otras formas de pago como
la consignacidn en cuentas bancarias o establecimientos financieros legalmente autorizados.

ARTICULO 45: El pago se hara directamente al trabajador o a la persona o personas que él autorice
por escrito, previa la debida identificacion, a satisfaccion de la Universidad Icesi en cada caso.

ARTICULO 46: El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno, debera efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado.

ARTICULO 47: Los reclamos originados en el computo de la remuneracién mensual, se haran por el
interesado dentro de los tres dias habiles siguientes al pago correspondiente, sin perjuicio del derecho
que asiste al trabajador de reclamar dentro de los términos que la ley sefiala.

CAPITULO 5

PERMISOS

ARTICULO 48: La UNIVERISDAD ICESI concedera a sus trabajadores permisos para los
siguientes casos:

- Parael gjercicio del sufragio.
- Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.
- En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada.

- Para concurrir a citas o diligencias en la EPS o IPS (previo diligenciamiento de la Novedad de
No6mina correspondiente).

- Para desempefiar comisiones inherentes a su gremio.

- Paraasistir al entierro de sus compafieros.
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ARTICULO 49: La concesion de los permisos antes dichos estard sujeta a las siguientes
condiciones:

- Entodos los casos, excepto en la calamidad doméstica, los casos fortuitos o de fuerza mayor;
los trabajadores estan obligados a solicitar el permiso con la debida anticipacién y por escrito,
indicando los motivos que lo justifiquen y acompafiando las pruebas del caso, sin que ningun
trabajador pueda entrar a disfrutar del permiso sin antes haber tenido expresamente la
autorizacion correspondiente por parte de la Universidad Icesi.

- En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso escrito puede ser posterior al
hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segin lo permitan las circunstancias.

- En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de
anticipacion y la Universidad Icesi lo concedera a un nimero tal de trabajadores que no
perjudiquen con su ausencia la marcha o funcionamiento normal de la seccion respectiva.

- Aexcepcidn del caso de asistencia al servicio médico correspondiente, el tiempo del permiso
se excluira del pago del salario, salvo que el trabajador compense con un tiempo igual de
trabajo. Todos los permisos concedidos por el EMPLEADOR deben ser tramitados con
Novedad de N6mina, previo acuerdo de compensacion del tiempo concedido para tal efecto,
cuando se trata de permisos remunerados.

- En ninguno de los casos los trabajadores podran emplear en los permisos concedidos mas
tiempo que el estricto necesario para el acto o diligencia para el cual el permiso hubiese sido
concedido. De lo contrario, la Universidad Icesi dejara de pagar el tiempo tomado en exceso y
podra imponer las sanciones del caso por ausencia injustificada al trabajo.

- En caso de tener que concurrir a citas o diligencias ante las Entidades Promotoras de Salud
EPS, o Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud IPS, el trabajador debera presentar
previamente a la Universidad Icesi la tarjeta de comprobacion en que figure tal cita, asi como
también presentar después de ésta, una constancia del médico o enfermera autorizados, sobre
la hora de terminacién de la misma.

CAPITULO 6
SEGURIDAD Y RIESGOS PROFESIONALES

ARTICULO 50: Es obligacion de la Universidad lcesi velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. lgualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
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implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y
seguridad industrial, de conformidad al programa de salud ocupacional.

ARTICULO 51: Los servicios médicos que requieren los trabajadores de la Universidad Icesi seran
prestados por la EPS en la que se encuentren afiliados.

ARTICULO 52: Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo
al Director de Recursos Humanos de la Universidad Icesi, o a la persona encargada para tal fin, quien
hara lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente a fin de que certifique si
puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el
trabajador debe someterse. Si éste no diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al
examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrd como injustificada para los
efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el
aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 53: Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos preventivos que para todos o
algunos de ellos ordene la Universidad Icesi 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 que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 54: El trabajador que se encuentre afectado de enfermedad que no tenga caracter de
profesional, pero que sea contagiosa 0 crénica, sera aislado provisionalmente hasta que el médico
certifique si puede reanudar tareas o si debe ser retirado definitivamente dando aplicacidn al Decreto
2351 de 1965, articulo 70. Literal (A) numeral 15.

ARTICULO 55: Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriben las autoridades del ramo en general y particularmente a las que ordene la Universidad Icesi
para prevencion de las enfermedades y de posibles riesgos que se puedan presentar.

ARTICULO 56: En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, tomara todas las demas
medidas que se impongan y que se consideren necesarias para reducir al minimo las consecuencias del
accidente, denunciado el mismo en los términos establecidos en el Decreto No. 1295 de 1994 ante la
EPS.yla AR.P.

ARTICULO 57: En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicara inmediatamente a la Coordinacion de Salud Ocupacional de la Universidad
Icesi 0 a quien haga sus veces, para que éstos procuren los primeros auxilios, prevean la asistencia
médica y tratamiento oportuno y den cumplimiento a lo previsto en el articulo 220 del Codigo
Sustantivo del Trabajo. La entidad prestadora de los servicios de salud que haya atendido al trabajador,
continuara el tratamiento respectivo e indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la
incapacidad.
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ARTICULO 58: La Universidad Icesi no sera responsable por ningtn accidente de trabajo que haya
sido provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima, pues sélo estara obligado a prestar los
primeros auxilios. Tampoco respondera de la agravacién que se presente en las lesiones o
perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado el trabajador el aviso
oportuno correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 59: De todo accidente se llevara registro en el libro especial, con indicacion de la fecha,
hora, sector y circunstancias en que ocurrié, nombre de los testigos presénciales si los hubiere, y en
forma sintética de lo que pueden declarar.

ARTICULO 60: En todo caso en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
Universidad Icesi como los trabajadores, se someterdn a las normas del reglamento especial de higiene
y seguridad que aquel tenga aprobado por la Division de Medicina del Trabajo del Ministerio de
Trabajo, de acuerdo con lo establecido en los articulos 349, 350 y 352 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo.

CAPITULO 7

DEBERES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 61: Los trabajadores tienen los siguientes deberes:
a. Respeto y subordinacién a sus superiores
b. Respeto a sus comparieros de trabajo

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

d. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion con la
Universidad Icesi

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

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

g. Ser veridico en todo caso

h. Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente
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i.  Procurar el mayor rendimiento en el desempefio de sus labores

j. Cumplir las disposiciones del presente Reglamento de Trabajo aprobado por las autoridades
del ramo, asi como las deméas normas que resulten de la naturaleza del contrato o que estén
previstas en las disposiciones legales

k. Comunicar a sus superiores sus ideas o iniciativas que tiendan a mejorar la eficiencia en el
trabajo o que puedan beneficiar a la Universidad Icesi.

I.  Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo.

ARTICULO 62: Para efectos de autoridad y orden de La Universidad Icesi, el nivel de
direccion es el siguiente:

a. Rector

b. Direccion administrativa
c. Decanos

d. Jefes de oficina de apoyo

Los funcionarios que ejercen los cargos sefialados en los numerales a) y b) estan facultados para
imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la Universidad Icesi y para dar por terminado los
contratos de trabajo.

CAPITULO 8
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES
PARA LA UNIVERSIDAD ICESI
Y PARA LOS TRABAJADORES

ARTICULO 63: Las siguientes son obligaciones especiales de la Universidad Icesi:

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

b. Procurar a los trabajadores, locales apropiados y elementos adecuados de proteccion contra
accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garantice razonablemente la
seguridad y la salud.
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Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. A este efecto
el establecimiento mantendréa lo necesario segun reglamentacién de las autoridades sanitarias.

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en
este reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que conste
el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo
solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacion sobre el particular, si al
ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen médico. 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 donde el médico respectivo
para las préacticas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

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

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

Llevar un registro de horas extras y de trabajadores menores de edad, asi como de contratos
verbales y de vacaciones.

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

Conservar el puesto a los empleados que estén disfrutando de los descansos remunerados, a
que se refiere el numeral anterior, o por licencia de enfermedad motivada en el embarazo o
parto.

Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que emplee.
Cumplir este Reglamento y mantener el orden, la moralidad y respeto a las leyes.

Ademas de las obligaciones especiales a cargo de la Universidad Icesi, esta garantizara el
acceso al trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no
remunerada cuando la actividad escolar lo requiera. Serd también obligacion de su parte,
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afiliarlo al sistema de seguridad social integral, suministrarles cada cuatro (4) meses en forma
gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, siempre que su remuneracion sea hasta dos
(2) veces el salario minimo legal vigente.

ARTICULO 64: Obligaciones especiales del Trabajador:

a. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este
reglamento y acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera particular le imparta
La Universidad Icesi 0 sus representantes segln el orden jerarquico establecido.

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

c. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Utiles que les
hayan facilitado para su trabajo.

d. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compafieros.

e. Comunicar oportunamente a la Universidad Icesi las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios y perjuicios.

f.  Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o bienes de la Universidad Icesi.

g. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la Universidad Icesi
0 por las autoridades del ramo asi como utilizar los elementos de proteccion contra
accidentes, de acuerdo a la reglamentacién del caso.

h. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes
o0 de enfermedades profesionales.

i. Usar de manera permanente los uniformes y las dotaciones suministradas por la Universidad
Icesi, sin renunciar a ellos y manteniendo asi la imagen corporativa de la misma.

j. Mantener limpio y ordenado, segln las circunstancias, su sitio de trabajo, y en general,
colaborar para evitar el desorden o desaseo.

k. Permanecer en la Clinica, Hospital, etc., que dispongan los médicos en caso de enfermedad,
accidente, o lesion sujetandose al respectivo tratamiento.
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Es obligacion de los trabajadores cuidar su salud y propender por el mejoramiento intelectual,
moral y fisico, como también fomentar el espiritu de compafierismo, colaboracién y mutuo
entendimiento.

Los trabajadores estan obligados a ensefiar e instruir a otros en las labores que desempefien,
pues, solamente si la experiencia personal en el trabajo y conocimientos especiales se
trasmiten de unos a otros, se podra obtener la base para un verdadero entrenamiento y
superacion personal.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde debe desempefiarlo.
Guardar respeto a los estudiantes de la Universidad Icesi.

Atender las indicaciones que la Universidad Icesi haga por medio de carteleras o circulares,
anuncios e instrucciones, procedimientos, etc., relacionados con el servicio.

Verificar las cantidades y estado de las mercancias, articulos, materiales o equipos que
ingresan o salen de las bodegas o de las instalaciones de la Universidad Icesi y hacer su
respectivo registro.

Observar las instrucciones de manejo y manipulacion de los vehiculos, articulos, materiales y
equipos para evitar deterioro, dafio o pérdida de los mismaos.

Asistir puntualmente al trabajo y someterse a las medidas de control que establezca la
Universidad Icesi para tal fin.

Dar aviso al superior inmediato de cualquier accidente o dafio que sufran los articulos,
materiales, equipos, vehiculos o elementos de trabajo de propiedad de la Universidad Icesi.

Registrar en la oficina de Personal de la Universidad Icesi su domicilio y direccién y dar
aviso de cualquier cambio que ocurra. Asi mismo registrar las novedades personales o
familiares que sucedan tales como defunciones, nacimientos etc.

Chequear o revisar, cuidadosa y diligentemente a su terminacion, todo trabajo o tarea que se
le designe para asegurarse que cumpli6 las instrucciones o especificaciones correspondientes.

Portar el carné de identificacion de la Universidad Icesi y presentarlo cuando se le solicite.

Las demas que resulten por la naturaleza del contrato de trabajo 0 que estén previstas en las
normas legales.

ARTICULO 65: Obligaciones especiales de los celadores o vigilantes de la Universidad Icesi.
Ademas de las obligaciones que rigen para los demas trabajadores, son obligaciones especiales de los
vigilantes o celadores las siguientes:
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a. Ser rigurosamente estricto en los turnos y horarios de trabajo.

b. Recibir 6rdenes exclusivamente de sus propios jefes y de las personas que para tal fin designe
la Universidad Icesi

¢. Usar en la forma indicada por la Universidad Icesi, los uniformes propios del oficio con las
armas correspondientes, sin usar ni lo uno ni lo otro fuera de la Institucion.

d. Permanecer alerta en todo momento para la vigilancia y cuidado de las personas y de todos
los bienes de la Universidad Icesi y mantenerse siempre en el punto asignado.

e. Prestar plena cooperacién a la Universidad Icesi y a sus jefes para todo lo que represente la
seguridad de los mismos.

f.  Todas las demas que se deriven del caracter que tiene todo vigilante o celador.
ARTICULO 66: Se prohibe a la Universidad Icesi especialmente, lo siguiente:

a. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero
que corresponda a los trabajadores sin autorizacidn previa de estos para cada caso y sin
mandamiento judicial, con excepcién de los casos autorizados por la ley a saber: 1) Las
cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%) del salario y
prestaciones para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley los autorice. 2)
Respecto de los salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por los articulos 113, 159, 152y 400 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. 3)
El Banco Popular de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede igualmente
ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salarios y prestaciones, para
cubrir sus créditos en la forma y en los casos que la ley lo autoriza. 4) En cuanto a la cesantia
y a las pensiones de jubilacidn, la Universidad Icesi puede retener el valor respectivo en los
casos de los articulos 250 y 274 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

b. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes
que establezca la Universidad Icesi.

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

d. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de sus derechos de
asociacion.

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

f.  Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
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Hacer o permitir todo genero de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el
sistema de lista negra, cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en
otras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

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

ARTICULO 67: Se prohibe a los trabajadores especialmente, lo siguiente:

Retirar, sacar o sustraer de las instalaciones de la Universidad Icesi, los Utiles de trabajo,
materiales magnéticos y didacticos, libros, documentos, herramientas, utensilios, productos,
mercancias, en fin cosa alguna, sin la debida autorizacidn. Todos los articulos o elementos
mencionados deberan tener permiso o salvoconducto de las personas debidamente autorizadas
por la Universidad Icesi para que puedan salir de sus instalaciones.

Ingerir durante la jornada de trabajo o en las dependencias de la Universidad Icesi, bebidas
alcohdlicas o embriagantes; hacer uso de narcéticos o drogas enervantes; presentarse al
trabajo en estado de embriaguez o bajo los efectos de narcéticos o de drogas enervantes.

Omitir o violar los procedimientos de trabajo establecidos por la Universidad Icesi.

Colocar documentos de trabajo, papeles, etc., asi sea por corto tiempo, en legajadores 0
empaques que no llevan identificacion, nombre, nimero o cédigo correspondiente, en forma
clara y legible, para evitar posibles equivocaciones o errores graves e imprevisibles
consecuencias.

Demorar el aviso de todo dafio, anomalia, falla, error, que el trabajador descubra en un
proceso, o un documento, o de un vehiculo, bien sea de propiedad de la Universidad Icesi, de
un alumno, de un visitante o de un equipo de trabajo y llegare a su conocimiento en cualquier
forma, pues dicho aviso debe darlo a su inmediato superior o a quien lo reemplace o
represente en la Universidad Icesi, en el menor tiempo posible.

Llevar a la Universidad Icesi, oficinas o instalaciones, articulos de valor como alhajas etc., y/o
toda clase de mercancias para vender, negociar o simplemente almacenar. Asi mismo
promover colectas, rifas, suscripciones o hacer propaganda en las dependencias de la
Universidad Icesi.

Guardar o conservar armas, de cualquier clase, en el sitio de trabajo o dependencias de la
Universidad Icesi, salvo las que utilizan los celadores, con la debida autorizacion.
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Retirarse de su trabajo u ocuparse en cosas distintas a sus labores durante las horas de
servicio, ain por breve tiempo, sin autorizacion del jefe respectivo.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas de trabajo, o incitar a su declaracion o mantenimiento, sea que
participe o no en ellas o incitar al desconocimiento de érdenes impartidas por los superiores
de la Universidad Icesi.

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, o para afiliarse 0 no a un sindicato o permanecer
en el o retirarse.

Usar los utiles, herramientas, dotacién, vehiculos o equipos suministrados por La Universidad
Icesi, en trabajos u objetivos distintos de la labor contratada.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafrieros de trabajo, la
de sus superiores, la de terceras personas, o que amenacen o perjudiquen los equipos,
elementos, edificios, almacén, bodegas, vehiculos o salones de clase, tales como fumar donde
ello estuviera prohibido, introducir sustancias o elementos peligrosos a los Salones y/o
oficinas de la Universidad Icesi, no utilizar los elementos de proteccion que la Universidad
Icesi suministre para la realizacion de trabajos peligrosos, conducir a excesiva velocidad los
vehiculos de la Universidad Icesi y contravenir cualquier otra regla de seguridad o prudencia.

Cambiar los horarios de trabajo, o trabajar horas extras sin autorizacion de la Universidad
Icesi.

Retirar los archivos, o dar a conocer documentos o informacion sin permiso escrito del
personal autorizado.

Rendir informaciones o declaraciones falsas que atenten contra los intereses de la Universidad
Icesi 0 le causen trastornos en sus actividades.

Pelear, provocar rifias, amenazar, intimidar, coaccionar, usar lenguaje irrespetuoso o
indecente, para con sus compafieros o superiores dentro o fuera del trabajo.

Fijar o quitar leyendas o afiches de cualquier orden en los tableros, carteleras y muros de la
Universidad Icesi, sin el expreso permiso de La Universidad Icesi.

Confiar a otro trabajador la ejecucion de su trabajo, operar equipos, manejar vehiculos,
utilizar herramientas o elementos de trabajo a él no asignados sin orden previa del superior
respectivo.

Empezar o terminar el trabajo a horas distintas de las reglamentarias sin érdenes previas para
hacerlo y sin causa justificada.
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Demorar asi sea por poco tiempo, el aviso inmediato que debe dar a su jefe, o a la persona que
lo reemplace, en caso de accidente o lesion sufrida en el trabajo, ain cuando dicha lesion sea
de apariencia insignificante.

Dejar los equipos encendidos o las oficinas abiertas.

Usar los uniformes de trabajo que se entregan periddicamente a los trabajadores, para fines
distintos a los determinados por la ley o la Universidad Icesi.

Entrar o permanecer en las oficinas o instalaciones de la Universidad Icesi en hora distinta a
las de su horario de trabajo, y de manera muy especial esta prohibicién se refiere a los dias
domingos, festivos o feriados. Se exceptlan de esta prohibicion a los jefes, directores y
decanos, quienes a su vez pueden autorizar la entrada o permanencia en las instalaciones al
personal de su dependencia o seccion, por escrito y con copia a la Direccion Administrativa,
cada vez y en cada caso, especialmente para el cumplimiento del trabajo extraordinario o
dominical.

Sacar, 0 entrar a las dependencias paquetes, cajas, muebles etc., sin previa requisa o
inspeccidn del celador o vigilante, y permiso escrito de la Universidad Icesi.

Usar para la correspondencia particular, o asuntos personales, papeleria, sobres, etc., con
membrete de la Universidad Icesi.

Demorar el aviso de algln faltante en las cocinetas, el almacén, la biblioteca o en los salones
de clase.

aa. Elacoso sexual en cualquiera de sus formas.

ARTICULO 68: Se prohibe expresamente a los conductores:

a.

Sacar o entrar vehiculos de las dependencias de la Universidad Icesi sin previa requisa o
inspeccidn del vigilante.

Desviarse de la ruta establecida sin permiso del superior inmediato.

Transportar elementos, articulos o equipos diferentes a los relacionados en las guias o
formatos de transporte.

Transportar personas no autorizadas.

Omitir informacién sobre dafio o accidente al vehiculo o los ocasionados a terceros con
vehiculo de la Universidad Icesi.

Utilizar los vehiculos para uso personal.
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ARTICULO 69: Se prohibe expresamente a los vigilantes encargados de las porterias:

Recibir materiales o suministros fuera de las horas de las oficinas, salvo permiso previo o
autorizacion en cada caso.

Dejar descargar mercancia o articulos para la Universidad Icesi sin antes haber dado aviso a la
persona encargada del control y recepcidn de estos elementos.

Dejar entrar personas a la Universidad Icesi en dias no habiles de trabajo o de clases, sin el
correspondiente permiso.

Utilizar equipos de la Universidad Icesi

Permitir el ingreso a la universidad de personas sin que tal ingreso haya sido autorizado por la
dependencia respectiva a la que se dirija el visitante. Toda llamada a una persona solicitada
por el visitante, debe hacerse inmediatamente.

Salir antes de la terminacién de su turno.

No cumplir estrictamente las consignas especiales de servicio que se han fijado para las
porterias de acceso a la universidad.

Dejar salir canecas, cajas o0 recipientes que hayan sido vendidas por la universidad con la
marca "ICESI" o "UNIVERSIDAD ICESI". En estos casos deben devolver al almacén estos
elementos para que le desprendan la etiqueta o le borren o tachen la razén social de la
Universidad Icesi.

CAPITULO9

REGIMEN DISCIPLINARIO Y FALTAS CONSIDERADAS COMO GRAVES

QUE DAN LUGAR A LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 70: La Universidad Icesi no impondra a sus trabajadores las sanciones que no estén
previstas en este Reglamento, en los Contratos de Trabajo, Convenciones Colectivas o Fallos
Arbitrales.

ARTICULO 71: Se establece la siguiente escala de faltas leves y sus sanciones disciplinarias:
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El retardo inferior a quince (15) minutos en la hora de entrada, sin excusa suficiente, cuando
no cause perjuicio, a consideracién a la Universidad Icesi, implica por primera vez, multa de
la décima (1/10) parte del salario de un dia; por la segunda vez, suspension en el trabajo hasta
por tres (3) dias; por tercera vez, suspension del trabajo hasta por ocho (8) dias.

La falta al trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio, a consideracion a la Universidad Icesi, implica por la
primera vez suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias y por la segunda vez, suspension
en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

La falta total al trabajo durante el dia, sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio, a
consideracion a la Universidad Icesi, implica por la primera vez suspension en el trabajo hasta
por ocho (8) dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

El incumplimiento leve por parte del trabajador, de las obligaciones y/o la violacion leve de
las prohibiciones legales, contractuales, reglamentarias o las que promulgue y sean conocidas
por el trabajador, sino constituyen una falta especial penalidad o calificacién especial, se
sancionaran con suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias la primera vez y la segunda
vez, hasta por dos (2) meses.

El hecho de no utilizar el uniforme completo suministrado por la Universidad Icesi durante la
jornada de trabajo, implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y
por la segunda vez suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

La omisidn o la violacion de los procedimientos establecidos por la Universidad Icesi, por
primera vez implica suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias; por segunda vez implica
suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

Entregar documentos o trabajos a clientes o alumnos distintos de aquellos a los cuales les ha
sido dirigido, por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias; por segunda
vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

La imposicion de las multas no impide que la Universidad Icesi prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

Paragrafo. - Las faltas, para efectos de reincidencia, seran tenidas en cuenta para periodos de seis

meses.

El valor de las multas impuestas por la Universidad lIcesi, se consignara en una
cuenta especial y sera dedicada exclusivamente para otorgar premios o regalos para
los trabajadores de la institucion.

ARTICULO 72: Se consideran como faltas graves del trabajador que constituyen justa causa para dar
por terminado el contrato de trabajo, las siguientes:
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El retardo hasta de quinces (15) minutos en la hora de entrada a el trabajo sin excusa
suficiente, cuando suceda por cuarta vez.

La falta total del trabajador en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente, cuando ocurra por tercera vez.

La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, cuando suceda
por tercera vez.

La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones y/o de las prohibiciones
contractuales o reglamentarias, por tercera vez.

La violacién o incumplimiento grave por parte del trabajador, de las obligaciones y/o de las
prohibiciones contractuales o reglamentarias, por tercera vez.

Tres sanciones disciplinarias que conlleven suspension en el trabajo, en un periodo de seis (6)
meses.

Cualquier dafio material o moral, causado intencionalmente por el trabajador a la Universidad
Icesi, a sus compafieros, a sus bienes muebles o inmuebles.

Solicitar por parte del trabajador préstamos personales o ayuda econdmica a los alumnos, o
empresas relacionadas con la Universidad Icesi, asi sea por primera vez.

La retencion o disposicion por parte del trabajador de dineros, documentos, titulos valores
donde el beneficiario o propietario sea la Universidad Icesi.

La realizacion por parte del trabajador de negocios particulares, cualquiera que sea su forma,
valiéndose del nombre de la Universidad Icesi o de la posicion que ocupe en el.

La presentacién por parte del trabajador de cuentas de gastos ficticios, o adulteradas, o sin los
respectivos soportes contables, asi sea por primera vez.

La presentacion a la Universidad Icesi por parte del trabajador de vales para el cobro o
reembolso de dinero, por concepto de servicios no prestados por terceros (taxis, coteros,
mensajeria, etc.).

Transportar personas en los vehiculos de la Universidad Icesi, sin previa autorizacion del
superior inmediato.

Utilizar los vehiculos por fuera del tiempo de trabajo, o para labores diferentes a aquellas que
deben cumplir los conductores en el desempefio de sus funciones.

La omisién o la violacion de los procedimientos establecidos por la Universidad Icesi, por
tercera vez.
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p. Entregar documentos o trabajos a clientes o alumnos distintos de aquellos a los cuales les ha
sido dirigido, por tercera vez.

g. El acoso sexual a un compafiero de trabajo a un alumno de la universidad, aun por primera
vez.

Paragrafo. - Las faltas, para efectos de reincidencia, seran tenidas en cuenta para periodos de seis
(6) meses.

ARTICULO 73: Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, La Universidad Icesi dara oportunidad
de ser oido al trabajador inculpado. A esta reunion podra asistir el trabajador con dos (2) representantes
del sindicato, si en la Universidad lo hubiere, o con dos (2) compafieros de trabajo escogidos por él. En
todo caso se dejara constancia escrita de la reunion de descargos. La decisién de la Universidad Icesi
de imponer una sancién o no debera ser motivada.

Cuando la falta sea grave y estén suficientemente claros los hechos sobre la responsabilidad el
incumplimiento de las obligaciones legales por parte del trabajador, no serd necesario realizar el
procedimiento previo. Sin embargo, la universidad podra escuchar al trabajador sobre los hechos que
se le cuestionan.

ARTICULO 74: No producira efecto alguno la sancion disciplinaria que se imponga permitiendo el
tramite sefialado en el articulo anterior.

ARTICULO 75: Los reclamos de los trabajadores se haran ante el respectivo jefe. Si este no tiene
atribuciones para decidir sobre la reclamacién presentada, la trasladara a su inmediato superior, de
acuerdo a el orden jerarquico establecido en este Reglamento. Estas personas oiran los reclamos de los
trabajadores y los resolveran en justicia y equidad.

ARTICULO 76: Se deja claramente establecido que para efecto de los reclamos a que se refieren los
articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo, si lo
hubiere.

CAPITULO 10

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 77: Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la
Universidad, constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva convivente, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten la vida laboral
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empresarial y el buen ambiente en la Universidad protegiendo la intimidad, la honra, la salud mental y
la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 78: En desarrollo del prop6sito a que se refiere el Articulo anterior, la Universidad ha
previsto los siguientes mecanismos:

1)

2)

3)

4)

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

Espacios para el dialogo, Circulos de Participacién o Grupos Primarios para la
evaluaciéon periédica de vida laboral, con el fin de promover coherencia
operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior
de la Universidad.

Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin
de: a) Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que
promuevan la vida laboral convivente; b) formular las recomendaciones
constructivas a que hubiere lugar, relacionadas con situaciones laborales 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 de las personas,
sefialando las recomendaciones correspondientes.

Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Universidad para
desarrollar el proposito previsto en el Articulo anterior.

ARTICULO 79: Para los efectos relacionados con la blsqueda 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;

1) El EMPLEADOR tendra un Comité integrado en forma bipartita, por dos representantes
de los trabajadores (elegidos por voto popular) y dos representantes del EMPLEADOR o
su delegado. Este Comité se denominara “Comité de Convivencia Laboral” y sera
presentado oficialmente a los trabajadores.

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

a) Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Universidad, en relacién con el

buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas
responsables e involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare
necesarias.
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3)

4)

5)

6)

b) 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
0 puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral.

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

e) Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo de
los mecanismos de prevencidn, 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.

f)  Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del Articulo 9 de la Ley 1010 de 2006 y
disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

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

Este Comité se reunira por lo menos una (1) vez cada dos (2) meses; designara 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 realizaren los
miembros de la comunidad universitaria para el mejoramiento de la vida laboral.

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

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

En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este Articulo, no impide
o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral, para adelantar las
acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006:

a) Antes de su presentacion al Ministerio, el proyecto del Capitulo elaborado para
adaptar el Reglamento de Trabajo, debera ser materia de divulgacion entre los
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trabajadores de la Universidad en la forma que ésta lo estime pertinente y le permita
abrir el espacio para recibir las opiniones de los trabajadores al respecto.

b) Conviene recordar que, segun lo dispuesto por la parte final del Paragrafo 1 del
Avrticulo 9 de la Ley 1010 de 2006, las opiniones de los trabajadores en relacién con
la adaptacion del Reglamento de Trabajo, deben ser escuchadas por los
EMPLEADORES sin que tales opiniones sean obligatorias y sin que eliminen el
poder de subordinacion laboral.

c) De la oportunidad concebida para escuchar las opiniones de los trabajadores, debera
dejarse una constancia suscrita por el Representante Legal y la Universidad, en
desarrollo del principio de la buena fe, la cual deberd anexarse al Capitulo de
adaptacion que se presenta al Ministerio.

d) Los Reglamentos de Trabajo que se presenten por primera vez, deberan incluir un
Capitulo similar al antes sugerido y anexar la constancia antes mencionada, junto
con el Certificado de Existencia y Representacion Legal, cuando a él hubiere lugar.

CAPITULO 11

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 80: En La Universidad Icesi existen prestaciones adicionales a las legalmente
obligatorias., consignadas en el Plan de Beneficios Institucional, el cual es entregado a cada trabajador
al momento de su vinculacion.

ARTICULO 81: Se entiende que este Reglamento hace parte de los contratos de trabajo que celebre
la Universidad Icesi, independientemente de la modalidad utilizada.

ARTICULO 82: A todas las personas que presten sus servicios a la institucion bajo la modalidad de
contrato de trabajo, al inicio de la relacidn laboral, se les daréa a conocer el presente Reglamento.

ARTICULO 83: Dentro de los quince (15) dias siguientes a la notificacion de la Resolucion
aprobatoria del presente Reglamento, la Universidad Icesi lo publicara en el lugar de trabajo, mediante
la fijacion de dos (2) copias de caracter legible, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de
trabajo separados, la fijacion se haré en cada uno de ellos. Con el Reglamento se fijara la copia de la
Resolucién aprobatoria.

ARTICULO 84: El presente Reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su publicacion
efectuada en la forma prescrita en el articulo anterior.
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ARTICULO 85: Desde la fecha que entra en vigencia este Reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del Reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la Universidad Icesi

ARTICULO 86: No producira ningun efecto las clausulas del Reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion 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 para el trabajador.

ARTICULO 89: La Universidad Icesi tiene su sede principal en la Calle 18 No. 122-135 Pance
PBX: 5552334 Fax: 3212055 AA. 25608 Santiago de Cali -Colombia

FRANCISCO PIEDRAHITA PLATA
Representante Legal



