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UNINAVARRA

ACUERDO NUMERO 006 DE 2017
(20 de Junio)

Por el cual se actualiza el Reglamento Interno de Trabajo de la Fundacién Universitaria
Navarra — UNINAVARRA -

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA NAVARRA
En uso de sus competencias, en especial lo consignado en el Articulo 32° del Acuerdo
005 del 20 de octubre de 2011,y

CONSIDERANDO:

Que es preponderante entre los objetivos trazados por la Fundacién Universitaria Navarra
— UNINAVARRA, generar un adecuado ambiente de trabajo, que permita el desarrollo
integral del ser humano y la consecucion de las metas y propdsitos institucionales.

Que, para erigir un ambiente de trabajo 6ptimo, y consciente de la sinergia que debe existir
entre sus colaboradores, la Institucion asume el compromiso de ofrecerles condiciones
laborales estables, con equidad y justicia, acorde con los principios constitucionales,
fomentando permanentemente la formacion personal y profesional.

Que, para UNINAVARRA es primordial contar con un instrumento que sefiale pautas claras
gue contribuyan a organizar el trabajo y que tanto la Institucién como los empleados deben
conocer y seguir.

Que, la Fundacion Universitaria Navarra expidio el dieciocho (18) de junio de 2015, el
Reglamento Interno de Trabajo, constituyéndose en un conjunto de disposiciones
normativas que rigen la relacion juridica laboral entre la Institucion y sus empleados, con el
fin de mantener el orden y la disciplina en un ambiente cordial de trabajo.

Que una vez revisadas las disposiciones alli consignadas, se hace necesario efectuar una
actualizacién integral al Reglamento Interno de Trabajo, para garantizar una adecuada
prestacion del servicio.

Que el Consejo Superior de la Fundacion Universitaria Navarra, en sesion de la fecha,
segun Acta No. 004 — C - de 2017, luego de analizar el proyecto de Acuerdo, determiné
aprobarlo, previo concepto favorable de la Asamblea de Fundadores de la misma fecha.

En mérito de lo expuesto,
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ACUERDA

ARTICULO UNICO. Expedir el Reglamento Interno de Trabajo de la Fundacion
Universitaria Navarra - UNINAVARRA, asi:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA
NAVARRA - UNINAVARRA

DEL EMPLEADOR,;

El Empleador es una Institucion de Educacion Superior, con personeria juridica de derecho
privado y sin animo de lucro, que se denomina FUNDACION UNIVERSITARIA NAVARRA
— UNINAVARRA. NIT. 900.480.042—2, con domicilio principal en la ciudad de Neiva — Huila
en la calle 10 N° 6 — 41.

El presente Reglamento es adoptado en perfecta armonia con los valores, principios,
politicas y objetivos declarados por UNINAVARRA en sus Estatutos, en el Proyecto
Educativo Universitario, asi como en el Plan de Desarrollo. Para la elaboracion de dicho
instrumento se conto con la efectiva participacién de sus colaboradores.

CAPITULO |

Articulo 1. Ambito de aplicacién. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo
adoptado por la FUNDACION UNIVERSITARIA NAVARRA — UNINAVARRA y a sus
disposiciones quedan sometidas tanto la Institucion Universitaria, en todas sus
dependencias establecidas en la ciudad de Neiva o en cualquier otra ciudad del pais, como
todos sus colaboradores. Este Reglamento hace parte de los Contratos Individuales de
Trabajo, celebrados o que se celebren, salvo estipulaciones en contrario, que solo pueden
favorecer al trabajador.

Lo no contenido en el presente Reglamento se regira por lo establecido en el Cddigo
Sustantivo del Trabajo y sus normas complementarias, por lo que con el fin de que se tenga
un facil acceso a este, se omite la trascripcion de las normas legales que regulan los temas
sefialados en el articulo 108 del C.S.T, citando en su lugar la norma que los regula, teniendo
en cuenta que los Reglamentos Internos de Trabajo tienen como objeto determinar las
condiciones de trabajo a que deben sujetarse el patrono y sus trabajadores, cuando estas
no se encuentren debidamente reguladas por la Ley.

En caso de existir modificaciones normativas durante la vigencia del presente Reglamento,
estas se entenderan incorporadas al mismo en lo pertinente, sin que sea necesario
modificarlo de manera inmediata para incluirlas.
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CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION Y PERIODO DE PRUEBA

Articulo 2. Condiciones de admision y periodo de prueba. Quien aspire a desempefiar
un cargo en UNINAVARRA, ademas de poseer fundamentos éticos solidos y probada
capacidad, debera adjuntar los siguientes documentos:

1. Hoja de vida

2. Fotocopia de la cédula de ciudadania. Cuando se trate de un extranjero, éste debe
presentar el pasaporte vigente, visa de trabajo o aquella que de acuerdo con las hormas
migratorias permitan realizar actividades remuneradas en virtud de un contrato de
trabajo, y copia de la cédula de extranjeria.

3. Fotocopia de los titulos y actas de grado de los estudios realizados y reportados en la
hoja de vida. Los titulos expedidos en el exterior, deberan estar debidamente
convalidados por el Ministerio de Educacion Nacional.

4. Copia del Registro Civil de Matrimonio o declaraciones extra juicio, segun el caso.

5. Constancias laborales en las que conste el tiempo de servicio y la indole de la labor
ejecutada, requeridas por el cargo al cual aspire. En caso de que se trate de aspirantes
al cargo de docente, debera aportar las constancias laborales de empleos anteriores -
posteriores al titulo profesional- en el que conste el tiempo de servicio, la indole de la
labor ejecutada y tiempo de dedicacion.

6. Certificado de afiliacion a las entidades del Sistema de Seguridad Social en Salud y en
Pensiones.

7. En caso de tratarse de profesionales universitarios, deberan allegar copia de la
correspondiente Tarjeta o Matricula Profesional o el documento que acredite que se
encuentran debidamente inscritos para el ejercicio de su profesion.

8. Certificado de antecedentes penales, disciplinarios y fiscales. No se podra vincular a
quien haya sido sancionado judicialmente por delito doloso, ni disciplinariamente por
autoridad alguna.

9. Los demas documentos requeridos para desempefiarse como docente, contemplados
en el Reglamento Docente (Acuerdo 002 de 2010 CSU) o la norma que lo complemente,
modifique, adicione o sustituya.
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Paragrafo 1. La Institucion podra solicitar al aspirante, ademas de los documentos
sefalados en el presente Reglamento, todos aquellos que considere necesarios de acuerdo
con el cargo o a la naturaleza de la labor a desempefiar. Sin embargo, tales exigencias no
deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas
juridicas para tal efecto.

Paragrafo 2. Todo aspirante a trabajar en UNINAVARRA deberd practicarse los exdmenes
médicos pre-ocupacionales y las ayudas diagnésticas que el médico recomiende para
efectos de verificar las aptitudes del colaborador, tanto fisicas como siquicas para el
desempenio del cargo para el cual se le pretende contratar. Dichos gastos en los examenes
médicos y demas pruebas de aptitudes y de personalidad que la Institucion considere
conveniente, estaran a cargo de ésta. La no asistencia a la cita o el no permitir su
realizacién, serd motivo para no celebrar el contrato.

Paragrafo 3. Correspondera al Inspector del Trabajo, o a falta de éste al Comisario de
Familia o el Alcalde municipal, expedir por escrito la autorizacion de trabajo para los
adolescentes mayores de 15y menores de 18 afios, previa solicitud de sus padres y con el
acompafnamiento de UNINAVARRA. De cualquier forma, el procedimiento se cefiira a lo
dispuesto en los articulos 113 y siguientes de la Ley 1098 de 2006 o las normas que la
modifiquen, complementen o sustituyan.

Paragrafo 4. Con el animo de mantener el orden, la independencia y evitar posibles
alteraciones en el normal desarrollo de las funciones, se establece por politica interna de la
Institucion, la no vinculacién del conyuge, compafiero o compafiera permanente, parientes
dentro del cuarto grado de consanguinidad o civil, o segundo de afinidad, de los
colaboradores ya vinculados en la Fundacién Universitaria Navarra.

Solo ante circunstancias excepcionales, el Presidente de la Fundacién Universitaria
Navarra, podra autorizar la vinculacion de personas que tengan alguno de los tipos de
parentesco con algin otro colaborador de la Instituciéon, atendiendo a razones
exclusivamente de mérito, trayectoria, formacion especializada y prestigio del personal a
vincular

Articulo 3. Periodo de prueba. La Institucién una vez admitido el aspirante podra estipular
con él, un periodo de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de UNINAVARRA,
las aptitudes del colaborador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de
trabajo.

Articulo 4. Estipulacion. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso
contrario los servicios se entienden regulados por las hormas generales del contrato de
trabajo.
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Articulo 5. Duracién maxima. El periodo de prueba no podré exceder de dos (2) meses,
pudiéndose estipular un tiempo menor, o inclusive darlo por terminado antes de su
vencimiento.

Paragrafo 1. En los contratos de trabajo a término fijo y en los contratos por duracién de la
obra o labor, cuya duracién sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin
que pueda exceder de dos (2) meses.

Paragrafo 2. Cuando entre UNINAVARRA y el colaborador se celebren contratos de trabajo
sucesivos, no es valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

Paragrafo 3. Cuando el periodo de prueba se pacte por un tiempo inferior a los limites
antes sefalados, la Institucién y el colaborador podran prorrogar éste antes de su
vencimiento, sin que el tiempo total del periodo de prueba sea mayor a los limites indicados.

Articulo 6. Efecto juridico. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por
terminado unilateralmente por cualquiera de las partes, sin previo aviso y sin lugar a
indemnizacion, en todo caso, la facultad del empleador no podra desconocer los derechos
fundamentales del trabajador.

Paragrafo. Los colaboradores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones
establecidas por el ordenamiento juridico. Para efectos de antigliedad, el tiempo de servicio
se cuenta desde la iniciacion del periodo de prueba.

CAPITULO 1l
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 7. Trabajadores accidentales o transitorios. No hacen parte propiamente de la
planta de personal de la Institucidn, sino que se tratan de meros trabajadores accidentales
0 transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracién no mayor de un mes y de
indole distinta a las actividades normales de UNINAVARRA los cuales tendran derecho al
pago de derechos prestacionales que le correspondan conforme a la ley.
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CAPITULO IV
JORNADA DE TRABAJO, DESCANSO REMUNERADO OBLIGATORIO

Articulo 8. Jornada de trabajo. Se entiende por jornada de trabajo, el tiempo que el
colaborador debe destinar para prestarle al empleador el servicio pactado en el contrato de
trabajo.

La jornada de trabajo en la Fundacién Universitaria Navarra — UNINAVARRA, sera de
cuarenta y ocho (48) horas a la semana, la cual se cumplira en los horarios que sefiale la
Institucién atendiendo a las necesidades de prestacion del servicio. Sin embargo, la
Institucion Universitaria podra modificar los turnos y horarios de trabajo segun las
necesidades de los servicios y respetando el limite maximo de trabajo de cuarenta y ocho
(48) horas a la semana y en este caso dara el aviso previo al colaborador.

Los horarios de trabajo para el desarrollo de las labores de UNINAVARRA, se ajustaran a
los parametros que se enuncian a continuacion y los mismos seran susceptibles de
modificacion segun las necesidades de prestacion del servicio por parte de la Institucion:

1. Horario de trabajo — Personal administrativo

Se contemplan los siguientes parametros para la fijacion de la jornada utilizada como
horario de entrada y salida para el personal administrativo:

1.1 Los dias laborales para el personal administrativo seran de lunes a domingo, de 6:00
a.m. a 10:00 p.m. para lo cual, se organizaran los respectivos horarios, sin sobrepasar
la jornada maxima legal y contando con un dia de descanso remunerado.

2. Horario de trabajo — Personal Docentes

Se contemplan los siguientes parametros para la fijacion de la jornada utilizada como
horario de entrada y salida para los docentes:

2.1 Los dias laborales para los docentes seran de lunes a domingo.
2.2 Los horarios de trabajo se determinaran de acuerdo con las actividades académicas
programadas por la Institucion.

Paragrafo 1. En todo caso, los horarios de trabajo de los colaboradores podran modificarse
unilateralmente para ajustar los mismos a las necesidades del servicio, en consideracion a
la especial actividad que ejecuta la Fundacion Universitaria Navarra — UNINAVARRA,
respetando en todo caso la jornada maxima legal establecida en el articulo 161 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo y en este caso dara el aviso previo al colaborador.
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Paragrafo 2. La jornada de trabajo efectiva empezara a contarse desde el mismo momento
en que se inicien las labores en el lugar de trabajo. El colaborador debe estar en su puesto
de trabajo, listo para iniciar labores a la hora indicada en su horario de trabajo.

La Institucién no podr4, aun con el consentimiento del colaborador, contratarlo para la
ejecucion de dos (2) turnos el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion,
confianza o manejo.

Paragrafo 3. No hay lugar a reconocimiento de horas extras en los siguientes casos:

1. Para los colaboradores que desempefien cargos de direccién, de confianza o de
manejo,

2. Para los que se ocupen en actividades discontinuas o intermitentes, o de simple
vigilancia, siempre y cuando el colaborador resida en el mismo lugar del trabajo.

En los términos legales y anteriormente anotados, los colaboradores que se encuentren en
las anteriores categorias, deberan trabajar todo el tiempo que fuere necesario para cumplir
ampliamente sus deberes, sin que el servicio prestado fuera de la jornada laboral constituya
trabajo suplementario, ni implique sobre remuneracion.

Paragrafo 4. Entre UNINAVARRA y el colaborador se podra acordar temporal o
indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la
Institucién o secciones de la misma sin solucién de continuidad durante todos los dias de
la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta
y seis (36) a la semana.

Paragrafo 5. La Institucion Universitaria y el colaborador podran acordar que la jornada
semanal de cuarenta y ocho (48) horas de trabajo se realice mediante jornadas diarias
flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis (6) dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este, el nimero de horas de
trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semanay podra ser
de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningin
recargo por trabajo suplementario cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el
promedio de cuarenta y ocho (48) de trabajo a la semana dentro de la jornada ordinaria.

Articulo 9. Distribucién de las horas de trabajo. Las horas de trabajo durante cada
jornada deben distribuirse al menos en dos (2) secciones, con un intermedio de descanso
que se adapte racionalmente a la naturaleza del trabajo y a las necesidades de los
colaboradores. Segun el horario de trabajo y la naturaleza de éste, el tiempo de descanso
no se computara en la jornada.
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Articulo 10. Horario especial para madres y padres cabeza de hogar. Las mujeres y
hombres cabeza de hogar y tengan a su cargo, en forma permanente, hijos entre cero (0)
a cinco (5) afios tendran derecho a flexibilizar su jornada laboral, previa concertacion con
la Direccion de Gestion de Talento Humano, cumpliendo en todo caso la totalidad de su
jornada laboral.

Paragrafo 1°. La anterior disposicion aplica solamente a los colaboradores que tengan una
jornada laboral equivalente a tiempo completo.

Paragrafo 2°. El personal docente que se encuentre en las condiciones descritas en la
norma, podra acogerse a la misma, siempre y cuando no se afecten las horas de clase
programadas para el respectivo periodo académico.

Paragrafo 3°. Cuando por cualquier circunstancia cesen las responsabilidades familiares,
el colaborador debera comunicar de inmediato a la Direccion de Gestion de Talento
Humano, y retomar el horario normal de la Institucion.

Paragrafo 4°. Esta disposicion solamente aplica para aquellos casos en los que el hijo y/o
la hija (s) a cargo del colaborador se encuentren estudiando o matriculados en una
guarderia, y su horario de ingreso y salida le impidan acatar la jornada laboral establecida
por la Fundacion Universitaria Navarra.

Articulo 11. Requisitos. El colaborador que pretenda ser beneficiado de lo dispuesto en el
articulo anterior, debera solicitarlo ante la Direccion de Gestion de Talento Humano,
aportando copia de los siguientes documentos:

1. Registro civil del hijo o hijos
2. Declaracion extra juicio de ser madre o padre cabeza de hogar.
3. Certificado del instituto educativo o guarderia donde el hijo (a) se encuentre matriculado.

La Direccion de Talento Humano, acordara la flexibilizacion de la jornada laboral del
colaborador con efectos para cada periodo académico; si el colaborador pretende continuar
acogido con esta medida, debera aportar en cada periodo académico los documentos aqui
consignados.

CAPITULO V
TRABAJO ORDINARIA, NOCTURNO Y HORAS EXTRAS

Articulo 12. Trabajo ordinario y nocturno. De acuerdo con el articulo 160 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo y demas normas que lo modifiquen, sustituyan o complementen, el
trabajo ordinario y nocturno sera:
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1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintidos
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 13. Trabajo suplementario o de horas extras. 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.

Paragrafo 1. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
sefalados en el articulo 163 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, s6lo podra efectuarse en
dos (2) horas diarias, doce (12) horas totales en la semana. En ningln caso las horas extras
de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder los limites sefialados.

Paragrafo 2. La Institucién adoptara un formato para el registro del trabajo suplementario
laborado por cada colaborador en el que se mencione el nombre de éste y la actividad
desarrollada, el nimero de horas laboradas con indicacién de si son diurnas o nocturnas y
la liquidacion de la sobre remuneracién correspondiente.

Paragrafo 3. La Institucion s6lo reconocerd el trabajo suplementario o de horas extras,
cuando expresamente lo autorice a sus colaboradores, de acuerdo con lo establecido en
este Reglamento.

Paragrafo 4. Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre las partes a diez
(10) horas diarias, no podra en el mismo dia laborarse horas extras.

Articulo 14. Tasas y liquidaciéon de recargos. Estos seran los establecidos por la Ley,
asi:

1. Eltrabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del
treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion
del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el literal c) del
articulo 161 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

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

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento
(75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
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Paragrafo. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir
sin acumularlo con algun otro de los aqui sefialados.

Articulo 15. Periodo de pago del trabajo suplementario o de horas extras. El pago del
trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno se efectuara junto
con el del salario del periodo siguiente.

CAPITULO VI
DESCANSO SEMANAL OBLIGATORIO Y FESTIVOS

Articulo 16. Descanso semanal obligatorio y festivos. Seran de descanso remunerado
obligatorio, los domingos y los dias que segun la Ley son de fiesta de caracter civil o
religioso.

El descanso en los domingos y demas dias expresados en éste articulo tienen una duracion
de veinticuatro (24) horas, salvo la excepcion en el literal c) del articulo 161 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

1. Los colaboradores tienen derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de
fiesta de caracter civil o religioso; primero (1) de enero, seis (6) de enero, diecinueve
(19) de marzo, primero (1) de mayo, veintinueve (29) de junio, veinte (20) de julio, siete
(7) de agosto, quince (15) de agosto, doce (12) de octubre, primero (1) de noviembre,
once (11) de noviembre, ocho (8) de diciembre y veinticinco (25) de diciembre, ademas
de los dias Jueves y Viernes Santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado
Corazon de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis (6) de enero, diecinueve (19) de marzo,
veintinueve (29) de junio, quince (15) de agosto, doce (12) de octubre, primero (1) de
noviembre, once (11) de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado
Corazon de Jesus cuando no caigan el dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a
dicho dia.

Cuando las mencionadas festividades coincidan con el dia domingo el descanso
remunerado igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el colaborador origina el trabajo en los dias
festivos, se reconoceran en relaciéon al dia de descanso remunerado establecido en el
inciso anterior.
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Paragrafo 1. El colaborador podra convenir con UNINAVARRA como dia de descanso
semanal obligatorio el dia sdbado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos
como descanso semanal obligatorio institucionalizado.

Paréagrafo 2. Interprétese la expresion domingo o dominical contenida en el régimen laboral
en el sentido del descanso semanal obligatorio.

Paragrafo 3. El trabajo en dia de descanso semanal obligatorio es ocasional cuando el
colaborador labora hasta dos (2) dias de descanso semanal obligatorio durante el mes
calendario; y es habitual cuando el mismo labore tres (3) o méas dias de descanso semanal
obligatorio durante el mes calendario.

Articulo 17. Condiciones para la remuneracion. La Institucion sélo estara obligada a
remunerar el descanso semanal obligatorio a los colaboradores que, habiéndose obligado
a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la semana, no falten al trabajo, o que,
si faltan, lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicién de la Institucién.

Paradgrafo 1. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad
doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito.

Paragrafo 2. No tiene derecho a la remuneracién de descanso semanal obligatorio el
colaborador que debe recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizaciéon en dinero por
enfermedad o accidente de trabajo o que no haya trabajado algun dia de la semana por
haber sido sancionado legalmente, encontrarse en licencia no remunerada o por cualquier
otra circunstancia que a juicio de UNINAVARRA, no se considere como justa causa para la
no asistencia al trabajo.

Paragrafo 3. Para los efectos de la remuneracion del descanso semanal obligatorio, los
dias festivos no interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se hubiera
prestado el servicio por el colaborador.

Paragrafo 4. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no
implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el colaborador
tendra derecho a la remuneracion del descanso semanal obligatorio y en proporcion al
tiempo laborado.

Paragrafo 5. En todo sueldo, sea quincenal, semanal o mensual, se entiende comprendido
el pago del descanso en los dias en que es legalmente obligatorio remunerarlo.
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Paragrafo 6. La remuneracion correspondiente al descanso remunerado obligatorio en los
dias de fiesta se liquidara como para el descanso semanal obligatorio, pero sin que haya
lugar a descuento alguno por faltas al trabajo.

Articulo 18. Remuneracion por el trabajo en dias de descanso semanal obligatorio y
festivos. El trabajo que se realice en dias de descanso semanal obligatorio y dias festivos
se remunerara asi:

1. Con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en
proporcion a las horas laboradas.

2. Si el dia de descanso semanal obligatorio coincide otro dia de descanso remunerado
solo tendra derecho el colaborador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral
anterior.

3. Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en
el literal c) del articulo 161 del CAdigo Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo 1. El colaborador que labore ocasionalmente en dia de descanso semanal
obligatorio, tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, o a la retribucion en
dinero sefialada en el presente articulo, a su eleccion, sin perjuicio de lo que corresponda
por su dia de descanso.

Paragrafo 2. El colaborador que labore habitualmente en dia de descanso semanal
obligatorio, tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la
retribucién en dinero prevista en el presente articulo.

Paragrafo 3. Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razén del trabajo que
ejecutan no puedan reemplazarse sin grave perjuicio para UNINAVARRA, deben trabajar
el dia de descanso semanal obligatorio y dias de fiesta, pero su trabajo se remunerara
conforme lo previsto para el trabajo en dias de descanso, salvo estipulacién de una jornada
especial que exceptue dicho pago.

Articulo 19. Formas del descanso semanal compensatorio. El descanso semanal
compensatorio puede darse en alguna de las siguientes formas:

1. En otro dia laborable de la semana siguiente.

2. Desde el medio dia o a las trece horas (1 p.m.) del domingo o dia de descanso semanal
obligatorio, hasta el medio dia o las trece horas (1 p.m.) del lunes o dia siguiente al del
descanso.
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Paragrafo. En los casos de labores que no puedan ser suspendidas cuando el personal no
puede tomar el descanso en el curso de una o0 mas semanas, se acumulan los dias de
descanso en la semana siguiente a la terminacion de las labores, o se paga la
correspondiente remuneracién en dinero, a opcién del colaborador.

CAPITULO VI
VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 20. Duracién. Los colaboradores que hubieren prestado sus servicios durante un
(1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

Articulo 21. Epoca de vacaciones. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la
Institucion a mas tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas
oficiosamente o a peticion del colaborador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del
descanso. La Institucién Universitaria tiene que dar a conocer al colaborador, con quince
(15) dias de anticipacion, la fecha en que le concedera las vacaciones y el periodo que
abarca.

Paragrafo 1. Las vacaciones que se concedan podran ser colectivas o individuales.

Paréagrafo 2. La Institucion puede determinar para todos o parte de sus colaboradores una
época fija para las vacaciones simultaneas o colectivas y si asi lo hiciere, los que en tal
época no llevaren un afio cumplido de servicios se entendera que las vacaciones de que
gocen son anticipadas y se abonara a las que se causen al cumplir cada uno el afio de
servicios.

Paragrafo 3. Si se dan vacaciones antes de que haya nacido la obligacion de concederlas,
no puede exigirse al colaborador que complete el afio de servicio que las causa, pero si
que reintegre el valor recibido si se retira antes; del propio modo no puede el colaborador
pretender que se le otorgue un nuevo periodo de descanso y que a partir de su disfrute
comienza a contarse el tiempo que da derecho a un nuevo periodo vacacional.

Paragrafo 4. La Institucion llevara un registro de vacaciones en el que se indicara la fecha
de ingreso de cada colaborador, fecha en que disfruta el periodo de vacaciones (inicio y
terminacion) y la remuneracion de las mismas.

Paragrafo 5. Los colaboradores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al
tiempo laborado.
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Articulo 22. Interrupcidn. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el colaborador no pierde el derecho a reanudarlas.

Articulo 23. Acumulacién. En todo caso, el colaborador gozara anualmente, por lo menos,
de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Sin embargo,
las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2)
afos.

La acumulaciéon puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando quiera que se trate de
empleados técnicos, especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten
sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares, previo acuerdo
entre el colaborador y UNINAVARRA.

Si el colaborador goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afio, se presume
gque acumula los dias restantes de vacaciones a los posteriores, de acuerdo con lo prescrito
en éste articulo.

Articulo 24. Compensacion en dinero de las vacaciones. La Institucion y el colaborador,
podran acordar por escrito, previa solicitud del mismo, que se pague en dinero hasta la
mitad de las vacaciones (hasta 7 dias por cada periodo causado).

Cuando el contrato terminare sin que el colaborador hubiere disfrutado del periodo de
vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procederd de manera proporcional al
tiempo laborado.

En todo caso para la compensaciéon en dinero de las vacaciones, se tendrd como base el
ultimo salario devengado por el colaborador.

Articulo 25. Remuneracién de las vacaciones. Durante el periodo de vacaciones el
colaborador recibira el salario ordinario que esté devengando el dia que comience a
disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones
el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas extras.

Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo
devengado por el colaborador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan, pero no entrara en dicho promedio el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario y de horas extras.
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CAPITULO VI
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 26. Permisos y licencias. La Fundaciéon Universitaria Navarra de conformidad
con las disposiciones legales, concedera a sus colaboradores los permisos o licencias
necesarias para:

1.

2.

El ejercicio del sufragio.

El desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion como jurado de
votacion, clavero, escrutador.

En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada.

Licencia por luto.

Asistir al entierro de sus compafieros de trabajo.

Asistir a las consultas médicas programadas con la Entidad Promotora de Salud (en
adelante E.P.S), o la entidad que hiciere sus veces de acuerdo con la normatividad

vigente, a la cual se encuentre afiliado.

Llegado el caso, otorgar permiso para desempefiar comisiones sindicales inherentes a
la organizacion.

Articulo 27. Condiciones. En los casos sefialados en el articulo anterior, el colaborador
debera dar aviso a la Direccion de Gestion de Talento Humano, para efectos de conceder
el permiso o licencia, por lo tanto, la concesion de éstos estara sujeta a las siguientes
condiciones:

1.
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la fecha que acuerde el colaborador con la Direccion de Gestion de Talento Humano y
su jefe inmediato.

2. Desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion. En este caso el aviso
al jefe inmediato o a la Direccién de Gestion de Talento Humano, se dard con la
anticipacion que las circunstancias lo permitan.

3. Desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion como jurado de
votacién, clavero o escrutador. La Institucidbn concedera al colaborador que fuere
nombrado como jurado de votacién, clavero o escrutador, el permiso correspondiente
para ejercer las labores de dicho cargo, de acuerdo con el aviso que dé a su jefe
inmediato o a la Direccién de Gestion de Talento Humano con la anticipacién que las
circunstancias lo permitan.

Todo colaborador que desempefare el cargo de jurado de votacion y presente el
certificado correspondiente, tendrd derecho a un (1) dia compensatorio de descanso
remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias calendario siguientes a la fecha
del ejercicio del cargo, en el dia que acuerde el colaborador con la Direccion de Gestion
de Talento Humano y su jefe inmediato.

El colaborador que desempefie cargo de clavero y escrutador, que preste sus servicios
fuera de su horario habitual de trabajo, tendra derecho al beneficio de un (1) dia
compensatorio de descanso remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias
calendario siguientes a la fecha del ejercicio del cargo, siempre y cuando no concurra
con otra forma de compensacion o beneficio. La fecha de disfrute del descanso sera
acordada entre el colaborador, la Direccion de Gestion de Talento Humano y/o su jefe
inmediato.

4. Grave calamidad doméstica debidamente comprobada. En virtud de este Reglamento
se entenderda por grave calamidad doméstica todo suceso familiar cuya gravedad afecte
el normal desarrollo de las actividades del colaborador, en la cual pueden verse
amenazados derechos fundamentales de importancia significativa en la vida personal o
familiar del mismo, o afectada su estabilidad emocional por grave dolor moral.

Entre otras, constituyen situaciones de grave calamidad doméstica, la grave afectacion
de la salud o la integridad fisica de un familiar cercano del colaborador, el secuestro o
la desaparicion del mismo; una afectacién seria de la vivienda del colaborador o de su
nucleo familiar por caso fortuito o fuerza mayor, como incendio, inundacion, terremoto,
entre otros; y demas situaciones similares de caracter negativo sobre las condiciones
materiales o morales de vida del colaborador, que lo obligue a atender prioritariamente
la emergencia personal o familiar.
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Una vez el colaborador de aviso a su jefe inmediato o a la Direccion de Gestién de
Talento Humano de los hechos que constituyen la grave calamidad doméstica, se
analizaran los mismos y se decidira acerca de la concesion del permiso y su duracion
acorde con las politicas de la Institucion.

La oportunidad del aviso a quien corresponda puede ser anterior o posterior al hecho
gue lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las circunstancias.

5. Licencia por luto. En caso de fallecimiento del cényuge, comparfiero o compariera
permanente del colaborador o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad,
primero de afinidad y segundo grado civil, la Institucion le concederd una licencia
remunerada por luto de cinco (5) dias habiles o el tiempo indicado por la Ley vigente al
momento del hecho. Este hecho debera ser informado por el colaborador ante su jefe
inmediato dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, y acreditarse
ante la Direccion de Gestion de Talento Humano dentro de los treinta (30) dias habiles
siguientes al hecho.

6. Asistir al entierro de sus compaferos de trabajo. En caso de fallecimiento de un
comparniero de trabajo, la Institucion concedera a sus colaboradores permiso para asistir
al entierro, siempre y cuando el nimero de personas que se ausente no perjudique el
funcionamiento de la Institucion. En este caso el aviso a la Direccién de Gestion de
Talento Humano o a su jefe inmediato debe darse con la anticipaciébn que las
circunstancias lo permitan.

7. Asistir a las consultas médicas programadas por la E.P.S, o la entidad que hiciere sus
veces de acuerdo con la normatividad vigente, a la cual se encuentre afiliado. En este
caso el colaborador debera dar el aviso con por lo menos (3) dias de anticipacion a la
Direccion de Gestién de Talento Humano y adicionalmente, debera acreditar ante ésta
su asistencia a la cita médica con la constancia respectiva.

8. Comisiones sindicales inherentes a la organizacion. La Institucion Universitaria, en tal
caso, concederd a sus colaboradores permiso para participar en comisiones sindicales
inherentes a la organizacién, siempre y cuando el nUmero de personas que se ausente
no perjudique el funcionamiento de la Entidad. El colaborador debera dar aviso con la
anticipacion que las circunstancias lo permitan.

Paragrafo. La Institucion en las situaciones previstas en el presente articulo, no podra
descontar del salario del colaborador ni obligar a éste a compensar con tiempo igual de
trabajo efectivo en horas distintas de su jornada ordinaria, el tiempo otorgado a éste.
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Articulo 28. Otros permisos. De presentarse la necesidad de que el colaborador deba
ausentarse de su lugar de trabajo por cualquier causa distinta de las previstas en el articulo
anterior, el mismo debera diligenciar el formato de solicitud de permiso y allegarlo a la
Direccion de Gestién de Talento Humano con una antelacion no inferior a tres (3) dias al
momento de su otorgamiento; sin embargo la concesion del permiso sera facultativo, en
atencion a las necesidades institucionales y de conformidad con las circunstancias que
rodean la solicitud.

Para otorgar el permiso se tendran en cuenta los siguientes criterios:

1. La Direccion de Gestion de Talento Humano podra otorgar permiso remunerado hasta
por dos (2) dias consecutivos, siempre y cuando el colaborador compense estos dias
dentro de la semana siguiente a su otorgamiento.

2. Si el permiso solicitado por el colaborador es de mas de (2) dias consecutivos, podra
otorgarse sin remuneracion los siguientes dias solicitados.

Paragrafo: Para efectos de la remuneracibn mensual, debera tenerse en cuenta las
deducciones contempladas en el Paragrafo 2 del articulo 17 del presente Reglamento.

CAPITULO IX
SALARIO, MODALIDADES, CONDICIONES Y PERIODOS DE PAGO

Articulo 29. Libertad de estipulacion del salario y modalidades. La Institucion y el
colaborador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por
unidad de tiempo, variable, por obra o a destajo por tarea, etcétera, o integral, pero siempre
respetando el salario minimo legal mensual vigente o el que se fije en pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales.

Paragrafo. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con éstas, cuando el colaborador
devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales
vigentes, podra acordarse por escrito entre éste y la Institucion que su remuneraciéon se
realice bajo la modalidad de Salario Integral, el cual 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; v,
en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.
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En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales vigentes, mas el factor prestacional correspondiente a UNINAVARRA
gue no podré ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

Este salario no estara exento de las cotizaciones al Sistema de Seguridad Social Integral,
ni de los aportes al SENA, ICBF y cajas de compensacion familiar, pero la base para
efectuar los aportes a éstas tres ultimas entidades corresponde al setenta por ciento (70%).

Paragrafo. El colaborador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion
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 30. Forma de pago. El colaborador y UNINAVARRA acordaran expresamente la
forma de pago del salario, la cual puede ser:

1. Latotalidad en dinero.

2. Parte en dinero y parte en especie. Constituye salario en especie toda aquella parte de
la remuneracion ordinaria 'y permanente que reciba el colaborador como
contraprestacion directa del servicio, tales como la alimentacion, habitacion o vestuario,
gue la Instituciéon suministre al colaborador o a su familia, salvo la estipulacion prevista
en el articulo 128 del Cadigo Sustantivo del Trabajo.

El salario en especie se valorara expresamente en el contrato de trabajo. A falta de
estipulacién se estimard pericialmente, sin que pueda llegar a constituir y conformar
mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del salario.

No obstante, cuando un colaborador devengue el salario minimo legal mensual vigente,
el valor por concepto de salario en especie no podra exceder del treinta por ciento
(30%).

Articulo 31. A quién se hace el pago. El salario se pagara directamente al colaborador a
través de medios electrénicos a la cuenta bancaria acreditada por éste, en cheque o en
efectivo; o excepcionalmente a la persona que él autorice por escrito, cuya firma debera
estar autenticada ante Notario, en debida forma.

Articulo 32. Jornal y sueldo. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el
estipulado por periodos mayores.
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Articulo 33. Periodos de pago. Los pagos se efectuaran por mensualidades vencidas
dentro de los (5) primeros dias de cada mes, asi:

1. Elsalario en dinero se pagara por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para
los jornales no podra ser mayor de una semana y para sueldos no mayor de un mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno se
efectuara junto con el del salario del periodo siguiente.

CAPITULO X
ATENCION EN SALUD, RIESGOS LABORALES, MEDIDAS DE SEGURIDAD
LABORAL E HIGIENE AMBIENTAL, PRIMEROS AUXILIOS Y PROCEDIMIENTO EN
CASOS DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ACCIONES DE MEDICINA DEL TRABAJO.

Articulo 34. Proteccién integral del colaborador. Es obligacion de la Institucion velar por
la salud y la seguridad de los colaboradores a su cargo, y proveer un ambiente de trabajo
sano. lgualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y
ejecutar actividades permanentes en Medicina Preventiva y del Trabajo, y en Higiene
Ambiental y Seguridad Laboral, con el objeto de velar por la proteccién integral del
colaborador.

Articulo 35. Atencién en salud. Los servicios de salud que requieran los colaboradores
se prestaran por las E.P.S, o la entidad que hiciere sus veces de acuerdo con la
normatividad vigente, a la cual estén afiliados, en caso de enfermedad o accidente de origen
comun; o las Administradoras de Riesgos Laborales (en adelante A.R.L), o la entidad que
hiciere sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, en caso de enfermedad laboral
0 accidente de trabajo, a través de la Institucién Prestadora de Salud (en adelante I.P.S) o
entidad que hiciere sus veces, a la cual estén asignados. En ausencia de la afiliacion,
estaran a cargo de UNINAVARRA los servicios que requiera el colaborador, sin perjuicio de
las acciones legales a que haya lugar.

Articulo 36. Aviso. Todo colaborador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo,
debera comunicarlo a la Direccion de Gestion de Talento Humano, con el propésito de que
ésta permita su ausencia en el trabajo y la consiguiente asistencia a la E.P.S, o la entidad
que hiciere sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, a la cual se encuentre
afiliado, a fin de que certifique si puede continuar 0 no en el trabajo y en su caso determine
la incapacidad y el tratamiento a que el colaborador debe someterse.

Si éste no diere aviso en el término indicado en el presente articulo, 0 no se sometiere al
examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como
injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en
absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debi
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Articulo 37. Instrucciones y tratamientos. Los colaboradores deberan someterse a las
instrucciones y tratamientos que ordena la respectiva E.P.S o la entidad que hiciere sus
veces de acuerdo con la normatividad vigente, asi como a los examenes o tratamientos
preventivos, curativos o de rehabilitacion que para todos o algunos de ellos ordenen en
determinados casos las entidades del Sistema de Seguridad Social Integral.

Articulo 38. Medidas de Seguridad. Los colaboradores deberan someterse a todas las
medidas de seguridad y salud en el trabajo que prescriben las autoridades del ramo en
general y en particular a las que ordene UNINAVARRA, para la prevencion y control de los
riesgos en el manejo de las herramientas y demas elementos de trabajo, para evitar las
enfermedades laborales y los accidentes de trabajo.

Paragrafo. El incumplimiento por parte del colaborador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos laborales, adoptados en forma general o
especifica, debidamente difundido entre la comunidad, u oportunamente dado a conocer al
colaborador, se cataloga como grave y faculta a la Institucion para la terminacion del vinculo
o relacién laboral por justa causa, previa autorizacion del Ministerio del Trabajo o quien
hiciere sus veces, respetando desde luego el derecho de defensa.

Articulo 39. Primeros auxilios en casos de accidentes de trabajo. En caso de accidente
de trabajo de inmediato se prestaran los primeros auxilios de acuerdo con lo establecido
para el efecto por la Direccion de Gestion de Talento Humano de la Institucién o quien
hiciere sus veces, e igualmente se evaluara acerca de la necesidad de traslado a la I.P.S
adscrita a la A.R.L o por las entidades que hicieren sus veces de acuerdo con la
normatividad vigente.

Asi mismo, se tomaran todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para
reducir al minimo las consecuencias del accidente, y se dara el aviso oportuno ala A.R.L 0
la entidad que hiciere sus veces de acuerdo con la normatividad vigente y a las demas
entidades en los términos establecidos en el ordenamiento juridico colombiano.

Articulo 40. Comunicacion de accidente de trabajo. En caso de accidente de trabajo no
mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el colaborador lo comunicara
inmediatamente, siempre que su condicion de salud lo permita, a su jefe inmediato y/o a la
Direccion de Gestion de Talento Humano, para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno. El colaborador deberd informar acerca de la incapacidad que le
hubiere sido expedida como consecuencia del accidente en los términos dispuestos por las
disposiciones legales vigentes.
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Articulo 41. Informacién. La Institucion Universitaria llevara estadisticas de las
enfermedades laborales y de los accidentes de trabajo, para lo cual debera, en cada caso,
determinar la gravedad y la frecuencia de las enfermedades laborales o de los accidentes
de trabajo, de conformidad con el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
de la UNINAVARRA.

Paragrafo. Toda enfermedad laboral o accidente de trabajo que ocurra en la Institucion,
debera ser informado por ésta a la A.R.L o0 a la entidad que hiciere sus veces de acuerdo
con la normatividad vigente, y demas instituciones que la Ley establezca, dentro de los dos
(2) dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad o en el
plazo establecido por las normas que regulan el tema.

Articulo 42. Remision normativa. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata
este capitulo, tanto la Institucion como los colaboradores, se someteran a las normas
pertinentes del Sistema de Seguridad Social Integral que regulen la materia. De la misma
manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse a la legislacién vigente del Sistema
General de Riesgos Laborales, de conformidad con los términos estipulados en los
preceptos legales pertinentes.

Articulo 43. Incapacidades. En relacion con las incapacidades médicas, se establecen los
siguientes parametros:

1. Lasimple manifestacion del colaborador de que su ausencia al trabajo se debi6 al hecho
de haber concurrido al servicio médico o al médico particular, no sera aceptada por la
Institucién como excusa.

2. El colaborador debera informar a la Institucion sobre la expedicion de una prescripcion
de incapacidad y su duracion, dentro del dia habil siguiente, y entregar en los términos
sefalados por UNINAVARRA, en original esta prescripcion de incapacidad emitida por
la E.P.S o la A.R.L, o las entidades que hicieren sus veces de acuerdo con la
normatividad vigente, a la cual se encuentra afiliado para efectos del trdmite de
reconocimiento de la prestacion econémica.

La Institucién realizara el tramite correspondiente para el reconocimiento de la
prestacion econdémica de incapacidad ante la entidad respectiva a la cual se encuentre
afiliado el colaborador de acuerdo con la naturaleza del accidente o enfermedad vy el
trdmite de reconocimiento de la misma se realizara en los términos de la normatividad
vigente.

3. Como justificacion del colaborador para faltar al trabajo por razones de salud, la
Institucidn solo tendra en cuenta el certificado de incapacidad que otorgue la E.P.S o
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A.R.L, o las entidades que hicieren sus veces de acuerdo con la normatividad vigente,
a la cual se encuentre afiliado el colaborador. Este certificado sera obtenido bajo los
parametros y procedimientos establecidos por el ordenamiento juridico colombiano. En
caso de no ser necesario la expedicion del certificado se acreditara en la forma como lo
sefalen las normas vigentes.

, CAPITULO XI
ORDEN JERARQUICO DE LOS REPRESENTANTES DEL EMPLEADOR

Articulo 44. Representantes del Empleador. Entre ellos se encuentran los siguientes
colaboradores situados jerarquicamente de manera descendente:

Presidente

Rector (a)
Vicerrectores (as)
Secretaria (0) General
Decanos

Directores
Coordinadores

NoosrwbdE

CAPITULO XII .
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE DIECIOCHO ANOS (18)
ANOS

Articulo 45. Labores prohibidas para mujeres y para menores de dieciocho (18) afios.
La Institucién no contratara menores de quince (15) afios; se podra contratar a persona
mayores de (15) afios y menores de (18), para lo cual se debera contar con la autorizacion
respectiva emitida por la Oficina del Trabajo, o, en su defecto, por el Ente Territorial Local.

Adicionalmente, en ningun caso la Institucién asignara la realizacion de labores prohibidas
por la Ley para mujeres y nifios, en especial las contempladas en la Resolucién 01677 de
2008.

CAPITULO Xl
OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

Articulo 46. Obligaciones generales para UNINAVARRA. La Institucion Universitaria
tiene como obligaciones generales las siguientes:

1. Ejecutar el contrato de trabajo de buena fe.
2. Respetar y brindar un buen trato a sus colaboradores.
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3. Brindar a los colaboradores condiciones laborales segun lo contemplado en la
normatividad vigente, con equidad y justicia, acorde con la dignidad humana.

4. Adoptar medidas tendientes a proteger la salud y la seguridad de los colaboradores a
su cargo.

5. Cumplir con las obligaciones en seguridad y prevision de riesgos laborales definidas por

la normatividad vigente.

Proveer un ambiente de trabajo sano.

Implementar y ejecutar actividades permanentes en Medicina Preventiva y del Trabajo

y en Higiene Ambiental y Seguridad Laboral.

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

Afiliar a sus colaboradores al Sistema de Seguridad Social Integral y caja de

compensacion familiar.

10. En general todas aquellas previstas en la Ley para los empleadores.

No

8.
9.

Articulo 47 Obligaciones generales para los colaboradores. Los colaboradores de la
Institucion tienen como obligaciones generales las siguientes:

1. Ejecutar el contrato de trabajo de buena fe.

2. Respetar a sus superiores y cumplir con las 6rdenes que le sean informadas.

3. Respetar y brindar un buen trato a sus comparieros de trabajo, estudiantes, visitantes y
usuarios en general con los cuales la Institucion tenga relacion.

4. Trabajar en completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo, y tener una
actitud de trabajo en equipo e integracion en la ejecucion de sus labores.

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

6. Evitar cualquier conducta de agresion fisica o moral o que impligue violacién a la libertad
fisica o sexual contra sus comparieros de trabajo y superiores jerarquicos.

7. Ejecutar los trabajos que les confien, con honradez, eficiencia, responsabilidad, buena
voluntad y disposicion.

8. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar, por conducto del
respectivo jefe inmediato, de manera respetuosa y fundamentada.

9. Ser veridico en todo caso y momento.

10. Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
con su verdadera intencion que es, en todo caso, la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de la Institucién en general.

11. Conocer, promover, difundir y dar estricto cumplimiento en el desarrollo de sus
actividades, a lo dispuesto en el presente Reglamento, a las prescripciones especiales
de los contratos individuales de trabajo, a los estatutos, reglamentos especiales,
normas, politicas, procedimientos y en general, cualquier documento y declaracién
institucional, que tenga establecidos o establezca UNINAVARRA.
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12. Permanecer durante la jornada de trabajo en el lugar en donde por orden de la
Institucion deba desempefiar sus labores.

13. Denunciar ante la Institucion el traslado de herramientas o cualquier implemento de
trabajo, que haga cualquier persona, o el uso de elementos o vehiculos para fines
distintos de los sefialados por UNINAVARRA.

14. Guardar la mas estricta reserva de cuanto observe o escuche dentro del lugar de
trabajo.

15. Asistir puntualmente al lugar de trabajo segin el horario establecido y cumplir
diariamente con la jornada de trabajo completa, valga decir desde la hora de ingreso
hasta la hora de salida, salvo los casos de permisos o licencias regulados en este
Reglamento y concedidos por UNINAVARRA segun el procedimiento indicado.

16. Observar con suma diligencia y cuidado las medidas, precauciones, instrucciones y
ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales, que le indique la
Institucion para el manejo de herramientas o elementos de trabajo; y observar
rigurosamente las normas minimas de aseo personal, del lugar de trabajo y del equipo
asignado.

17. Utilizar todas las prendas y elementos de proteccion que sean suministrados por la
Institucion para cumplir con las condiciones de seguridad propias del trabajo.

18. Utilizar los uniformes suministrados por UNINAVARRA.

19. Registrarse al momento del ingreso y salida de la Institucién de acuerdo con la jornada
de trabajo respectiva a través del biométrico, software o de instrumentos similares que
la Institucion adopte, con el fin de controlar efectivamente el cumplimiento de los
horarios establecidos y en relacion a la jornada laboral respectiva.

Paragrafo: No se podra por parte de los colaboradores realizar el cobro de horas extras,
por haberse realizado el registro de ingresé antes o después de la hora establecida para la
jornada laboral, pues para que estas procedan, deben estar previamente autorizadas por el
empleador.

Articulo 48. Obligaciones especiales para la Institucién. Son obligaciones especiales
de la UNINAVARRA:

1. Poner a disposicion de los colaboradores, salvo estipulacion en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las
labores en forma satisfactoria.

2. Suministrar a sus colaboradores instalaciones locativas apropiadas para el oficio, y
elementos adecuados de proteccion contra los accidentes y enfermedades laborales,
de forma que garantice razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios, dentro de los limites legales, en caso de
accidentes o enfermedad.
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4. Desarrollar las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, con el fin de
promover un excelente ambiente de convivencia laboral

5. Fomentar relaciones sociales positivas entre todos los colaboradores y respaldar la

dignidad e integridad de las personas en el trabajo a través de la Direccion de Gestion

de Talento Humano y del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo de

UNINAVARRA.

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

Conceder al colaborador los permisos o licencias necesarias para los fines y en los

términos indicados en el Capitulo VII de este Reglamento, y de acuerdo con los

procedimientos que para el efecto estableciere la Institucion.

8. Entregar al colaborador que lo solicite, a la terminacién del contrato, una certificacion

en que conste el tiempo de servicios, la indole de las labores y el salario devengado, e
igualmente, ordenar la practica de un examen meédico de retiro y entregarle certificacion
sobre el particular.
Se considerara que el colaborador desiste voluntariamente o por su culpa, elude, dilata
o dificulta el examen, cuando transcurrido cinco (5) dias habiles a partir de su retiro no
se presenta donde el médico respectivo para la practica del examen, a pesar de haber
recibido la informacién u orden correspondiente. En tal caso, cesa tal obligacion para
UNINAVARRA.

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

10. Promover la igualdad de trato en cuanto a remuneracion, capacitacion, formacion,
acceso a mejores oportunidades laborales y demas derechos fundamentales laborales,
entre los colaboradores de la UNINAVARRA.

11. Dar a conocer a los colaboradores las politicas y directrices que UNINAVARRA
establezca para el adecuado uso de equipos, programas y manejo de la informacion.

12. Informar a los colaboradores sobre las restricciones de uso de equipos y programas
informaticos, la legislacion vigente en materia de proteccion de datos personales,
propiedad intelectual, seguridad de la informacién y en general las sanciones que
pueden acarrear por su incumplimiento.

No

Articulo 49. Obligaciones especiales para los colaboradores. Son obligaciones
especiales del colaborador UNINAVARRISTA, y su incumplimiento podra ser considerado
una falta grave que puede conllevar la terminacion del contrato de trabajo con justa causa,
las siguientes:
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1. Realizar personalmente el trabajo propio de su cargo o el que se le asigne, en los
términos estipulados.

2. Abstenerse de utilizar los recursos y el nombre de la Institucion Universitaria o el cargo
que desempeinia, para su beneficio personal o el de terceros.

3. Proteger y utilizar adecuadamente la informacion confidencial; ésta informacion no
podra ser utilizada para intereses o fines propios o de terceros.

4. Guardar la debida reserva de la informacion de UNINAVARRA catalogada como
informacion confidencial.

5. Suministrar de manera clara, confiable, completa y oportuna la informacién requerida
para un buen desarrollo del control interno, de las labores de auditoria interna y de la
revisoria fiscal en ejercicio de sus funciones.

6. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro normal y natural, los

instrumentos y Utiles que le hayan sido facilitados para la ejecucion del trabajo y las

materias primas sobrantes.

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

Actuar en todo momento de acuerdo con los intereses de UNINAVARRA, buscando

siempre el beneficio de ésta; asi como abstenerse de realizar alguna actividad que vaya

en detrimento de los intereses, objetivos o propdsitos de la Institucién, o que contrarie
cualquier reglamentacion establecida por la misma.

9. Declarar, ante la Secretaria General de la Institucion Universitaria, Decano y/o Director
respectivo, en el momento de su ocurrencia, alguna de las posibles situaciones de
conflicto de intereses con UNINAVARRA.

10. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecte,
amenace o perjudique las personas, las cosas o los trabajos por realizar a cargo de
UNINAVARRA.

11. Acatar las medidas para la prevencion y control de riesgos laborales, que prescriben las
autoridades del ramo o el area encargada de la Seguridad y Salud en el Trabajo de
UNINAVARRA o quien hiciere sus veces 0 los respectivos reglamentos, politicas,
directrices y demas instrumentos.

12. Registrar en las oficinas de la Direccion de Gestion de Talento Humano de la Institucion,
su domicilio y dar aviso inmediato de cualquier cambio que ocurra, asi como hechos
que generen cambios de estado civil, fallecimiento de hijos o padres, nacimiento de
hijos, estudios realizados, titulos obtenidos; con el fin de que UNINAVARRA pueda
actualizar sus registros para los efectos en que tales hechos incidan. En caso de
cualquier comunicacion que se dirija al colaborador, se entenderd validamente
notificada y enviada a éste, si se dirige a la ultima direccion que el colaborador tuviere
registrada en la Institucion.

13. Observar estrictamente lo establecido por UNINAVARRA para la solicitud de permisos
o licencias, y para avisos y comprobacién de enfermedad, ausencias y novedades
semejantes.

© ~

Pagina 27 de 55
Acuerdo 006 del 20 de Junio de 2017

: . Nit. 900480042-2
Consejo Superior

Calle 10 No, 6-41 Neiva - Huila - Colombia
Tel. (8) 872 2049 - 871 1199 - 874 0089
www.uninavarra.edu.co

e-mail: uninavarra@navarra.edu.co

VIGILADA MINEDUCACION



3 (IFICY
FUNDACION @ ﬁ S
UNIVERSITARIA N . @
NAVARRA® 150 900} e g

,owég

El Sistema de Gestion de la Calidad Certificado aplica a la prestacion
de los servicios de apoyo a la academia: Promocidn, Registro y
Control, incluyendo los servicios que apoyan las actividades de
Bienestar Universitario, Biblioteca, Proveccién Social y Extension de
la Fundacién Universitaria Navarra - UNINAVARRA

UNINAVARRA

14. Portar siempre el carné de identidad que otorga UNINAVARRA en las instalaciones de
ésta y presentarlo en todas las ocasiones en que asi lo exija la Institucién por razones
de control.

15. Someterse a los controles y medidas de seguridad indicados por UNINAVARRA.

16. Asistir con puntualidad y disposicibn a los cursos especiales de capacitacion,
entrenamiento o perfeccionamiento organizados e indicados por UNINAVARRA, dentro
o fuera de sus instalaciones, a los que se le invita o se le indique participar.

17. Asistir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo, organizadas y
convocadas por la Institucion o sus representantes.

18. Aceptar los traslados y cambios de oficio u horario siempre y cuando éstos no
desmejoren las condiciones laborales.

19. Prestar sus servicios de manera, cuidadosa, amable y diligente en el lugar, tiempo y
condiciones acordadas.

20. Cumplir las normas legales sobre transito de automotores en el caso de los conductores
de UNINAVARRA.

21. Permanecer alerta y en perfectas condiciones fisicas siempre y en todo momento para
la vigilancia y cuidado de las personas y de todos los bienes de la UNINAVARRA y
mantenerse siempre en el lugar de trabajo asignado, en el caso del personal de
vigilancia de la Institucién.

22. Realizar un uso adecuado de los materiales, enseres e instalaciones de UNINAVARRA.

23. Dar aviso al jefe inmediato en caso de cualquier dafio, pérdida o fallas técnicas que se
presenten en algin objeto relacionado directamente con su labor.

24. Informar oportunamente el hecho de haber recibido un mayor valor en la ndomina, o en
otros pagos laborales o sumas de dinero que entregue UNINAVARRA al colaborador
en virtud de sus labores.

25. Cumplir los horarios de tiempo suplementario o de horas extras, cuando ellas
correspondan a acuerdos entre colaboradores y UNINAVARRA, o cuando la Institucion
los hubiere comunicado oportunamente.

26. Comunicar a la Institucion sobre cualquier conducta de la que tenga conocimiento,
ejercida por directivos, jefes, superiores o comparieros de trabajo, que pueda implicar
maltrato fisico o moral o persecucion laboral contra si mismo o contra otros compafieros,
jefes o directivos.

27. Sostener una conducta publica acorde con el decoro y la dignidad de su cargo.

28. Actuar con imparcialidad y justicia en el ejercicio de su cargo, en relaciébn con sus
estudiantes.

29. Cumplir con el horario establecido por la Institucion para dictar sus clases y desempefiar
las actividades académicas que le corresponda.

30. Mantener la reserva sobre los temas académicos de los estudiantes.

31. Entregar, tanto a la Institucion como a los estudiantes, el resultado de las evaluaciones
en los plazos y fechas establecidas por UNINAVARRA.
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32. Observar en sus relaciones con la Instituciéon y el estudiantado, las normas éticas y
académicas que inspiran los principios de formacion y en todo caso, las consagradas
en el Reglamento Docente y demas reglamentos.

33. Permanecer actualizado en los desarrollos académicos y profesionales de su disciplina
y en su formacion.

34. Acatar todas las obligaciones y deberes que emanen de las normas, politicas,
procedimientos, estatutos, reglamentos, documentos y declaraciones institucionales,
que tenga establecidos o establezca UNINAVARRA, asi como cumplir fiel y
estrictamente todas las disposiciones legales.

35. Velar por la seguridad del personal a su cargo, haciendo cumplir las normas e
instrucciones preestablecidas, procurando que todos los colaboradores utilicen y hagan
uso adecuado de los elementos de dotacién y de seguridad suministrados por
UNINAVARRA.

36. Informar por escrito y en forma oportuna, en las oficinas establecidas por
UNINAVARRA, sobre las faltas cometidas por cualquier colaborador a su cargo, con el
fin de que previo el procedimiento establecido en la Ley o normas del presente
Reglamento Interno de Trabajo, se tome la decision a que hubiere lugar.

37. Proteger la imagen institucional de UNINAVARRA y respetar estrictamente la
Reglamentacion sobre Propiedad Intelectual y demas normas que lo desarrollen, asi
como las normas nacionales e internacionales sobre derechos de autor.

38. Cumplir con las politicas y directrices que UNINAVARRA establezca para el adecuado
uso de equipos, programas y manejo de la informacion, asi como la legislacion vigente
en materia de proteccion de datos personales, propiedad intelectual y seguridad de la
informacion.

39. Cumplir con las obligaciones a cargo de los colaboradores contempladas en el Codigo
Sustantivo del Trabajo y demas normas del ordenamiento juridico colombiano.

Articulo 50. Prohibiciones especiales para la Institucion. Se prohibe a la Fundacion
Universitaria Navarra — UNINAVARRA:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los colaboradores, sin autorizacion previa escrita de éstos
para cada caso, o sin mandamiento judicial, con excepcién de los eventos contemplados
en la normatividad laboral y de seguridad social vigente.

2. Obligar en cualquier forma a los colaboradores a comprar o contratar servicios ofrecidos
por la Institucion, asi como mercancias o viveres.

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

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los colaboradores en el ejercicio de su derecho
de asociacion.
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5. Imponer a los colaboradores obligaciones de caracter religioso o politico, o dificultarles

o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

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

Emplear en las certificaciones laborales 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 instituciones o empresas a los

colaboradores que se separen o sean separados de sus servicios en la Fundacion

Universitaria Navarra — UNINAVARRA.

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

9. Las demas actuaciones que la Ley prohiba para los empleadores.

No

Articulo 51. Prohibiciones especiales para los colaboradores. Se prohibe a los
colaboradores, lo siguiente:

1. Trasladar fuera de las instalaciones de UNINAVARRA o del lugar donde preste sus
servicios, sin autorizacion, materias primas, maquinaria, bienes, objetos o cualquier
elemento de la Institucién o de los comparieros de trabajo.

2. Destruir o atentar en cualquier forma contra los bienes de UNINAVARRA o de la entidad
en la cual esté prestando sus servicios.

3. Operar o usar las maquinas, equipos, Utiles de trabajo, herramientas, vehiculos,
instalaciones o cualquier elemento de la Institucion en objetos distintos del trabajo
contratado, sin la autorizaciéon correspondiente, en su propio provecho o de terceros
dentro o fuera de la Institucion.

4. Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algin objeto de propiedad de
UNINAVARRA sin su autorizacion.

5. Confiar a otro colaborador, sin la autorizacion correspondiente, la ejecucion del propio
trabajo, maquinas, equipos, Utiles de trabajo, herramientas, implementos, vehiculo (s) o
elementos de UNINAVARRA.

6. Reemplazar a otro colaborador, sin la autorizacion correspondiente, en la ejecucion de
su trabajo, maquinas, equipos, utiles de trabajo, herramientas, implementos, vehiculo
(s) o elementos de la Institucion.

7. Dejar maquinas, equipos, herramientas o elementos de trabajo en lugares distintos a
los sefialados para tal fin, o entregarlos a otras personas sin recibir la orden o
autorizacion correspondiente.

8. Presentarse al lugar de trabajo bajo los efectos de bebidas alcohodlicas o bajo la
influencia de sustancias estupefacientes, alucindégenas, psicotrépicas o sintéticas o
cualquier sustancia o producto semejante; o ingerir bebidas alcohdlicas o consumir
cualquiera de estas sustancias durante la jornada laboral.

9. Tener relacion sentimental amorosa o sexual por parte de los docentes con estudiantes
de la Institucion.
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10. Tener relaciones sentimentales amorosas o sexuales entre comparieros de trabajo, sin
importar el nivel del cargo desempefiado, cuando ese tipo de relaciones se hacen
publicas o notorias y afectan el buen ambiente laboral o desempefio de las funciones.

11. Conducir vehiculos de UNINAVARRA o cualquier otro vehiculo que le sea entregado
para la ejecucion de sus labores, bajo los efectos de bebidas alcohdlicas, o bajo la
influencia de sustancias estupefacientes, alucinégenas, psicotrépicas o sintéticas o
cualquier sustancia o producto semejante, en el desempefio de sus labores.

12. Transportar pasajeros u objetos no autorizados o realizar recorridos no autorizados, lo
cual esta especialmente prohibido a los conductores de UNINAVARRA.

13. Retirar de la Fundacion Universitaria Navarra — UNINAVARRA o de los lugares
asignados por ella, vehiculos de propiedad de ésta o que le hayan sido asignados para
la ejecucion de sus labores, sin la debida autorizacion.

14. Mantener en su poder dentro de las instalaciones de la Institucion Universitaria cualquier
clase de sustancia prohibida por la Ley.

15. Fumar en los lugares prohibidos por la Ley, la Institucién o en lugares donde pueda
llegar a causar algun perjuicio a la misma o a sus colaboradores, estudiantes o
visitantes.

16. Introducir, portar o conservar armas o explosivos de cualquier clase en el lugar de
trabajo, a excepcion de las que con autorizacion legal puedan llevar los vigilantes y
personal de seguridad.

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

18. Intervenir en cualquier forma en la promocién, organizacion o realizacién de huelgas,
paros, ceses o suspensiones del trabajo en UNINAVARRA, cuando tales hechos tengan
el caracter de ilegales, intempestivos 0 de alguna manera sean contrarias a las
disposiciones de la Ley y de los reglamentos institucionales.

19. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de autoridad competente
en la Institucion, excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el
lugar de trabajo.

20. Emplear mas del tiempo necesario para realizar el objeto del permiso o licencia
concedido por la Institucion, o utilizar el mismo en asuntos diferentes a los expuestos al
momento de la solicitud.

21. Presentarse al trabajo cuando se encuentre incapacitado por la E.P.S o la A.R.L, o por
las entidades que hicieren sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, a la cual
se encuentre afiliado; o cuando se encuentre en periodo de vacaciones o de licencia
concedida por UNINAVARRA.

22. Perjudicar, obstruir o dilatar el normal funcionamiento de cualquiera de las actividades
de la Institucion, mediante algin acto u omision.

23. Consumir alimentos en el lugar de trabajo cuando se encuentre operando equipos o
maquinas o que impliquen suspender las actividades que se encuentra realizando.

24. Dormir durante la jornada de trabajo.
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25. Dejar el lugar de trabajo sin adoptar las medidas de seguridad necesarias para la
preservacion de los bienes de la Institucion.

26. Entregar en forma indebida su lugar de trabajo al colaborador que por algin motivo
deba reemplazarlo temporal o permanentemente.

27. Abandonar o retirarse temporalmente del lugar de trabajo sin autorizacion del respectivo
superior o de la Direccién de Gestién de Talento humano y para fines diferentes a los
de su trabajo.

28. Cambiar el turno o el horario de trabajo sin orden o autorizacion expresa de la Direccién
de Gestién de Talento humano o de su jefe inmediato.

29. Trabajar horas extras sin autorizacion de la Institucion.

30. Negarse a trabajar con los métodos y sistemas de UNINAVARRA.

31. Negarse, sin justa causa, a prestar el servicio en los lugares que la Institucion le asigne.

32. Negarse a atender las Ordenes, instrucciones y correcciones impartidas por sus
superiores, al igual que incitar a los colaboradores de la Institucién Universitaria para
que las desconozcan.

33. Permitir que durante la prestacion del servicio se violen 6rdenes o normas
reglamentarias, o tolerar tales infracciones y no informarlas oportunamente a la
Institucién o sus representantes.

34. Ocultar faltas que atenten contra UNINAVARRA, cometidas por compafieros de trabajo
0 guardar silencio ante actitudes sospechosas que observe ya sea de compafieros de
trabajo o extrafos.

35. Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas que
haya recibido para gastos.

36. Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo, sin previa
autorizacién del superior respectivo.

37. Recibir visitas de caracter personal que perturben la ejecucién normal de su trabajo.

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

39. Realizar ventas o distribucién de cualquier tipo de articulos dentro de las instalaciones
o en el lugar donde preste sus servicios, al igual que vender loterias, chance, rifas u
otros semejantes en el lugar de trabajo.

40. Utilizar las carteleras u otros medios de comunicacion de la Institucidn sin autorizacion
o remover de alli informacién o material, dafarlo, alterarlo o destruirlo.

41. Originar rifias, discordia o discusion irrespetuosa con otros miembros de la comunidad
universitaria o tomar parte en tales actos dentro o fuera de la Institucion.

42. Faltar al respeto con hechos o palabras insultantes a sus comparfieros de trabajo o
superiores jerarquicos o a cualquier miembro de la comunidad universitaria.

43. Atemorizar, coaccionar, o intimidar a algin compafero de trabajo dentro de las
instalaciones de UNINAVARRA o fuera de ella.
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44. Realizar, promover u ocultar actos de acoso laboral o de otra naturaleza contra
comparfieros de trabajo, incluso contra los superiores o las personas que dependan del
colaborador.

45, Desacreditar o difamar, en cualquier forma o por cualquier medio, a las personas de la
comunidad universitaria o el nombre de la Institucion.

46. Brindar mala atencién a los usuarios: no contestar las llamadas, colgarlas durante su
desarrollo, ser descortés, grosero, déspota, vulgar o faltar a la confianza y/o negarle
deliberadamente un servicio.

47. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de
trabajo, la de sus superiores o0 la de terceras personas; 0 que amenace, ponga en
peligro o perjudique las maquinas, equipos, elementos, edificios, talleres, salas de
trabajo o vehiculos o cualquier activo o espacio de la Fundacion Universitaria Navarra
— UNINAVARRA.

48. Dejar encendidos, sin ser necesario, después de terminar la jornada de trabajo o
durante ésta: maquinas, motores o equipos eléctricos de oficina.

49. Incumplir con las politicas de la Institucién de cuidado de muebles, enseres y elementos
de oficina, o las que se establecieran para la conservacion del medio ambiente.

50. Entregar y/o aceptar dinero o dadivas para obtener cualquier tipo de beneficio, o que
pueda llevar a influir en la toma de decisiones en el desarrollo de sus labores.

51. Revelar o suministrar, sin autorizacion de UNINAVARRA, a terceros cualquier
informacién o dato obtenido por razén o con motivo del ejercicio de sus funciones.

52. Utilizar para beneficio propio o ajeno sin la debida autorizacién, los estudios,
procedimientos, descubrimientos, inventos, informaciones o mejoras obtenidos o
conocidos por el colaborador, o con intervencion de él, durante la vigencia del contrato
de trabajo.

53. Utilizar el vinculo con la Institucién o su cargo en la misma, para realizar actividades
proselitistas, entendiendo por éstas todas las actividades tendientes a ganar la adhesiéon
de una persona o grupo de personas, a una opinidn, idea, partido o religion.

54. Dar a conocer a personas no autorizadas por la Institucion, las claves o contrasefias de
acceso a los sistemas de informacion de UNINAVARRA, salvo que el colaborador se
vea en la necesidad de dar autorizacién expresa a otro colaborador para que las
conozca por algun propésito laboral establecido, caso en el cual sera responsable del
uso tanto el colaborador que dio la autorizacion como el colaborador autorizado.

55. Utilizar los préstamos que llegare a otorgar la Institucién para situaciones diferentes a
las que motivaron su aprobacion o suministrar informacioén falsa para obtener préstamos
de cualquier indole.

56. Solicitar préstamos personales a cualquier miembro de la comunidad universitaria o a
terceros con los que tenga relaciéon en virtud de su cargo, para obtener cualquier tipo
de beneficio, o que pueda llevar a influir en la toma de decisiones en el desarrollo de
sus labores.
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57. Crear o alterar documentos o algun elemento que contenga informacién, para su
beneficio personal o de un tercero en perjuicio de UNINAVARRA.

58. Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos negociables,
articulos o valores que le sean entregados por cualquier concepto con destino a
UNINAVARRA o por esta con destino a sus acreedores, clientes, colaboradores, entre
otros.

59. Ingresar a lugares en los cuales no se esté permitido el acceso, sin la autorizacion
previa.

60. Reproducir o retirar de UNINAVARRA cualquier software sin la autorizacién expresa del
area de Informatica de la Institucion o de la dependencia que haga sus veces.

61. Mantener en su poder, usar o instalar en los computadores de la Institucién cualquier
software sin la autorizacion expresa del area de Tic's o de la dependencia que haga
Sus veces.

62. Utilizar los recursos informaticos de la Institucién para fines contrarios a la Ley o
incumplir lo establecido por el &rea de Tic's de la Institucién o de la dependencia que
haga sus veces para el manejo de estos recursos.

63. Atentar contra la seguridad de los sistemas de informacion de UNINAVARRA o extraer
informacién de éstos sin autorizacién de la persona competente de acuerdo con lo
establecido por la Institucion.

64. Realizar labores en otras instituciones, que puedan generar conflictos de intereses, o
que interfieran con la jornada laboral, con el desempefio de las responsabilidades y/o
actividades asignadas por la Institucion y con el adecuado y debido manejo de los
recursos, informacion, instalaciones y equipos de UNINAVARRA, salvo que éstas sean
propias de las funciones inherentes a su cargo, o que la realizacién de estas labores, a
titulo personal, cuente con la correspondiente autorizacién escrita del decano o jefe de
la dependencia administrativa a la cual se encuentre adscrito, segun el caso.

65. Durante la jornada de trabajo hacer uso del teléfono celular para una causa distinta a las
funciones laborales, en especial cuando la funcién principal del colaborador sea de
atencion al publico, o demorar o dejar de hacer su trabajo por atender llamadas
personales, chats de conversacién no institucionales, consultas en paginas de internet
no relacionadas con sus funciones. El celular siempre debe estar en silencio, usarlo s6lo
para llamadas de emergencia y se debe evitar tener el celular en la mano.

66. La permanencia de familiares, amigos y conocidos de manera prolongada en las
instalaciones de la Institucién o en su puesto de trabajo, cuando obedezca a razones
ajenas a las laborales.

67. Utilizar sin la correspondiente autorizacion, para su beneficio personal o de terceros, los
trabajados, invenciones y demas productos académicos que hayan sido elaborados,
asesorados por la Institucién, o que segun las normas de derechos de autor y propiedad
intelectual sean de la Fundacién Universitaria.

68. Las demas prohibiciones contempladas en el Codigo Sustantivo de Trabajo y en general
en el ordenamiento juridico colombiano.
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69. Las demds prohibiciones contempladas en los Contratos Individuales de Trabajo,
Estatutos, Reglamentos, normas, politicas, procedimientos y en general, cualquier
documento y declaracién institucional, que tenga establecidos o establezca
UNINAVARRA.

Paragrafo. La grave violacion de las prohibiciones por el trabajador faculta al empleador a
dar por terminado con justa causa el contrato de trabajo.

CAPITULO XIV
ESCALA DE FALTAS DISCIPLINARIAS Y SANCIONES

Articulo 52. Faltas Disciplinarias y Escala de Faltas. Constituyen faltas disciplinarias el
incumplimiento de los deberes y obligaciones de los colaboradores y la incursion en las
prohibiciones y las conductas, establecidos en los articulos 49, 51, 54 y 56 del presente
Reglamento y las demas catalogadas como tal, en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y en el
Contrato de Trabajo, en los Reglamentos, Estatutos y Politicas de la Institucion.

La calificacién de la falta disciplinaria se enmarcara dentro de criterios de razonabilidad,
proporcionalidad e igualdad y se graduaran como leves o graves de conformidad con los
siguientes criterios:

El grado de culpabilidad

La afectacion del servicio

El nivel jerarquico del infractor

La trascendencia de la falta

El perjuicio ocasionado a la Institucién.

La reiteracion de la conducta

Los motivos determinantes de la conducta

Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta.

ONogr®WNE

Articulo 53. Escala de sanciones. La Institucion ha establecido una escala de sanciones
gue aplicara en forma correlativa a calificacion de la falta establecida en el articulo 52 del
presente reglamento:

1. Amonestacion escrita o llamado de atencién verbal. La amonestacién escrita se anotara
en la correspondiente hoja de vida.

2. Suspension temporal de ascenso en el escalafén, en el caso de la falta ser cometida por
un Docente.

3. Suspensidn en el trabajo hasta por ocho (8) dias.
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4. Suspensién en el trabajo hasta por dos (2) meses.
5. Despido con justa causa, para faltas catalogadas como graves.

Paragrafo 1. Durante los periodos de suspension en el trabajo, cesara la obligacién por
parte del colaborador de ejecutar sus funciones y por parte de UNINAVARRA de cancelar
el salario correspondiente a los dias de suspension.

Paragrafo 2. Para las faltas calificadas como leves cuya sancion sea la suspension en el
trabajo, se tendran en cuenta las siguientes circunstancias agravantes y atenuantes con el
objetivo de determinar el periodo de duracién de la suspension:

1. Circunstancias agravantes:

a) Realizar el hecho en complicidad con algin miembro de la comunidad universitaria.

b) Cometer la conducta aprovechando la confianza depositada.

c¢) Cometer la conducta para ocultar otra.

d) Rehuir la responsabilidad o atribuirsela a otro u otros.

e) Incumplir varias obligaciones a su cargo o violar varias de sus prohibiciones con la
misma accioén u omision.

f)  Asumir en forma premeditada la infraccion y las modalidades empleadas al momento
de cometer la conducta.

g) Reincidir en la comision de faltas.

h) Haber obrado por motivos innobles o futiles.

i) Cometer la falta con premeditacion.

2. Circunstancias atenuantes:

a) Buena conducta anterior.

b) Haber sido inducido a cometer la conducta.

¢) Reconocer y confesar la falta oportunamente y no inducir a error.

d) No tener antecedentes penales o disciplinarios.

e) Procurar, a iniciativa propia, resarcir el dafio o compensar el perjuicio causado antes
de iniciarse el proceso disciplinario.

f) Haber obrado por motivos nobles o altruistas.

Paragrafo 3. El colaborador que haya sido suspendido debera presentarse exactamente
en la fecha en que termina la sancién. De no hacerlo asi, se entendera que abandona el
trabajo y traerd como consecuencia la terminacion del contrato respectivo.
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Articulo 54. Faltas Leves. Sin perjuicio en lo dispuesto en las demas normas del presente
Reglamento, se constituyen como faltas leves las conductas que se sefialan a continuacion:

1. Entregar inoportunamente los informes, avances o reportes que le sean solicitados con
ocasion de sus actividades.

2. Incumplir con las fechas de reporte de notas de los estudiantes y con los plazos
previstos para la entrega y revision de evaluaciones, en el caso de los colaboradores
que ejerzan sus labores como docentes.

3. Incumplir las normas y procedimientos previstos en los Reglamentos de la Institucion.

4. EI desarrollo reiterado de sesiones de clase por un tiempo inferior al previsto en la
programacion académica del periodo calendario, en el caso de los colaboradores que
ejerzan sus labores como docentes.

5. La inasistencia injustificada a clase, hasta por dos (2) sesiones del mismo curso, para
quien cumpla labores de docente.

6. Elretardo en la hora de entrada al trabajo cuando no cause perjuicio a la Institucién, en
al menos (3) ocasiones en un periodo de (2) meses.

7. La ausencia injustificada al trabajo en la mafiana, en la tarde o en el horario de trabajo
correspondiente, cuando no cause perjuicio a UNINAVARRA.

8. Elincumplimiento de las politicas 0 normas de la Institucién para avisos y comprobacion
de enfermedad, ausencias y novedades semejantes.

9. La negativa de acceder a los controles y medidas de seguridad indicados por las
autoridades de UNINAVARRA.

10. El incumplimiento por parte del colaborador de las obligaciones a su cargo o la violacién
de sus prohibiciones, que no constituyan motivo suficiente y justo para dar por terminado
el contrato de trabajo, como lo dispone el articulo 69 de este Reglamento.

11. Realizar por primera vez alguna de las siguientes conductas: abandonar o retirarse
temporalmente del lugar de trabajo sin autorizaciéon de la Direccion de Gestion de
Talento Humano o de su jefe inmediato y para fines diferentes a los de su trabajo.
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12. Prevalerse de la condicion de docente o colaborador de UNINAVARRA para obtener
cualquier favor o prestacion indebidos.

13. Incumplir con los deberes y compromisos adquiridos por el colaborador a través de
cualquier instrumento donde se consignen, aln por primera vez.

14. Realizar actividades que vayan en detrimento de los intereses, objetivos o propdsitos
de UNINAVARRA.

15. Abstenerse de declarar, ante autoridades o Directivos de la Institucion, en el momento
de su ocurrencia, alguna de las posibles situaciones de conflicto de intereses con la
Institucion.

16. Realizar labores en otras instituciones, que puedan generar conflictos de intereses, o
que interfieran con la jornada laboral, con el desempefio de las responsabilidades y/o
actividades asignadas por UNINAVARRA, y con el adecuado y debido manejo de los
recursos, informacion, instalaciones y equipos de la misma, salvo que éstas sean
propias de las funciones inherentes a su cargo, 0 que la realizacion de estas labores, a
titulo personal, cuente con la correspondiente autorizacion escrita del Decano o Jefe de
la dependencia.

17. Abstenerse de informar oportunamente el hecho de haber recibido un mayor valor en la
némina, o en otros pagos laborales o sumas de dinero que entregue UNINAVARRA al
colaborador en virtud de sus labores.

18. Abstenerse de manejar diligentemente los equipos, materiales y demas enseres de la
Institucion, al igual que abstenerse de dar aviso al jefe inmediato en caso de cualquier
dafo, pérdida o fallas técnicas que se presenten en algin objeto relacionado
directamente con su labor.

19. Cambiar el turno o el horario de trabajo sin orden o autorizacién expresa de la Direccion
de Gestién de Talento humano o su jefe inmediato.

20. Confiar a otro colaborador o persona externa a la Institucion, sin la autorizacion
correspondiente, la ejecucion del propio trabajo, maquinas, equipos, Utiles de trabajo,
herramientas, implementos, vehiculo (s) o elementos de UNINAVARRA.

21. Reemplazar a otro colaborador, sin la autorizacién correspondiente, en la ejecucion de
su trabajo, maquinas, equipos, utiles de trabajo, herramientas, implementos, vehiculo
(s) o elementos de UNINAVARRA.
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22. Permitir que otro colaborador o un extrafio utilice su carné de identificacion, o usar el
ajeno, o hacerle enmiendas.

23. Exhibir o entregar documentos o facturas, libros, herramientas, equipos, entre otros, de
UNINAVARRA sin autorizacion.

24. Negarse a cumplir con los requisitos exigidos por las entidades del Sistema de
Seguridad Social Integral para su afiliacion, o negarse a cumplir con lo exigido por
dichas entidades para su permanencia como afiliado.

25. Utilizar los préstamos que eventualmente llegare a otorgar UNINAVARRA, para
situaciones diferentes a las que motivaron su aprobacién o suministrar informacién falsa
a las autoridades de la Institucién para obtener préstamos de cualquier indole.

26. Brindar un trato descomedido, negligente o descortés a los usuarios de UNINAVARRA.

27. No registrarse en al menos (2) ocasiones en dias distintos de una misma semana, en
el biométrico, software o en el instrumento utilizado por la institucién para el control de
ingreso y salida de los colaboradores.

Paragrafo 1. Las faltas leves sefialadas en los numerales 1 al 6 y del 8 al 27, seran
sancionadas por primera vez con un llamado de atencién y por segunda vez con suspension
en el trabajo hasta por ocho (8) dias; excepto las faltas leves sefaladas en los numerales
5y 11, las cuales en caso de reincidencia se califican como faltas graves y dara lugar a la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

Paragrafo 2. La falta leve sefialada en el numeral 7 sera sancionada por primera vez con
suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias, y por segunda vez con suspension en el
trabajo hasta por dos (2) meses.

Paragrafo 3. Si el colaborador incurre por tercera vez en alguna (s) de las faltas leves
sefaladas en el presente Reglamento, constituye una falta grave y por lo tanto se configura
una justa causa de terminacién del contrato de trabajo, excepto lo contemplado en el
paragrafo 1 para la reincidencia del colaborador en las faltas leves sefialadas en los
numerales 5y 11 del presente articulo.

Articulo 55. Terminacion del contrato de trabajo. Las conductas calificadas como faltas
graves en el presente Reglamento daran lugar a la terminacién del contrato de trabajo del
colaborador con justa causa por parte de UNINAVARRA.
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Articulo 56. Faltas Graves. Sin perjuicio en lo dispuesto en las demas normas del presente
Reglamento, se constituyen como faltas graves las conductas que se sefialan a
continuacion y, por lo tanto, se consideran justas causas para dar por terminado el contrato
de trabajo:

1.

10.
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Utilizar la violencia para coartar el ejercicio de la libre expresién o para atentar contra la
dignidad humana de un miembro de la comunidad universitaria.

Cometer acto arbitrario o injusto con el que se abusare del ejercicio de sus funciones,
vulnerando de manera grave un principio fundamental de la funciébn docente, o los
principios y fines de UNINAVARRA, en el caso de los colaboradores que ejerzan sus
labores como docentes.

Utilizar los recursos institucionales, el nombre de UNINAVARRA, informacién
confidencial o el cargo que desempefia, para su beneficio personal o de terceros.

Utilizar para beneficio propio o ajeno sin la debida autorizacion, los estudios,
procedimientos, descubrimientos, inventos, informaciones o mejoras obtenidos o
conocidos por el colaborador, o con intervencion de él, durante la vigencia del contrato
de trabajo.

Entregar y/o aceptar dinero o dadivas para obtener cualquier tipo de beneficio, o que
pueda llevar a influir en la toma de decisiones en el desarrollo de sus labores.

Incumplir lo preceptuado en las normas nacionales e internacionales sobre derechos de
autor.

Tener relaciones sentimentales amorosas o0 sexuales por parte de los docentes con
estudiantes de la Institucion.

Tener relaciones sentimentales amorosas y/o sexuales entre comparieros de trabajo de
la Institucién, sin importar el nivel del cargo desempefiado, cuando ese tipo de
relaciones se hacen publicas o notorias y afectan el buen ambiente laboral o desempefio
de las funciones.

Incumplir sisteméaticamente los deberes, obligaciones y funciones del cargo que
desempefie en UNINAVARRA.

Revelar o suministrar, sin autorizacion de UNINAVARRA, a terceros cualquier
informacion o dato obtenido por razén o con motivo del ejercicio de sus funciones, con
perjuicio para la Institucion.
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11. Realizar, promover u ocultar actos de acoso laboral o de otra naturaleza contra
comparnieros de trabajo, incluso contra los superiores o las personas que dependan del
colaborador.

12. Incurrir por tercera vez en alguna (s) de las faltas leves sefialadas en el presente
Reglamento, excepto lo contemplado en el paradgrafo 1 del articulo 54 para la
reincidencia del colaborador en la falta leve sefialada en el numeral 5 y 11 de este
mismo articulo.

13. Incumplir las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos
laborales, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de UNINAVARRA u otros
instrumentos.

14. Abstenerse de utilizar las prendas o los elementos de proteccion de accidentes y
enfermedades laborales.

15. Usar indebidamente, apropiarse, retener o usufructuar para fines particulares, bienes
de UNINAVARRA, incluidos aquellos que, segun la Ley, los Reglamentos de la
Institucion, o los contratos sobre propiedad intelectual pertenecieren a ella.

16. Usar indebidamente, apropiarse, retener, usufructuar para fines particulares, o causar
intencionalmente dafio material a los bienes de UNINAVARRA, o de particulares
cuando, en razén de sus funciones, estuvieren a su cuidado; o dar lugar, por culpa
grave, a que se extravien, pierdan o dafien.

17. Todo dafio material causado por descuido o intencionalmente a los edificios, obras,
maquinas, equipos, herramientas, instrumentos y demas objetos relacionados con el
trabajo.

18. Destruir o atentar en cualquier forma contra los bienes de UNINAVARRA o de la entidad
en la cual esta prestando sus servicios.

19. Trasladar fuera de las instalaciones de UNINAVARRA o del lugar donde preste sus
servicios, sin autorizacion, materias primas, maquinaria, bienes, objetos o cualquier
elemento de la Institucion o de los comparieros de trabajo.

20. Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algin objeto de propiedad de
UNINAVARRA sin su autorizacion.
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21. Dejar maquinas, equipos, herramientas o elementos de trabajo en lugares distintos a
los sefialados para tal fin, o entregarlos a otras personas sin recibir la orden o
autorizacion correspondiente, con perjuicio para la Institucion.

22. Operar o usar equipos, maquinas, herramientas, vehiculos u otros elementos que no se
le hayan entregado o asignado con perjuicio para UNINAVARRA.

23. Dejar perder los objetos que se le han confiado a su cuidado, a menos que el
colaborador manifieste su intencién de reponerlo en un término prudencial o que
autorice su descuento de némina.

24. Utilizar el permiso o la licencia remunerada concedida por la Institucion en asuntos
diferentes a los expuestos al momento de la solicitud.

25. Presentarse al lugar de trabajo bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o bajo la
influencia de sustancias estupefacientes, alucinégenas, psicotrépicas o sintéticas o
cualquier sustancia o producto semejante, o ingerir bebidas alcohdlicas o consumir
cualquiera de estas sustancias durante la jornada laboral; al igual que ser encontrado
dentro de la jornada laboral bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o bajo la influencia
de sustancias estupefacientes, alucinégenas, psicotropicas o sintéticas o cualquier
sustancia o producto semejante.

26. Conducir vehiculos de UNINAVARRA o cualquier otro vehiculo que le sea entregado
para la ejecucion de sus labores, bajo los efectos de bebidas alcohdlicas, o bajo la
influencia de sustancias estupefacientes, alucindgenas, psicotrépicas o sintéticas o
cualquier sustancia o producto semejante, en el desempefio de sus labores.

27. Retirar de las instalaciones de UNINAVARRA o de los lugares asignados por ella,
vehiculos de propiedad de ésta o que le hayan sido asignados para la ejecucion de sus
labores, sin la debida autorizacion; o incumplir las normas legales sobre el transito de
automotores, al igual que transportar pasajeros u objetos no autorizados o realizar
recorridos no autorizados.

28. Incurrir por segunda vez en la falta contemplada en el numeral 5y 11 del Articulo 54 del
presente Reglamento.

29. La ausencia injustificada al trabajo en la mafiana, en la tarde o en el horario de trabajo
correspondiente, cuando cause perjuicio a UNINAVARRA.
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30. Negarse a atender las Ordenes, instrucciones y correcciones impartidas por sus
superiores, al igual que incitar a los empleados de UNINAVARRA para que las
desconozcan.

31. Perjudicar, obstruir o dilatar el normal funcionamiento de cualquiera de las actividades
de la Institucién, mediante algin acto u omision.

32. Suscitar, dirigir o colaborar en disturbios que perjudiquen el funcionamiento de la
Institucion.

33. Atemorizar, coaccionar, o intimidar a algin compafero de trabajo dentro de las
instalaciones de UNINAVARRA o fuera de ella, o faltar al respeto con hechos o palabras
insultantes a sus comparieros de trabajo o superiores jerarquicos o a cualquier miembro
de la comunidad universitaria.

34. Hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre la Institucién, su personal directivo, los
empleados y demas miembros de la comunidad universitaria, o sobre productos o
servicios.

35. Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos negociables,
articulos o valores que le sean entregados por cualquier concepto con destino a
UNINAVARRA o por ésta con destino a sus acreedores, clientes, empleados, entre
otros.

36. Apropiarse de los fondos o recursos de UNINAVARRA o de los empleados o entidades
conformadas por éstos, o destinarlos para una finalidad diferente a la sefialada por la
Institucion.

37. Abstenerse de reportar inmediatamente los dineros que por cualquier motivo llegare a
recibir y que pertenecieren a la Institucion.

38. Crear, alterar o falsificar documentos o algin elemento que contenga informacion, para
su beneficio personal o de un tercero en perjuicio de UNINAVARRA.

39. Usar un documento falso o adulterar el contenido de un documento o de algun elemento
gue contenga informacion, para acreditar el cumplimiento de algun requisito o calidad
establecidos por UNINAVARRA.

40. Rendir informaciones falsas acerca de hechos o situaciones ocurridas en su presencia,
0 abstenerse de informar hechos graves ocurridos en su presencia o que conozca con
motivo de las labores que desempefia.
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41. Llevar consigo fuera de las instalaciones el arma de dotacion o usar ésta fuera del
servicio, en el caso de los vigilantes y personal de seguridad.

42. Solicitar préstamos personales a cualquier miembro de la comunidad universitaria o a
terceros con los que tenga relacion en virtud de su cargo, que pueda llevar a influir en
la toma de decisiones en el desarrollo de sus labores.

43. Reproducir o retirar de la Institucidon cualquier software sin la autorizacién expresa del
area de Tic's de la Institucion o de la dependencia que haga sus veces.

44. Mantener en su poder, usar o instalar en los computadores de UNINAVARRA cualquier
software sin la autorizacién expresa del area de Tic's de la Institucion o de la
dependencia que haga sus veces.

45, Utilizar los recursos informéticos de UNINAVARRA para fines contrarios a la Ley.

46. El uso de las redes corporativas, los sistemas telematicos y los equipos y medios
informaticos o del correo electrénico (e-mail) asignado por UNINAVARRA, para fines
personales, ilicitos o de ocio. Asimismo, el uso del correo personal para fines
institucionales.

47. Atentar contra la seguridad de los sistemas de informacion de UNINAVARRA o extraer
informacion de éstos sin autorizacion de la persona competente de acuerdo con lo
establecido por la Institucion.

48. Transgredir la clausula de exclusividad de servicios que se pacte en los respectivos
Contratos de Trabajo.

49. El retardo en la hora de entrada al trabajo por Unica vez cuando se cause grave perjuicio
para la Institucion

50. No informar oportunamente a la Institucion sobre cualquier circunstancia que pueda
producirle graves prejuicios.

51. Otras que establezca el Reglamento Docente y demas normas de orden interno

Paragrafo 1. Igualmente serd falta grave, cualquiera de las conductas sefialadas en el
articulo 54 del presente Reglamento, si el competente para adelantar la investigacion,
durante el desarrollo de la misma, evidencia que de conformidad con las pruebas y
atendiendo a los criterios de calificacion sefialados en el articulo 52, esta se configura como
grave.
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Paréagrafo 2. Bajo ninguna circunstancia, una falta grave podré ser catalogada como falta
leve.

CAPITULO XV
PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE FALTAS, FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES

Articulo 57. Debido proceso. El empleador, sin perjuicio de la potestad unilateral de
despido sin justa causa por las causales consagradas en el CAPITULO XVII, tiene la
facultad de sancionar disciplinariamente a los trabajadores que incumplan sus deberes,
obligaciones o que incurran en alguna de las prohibiciones consignadas en el presente
Reglamento o en alguna de las conductas catalogadas como faltas.

Esta atribucion puede ser ejercida por el empleador con el respeto al debido proceso, la
dignidad humana y demas garantias del colaborador.

Articulo 58. Deber de informacién Quien conozca una situacion que pudiere constituir
una falta por parte de un colaborador, debera proceder a comunicarlo a la Direccién de
Gestion de Talento Humano de la Fundacion Universitaria Navarra — UNINAVARRA,
mediante escrito que exprese los hechos, la fecha y la hora en que éstos sucedieron,
adjuntando si es pertinente, las pruebas correspondientes y demas aspectos que considere
relevantes para el estudio del caso.

Articulo 59. Iniciacién. El procedimiento disciplinario se iniciard y adelantard por
informacién proveniente de cualquier persona u 6rgano que amerite credibilidad o de oficio
por la Direccién de Gestidon de Talento Humano o el 6rgano competente en el caso de las
faltas cometidas por el personal docente.

Articulo 60. Competencia para el estudio del caso. La Direccion de Gestion de Talento
Humano, haré una evaluacién previa de la situacion con el objetivo de identificar si de ésta
se infiere una infraccion disciplinaria y si es o no de su competencia el estudio del caso.

Paréagrafo 1. La Direccion de Gestién de Talento Humano de la Institucion sera competente
para el estudio de los asuntos en que presuntamente un colaborador con funciones
administrativas hubiere incurrido en una falta disciplinaria.

Paragrafo 2. Los casos en que presuntamente un docente de UNINAVARRA adscrito a los
programas de formacion universitaria —de pregrado y posgrado— hubiere incurrido en una
falta, serdn de competencia del Decano, el Consejo de Facultad o el Consejo Académico
segun lo establecido en el Reglamento Docente (Acuerdo 002 de 2010) o las normas
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lo sustituyan, modifiguen o complementen. No obstante, sera competente la Unidad o
Direccion de Gestion de Talento Humano en los casos de faltas o incumplimiento de los
deberes por parte del personal docente siempre y cuando la conducta a investigar sea con
ocasion del desarrollo de sus funciones directivas o administrativas. Asimismo, cuando los
hechos comprometan funciones directivas o administrativas con actividades académicas de
docencia, investigacion y extension, la Unidad o Direccion de Gestion de Talento Humano
sera igualmente competente para adelantar la respectiva investigacion.

Paréagrafo 3. En todo caso, la Direccién de Gestion de Talento Humano podra nombrar una
comision ad-hoc con el fin de instruir el procedimiento en los casos que sean de su
competencia, la cual estara conformada por un nimero plural e impar de personas.

Articulo 61. Comunicacién formal de apertura. De ser competente la Direccion de
Gestion de Talento Humano para iniciar el procedimiento, se dara formalmente la apertura
del proceso disciplinario, con la correspondiente citacion personal al inculpado, a quien se
le indicara el motivo de la citacion, su derecho de contradiccion y defensa para lo cual podra
solicitar o presentar las pruebas que tenga a su favor, y el derecho a estar acompafnado de
dos testigos.

Articulo 62. Formulacién de cargos imputados. En el mismo escrito a través del cual se
comunica la apertura de la investigacion, deberan consignarse de forma clara y precisa las
conductas imputadas, las faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar, la calificacion
provisional de las conductas catalogadas como faltas disciplinarias y se citara e informara
al inculpado el lugar, fecha y hora en la cual se llevara a cabo la diligencia de descargos.

Paréagrafo 1. Cuando se realice la comunicacion formal de la investigacion y la formulacion
de cargos, en esta misma se le informara al trabajador el derecho a presentar las pruebas
que considere a su favor y el derecho de estar acompafiados por dos testigos durante la
diligencia.

Paragrafo 2. De las pruebas que reposen en el proceso, siempre se le correrd el traslado
respectivo al trabajador, ya sea con anterioridad a la diligencia o en esta misma.

Articulo 63. Descargos. En la diligencia de descargos o en el escrito en que éstos sean
presentados, el colaborador podra dar su version de los hechos, aportar las pruebas que
considere necesarias para su defensa, asi como solicitar que se reciban o practiquen las
pruebas que considere pertinentes. La autoridad que instruye la investigacion podra
interrogar al inculpado o decretar la practica de pruebas a peticién de parte o de oficio. Para
el decreto de pruebas, se tendrdn en cuenta los criterios de conducencia, pertinencia y
necesidad.
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Las pruebas decretadas, deberan practicarse dentro de los ocho (8) dias siguientes a la
realizacion de la diligencia de descargos. En cualquier estado del tramite se podran decretar
pruebas de oficio.

Paragrafo 1. En caso de que se presente alguna circunstancia que le impida al colaborador
asistir a la diligencia de descargos, éste contard con dos (2) dias habiles siguientes a la
fecha y hora sefialados en la notificacion, para presentar la correspondiente justificacion.
Verificada la existencia de una causa justificada para la inasistencia a la diligencia de
descargos o para allegar el escrito de descargos, se procedera a sefialar nuevamente el
lugar, la fecha y la hora en que éstos se llevaran a cabo.

Paragrafo 2. Si en la fecha y en la hora sefialada para la realizacion de la diligencia de
descargos, el colaborador no se presenta a la misma, o no allega el escrito de descargos,
0 no presenta la correspondiente justificacion dentro del término establecido en el paragrafo
1 de este articulo, se presumira que éste no tiene descargos que hacer, y se presumira
como cierta la falta cometida.

Paragrafo 3. La diligencia de descargos podra ser grabada con los medios técnicos que
ofrezcan fidelidad y seguridad de registro. Si la diligencia de descargos es grabada, se
consignara en el acta el nombre y la firma de las personas que intervinieron en ella. En caso
de que el colaborador o sus compafieros de trabajo se negaren a firmar el acta, se dejara
expresa constancia de su negativa, y se procedera con la firma por parte de un testigo
designado.

Articulo 64. Andlisis de descargos. Luego de realizada la diligencia de descargos o
allegado el escrito de descargos, recibidas o practicadas las pruebas solicitadas y teniendo
en cuenta las pruebas aportadas, la autoridad competente efectuara un analisis con el fin
de determinar si el colaborador incurri6 o no en una falta y se procedera a tomar una
decision frente al caso.

Paragrafo. Tanto las pruebas aportadas por el colaborador como las pruebas que se
reciban o practiquen en virtud de la solicitud de éste, seran analizadas de acuerdo a los
criterios vigentes en el ordenamiento juridico para la valoracion de la prueba.

Articulo 65. Consecuencia juridica. Agotado el procedimiento descrito en los articulos
anteriores, y una vez determinado que el colaborador incurrié en una falta, se aplicara la
consecuencia juridica prevista para la misma.

El pronunciamiento se elevard a escrito, el cual debe estar debidamente motivado y
congruente.
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Paragrafo 1. En ningln caso podra la Institucion aplicar a sus empleados consecuencias
juridicas no previstas en este Reglamento, en el Codigo Sustantivo de Trabajo o normas
que lo complementen, modifiquen, adicionen o sustituyan; en pactos, convenciones
colectivas, fallos arbitrales; en Contratos Individuales de Trabajo; estatutos; reglamentos;
declaraciones institucionales o demas normas internas.

Articulo 66. Notificacién. En todo caso, sea procedente o no la consecuencia juridica, la
decision adoptada debera ser notificada por escrito al colaborador.

Paragrafo 1. Si el colaborador se negare a recibir y/o firmar la comunicacién en que consta
la decisién adoptada, quien efectue la notificacion debera dejar expresa constancia de este
hecho, y deber& hacer firmar dicha comunicacién por un (1) testigo que sera designado
para el efecto.

Paragrafo 2. Las decisiones tomadas en virtud de este procedimiento podran recurrirse
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacion de la decision, mediante la
presentacion del recurso apelacién ante el mismo funcionario que adopté la decisién, con
el fin de que este la remita para que sea resuelta por quien tenga la competencia conforme
al presente reglamento, quien tendra un término maximo de 15 dias habiles para resolverlo.
La decision que se adopte se notificara por escrito al empleado y se informara al Jefe
inmediato o Direcciéon a cargo para su respectiva aplicacién. Contra este recurso no
procedera recurso alguno.

Si el colaborador, no presenta dentro del término antes previsto recurso de apelacion, la
decision adoptada en primera instancia quedara en firme.

Paragrafo 3. Cuando la consecuencia juridica sea la terminacion del contrato con justa
causa, el colaborador podra acudir a la jurisdicciébn ordinaria en caso de estar en
desacuerdo.

Articulo 67. Constancia hoja de vida. En todo caso se dejara constancia escrita en la
hoja de vida del colaborador de los hechos, del procedimiento en el cual se garantizé el
debido proceso, de la decision de UNINAVARRA frente al caso y de los recursos si hubo
lugar a ellos.

CAPITULO XVI
TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 68. Terminacion del Contrato de Trabajo: En concordancia con el articulo 61 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo subrogado por el articulo 5 de la ley 50 de 1990 el contrato
de Trabajo termina:
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a) Por muerte del trabajador;

b) Por mutuo consentimiento;

c) Por expiracion del plazo fijo pactado;

d) Por terminacién de la obra o labor contratada;

e) Por liquidacién o clausura definitiva de la empresa o establecimiento;

f) Por suspension de actividades por parte del empleador durante mas de ciento veinte
(120) dias;

g) Por sentencia ejecutoriada;

h) Por decisién unilateral en los casos de los articulos 70., del Decreto Ley 2351/65, y 60.
de esta Ley, e

i) Por no regresar el trabajador a su empleo, al desaparecer las causas de la suspension
del contrato.

En los casos contemplados en los literales e) y f) de este articulo, el empleador debera
solicitar el correspondiente permiso al Ministerio de Trabajo y Seguridad Social e informar
por escrito a sus trabajadores de este hecho.

PARAGRAFO PRIMERO: En cumplimiento del literal C del presente articulo, habra lugar
a la terminacién del contrato de trabajo para quien ejerza funciones directivas como Decano
y/o Director de Programa llegada la finalizacion del respectivo periodo para el cual fue
designado, siempre que fuere solo ese el objeto de su contrato y no se hubiere postulado
a la nueva convocatoria o que habiéndose postulado no resulte ser reelegido

PARAGRAFO SEGUNDO: En el evento de que un docente de UNINAVARRA ejerza
funciones directivas como Decano y/o Director de Programa y se termine el periodo para el
cual fue designado, éste regresard a sus funciones principales de docente en
UNINAVARRA o0 a sus funciones iniciales, en caso de no haberse postulado a la nueva
convocatoria o que habiéndose postulado no resulte ser reelegido.

CAPITULO XVII
JUSTAS CAUSAS PARA TERMINAR EL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 69. Justas causas para la terminacién unilateral del contrato de trabajo por
parte de UNINAVARRA. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el
Contrato de Trabajo por parte de la Fundacion Universitaria Navarra — UNINAVARRA:

1. Las conductas sefialadas como tal en el articulo 62 del CAdigo Sustantivo del Trabajo
modificado por el articulo 7 del Decreto 2351 de 1965, y el articulo 5 de la Ley 50 de
1990.
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2. Las estipuladas en los Contratos Individuales de Trabajo o en las convenciones
colectivas, pactos y laudos arbitrales.

3. Las conductas calificadas como faltas graves en pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales de trabajo, estatutos, reglamentos, declaraciones
institucionales, o demas normas internas.

4. Las conductas calificadas como faltas graves en el presente Reglamento.

Articulo 70. Justas causas para la terminacion unilateral del contrato de trabajo por
parte del colaborador. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el
Contrato de Trabajo por parte del colaborador:

1. Las conductas sefialadas como tal en el articulo 62 del CAdigo Sustantivo del Trabajo
modificado por el articulo 7 del Decreto 2351 de 1965, y el articulo 5 de la Ley 50 de
1990.

2. Ser victima de cualquiera de las modalidades de acoso laboral establecidas en el
presente Reglamento, sin que se adelanten las medidas preventivas o correctivas
establecidas en la ley.

Articulo 71. Procedimiento paralaterminacion del contrato de trabajo con justa causa
por parte del empleador. El empleador de conformidad con lo anterior y lo establecido en
el Cédigo Sustantivo del Trabajo, tiene la potestad de dar por terminado el contrato de
trabajo cuando se configuren algunas de las causales indicadas en el articulo 69 del
presente Reglamento.

Para el efecto, deberé llevarse a cabo el siguiente procedimiento, segun la causal invocada:

1. Siladecision de dar por terminado el contrato corresponde a las causales contempladas
en los numerales comprendidos entre el 9 al 15 del articulo 62 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo o las enunciadas en los numerales 2 y 3 del articulo 69 del presente
Reglamento, debera comunicarse al trabajador tal decisién, con una antelacion de 15
dias a la fecha en la cual efectivamente se da por terminada la relacién laboral,
permitiéndole igualmente, que durante este término ejerza su derecho a la defensa.

2. Si la decision de dar por terminado el contrato de trabajo corresponde a las causales
contempladas en los numerales comprendidos entre el 1 al 8 del articulo 62 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, se debe manifestar al trabajador en el momento de la extincion,
la causal o motivo de esa determinacion, indicandole que cuenta con tres dias habiles
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siguientes para controvertir las imputaciones que se le hacen, vencido dicho término, la
decision quedara en firme.

3. Procedimiento terminacion unilateral por rendimiento deficiente. Cuando el empleador
determine terminar el contrato de trabajo, invocandose la causal 9) del literal a) del
Articulo 62° del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, debera realizarse el procedimiento
contemplado en el articulo 2.2.1.1.3. del Decreto 1072 del 26 de mayo de 2015 o demas
normas que lo modifiquen o sustituyan.

4. Cuando la terminacion del contrato de trabajo se origine por la realizacion de una falta
catalogada como grave en el presente Reglamento, debera seguirse el procedimiento
contemplado en el Capitulo XV.

CAPITULO XVIII
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

Articulo 72. Reclamacion. Todo colaborador que desee formular una reclamacion, lo hara
ante su jefe inmediato o ante la Direccién de Gestion de Talento Humano, de manera
respetuosa y fundamentada.

Paragrafo 1. Si ante quien se formula una reclamacién no estuviere autorizado para
resolverla, debera remitirla al &rea o colaborador competente para su solucion.

Paragrafo 2. La persona ante quien se formule la reclamacion procederd a oir
inmediatamente al colaborador que la formula, y deberd manejar la informacion
confidencialmente; asi mismo debera decidir sobre la misma en justicia, con equidad, de
acuerdo con los parametros institucionales y dentro de un tiempo razonable, atendiendo su
naturaleza.

CAPITULO XIV
MEDIDAS PARA PREVENIR, CORREGIR Y SANCIONAR EL ACOSO LABORAL Y
OTROS HOSTIGAMIENTOS EN EL MARCO DE LAS RELACIONES DE TRABAJO

Articulo 73. Definicion de acoso laboral. El acoso laboral es toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un colaborador, por parte de un empleador, un jefe o superior
jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

Pagina 51 de 55
Acuerdo 006 del 20 de Junio de 2017

: . Nit. 900480042-2
Consejo Superior

Calle 10 No, 6-41 Neiva - Huila - Colombia
Tel. (8) 872 2049 - 871 1199 - 874 0089
www.uninavarra.edu.co

e-mail: uninavarra@navarra.edu.co

VIGILADA MINEDUCACION



" AUFICH
FUNDACION @ ﬁ K
L-'NI\“'ERSI'Il»‘-\RL*\ m I Net m y
NAVARRA® sown | RS 4
:o‘*"f

El Sistema de Gestion de la Calidad Certificado aplica a la prestacion
de los servicios de apoyo a la academia: Promocidn, Registro y
Control, incluyendo los servicios que apoyan las actividades de
Bienestar Universitario, Biblioteca, Proveccién Social y Extension de
la Fundacién Universitaria Navarra - UNINAVARRA

UNINAVARRA

Articulo 74. Modalidades de acoso laboral. El acoso laboral puede presentarse bajo las
siguientes modalidades:

1. Maltrato Laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad
fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como colaborador; toda expresion
verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad
y al buen nombre de quienes participen en una relacién de trabajo de tipo laboral o todo
comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe
en una relacion de trabajo de tipo laboral.

2. Persecucion laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el proposito de inducir la renuncia del colaborador,
mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de
horario que puedan producir desmotivacion laboral.

3. Discriminacion laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen
familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social o que carezca
de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral. Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la
labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el colaborador. Constituyen
acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizacion
de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o pérdida de
informacion, el ocultamiento de correspondencia 0 mensajes electronicos.

5. Inequidad laboral. Asignacion de funciones a menosprecio del colaborador.

6. Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del colaborador mediante érdenes o asignhacion de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el mismo.

Articulo 75. Personas involucradas en una conducta de acoso laboral. Pueden ser
sujetos activos o autores; pasivos o0 victimas; o participes del acoso laboral los siguientes:

1. Sujetos activos o autores del acoso laboral: el colaborador de la Fundacion Universitaria
Navarra — UNINAVARRA quien ejerce una conducta de acoso laboral sobre otro
colaborador de la Institucion.

2. Sujetos pasivos o victimas del acoso laboral: el colaborador de la Institucion sobre quien
otro colaborador ejerce una conducta de acoso laboral.
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3. Sujetos participes del acoso laboral: El colaborador de UNINAVARRA que induzca o
favorezca el acoso laboral, o quien omita cumplir los requerimientos 0 amonestaciones
gue se profieran por los Inspectores de Trabajo en los términos de la Ley 1010 de 2006
o la norma que la complemente, modifique, adicione o sustituya.

Articulo 76. Conductas constitutivas de acoso laboral. Se presumira que existe acoso
laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las conductas
previstas en el articulo 7 de la Ley 1010 de 2006, asi como en las normas que lo
complementen, modifiquen, adicionen o sustituyan.

Articulo 77. Conductas no constitutivas de acoso laboral. No constituyen acoso laboral
las conductas previstas en el articulo 8 de la Ley 1010 de 2006, asi como en las normas
gue lo complementen, modifiquen, adicionen o sustituyan y las demas actuaciones que se
deriven del poder de subordinacion que tienen los empleadores respecto a los empleados,
siempre y cuando se ejerza dentro de los limites legales y constitucionales.

Articulo 78. Mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral. Los
mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la Institucion,
constituyen actividades tendientes a propiciar entre los colaboradores de UNINAVARRA
una permanente reflexion y puesta en ejecucion de practicas que conduzcan a la armonia
y el buen ambiente ocupacional, protegiendo la intimidad, la honra, la salud mental y la
libertad de éstos. A continuacion, se detallan los mecanismos de prevencion de las
conductas de acoso laboral:

1. Promover al interior de la Institucion el trato cordial y respetuoso entre los
colaboradores.

2. Divulgar entre los colaboradores, a través de diferentes medios, todo lo relacionado con
el acoso laboral y sus medidas de prevencion.

3. La creacion de espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periédica de vida laboral, con el fin de promover
coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior
de UNINAVARRA.

4. Desarrollar actividades con la participacion de los colaboradores, con el objetivo de:

a) Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan la
armonia entre los empleados y buen ambiente ocupacional para éstos.
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b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar, en relacién con
situaciones en UNINAVARRA que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores
y habitos.

5. Apoyar en lo correspondiente, la gestion del Comité de Convivencia Laboral.

6. Analizar e implementar, cuando sea procedente, las recomendaciones emitidas por el
Comité de Convivencia Laboral.

7. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Institucion para
desarrollar el propésito de las medidas preventivas de las conductas de acoso laboral.

Articulo 79. Procedimiento interno. Para los efectos relacionados con la busqueda de
solucién de las conductas de acoso laboral, la Institucion ha establecido un procedimiento
interno, de naturaleza conciliatoria y confidencial, que estard a cargo del Comité de
Convivencia Laboral, cuya conformacién y funcionamiento se regulara por lo previsto en el
Reglamento del Comité de Convivencia Laboral y demas normas que desarrollen el tema.

Paragrafo. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas, los compromisos adquiridos o la conducta
persista, el Comité de Convivencia Laboral informara a la Direccion de Gestioén de Talento
Humano de UNINAVARRA y se procedera a cerrar el caso.

CAPITULO XX
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 80. Observaciones al Reglamento Interno de Trabajo. Una vez aprobado el
presente Reglamento por el Consejo Superior, la Institucion publicara a sus empleados en
el lugar de trabajo, y a través de los medios tecnoldgicos idéneos, el contenido del
Reglamento Interno de Trabajo, fecha desde la cual entrara en aplicacién. Dicha publicacion
debera realizarse a partir del mes de mayo de 2018, con el fin de realizar la transicion e
implementar administrativamente lo necesario para su aplicacion.

Los empleados, podran solicitar a la Institucion dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes, los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus clausulas
contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o0 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y se
dara tramite a las mismas de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.
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Articulo 81. Publicacion Reglamento Interno de Trabajo. Una vez cumplido el trAdmite
sefialado en el articulo anterior, la Institucion publicara el Reglamento Interno de Trabajo,
mediante la fijacion de dos (2) copias en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos, en
cada uno de los lugares de trabajo en el pais donde la Institucion tenga operaciones, al
igual que en los medios tecnoldgicos de los cuales dispone.

Articulo 82. Vigencia. El presente Reglamento entrara en aplicacion desde la fecha en que
UNINAVARRA publique a sus empleados en el lugar de trabajo de la Institucién y a través
de los medios tecnologicos idéneos, el contenido del mismo, de acuerdo con lo indicado en
el articulo 80 y 81 de este Reglamento.

CAPITULO XXI
CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 83. Clausulas ineficaces. No produciran ningun efecto las clausulas del
Reglamento que desmejoren las condiciones del colaborador en relacion con lo establecido
en las leyes, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, Contratos individuales de
trabajo, estatutos, reglamentos, declaraciones institucionales, y demas normas internas, los
cuales sustituyen las disposiciones del Reglamento en cuanto fueren mas favorables al
colaborador.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Neiva, a los Veinte (20) dias del mes de junio del afio dos mil diecisiete (2017)

ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
SANDRA LILIANA NAVARRO PARRA LAURA LILIANA CASTILLO ORTIiZ
Presidenta - Consejo Superior Secretaria - Consejo Superior

*Elaborado por la Direccién de Talento Humano *Visto Bueno: Diego Monje — Asesor Juridico area Laboral
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