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' 	El Rector de Ia Universidad del Quindlo, en ejercicio de sus facultades legales y 
estatutarias, especialmente las conferidas en el Acuerdo del Consejo Superior No. 
005 del 28 de febrero del año 2005, y 

CONSIDERANDO: 

Que el articulo 105 del Codigo Laboral, Sustantivo del Trabajo y Procedimiento 
Laboral, indica "Está obligado a tener un reglamento de trabajo, todo patrono que 
ocupe más de cinco (5) trabajadores de carácterpermanente ......... 

Que mediante Resoluciôn nümero 380 del 18 de diciembre del año 2008, el 
Ministerio de Ia Protecciôn Social, Grupo Trabajo, Empleo y Seguridad Social, 
Repüblica de Colombia, Territorial QuindIo, aprobO Ia inscripción del Reglamento 
Interno de Trabajo para los Contratistas a Término Definido de Ia Universidad del 
Quindio. 

Que el articulo 38 del Estatuto General de Ia Universidad, establece que "Son 
funciones del Rector: 

13) 	Suscr/bir los contratos y con venios y expedir los actos que sean 
necesarios para el cumplimiento de los objetivos de !a !nstituciOn, de 
con form/dad con Ia normatividad vigente. (Lo subrayado y en negrilla fuera 

	

Q 	: I de texto) 

31) Delegar las funciones que considere, de acuerdo con Ia Ley. 

33) Las demás que señalen ía Ley y los estatutos. 

Que el articulo 28 de Ia Ley 30 del año 1992, indica: 

	

L 	
"La autonomIa universitaria consagrada en ía ConstituciOn PolJtica de 
Colombia y de conform/dad con Ia presente Ley, reconoce a las 
universidades el derecho a darse y modificar sus estatutos, 
designar sus autoridades académicas y administrativas, crear, organizar 
y desarrollar sus pro gramas académicos, definir y organizar sus lab ores 
formativas, académicas, docentes, c/en tificas  y cuiturales, otorgar los 
titulos correspondientes, seleccionar a sus pro fesores, admitir a sus 
alumnos y adoptar sus correspondientes regImenes, y establecer, 
arbitrar y api/car sus recursos para el cumplimiento de su misiOn social 
y de funciOn institucionaf'. (Lo subrayado y en negrilla, fuera de texto) 
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Que en su proyecto institucional, la Universidad del Quindlo busca procurar el 

\ 	
orden y Ia paz, Ia seguridad y Ia solidaridad, sin contrariar los preceptos generales 
de Ia Ley configurantes del derecho individual y colectivo del trabajo. 

Que con elfin de regular aspectos relacionados con Ia reglamentación interna de 
trabajo para el personal de Contrato de Trabajo en Ia Universidad del Quindlo, el 
Señor Rector 

RESUELVE: 

ARTICULO PRIMERO.- Implementar el reglamento interno de trabajo para el 
personal de Contrato de Trabajo en Ia Universidad del Quindlo, asi: 

. 	V 

p 

ARTICULO 1.- PREAMBULO: El presente documento contiene el Reglamento 
Interno de Trabajo prescrito por UNIVERSIDAD DEL QUINDIO, lnstituciôn de 
educaciôn superior püblica, creada mediante Acuerdo nUmero 23 del año 1960 P01 

el Honorable Concejo Municipal de Armenia, con personeria juridica P01 mandato 
de Ia Ley 56 del año 1967, de carácter departamental conforme al alcance de la 
Ordenanza 014 del año 1982, con regimen especial, ente Universitario Autônomo, 
vinculado al Ministerio de EducaciOn Nacional por virtud de Ia Ley 30 del ano 
1992, identificada con el Nit. No. 890.000.432-8, con domicilio principal en Ia 
Ciudad de Armenia, en Ia Carrera 15, Calle 12 Node. El presente reglamento 
regirà en todas las dependencias, centros de atenciôn tutoriales C.A.T. ya 
establecidos o que con posterioridad establezca Ia lnstitución en el pals. A sus 
disposiciones quedan sometidos tanto ella como sus trabajadores yb 
teletrabajadores y hace parte de los contratos de trabajo verbales o escritos que Ia 
lnstitución tenga celebrados o celebre en el futuro, salvo estipulaciones en 
contrario que solo podrán ser favorables al trabajador o teletrabajador. 
ARTICULO 2.- DE LAS CONDICIONES DE ADMISION, PERIODO DE PRUEBA 
Y EL APRENDIZAJE: CONDICIONES DE ADMISION. Para Ia admisiôn de 
trabajadores, en Ia InstituciOn se realizarán varias fases tales como inscripciOn y 
selecciOn por parte del Area de GestiOn Humana, sin perjuicio de otras fases que 
se pudieren adoptar acorde con las necesidades de los procesos y perfiles de 
cargo establecidos, que permita lograr el cumplimiento de los objetivos. La 
inscripción y Ia selección u otras fases deberán Ilevarse a cabo conforme a los 
procedimientos vigentes en Ia instituciOn y de acuerdo con los formatos y 
protocolos debidamente codificados conforme al sistema integrado de gestiOn. 
A DTIC'l II ( 	Dnrn nl ,-i iryr,hrr,ir,+r An In rflemigmefn zn zl nrfinidn nntinrinr enn In 
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2. SelecciOn de Personas Evaluadas. 

\ 	: 	
3. Solicitud de Ia DocumentaciOn requerida para contrataciôn. 
ART1CULO 4.- DOCUMENTACIÔN Y REQUISITOS PARA TRABAJADORES 
CONTRATO LABORAL: 

Formato ünico hoja de vida de Ia funciôn pUbUca con foto. 
Cédula de ciudadanIa o extranjerla ampliada al 150%. 
Acta de grado de los diferentes tItulos referenciados en su hoja de vida o en su 

defecto, el titulo requerido para el desempeño del cargo o función. 
Certificados de estudio que soporten Ia informaciôn diligenciada en Ia hoja de 

vida o como minimo, los que se requieren para & desempeno del cargo conforme 
al perfll. 

Certificados laborales que den cuenta de Ia experiencia diligenciada en Ia hoja 
de vida o como mmnimo, de aquella necesaria para el desarrollo del cargo. 

Practicarse el examen medico de ingreso laboral por el medico ocupacional de 
Ia institución y acreditar el correspondiente certificado. 

Gestionar con el Area de Gestiôn Humana o quien haga sus veces, Ia apertura 
de cuenta bancaria para el pago de nômina u otro emolumento. 

Informar Ia Entidad Promotora de Salud - EPS y el FONDO DE PENSIONES Y 
CESANTIAS a los cual se encuentra afiliado, si nunca se ha afiliado al sistema de 
seguridad social deberá informar Ia Entidad Promotora de Salud - EPS y el 
FONDO DE PENSIONES Y CESANTIAS a los cuales desea afiliarse para su 
respectiva afiliaciôn. Además de los documentos y requisitos a que se refiere el 
presente articulo, el candidato deberá diligenciar y aportar los adicionales que Ia 
instituciôn le indique, se encuentren o no dentro del presente reglamento, entre 
ellos los que correspondan a sus beneficiarios. 
PARAGRAFO 1. Cuando el aspirante sea menor de edad deberã acreditar 
autorización escrita del inspector del trabajo, en su defecto de Ia primera autoridad 
local, a solicitud de los padres y, a falta de éstos, del defensor de familia, gozarán 
de las protecciones laborales consagrados en el regimen laboral colombiano, las 
normas que lo complementan, los tratados y convenios internacionales ratificados 
por Colombia, Ia Constitución PolItica y los derechos y garantias consagrados en 
este codigo. Los menores de dieciocho (18) años no pueden trabajar durante Ia 
noche. La InstituciOn a través del Area de Gestiôn Humana a quien haga sus 
veces, llevará un registro de inscripciOn de todas las personas menores de 
dieciocho (18) años empleadas por él, en el que se indicarã Ia fecha de nacimiento 
de las mismas. 
PARAGRAFO 2. La Universidad del Quindio se reserva el derecho de hacer Ia 
investigaciôn que considere necesaria sobre los datos suministrados por el 
aspirante, respetando para ello las normas establecidas en Ia Ley 1266 del año 
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2008, Ia Ley 1581 del año 2012 y de màs normas que las adicionen modifiquen yb 
reglamenten, en relaciôn con Ia protección de datos personales. 
PARAGRAFO 3. La instituciôn presume Ia validez de Ia informaciôn y 
documentaciôn aportada y acreditada por el candidato o aspirante y se reserva el 
derecho de verificar en cualquier tiempo Ia autenticidad, de tal manera que 
cualquier inexactitud en Ia solicitud o cualquier alteración o falsificaciôn en los 
certificados y/o documentos señalados en el articulo 31, darâ lugar a rechazo del 
aspirante y en caso de haberse celebrado contrato de trabajo dará lugar a Ia 
terminación del contrato con justa causa, Ia que para el efecto se calificará como 
grave en el presente instrumento juridico, además de Ia correspondiente 
notificaciôn a las autoridades penales segUn lo dispongan las normas que rigen Ia 
materia. 
PARAGRAFO 4. Para toda forma de contrataciOn de personal a Ia que se acuda 
para desempenar un cargo o función, Ia instituciôn adelantará siempre con Ia 
intervención del Area de Gestión Humana o quien haga sus veces, los procesos 
de reclutamiento y selección de acuerdo con las necesidades y razones de 
conveniencia y oportunidad previamente definidas y autorizadas por Ia Rectoria. 
NingUn empleado de Ia institución tiene facultad para reclutar, seleccionar y 
suscribir contratos laborales y/o civiles en nombre de Ia Universidad del Quindlo, 
salvo aquellos que mediante resoluciôn motivada, expedida por el rector sean 
autorizados. El empleado que actUe en contravIa de lo aqul dispuesto incurrirá en 
falta grave y en las sanciones y responsabilidad que a las faltas graves le 
correspondan conforme a lo que se indique en este reglamento. 
ARTICULO 5.- La presentaciôn de los documentos indicados anteriormente no 
implica compromiso alguno por parte de Ia lnstituciôn para contratar al aspirante o 
candidato, quedando entendido que, de no admitirse o seleccionarse, éste no 
tendrá derecho a reclamos de naturaleza alguna, ni a obtener constancias o 
certificados de ninguna indole, salvo que Ia lnstitución libremente decida 
otorgárselos. 
ARTICULO 6.- PERIODO DE PRUEBA: La Universidad del Quindlo, una vez 
admitido el solicitante, podrá estipular con él un periodo de prueba inicial, que 
tendrá por objeto, apreciar por parte de aquella, las aptitudes del trabajador y por 
parte de éste Ia conveniencia de las condiciones de trabajo. 
ARTICULO 7.- El periodo de prueba se establece en Ia Universidad del Quindio 
con Ia intensiOn de que los lideres de proceso puedan verificar Ia pertinencia y 
rendimiento de Ia persona contratada para el rol a desempeñar, es por ello que los 
primeros dIas de ejecuciôn del contrato los jefes deberán evauar dicho 
rendimiento y pertinencia y a su vez comunicar constantemente al Area de Gestiôn 
Humana o quien haga sus veces para realizar el debido seguimiento. 

/ 
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ARTICULO 8.- El periodo de prueba deberá siempre estipularse por escrito, y en 
caso contrario, los servicios se entienden regulados por las normas generales del 
contrato de trabajo. 
ARTICULO 9.- DURACIÔN Y PRORROGA DEL PERI000 DE PRUEBA: El 
periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses, en los casos en que se 
pacte por un término menor; podrá prorrogarse cuantas veces sea necesario 
siempre y cuando no exceda el periodo antes mencionado. En los contratos a 
término fijo, cuya duraciôn sea inferior a un año, el periodo de prueba, no podrá 
ser superior a Ia quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo 
contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo 
empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es válida Ia 
estipulaciôn del periodo de prueba, salvo para el primer contrato. 

P 

	

	ART1CULO 10.- EFECTOS: El contrato de trabajo en periodo de prueba puede 
darse por terminado unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso y sin 
indemnizaciôn alguna por el resto del tiempo pactado. Pero si expirado el periodo 
de prueba el trabajador continuare al servicio de Ia Universidad del Quindio, con el 
consentimiento expreso o tãcito de ésta, por ese solo hecho los servicios 
prestados por aquél a ésta, se considerarán regulados por las normas generales 
del contrato de trabajo, desde Ia iniciaciOn de dicho periodo de prueba. Los 
trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones de carácter 
legal. 
ARTICULO 11.- CONTRATO DE APRENDIZAJE: Contrato de aprendizaje es 
aquel por el cual un aprendiz se obliga a presentar sus servicios a Ia Universidad, 
a cambio de que esta le proporcione los medios para adquirir formaciones 
profesionales metOdicas y completas del arte u oficio para cuyo desempeño ha 
sido contratado, por un tiempo determinado ha sido contratado, por un tiempo 
determinado y le pague el salaria canvenido. (Ley 188 de 1959, Art. 1, modificado 
por Ia Ley 789 del aña 2002 y su Decreto Reglamentario 933 del año 2003). 
ARTICULO 12.- Pueden celebrar Contrato de Aprendizaje las personas mayores 
de catorce (14) años que han completado sus estudios primarios o demuestren 
poseer conocimientos equivalente a ellos, en los mismo términos y con las 
restricciones de que trata el COdigo Sustantiva del Trabajo. Ley 188 del año 1959, 
Art. 20, modificada por Ia Ley 789 del año 2002 y su Decreto Reglamentaria 933 
del ana 2003). 
ARTICULO 13.- El salario inicial de los aprendices lo determina Ia tasa de 
desempleo nacional en cumplimiento del incisa quinto, articulo 30 de Ia Ley 789 
del año 2002, el tomará Ia tasa nacional promedio del periodo comprendido entre 
10 de enero y el 31 de diciembre del año inmediatamente anterior, certificada por 
el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica DANE, a más tardar en Ia 
segunda quincena del mes de enero de cada año. 
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ARTICULO 14.- El Contrato de Aprendizaje no puede exceder de dos años de 
enseñanza y trabajo, alternados en periodos sucesivos e iguales, para ningUn arte 
u oficio y solos podrá pactarse por el término previsto para cada uno de ellos en 
las relaciones de oficio que serán publicadas par el Ministerio de Trabajo. El 
contrato de aprendizaje, celebrado a término mayor del señalado para Ia 
formaciôn del aprendizaje en el oficio respectivo, considera para todos los efectos 
legales, regido par las normas generales del contrato en el lapso que exceda a Ia 
correspondiente duración del aprendizaje de este oficio. 
ARTICULO 15.- El término del Contrato de Aprendizaje empieza a correr a partir 
del dIa en que el aprendiz inicie Ia formaciôn profesional metôdica: 1. Los primeros 
tres (03) meses se presumen coma periodo de prueba, durante los cuales se 
apreciarán de una parte, las condiciones de adaptabilidad del aprendiz, sus 

V 	aptitudes y cualidades personales, y de Ia otra, Ia conveniencia de continuar el 
aprendizaje. 

El periodo de prueba a que se refiere este Articulo, se rige par las disposiciones 
generales del Codigo Sustantivo de trabaja. 

Cuando el contrato de aprendizaje termine par cuaiquier causa, Ia Universidad 
debe reemplazar al aprendiz a aprendices, para conservar Ia praparción que le 
haya sido senalada. 

En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de Ia Ley 188 del año 
1959, el contrato de aprendizaje se regirá par el COdigo Sustantivo de Trabajo. 
ARTICULO 16.- TRABAJADORES ACCIDENTALES 0 TRANSITORIOS: Son 
meros trabajadores accidentales a transitorios, los que se ocupen en labores de 
corta duración, no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales 
de a Universidad. Estos trabajadores tienen derecho, además del salarlo, al 
descanso remunerado en dominicales y festivos. (Art. 6, C.S,T). 
ARTICULO 17.- HORARIO DE TRABAJO: 
La jornada laboral en Ia Universidad, es Ia siguiente: 
PERSONAL ADMINISTRATIVO POR DEPENDENCIAS 
LUNES A VIERNES: 
MAANA: 8:00 AM. - 12:00 M. 
TARDE: 2:00 PM. - 6:00 PM. 
PROGRAMAS ACADEMICOS DE JORNADA NOCTURNA 
LUNES A VIERNES: 
MANANA: 9:00 A.M. - 12:OOM 
TARDE: 3:00 P.M. - 8:00 P.M. 
CENTROS TUTORIALES Y PROGRAMAS ACADEMICOS DE METODOLOGIA 
A DISTANCIA 
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TARDE: 1:00 P.M. —5:00 P.M. 
DOMINGO DE TUTORIA: 
MAIIANA: 8:00 A.M. - 12:00 M 
TARDE: 1:00 P.M. —5:00 P.M. 
AUXILIARES DE SERVICIOS GENERALES 
LUNES A VIERNES: 
PRIMER TURNO: 6:00 AM. - 2:00 PM. 
SEGUNDO TURNO: 2:00 PM. - 10:00 PM. 
SABADOS: 
PRIMER TURNO: 	6:OO AM. -12:OOM. 
SEGUNDO TURNO: 12:00 PM. - 6:00 PM. 
DOMINGO: 
Cada que exista programación de tutorlas de los programas de Ia Metodologia a 
Distancia. 
PRIMER TURNO: 7:00 AM. - 1:00 P.M. 
SEGUNDO TURNO: 1:00 PM. - 7:00 PM. 
Los dias festivos, no habrá programación. 
En cada jornada existirá una pausa activa de quince (1 5) minutos. 
ARTICULO 18.- CONTROL DE LA JORNADA LABORAL: Corresponde a los 
jefes inmediatos, de acuerdo con Ia necesidad del servicio, controlar el 
cumplimiento de Ia jornada laboral en Ia respectiva dependencia, siempre teniendo 
en claro que es de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) a Ia semana. La 
permisividad que afecte Ia prestación del servicio, será responsabilidad conjunta 
del servidor y el jefe inmediato. 
ARTICULO 19.- JORNADA ORDINARIA DIURNA: La jornada ordinaria diurna, 
estará comprendida entre las seis (6) a.m. y las 6:00 p.m. 
El reconocimiento respectivo, se realizará mediante el formato establecido en el 
sistema integrado de gestión, previo visto bueno del jefe inmediato, de quien 
hubiere laborado en Ia jornada extra. 
PARAGRAFO 1. No podrán pagarse en dinero más de 50 horas extras 
mensuales. 
PARAGRAFO 2. En todo caso Ia autorizaciôn para laborar en horas extras solo 
podrá otorgarse cuando exista disponibilidad presupuestal. 
ART1CULO 20.- HORAS EXTRAS DIURNAS. Son las que se presentan cuando 
por razones especiales del servicio fuere necesario desarrollar trabajos en horas 
distintas de Ia jornada ordinaria de labor. Estas horas se pagarân con un recargo 
del 25% sobre Ia jornada ordinaria diurna. 
ART1CULO 21.- HORAS EXTRAS NOCTURNAS: Se entiende por trabajo extra 
nocturno el que se ejecuta excepcionalmente entre las 6:00 p.m. y 6:00 a.m. del 
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dia siguiente, por servidores que de ordinario laboran en jornada diurna. Estas 
horas se pagarán con un recargo del 75% sobre Ia jornada ordinaria diurna. 
ARTICULO 22.- TRABAJO ORDINARIO EN DIAS DOMINICALES Y FESTIVOS: 
Los contratistas que por razón de Ia naturaleza del servicio deban laborar habitual 
a permanentemente los dias dominicales a festivos, tendrán derecho a una 
remuneraciôn equivalente al doble del valor de un dia de trabajo por cada 
dominical o festivo laborado, más el disfrute de un descanso compensatorio. 
ARTICULO 23.- TRABAJO OCASIONAL EN DIAS DOMINICALES Y FESTIVOS. 
Par razones especiales del servicio podrá autorizarse el trabajo ocasional en dias 
dominicales o festivos. En dicho caso, el descanso compensatorlo deberá 
solicitarse dentro de los 30 dias siguientes a Ia prestación del servicio y Ia 
uti!ización del tiempo libre deberá hacerse a más tardar a los 45 dias de Ia fecha 
laborada. 
ARTICULO 24.- El descanso en los dias domingos y los demás expresados en el 
articulo anterior, tiene una duraciOn minima de 24 horas. 
ARTICULO 25.- Los farmatos de relaciôn de horas extras, dominicales y feriados, 
deben ser diligenciados desde el dia 16 hasta el dias 15 del mes en ejecución, los 
cuales serán aprobados por el Jefe inmediato del area, por el Area de Gestiôn 
Humana y por la Vicerrectoria Administrativa, dicho formato será entregado a más 
tardar los 18 de cada mes para ser incluidos en Ia nômina; de igual manera, todas 
y cada una de las novedades que surjan en las fechas antes establecidas y que 
afecten dicho emolumento. 
La jornada ordinaria de trabajo es aquella acordada por las partes, a en su defecto 
a maxima legal, Ia cual es de ocho (8) horas at dia y cuarenta y ocho (48) horas a 
Ia semana para el personal Administrativo. La Universidad en caso de 
contingencias ajustara Ia jornada ordinaria laboral en todas a algunas de sus 
areas, de acuerdo a Ia necesidad del proceso. 
ARTICULO 26.- El pago del trabajo suplementaria a de horas extras y de recargo 
por trabajo nocturno, en su caso, se efectuará junta con el salaria del periodo 
siguiente (art.134, numeral 2(1, C.S.T.). 
ARTICULO 27.- La Universidad del Quindlo no reconocerá trabajo suplementario 
a de horas extras sino cuando expresamente se autarice a sus trabajadores, de 
acuerdo con Ia establecida para tat efecto en el articulo vigesimo quinta de este 
reglamento. 
PARAGRAFO. En ningUn caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, 
podrán exceder de dos (2) horas diarias y dace (12) semanales. 
ARTICULO 28.- CONDICIONES PARA AUTORIZAR EL PAGO DE HORAS 
EXTRAS V DE DOMINICALES: Cuando por razones especiales del servicio fuere 
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horas extras, para to cual se requiere que empleado que las cumpla corresponda a 
los cargos de conductor, auxiliar de servicios generales y administrativos. 
ARTICULO 29.- VACACIONES REMUNERADAS: Los trabajadores que hubieren 
prestado sus servicios durante un (1) año tienen derecho a quince (15) dias 
hábiles consecutivos de vacaciones remuneradas (art.186, numeral 10, C.S.T.). 
ARTICULO 30.- Si se presenta interrupción justificada en el disfrute de las 
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (art.188, C.S.T.). 
ARTICULO 31.- Se prohIbe compensar las vacaciones en dinero, pero el 
Ministerio de Ia Protecciôn Social puede autorizar que se pague en dinero hasta Ia 
mitad de eltas en casos especiales de perjuicio para Ia economia nacional o Ia 
industria. Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de 

, 	vacaciones, Ia compensaciôn de éstas en dinero procederá proporcionalmente por 
w 	fracción de año. En todo caso, para Ia compensaciOn de vacaciones se tendrá 

como base el Ultimo salario devengado por el trabajador (art.189, C.S.T., 
mod ificado por el art. 27 de Ia Ley 789). 
ARTICULO 32.- En todo caso, el trabajador gazará anualmente, por Ia menos de 
seis (6) dias hábiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las 
partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por 
dos (2) años. La acumulación puede ser hasta por cuatro (4) añas, cuanda se trate 
de trabajadores técnicos, especializadas ode confianza (articulo 190, C.S.T.). 
ARTICULO 33.- Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibirà el salario 
ordinario que esté devengando el dia que camience a disfrutar de ellas. En 
consecuencia, solo se excluirán para Ia liquidacion de las vacaciones el valor del 
trabajo en dias de descanso obligatario y el valor del trabajo suplementario a de 
horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidarán con el 
promedio de Ia devengado por el trabajador en el año inmediatamente anterior a Ia 
fecha en que se conceden. 
ART1CULO 34.- La Universidad del Quindio llevará un registro de vacaciones en 
el que se anotará Ia fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que se toma 
sus vacaciones, en que las termina y Ia remuneración de las mismas (Decreto 13 
de 1967, art.51). 
PARAGRAFO: En los contratos a término fijo inferior a un (1) año, los 
trabajadores tendrán derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo 
laborado cualquiera que éste sea (art.31, parâgrafo. Ley 50 de 1990). 
ARTICULO 35.- PERMISOS Y LICENCIAS: La Universidad del Quindlo 
concederá a sus trabajadores las licencias a permisos necesarios para: 1. El 
ejercicia del derecho a sufragio. 2. En caso de grave catamidad doméstica 
debidamente comprobada. 3. Para concurrir en su caso al servicio medico 
correspondiente. 4. Para desempenar Comisiones Académicas, Administrativas o 
sindicales inherentes a Ia organizacion. 5. Para asistir al sepelia de sus 
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\ 	companeros. 6. Licencia por luto. 7. Licencia por paternidad. 8. Licencia de 
Maternidad. 9. Por matrimonio del trabajador. PARAGRAFO 1. Todos estos, se 
otorgarán siempre y cuando se notifique con Ia debida oportunidad a Ia 
Universidad yio a sus representantes. PARAGRAFO 2. La concesiôn de los 
permisos, estará sujeta a las siguientes condiciones: a. En los casos de los 
numerales 1 y 4 el aviso deberá darse a Ia empresa con una anticipación de al 
menos dos dias. b. En el caso del numeral 2, el trabajador deberá dar aviso 
inmediato a Ia Universidad anterior o posterior al hecho que Ia constituye, segUn lo 
permitan las circunstancias. El permiso de que trata dicho numeral, tendrá un 
máximo de hasta tres dias (3), dependiendo de los hechos constitutivos de Ia 
calamidad y se requerirà que el trabajador allegue los soportes correspondientes 
que demuestren tal situación. Se entiende por calamidad doméstica, como todo 
suceso familiar cuya gravedad afecte el normal desarrolto de las actividades del 
trabajador, en Ia cual pueden verse amenazados derechos fundamentales de 
importancia significativa en Ia vida personal o familiar del mismo, como P01 

ejemplo una grave afectaciôn de Ia salud o Ia integridad fisica de un familiar 
cercano: Hijo(a), padre, madre, hermano(a), cónyuge o companero(a), el 
secuestro o Ia desaparición del mismo, una afectaciôn seria de Ia vivienda del 
trabajador o de su familia por caso fortuito o fuerza mayor, como incendio, 
inundaciôn o terremoto. c. Para el numeral 4 se debe radicar Ia solicitud de 
permiso con un minimo de 15 dias, para comisiones académicas y administrativas 
los permisos otorgados no podrán exceder del 20% del personal vinculado de las 
respectivas unidades, y en el caso de las comisiones sindicales. d. En el caso del 
numeral 6, Ia Universidad reconocerá cinco (05) dias hábiles remunerados por 
licencia de luto, de acuerdo a lo establecido en Ia Ley 1635 de junio 11 del año 
2013, se requerirá que el trabajador allegue los soportes correspondientes que 
demuestren tal situación. e. Para el numeral 7, el reconocimiento es de ocho (08) 
dias hábiles por licencia de paternidad, Ley Maria, Sentencia de Ia Corte 
Constitucional C - 174 del año 2009. f. En caso del numeral 8, Ia Universidad 
estará en Ia obligación de conceder a Ia trabajadora que este en estado de 
embarazo, una licencia de 14 semanas en Ia época de parto, remuneradas con el 
salario que devengue al entrar a disfrutar de Ia licencia, y conceder dos (2) 
descansos de treinta (30) minutos cada uno, dentro de Ia jornada laboral posterior 
a Ia licencia para lactancia, sin descuento alguno del salario por dicho concepto, 
durante los primeros seis (6) meses de edad del menor. La Universidad del 
Quindlo estará en Ia obligación de conceder más descansos de los establecidos 
en el numeral anterior si Ia trabajadora presentase certificado medico en el cual se 
expongan las razones y se justifique ese mayor nümero de descansos. g. Para dar 
aplicaciôn al numeral 9, el trabajador deberá dar aviso a Ia Universidad, a su 
representante o a quien haga sus veces, con un minimo de 15 dias de anticipación 
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a Ia fecha del evento y tendrá un permiso de cinco (5) dias. PARAGRAFO 3: Los 
permisos personales inferiores a un dia de trabajo, deben ser solicitados al jefe 
inmediato, notificando los tiempos en los cuales se realizará Ia correspondiente 
reposición del permiso. Para los permisos de penodos que sean mayores a un dia, 
deben ser solicitados por escrito con tres (3) dias de anticipación coma licencia no 
remunerada, solicitud que deberá ser firmada par el respectivo Jefe del Area y 
contar con el vista buena del Jefe del Area de Gestián Humana. PARAGRAFO 4: 
Para Ia concesiôn de los permisos, el trabajador deberá dar curso al procedimiento 
que para tal fin se ha establecido en Ia Universidad para cada uno de los casos. 
ARTICULO 36.- DE LAS MODALIDADES CONTRACTUALES DE LOS 
TRABAJADORES: El contrato a término indefinido es aquel que se celebra bien 

,. 
	mediante acto bilateral escrito nominado coma a término indefinido, a mediante 

actuaciôn verbal o consensual. Par regla general los trabajadores baja esta 
modalidad tend ran contrato celebrado par escrito. 
ARTICULO 37.- CONTRATO LABORAL A TERMINO FIJO: Este contrato deberá 
constar par escrito y su duración en todo caso no podra ser mayor a tres (3) años 
en su periodo inicial, pudiendo ser prorrogado indei9nidamente. Para efectos de su 
terminación par vencimiento del término pactado a de Ia prôrroga, se deberá dar 
avisa par escrito con una anticipación no inferior a treinta (30) dias, los contratos 
de trabajo cuya duraciôn sea igual a inferior a treinta (30) dias no será necesaria 
realizar el preavisa para Ia terminación del contrato. De no presentarse el aviso en 
los contratos superiores a 30 dias en Ia forma antes dicha, se entenderá Ia 

EF 
renovación automática par el perioda convenido al comienzo del contrato; padrá 
prorrogarse hasta par tres (3) veces par el lapso inicialmente pactada a pr uno 
inferior. Las prôrrogas siguientes a estas tres (3) no podrán ser inferiores a un aña. 
PARAGRAFO 1. Cuando en este articulo se alude a Ia expresiôn prarrogado 
indefinidamente, debe entenderse que ella no es sinónimo de un contrato a 
término indefinido, si no a Ia pasibilidad de Ia repetición indefinida del contrato a 
término fijo que se tenga suscrito. PARAGRAFO 2. Los trabajadores baja esta 
modalidad contractual pactada gozarán de todas las prestaciones sociales y 
vacaciones proporcionales al tiempo trabajado y lo indicado en Ia Ley para todo 
contrato laboral. 
ARTICULO 38.- CONTRATO LABORAL POR LABOR U OBRA: El contrato de 
labor u obra se celebrarâ par escrito (sin ser necesarlo) para efectos formales y 
probatorios, en él se determinará Ia labor u obra a contratar y su terminaciôn seré 
al momenta de finalizar ésta, par Ia cual no se necesitará notificaciOn previa al 
trabajador sabre su terminaciOn. PARAGRAFO 1. Los trabajadores tendrán 
derecho a todas las prestacianes saciales que se causen durante su desarrollo y 
en los términas que Ia Ley señala, igualmente tendrán derecho a sus vacaciones 
compensadas cualquiera sea el tiempo servido a disfrutadas, siempre que se 
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cumplan las previsiones legales (servicio p01 t.rn ano) y deberán ser afiliados 
también al sistema de seguridad social. PARAGRAFO. En Ia Universidad del 
Quindio no existen prestaciones adicionales a las establecidas por Ia Ley. 
ART1CULO 39.- TRABAJADORES ACCIDENTALES, OCASIONALES, 0 
TRANSITORIOS: Son trabajadores accidentales, ocasionales o transitorios, los 
que se ocupen en labores de corta duración no mayor a Ufl mes y de indole 
distinta a las actividades normales de Ia lnstituciôn. Estos trabajadores tienen 
derecho además del salario, al descanso remunerado en dominicales, dias 
festivos y las demás prestaciones de Ley. 
ARTICULO 40.- TELETRABAJADORES: La Universidad del Quindlo podrá tener 
teletrabajadores de acuerdo con las disposiciones legales vigentes. En el presente 
reglamento yio en otras normas que lo adicionen, complementen, modifiquen yb 
desarrollen se contemplarán las circunstancias de tiempo, modo y lugar que de 
manera especial rijan y apliquen a Ia figura del teletrabajo y de quienes por cargo 
y/o función pudieran estar prestando sus servicios total o parcialmente como 
teletrabajadores. 
ART1CULO 41.- DEFINICIÔN TELETRABAJADOR: En Ia Universidad del 
Quindlo, es teletrabajador Ia persona que desempeña actividades laborales a 
través de tecnologIas de Ia información y Ia comunicación, por lo general, 
provistas, proveIdas o dispuestas por Ia instituciôn y por fuera de SUS sedes 
fIsicas, salvo casos especiales. El teletrabajo puede revestir una de las siguientes 
formas: • Autónomos: Son aquellos que utilizan SU propio domicilio 0 un lugar 
escogido para desarrollar SU actividad profesional, puede ser una pequeña oficina, 
un local comercial. En este tipo, se encuentran las personas que trabajan siempre 
fuera de Ia lnstituciôn y solo acuden a Ia oficina en algunas ocasiones. Móviles: 
Son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo establecido, cuyas 
herramientas primordiales para desarrollar SUS actividades profesionales son las 
Tecnologias de Ia lnformaciOn y Ia comunicaciOn, en dispositivos mOviles. 
Suplementarios: Son aquellos teletrabajadores que laboran dos a tres dias a Ia 
semana en su casa y el resto del tiempo, lo hacen en Ia oficina. 
ARTICULO 42.- EXCLUSIVIDAD CON EL TIEMPO CONTRATADO: El 
empleador acordará con el teletrabajador autOnomo, Ia jornada de trabajo 
disponible con Ia lnstituciOn y dejará constancia de ello en el Area de GestiOn 
Humana. El teletrabajador suplementario requiere presentar con antelaciôn el plan 
de los dias en que hará teletrabajo, su disponibilidad, y ubicación, para lo cual 
deberá acordar con su superior inmediato dicho plan e informar al Area de Gestiôn 
Humana, con elfin de cumplir con Ia normatividad vigente. 
ARTICULO 43.- Los teletrabajadores gozan de los mismos derechos que los 
empleados y trabajadores presenciales, de acuerdo con el Cadigo Sustantivo de 
Trabajo. Asi mismo, en el contrato de trabajo estarán contemplados los deberes 
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que corresponden al tipo de teletrabajador que contrata Ia Universidad del 
Quindio. 
ARTICULO 44.- El teletrabajador tiene Ia obligación de dignificar, respetar y acatar 
los estatutos, reglamentos, propiedad intelectual, i nfraestructura tecnolôgica, y 
todo el personal de Ia lnstitución. Cualquier manifestaciôn contraria que lesione Ia 
Universidad del Quindio y uso indebido de información, herramientas, dotaciôn e 
infraestructura tecnologica, merecerá el debido proceso establecido y acarreará 
las sanciones correspondientes contempladas en el contrato de trabajo y el 
presente reglamento. PARAGRAFO. El teletrabajador deberá reportar al jefe 
inmediato y al area de gestion humana, las ausencias por enfermedad, permisos 
personales o diligencias relacionadas con el desempeno del trabajo en Ia 

	

, . 
	lnstituciôn, lo anterior en respuesta a Ia normatividad vigente de las 

administradoras de riesgos laborales (ARL). En Ia Universidad se entiende una 
ausencia no reportada, como abandono del puesto de trabajo. 
ARTICULO 45. PROHIBICION GENERAL: Ningün trabajador a teletrabajador de 
Ia Universidad del Quindio que tenga suscrito un contrato laboral que implique un 
desempeño de tiempo completo, podrá desempeñar simultáneamente con Ia 
misma institución o con otra pUblica a privada, otra contrataciOn también de tiempo 
completo, presencial o en teletrabajo. No obstante lo aqul dispuesto y en casos 
excepcionales, Ia Rectoria podrá avalar o autorizar que el empleado de tiempo 
completo suscriba con Ia misma instituciôn hasta (1) un contrato administrativo de 
prestación de servicios, siempre que su objeto no riña con su cargo o función 
institucional, con Ia confidencialidad o exclusividad a Ia que pudiere estar obligado, 
ni con su jornada laboral. El empleado que contravenga lo aqul dispuesto, incurrirâ 
en falta grave y se hará acreedor a Ia sanciôn respectiva. 
ARTICULO 46.- SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS 
DE PAGO V PERI000S QUE LO REGULAN: Formas y Iibertad de estipulación: 
10 El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus 
diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, a destajo y por tarea, 
etc. pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, 
convenciones colectivas o fallos arbitrales. 20  No obstante lo dispuesto en los 
articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Codigo Sustantivo del Trabajo y las normas 
concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario 
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdrá Ia estipulación 
escrita de un salario que, además de retribuir el salario ordinario, compense de 
antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el 
correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de 
primas legales, extralegales, las cesantIas y sus intereses, subsidios y suministros 
en especie; y, en general, las que se incluyan en dicha estipulaciôn excepto las 
vacaciones. En ningün caso el salario integral podrà ser inferior al monto de diez 
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(10) salarios minimos legates mensuales, más el factor prestacional 
correspondiente a Ia empresa que no podrá ser inferior at treinta por ciento (30%) 
de dicha cuantia. El monto del factor prestacionat quedara exento del pago de 
retención en Ia fuente y de impuestos. 31  Este salario no estará exento de las 
cotizaciones a Ia seguridad social, ni de los aportes at SENA, ICBF, y Cajas de 
Compensación Familiar, pero en el caso de estas tres ültimas entidades, los 
aportes se disminuirán en un treinta por ciento (30%). 40  El trabajador que desee 
acogerse a esta estipulaciôn, recibirá Ia liquidacion definitiva de su auxilio de 
cesantla y demás prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por 
ello se entienda terminado su contrato de trabajo (art.18, Ley 50 de 1990). 
ARTICULO 47.- Se denomina jornal, el salario estipulado por dias y sueldo, el 

S 	
estipulado por periodos mayores (articulo 133, C.S.T.). 
ARTICULO 48.- Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuará 
en el lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o 
inmediatamente después de que éste cese. (art.138, numeral 11, C.S.T.). 
ARTICULO 49.- PERIODOS DE PAGO DEL SALARIO: La Universidad del 
QuindIo cancelará el salario at personal vinculado por Contrato de trabajo, por 
mensualidades vencidas. 
ARTICULO 50.- El salario se consignara at trabajador, en Ia cuenta bancaria que 
éste determine. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo 
por trabajo nocturnos, deben efectuarse junto con el salario ordinario del perlodo 
en que se han causado, o a más tardar con el salario del periodo siguiente 
(art.134, C.S.T.). 
ARTICULO 51.- DESCUENTOS PROHIBIDOS: 1. La Universidad no puede 
deducir, retener o compensar suma alguna del salario, sin orden suscrita por el 
trabajador, para cada caso, o sin mandamiento judicial. Quedan especialmente 
comprendidos en esta prohibiciOn los descuentos o compensaciones por concepto 
de uso o arrendamiento de locales, herramientas o ütiles de trabajo; deudas del 
trabajador para con el empleador, sus socios, sus parientes o sus representantes; 
indemnizacián por daños ocasionados a los locales, máquinas, materias primas o 
productos elaborados o pérdidas o averlas de elementos de trabajo; entrega de 
mercancias, provision de alimentos y precio de alojamiento. 2. Tampoco se puede 
efectuar Ia retenciôn o deducciôn sin mandamiento judicial, aunque exista orden 
escrita del trabajador, cuando quiera que se afecte el salario minimo legal o 
convencional o Ia parte del salario declarada inembargable por Ia ley. 3. La 
Universidad quedará obligada a efectuar oportunamente los descuentos 
autorizados por sus trabajadores que se ajusten a Ia ley. 
ARTICULO 52.- DESCUENTOS PERMITIDOS: Son permitidos los descuentos y 
retenciones por conceptos de cuotas sindicales, de cooperativas y cajas de ahorro 
autorizadas en forma legal; de cuotas con destino at seguro social obligatorio, y de 
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sanciones discphnarias impuestas de conformidad con el reglamento del trabajo 
q\ 	

debidamente aprobado. 
ARTICULO 53.- AUTORIZACION ESPECIAL: La Universidad y sus trabajadores 
podrán acordar por escrito el otorgamiento de préstamos, anticipos, deducciones, 
retenciones o compensaciones del salario, señalando Ia cuota objeto de deducciôn 
o compensaciôn y el plazo para Ia amortización gradual de Ia deuda. Cuando pese 
a existir el acuerdo, Ia Universidad del Quindlo modifique las condiciones 
pactadas, el trabajador podrá acudir ante el inspector de trabajo a efecto de que 
exija su cumplimiento, so pena de Ia imposición de sancones. 
ARTICULO 54.- PRESTAMOS PARA VIVIENDAS: En los convenios sobre 
financiación de viviendas para trabajadores, puede estipularse que Ia Universidad 
prestamista queda autorizada para retener del salario de sus trabajadores 

P 	deudores las cuotas que acuerden o que se prevean, en los anticipos de salarios 
que haga el empleador al trabajador no pueden devengar intereses. 
ARTICULO 55.- FINANCIACION DE VIVIENDAS: 1. Los trabajadores 
individualmente, podrán exigir el pago parcial de su auxilio de cesantia para Ia 
adquisicion, construcciôn, mejora o liberaciôn de bienes raices destinados a su 
vivienda, siempre que dicho pago se efectüe por un valor no mayor del requerido 
para tales efectos. 2. Los préstamos, anticipos y pagos a que se refieren los 
numerales anteriores se aprobarán y pagarán directamente por el empleador 
cuando el trabajador pertenezca al regimen tradicional de cesantias, y por los 
fondos cuando el trabajador pertenezca al regimen de cesantla previsto en Ia Ley 
50 de 1990 y Ia Ley 91 de 1989, que hace referencia al Fondo de Prestaciones 
Sociales del Magisterio, previa solicitud por escrito del trabajador, demostrando 
además, que estas van a ser invertidas para los fines indicados en dichos 
numerales. Formulada Ia solicitud de pago parcial de cesantias por el trabajador 
con el lleno de los requisitos legales exigidos, el empleador o el fondo privado de 
cesantias, segün el caso, deberâ aprobar y pagar el valor solicitado dentro del 
término máximo de cinco (5) dias hàbiles. Vencido este plazo sin que se haya 
realizado el pago, el trabajador soiicitará Ia intervenciôn del Ministerio del Trabajo, 
para que ordene al empleador o al fondo privado realizar el pago correspondiente, 
so pena de incurrir en Ia imposiciôn de multas. 3. Los empleadores pod ran realizar 
planes de vivienda, directamente o contratándolos con entidades oficiales, 
semioficiales o privadas, en beneficio de sus trabajadores, financiados. En todo o 
en parte, con préstamos o anticipos sobre el auxilio de cesantias de los 
trabajadores beneficiados. En este caso, se requerirá el consentimiento de estos y 
Ia aprobaciôn previa del Ministerio de Trabajo. 4. Los trabajadores podrán, 
igualmente, exigir el pago parcial de sus auxilios de cesantias para realizar planes 
de viviendas que deberán ser contratados con entidades oficiales, semioficiales o 
privadas, previa aprobación del Ministerio del Trabajo. 5. Aprobado el plan general / 
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de vivienda a que se refieren los numerales 3 y 4 de este articulo, no se requerirá 

\ 	nueva autorizaciôn para cada préstamo, pago a liquidacion parcial. 
ART1CULO 56.- NORMAS SOBRE HIGIENE, SEGURIDAD V SERVICIOS 
MEDICOS: Es obligacion del empleador velar por Ia salud, seguridad e higiene de 
los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos 
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina 
preventiva y del trabajo, y de higiene y seguridad industrial, de conformidad al 
Sistema de Gestiôn de Ia Seguridad y Salud en el Trabajo SG.-SST (antes 
programa de salud ocupacional), con el objeto de velar por Ia protección integral 
del trabajador. La instituciôn se compromete a implementar un Sistema de Gestiôn 
de Ia Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST (antes Programa de Salud 
Ocupacional) orientado a prevenir Ia ocurrencia de accidentes de trabajo y 
enfermedades profesionales. 
ART1CULO 57.- SOLICITUD DE EXAMENES: Cuando Ia Universidad del Quindlo 
Ia considere necesaria, los trabajadores deberán someterse a los siguientes 
exámenes medicos particulares o generates: Examen medico de pre empleo, 
examen de control periodico en las fechas que para el efecto señale Ia instituciOn, 
y examen de egreso, cuando el trabajador Ia solicite. PARAGRAFO. Queda 
prohibida Ia exigencia de pruebas serologicas para determinar Ia infecciôn por el 
VIH, tampoco se puede exigir Ia Abreugrafla Pulmonar, y Ia práctica de Ia prueba 
de embarazo. 
ARTICULO 58.- SERVICIOS MEDICOS: Los servicios medicos que requieran los 
trabajadores serán prestados por Ia E.P.S., A.R.L., a través de las IFS a las cuales 
se encuentren asignados. En caso de no afiliaciôn, estarán a cargo del empleador 
sin perjuicio de las acciones legates pertinentes. El trabajador que sin justa causa 
se negare a someterse a los exámenes, instrucciones y tratamientos que se le 
prescriban por los facultativos, perderá el derecho a Ia prestación en dinero y a 
cualquier otra reclamaciôn por Ia incapacidad que sobrevenga a consecuencia de 
esta negativa. 
ARTICULO 59.- El trabajador debe someterse a las acciones preventivas que 
ordene Ia Universidad y en caso de enfermedad a accidente, debe seguir las 
instrucciones y tratamientos que le ordena el medico de Ia E.P.S., a de Ia A.R.L., a 
el contratado por Ia Universidad del Quindlo. 
ARTICULO 60.- AVISO A LA INSTITUCION SOBRE LA ENFERMEDAD: Todo 
trabajador que se sienta enfermo, deberé informarlo oportunamente al empleador, 
su representante, su jefe inmediato a a quien haga sus veces y hará lo conducente 
para que sea examinado por Ia E.P.S., a fin de que se certifique si puede a no 
cantinuar en el trabajo, y en su caso, determine Ia incapacidad y/o tratamiento a 
que deba someterse. Si aquel no diere el aviso oportuno a no se sometiere a Ia 	/ 
visita a examen previsto, su falta al trabajo se tendrá coma injustificada para los 
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efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta 

\ 	
imposibilidad para dar el aviso y practicarse el examen en Ia oportunidad 
ARTICULO 61.- Los trabajadores están obligados a presentar los certificados de 
incapacidad expedidos por Ia E.P.S., A.R.L., ante el respectivo superior inmediato, 
a más tardar al dIa siguiente de su fecha de expedición. 
ARTICULO 62- Los trabajadores deberãn someterse a todas las medidas de 
higiene y seguridad que prescriben las autoridades del ramo en general, y en 
particular a las que ordene Ia Universidad del Quindio para Ia prevenciôn de las 
enfermedades y de los riesgos en el manejo de los etementos de labor, 
especialmente para evitar accidentes de trabajo; con este fin, se ilustrará 
debidamente al personal sobre el correcto manejo de los instrumentos, 

, 	herramientas y las maquinarias asignadas a cada trabajador. Es obtigatorio para el 
personal que lo requiera, el uso de los elementos de protecciOn y seguridad que Ia 
instituciôn le suministra. PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del 
trabajador de las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevenciôn de 
riesgos, adoptados en forma general o especIfica, y que se encuentren dentro del 
Sistema de Gestiôn de Ia Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST (Antes 
programa de salud ocupacional) de Ia respectiva Universidad que Ia hayan 
comunicado por escrito, facultan al empleador para Ia terminaciôn del vinculo o 
relación laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como los 
servidores pUblicos, previa autorización del Ministerio del Trabajo respetando el 
derecho de defensa (D.1295/94, Art. 91). 
ARTICULO 63.- PRIMEROS AUXILIOS: En caso de accidente de trabajo, el jefe 
inmediato del trabajador ordenará Ia prestación de los primeros auxilios 
adecuados, Ia Ilamada al medico si lo tuviere o uno particular si fuere necesario, 
tomará las medidas que se impongan y se consideren convenientes para reducir al 
minimo las consecuencias del mismo y denunciará el mismo en los términos 
establecidos en el Decreto 1295 del año 1994 ante Ia EPS y Ia ARL. La 
Universidad del Quindio está obligada a tener en su establecimiento los 
medicamentos necesarios para las atenciones de urgencia en caso de accidente o 
ataque sübito de enfermedad, de acuerdo con Ia reglamentaciôn que dicte Ia 
Division de Salud Ocupacional de Ia Dirección General de Ta Seguridad Social del 
Ministerio de Trabajo. 
ARTICULO 64.- En caso de accidente no mortal, aün en el más leve o de 
apariencia insignificante, el trabajador o sus companeros de labor lo comunicarén 
al jefe inmediato o a Ia persona que haga sus veces, para que éste ordene los 
primeros auxilios, Ia asistencia médica necesaria y el tratamiento oportuno y dé 
cumplimiento a lo previsto en el ArtIculo 205 del Codigo Sustantivo del Trabajo, 
aun cuando el accidente sea debido a provocaciôn deliberada o culpa grave de Ia 	/ 
victima. La Universidad del Quindio dentro de los términos establecidos en Ia Ley, 
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dará aviso por escrito a Ia A.R.L. de Ia ocurrencia del accidente y Ia fecha en que 
cese la incapacidad. 
ARTICULO 65.- RESPONSABILIDAD DE LA INSTITUCION: La Universidad del 
Quindio no responderá de ningUn accidente de trabajo que haya sido provocado 
deliberadamente o por culpa grave de la vIctima. En este caso, solo estará 
obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco responderá de Ia agravación 
que se presente en las lesiones, o perturbaciones causadas por cualquier 
accidente por razOn de no haber dado el trabajador el aviso correspondiente o 
haberlo demorado sin justa causa, o no haber seguido las indicaciones o 
prescripciones médicas. 
ART1CULO 66.- En cumplimiento de lo señalado en Ia Ley, el trabajador deberá 

alh 	
estar afiliado al Sistema de Seguridad Social en Salud a través de Ia Entidad 
Promotora de Salud que él elija, siempre y cuando dicha entidad preste sus 
servicios en su lugar de trabajo. En todo caso, el trabajador estarâ obligado a 
afiliarse a una Entidad Promotora de Salud que tenga cobertura en el lugar donde 
éste preste sus servicios. En aquellos lugares donde las EPS no suministren los 
servicios medicos a que tienen derecho los trabajadores, Ia Universidad podrá 
contratar los servicios, a que se refiere el presente capitulo, del medico, hospital, 
clinica, etc. que ella elija para tal efecto. 
ART1CULO 67.- REGISTRO DE LOS ACCIDENTES LABORALES: La 
Universidad del Quindio y las entidades administradoras de riesgos laborales 
deberàn Ilevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades 
profesionales, para lo cual deberán en cada caso determinar Ia gravedad y Ia 
frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales de 
conformidad con el reglamento que se expida. Todo accidente de trabajo o 
enfermedad profesional que ocurra en Ia institución, deberá ser informado por el 
empleador a Ia entidad administradora de riesgos laborales y a Ia entidad 
promotora de salud en forma simultánea, dentro de los dos (2) dias hâbiles 
siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada Ia enfermedad. 
ARTICULO 68.- REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD: En todo caso, en 
lo referente a los puntos de que trata este capitulo tanto Ia Universidad del Quindio 
como los trabajadores se someterán a las normas de riesgos profesionales del 
Código Sustantivo del Trabajo, a Ia Resolución 1016 de 1989 expedida por el 
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y las demás que con tal fin se 
establezcan. De Ia misma manera ambas partes están obligadas a sujetarse al 
Decreto-Ley 1295 del año 1994 y a Ia Ley 776 del 17 de diciembre del año 2002, 
del Sistema General de Riesgos Profesionales, de conformidad con los términos 
estipulados en los preceptos legales pertinentes y demás normas concordantes y 
reglamentarias antes mencionadas. 
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ARTICULO 69.- ESTRUCTURA INTERNA Y REGIMEN DISCIPLINARIO. 
PRESCRIPCIONES DE ORDEN: Todo trabajador está obligado a ejecutar de 
buena fe las labores correspondientes al cargo u oficio para el cual fue contratado, 
las cuales suponen Ia realizaciôn del trabajo cinéndose a las normas o 
procedimientos técnicos del oficio respectivo y at cumplimiento de todas las 
indicaciones o instrucciones que se le hubieren impartido. Además, los 
trabajadores tienen como deberes generates los siguientes: 1. Respeto y 
subordinaciôn a los superiores. 2. Respeto a sus companeros de trabajo. 3. 
Procurar completa armonIa e inteligencia con los superiores y companeros de 
trabajo, en las relaciones personales y en Ia ejecucon de las respectivas labores. 

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espIritu de teal 
colaboraciôn en el orden moral y disciplina general de Ia Universidad del Quindio. 

Ejecutar los trabajos que le sean confiados con honradez, buena voluntad y de 
Ia mejor manera posible. 6. Hacer las observaciones, reclamos o solicitudes a que 
haya lugar, por conducto del respectivo supenor y de manera fundada, comedida y 
respetuosa. 7. Ser veraz en todo caso. 8. Recibir y aceptar las ôrdenes, 
instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, el orden y Ia conducta en 
general, con Ia intenciôn de encaminar y perfeccionar sus esfuerzos en provecho 
propio y de Ia instituciôn en general. 9. Observar rigurosamente las medidas y 
precauciones que indique el respectivo jefe para el manejo de las máquinas o 
instrumentos de trabajo y evitar en esta forma accidentes en el desempeno de sus 
funciones. 10. Ser teal a los superiores inmediatos o los representantes de Ia 
Universidad. 11. Guardar respeto a terceros y a las personas que tengan alguna 
vinculaciôn con Ia Universidad del Quindlo. 12. Comunicar a los superiores ideas e 
iniciativas que tiendan a mejorar Ia eficiencia en el trabajo o que aprovechen a Ia 
institución. 13. Atender las indicaciones relacionadas con el servicio que Ia 
Universidad del Quindlo haga por medio de carteles o circulares, anuncios e 
instrucciones, procedimientos, entre otros. 14. Velar por Ia debida conservación y 
custodia de los bienes de Ia institución, avisando oportunamente cuando estén 
expuestos al deterioro por indebida preservación, falta o indebido 
almacenamiento. Asi mismo, avisar a Ia Universidad en caso de deterioro de las 
herramientas, máquinas, instrumentos y demãs Utiles para evitar los accidentes de 
trabajo. 15. Utilizar los elementos de protección personal y participar en los 
programas y actividades de promoción. 16. Confidencialidad en el manejo de Ia 
informaciOn. 17. Cumplimiento de los protocolos de conservación y archivo de 
documentos electrónicos. 18. Concurrir a las reuniones presenciales que se 
establezcan por el empleador. 19. Permitir Ia inspección del sitio de trabajo para 
efectos del Sistema de Gestiôn de Ia Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST 
(antes salud ocupacional) y de cumplir con los reglamentos y prescripciones 
relacionados con su oficio. 20. Participar en las actividades de prevencion y 
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promociôn organizadas por Ia Universidad, el Comité Paritario de Salud 
Ocupacional o el Vigia Ocupacional correspondiente. 21. Cumplir con las normas, 
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestiôn de Ia Seguridad y Salud en el 
Trabajo SG-SST de Ia Universidad del Quindlo. PARAGRAFO. Es viable que el 
empleador, segUn los requerimientos de las labores desplegadas por Ia InstituciOn, 
establezca en este capitulo deberes adicionales o diferentes de los enumerados 
en el presente reglamento. En todo caso, tales prescripciones no pueden afectar el 
honor, Ia dignidad y los derechos mInimos del trabajador, al tenor del artIculo 1, 
ordinal b) de Ia Ley 50/90. 
ART1CULO 70.- En armonla con lo dispuesto en el parágrafo del artIculo anterior, 
el empleado por virtud del contrato laboral que tiene suscrito con Ia Universidad 

, 	
. 	del Quindlo reconoce y acepta que en él recae una obligación de reparar o resarcir 

los perjuicios que le cause a su empleador por una acciOn dolosa o gravemente 
culposa de su parte, con ocasión o en razón del contrato de trabajo, del ejercicio 
de sus funciones o del desempeño del cargo. Esta reparaciôn podrà realizarla el 
trabajador por via administrativa a extrajudicial o en virtud de un mecanismo 
alternativo de solución de conflictos, sin perjuicio de que Ia Universidad del 
Quindio pueda acudir a Ia Rama Jurisdiccional para obtener Ia reparación de los 
perjuicios. Son fuentes principales de Ia responsabilidad de los empleados de Ia 
instituciôn en armonIa con lo dispuesto en el Art. 1494 de Codigo Civil, las 
siguientes: 1. La ley en el amplio sentido de Ia palabra (Constitución Polltica, 
Codigo Sustantivo del Trabajo, Código Civil, COdigo de Comercio, entre otros). 2. 
El contrato de trabajo. 3. Los estatutos propios de Ia InstituciOn o grupo de trabajo, 
como: 3.1 El reglamento de Interno trabajo (Arts. 104 y ss. del C.S.T.). 3.2 El 
reglamento de higiene y seguridad industrial. 3.3 Los estatutos y reglamentos de Ia 
lnstituciOn, tales como: Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento 
Estudiantil, Estatuto Administrativo, Estatuto de Contrataciôn, Conformación y 
Reglamentos Internos de Comités y Grupos de lnvestigacion a de Trabajo. 3.4 El 
Codigo de Etica y Buen Gobierno. 4. La costumbre. 5. Normas especiales como Ia 
Ley 30 de 1992 y demás normas que sobre educación sean aplicables. 
ART1CULO 71.- ORDEN JERARQUICO: El orden jerárquico de acuerdo con los 
cargos existentes en Ia Universidad, es el siguiente: 
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PARAGRAFO. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer 
sanciones disciplinarias a los trabajadores de Ia empresa Ia oficina de asuntos 
disciplinarios en Ia cual se Ilevan todos los procesos disciplinarios de los 
trabajadores de Ia Universidad del Quindlo. 
ARTICULO 72.- OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL 
EMPLEADOR: Además de las expresamente estipuladas en los contratos 
individuales de trabajos, son obligaciones especiales de Ia Universidad del 
Quindio: 1. Procurar a los trabajadores, locales apropiados y elementos de 
protección contra los accidentes y enfermedades profesionales, en forma que se 
garanticen razonablemente Ia seguridad y Ia salud. 2. Poner a disposicion de los 
trabajadores, salvo estipulaciôn en contrario, los instrumentos adecuados y las 
materias primas necesarias para Ia realizaciôn de las labores. 3. Prestar 
inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o de enfermedad. Para 
este efecto el establecimiento mantendrá lo necesario, segUn reglamentación de 
las autoridades sanitarias competentes. 4. Pagar Ia remuneración pactada, en las 
condiciones, perlodos y lugares convenidos. 5. Guardar absoluto respeto a Ia 
dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos. 6. Conceder al 
trabajador las licencias obligatorias legales. 7. Dar al trabajador que lo solicite, a Ia 
expiración del contrato, una certificaciOn en que conste el tiempo de servicio, Ia 
indole de Ia labor y el salario devengado e igualmente, si el trabajador lo solicita, 
hacerle practicar examen de retiro y darle certificaciôn sobre el particular, si al 
ingreso o durante Ia permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen 
medico. Se considera que el trabajador, por su culpa, elude, dificulta o dilata el 
examen, cuando transcurrido cinco (5) dIas a partir de su retiro no se presenta 
donde el medico respectivo para Ia práctica del examen, a pesar de haber recibido 
a orden correspondiente. 8. Cumplir el reglamento y mantener el orden, Ia 
moralidad y el respeto a las leyes. 9. Cumplir con el articulo 236 del C.S.T. 10. 
Afiliar a todos sus trabajadores al Sistema General de Seguridad Social en salud, 
pensiones, riesgos laborales y pagar todas las prestaciones sociales a que por Ley 
tengan derecho. 11. Suministrar cuando haya lugar, Ia ropa y calzado de labor a Ia 
que hace referencia el ArtIculo 70. de Ia Ley 11 del año 1984. 12. Llevar al dia los 
registros de trabajo suplementario y nocturno de los trabajadores que solo se dará 
cuando haya orden escrita del mismo. 13. Conceder las vacaciones en los 
términos establecidos en el presente instrumento. 14. Constituir un Comité de 
Convivencia Laboral, que se encargue de atender las quejas presentadas por los 
trabajadores sobre conductas que constituyan acoso laboral. 
ART1CUL0 73.- SE PROHIBE AL EMPLEADOR: 1. Deducir, retener o compensar 
suma alguna de monto de los salarios y prestaciones en dinero que corresponda a 
los trabajadores, sin autorizaciôn previa de éstos para cada caso y sin 
mandamiento judicial, con excepción de los siguientes: a. Respecto de salarios, 
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pueden hacerse deducciones, retenciones a compensaciones en los casos 
autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del COdigo Sustantivo del 
Trabajo. 63 b. Las 000perativas pueden ordenar retenciones hasta de un 
cincuenta por ciento (50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en 
Ia forma y en los casos en que Ia Ley las autorice. 2. Exigir o aceptar dinero del 
trabajador como gratificaciOn para que se le admita en el trabajo o por un motivo 
cualquiera que se refiere a las condiciones de éste. 3. Limitar o presionar en 
cualquier forma a los trabajadores en ejercicio de sus derechos de asociaciOn. 4. 
Imponer a los trabajadores obligaciones de carácter religioso o politico o 
dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufraglo. 5. Hacer, autorizar o 
tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo. 6. Emplear en las 

, 	certificaciones de que trata el ordinal 7o. del artIculo 57 del COdigo Sustantivo del 
Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o a 
adoptar el sistema de lista negra, cualquiera que sea Ia modalidad que se utilice, 
para que no se ocupen en otras Instituciones a los trabajadores que se separen o 
sean separados del servicio. 7. Cerrar intempestivamente la lnstitución. Si to 
hiciere, además de incurrir en las sanciones legales deberá pagar a los 
trabajadores los salarios, prestaciones o indemnizaciones por el lapso que dure 
cerrada Ia lnstituciôn. Asi mismo, cuando se compruebe que el Empleador en 
forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los 
trabajadores, Ia cesaciôn de actividades de estos será imputable a aquel y les 
dará derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension de 

p 	labores. 8. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que le 
hubieren presentado pliego de peticiones desde Ia fecha de presentaciOn de pliego 
y durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del 
conflicto. 9. Ejecutar a autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos 
de los trabajadores o que ofenda su dignidad. 10. Efectuar a tolerar en cualquier 
forma modalidades de acoso laboral. PARAGRAFO. No constituyen conductas de 
acoso laboral las contempladas en el Articulo 80  de Ia Ley 1010 del año 2006. 
ARTICULO 74.- OBLIGACIONES V PROHIBICIONES PARA LOS 
TRABAJADORES: El trabajador deberé: 1. Realizar personalmente Ia labor, en 
los términos estipulados, observar los preceptos del reglamento, acatar y cumplir 
las Ordenes e instrucciones que de modo particular Ia impartan el empleador a sus 
representantes, segUn el orden jerárquico establecido. 2. No comunicar can 
terceras, salvo Ia autorizaciOn expresa, las informaciones que tenga sobre su 
trabajo, especialmente sabre las cosas que sean de naturaleza reservada a cuya 
divulgacion pueda ocasionar perjuicios al empleador, lo que no obsta para 
denunciar delitos comunes a violaciones del contrato a de las normas legales del 
trabajo ante las autoridades competentes. 3. Conservar y restituir un buen estado, 
salvo el deterioro natural, los instrumentos y ütiles que le hayan sido facilitados, 
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las materias primas sobrantes, asI como todos los instrumentos y herramientas 
tecnológicas so pena de retener de Ia IiquidaciOn Ia suma en dinero por los 
elementos no reintegrados. 4. Guardar rigurosamente Ia moral en las relaciones 
con sus superiores y companeros. 5. Comunicar oportunamente al empleador las 
observaciones que estime conducentes a evitarle daños y perjuicios. 6. Prestar Ia 
colaboraciôn posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o 
amenacen las personas o cosas de Ia Instituciôn. 7. Observar con suma diligencia 
y cuidado las instrucciones y árdenes preventivas de accidentes o de 
enfermedades profesionales. 8. Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, 
honorabilidad y poniendo al servicio de Ia lnstituciôn toda su capacidad normal de 
trabajo. 9. Desarrollar el objeto del contrato de acuerdo con los principios de Ia 
Instituciôn, sus politicas institucionales y los métodos, usos y practicas propias de 
Ia actividad universitaria. 10. Cumplir estrictamente Ia jornada de trabajo, de 
acuerdo con Ia naturaleza de sus funciones. 11. Prestar Ia colaboraciôn necesaria 
para Ia ejecución de los trabajos que se requieran con carâcter de urgencia, y 
siempre que se respete, por parte del empleador, lo relacionado con Ia prestaciôn 
de los servicios en horas extras, trabajos suplementarios a en dIas festivos, 
cuando a ello hubiere lugar. 12. Rendir los informes verbales y escritos que se le 
soliciten, asistir a las reuniones, comités y juntas previstas por las directivas de Ia 
lnstituciôn o por sus representantes. 13. Cooperar con el personal docente y 
administrativo en Ia realización de Ia misiôn institucional de Ia lnstituciôn. 14. 

V 	Registrar en el Area de Gestiôn Humana de Ia institución, su domicilio, direcciOn, 
teléfono, correo electrônico personal y dar aviso oportuno de cualquier camblo que 
ocurra al respecto. 15. Atender al personal de Ia Universidad del Quindlo, los 
estudiantes y al pUblico en general con el cuidado, respeto, esmero y agrado que 
requieren los servicios que presta Ia lnstituciOn. 16. Mantener las obligaciones y 
funciones que desempeña por el cargo al dia y ordenadas. 17. Actuar de manera 
diligente para evitar poner en peligro Ia seguridad de las personas a de los bienes 
de Ia lnstituciôn. 18. Someterse a las medidas de control que establezca Ia 
instituciOn con el fin de garantizar Ia asistencia puntual del personal y el 
cumplimiento efectivo de las funciones encargadas. 19. Presentarse a sus 
superiores jerárquicos a Ia terminaciôn de vacaciones, permisos, licencias, 
incapacidad, tratamiento medico, u otros. 20. Avisar sobre hechos u omisiones 
que se consideren coma faltas disciplinarias en este Reglamento que Ilegue a 
tener conocimiento de un trabajador a su cargo u otro trabajador. 21. Informar 
sobre cualquier conducta que de confarmidad con Ia Ley o las pallticas de Ia 
lnstituciôn, constituya a se presuma acoso, maltrato, persecuciOn, discriminación, 
entorpecimiento, inequidad a desprotecciôn laboral ejercida sobre cualquier 
trabajador o los miembros de su familia, dentro a fuera del servicio, por parte de Ia 
InstituciOn, a por sus representantes a sus trabajadores a dependientes, o por 
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trabajadores de contratistas de Ia instituciôn, encaminada a infundir miedo, 

\ 	intimidaciôn, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivaciôn en 
el trabajo, o inducir Ia renuncia del mismo. 22. Utilizar los documentos, Ia papeleria 
y los medios de identificación de Ia lnstituciôn, Unicamente en las actividades 
propias de su cargo, evitando servirse del nombre de Ia misma o de los elementos 
mencionados, para obtener beneficios o provechos indebidos, aun cuando éstos 
no Ileguen a concretarse. 23. Abstenerse de autorizar u ordenar, sin ser de su 
competencia, Ia realizaciôn de funciones, el pago de cuentas y Ia celebraciôn de 
actos u contratos que correspondan a otra dependencia. 24. Cumplir cabalmente 
las siguientes reglas para el usa de los sistemas de cómputo de Ia lnstituciOn, 
software, equipos, las lineas telefOnicas y en general de los sistemas de 

6 	comunicaciôn en Ia lnstituciôn implementados: • En los computadores asignados 
por Ia lnstitución solo podrA utilizar programas o software de computador que 
hayan sido adquiridos o desarrollados por Ia Instituciôn, a adquiridos legalmente 
por el empleado, previa autorizaciôn para su instalaciôn y uso dado por el Jefe de 

Ia Oficina de Sistemas y Nuevas Tecnologias. • Los computadores asignados por 
Ia !nstituciôn solo podrân ser utilizados por los empleados en las labores 
asignadas por Ia misma. • Los programas o software propiedad de Ia lnstitución, 
no podrán ser entregados a ningün tItulo a personas pertenecientes a Ia lnstituciOn 
no autorizados, tampoco a terceros ajenos a Ia lnstitución • Los empleados en 
ningün caso podrán copiar programas o software bien sea de propiedad de Ia 
Instituciôn o de un tercero. • Utilizar Ia red de Internet dispuesta por Ia lnstituciôn 

r 	tanto en to relativo al acceso a Ia red como el envio o recepciOn de mensajes solo 
para los fines propios del desempeno de su cargo. • Todas las disposiciones de 
este numeral se aplican igualmente respecto de los computadores portâtiles que 
suministre Ia Institución a sus empleados a cualquier tItulo, se encuentre o no, 
dentro de las instalaciones de Ia InstituciOn. 25. Cumplir con los compromisos 
económicos adquiridos dentro o fuera de Ia Universidad del Quindlo y evitar el 
embargo de su salario o de sus bienes en general. 26. Ejercitar por 51 mismo 
aquellas labores accesorias o complementarias, propias a su cargo, tales coma Ia 
limpieza y correcta presentación del equipo y sitio de trabajo. 27. Cumplir con las 
demás obligaciones que resultaren de Ia naturaleza del contrato y cargo y las 
demás que le imponga Ia Ley. 28. EL TRABAJADOR se asegurará de que siempre 
se incluya Ia declaraciôn de protección de datos, confidencialidad y derechos de 
autor que le provea Ia lnstituciôn, en cada mensaje electrônico que envie mediante 
el usa de una cuenta electrónica asignada por Ia lnstituciôn, bien a través de Ia 
plataforma institucional o a través de cualquier media que utilice las TIC 
(tecnologIas de Ia informaciôn y comunicaciOn) y acepta que Ia omisiOn a el usa 
inapropiado de Ia informaciôn sOlo campramete su respansabilidad y no Ia 
respansabilidad institucional.  
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ARTICULO 75.- PROHIBICIONES ESPECIALES: Son prohibiciones para el 
trabajador: 1. Sustraer de Ia Universidad del Quindlo los Utiles de trabajo, las 
materias primas o productos elaborados, sin permiso de su inmediato superior. 2. 
Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo Ia influencia de sustancias 
psicoactivas (alcohol, drogas) durante las horas de trabajo. 3. Conservar o portar 
armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepción de las que con 
autorización legal puedan Ilevar los celadores. 4. Faltar al trabajo sin justa causa o 
sin permiso de Ia instituciOn. 5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion 
del trabajo, suspender labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo e 
incitar a su declaración o mantenimiento, sea que participe o no en ellas. 6. Hacer 
colectas, rifas y suscripciones o cualquier clase de propaganda en los lugares de 
trabajo. 7. Coartar Ia libertad para trabajar, afiliarse o no a un Sindicato o para 
permanecer en él, o retirarse. 8. Usar los Utiles, papelerla, herramientas, sistemas, 
dotaciones suministrados por Ia Universidad para fines distintos del trabajo 
contratado. 9. Atender vendedores, cobradores o visitas de carácter particular 
durante las horas de trabajo. 10. Usar con fines personales los servicios de 
correspondencia, fotocopias y Ilamadas telefônicas a larga distancia, por 
intermedio de Ia Universidad del Quindlo, sin previa autorización por escrito. 11. 
Tomar sin autorizaciôn elementos de sus companeros de trabajo para uso 
personal. 12. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, Ia de sus 
companeros de trabajo, Ia de sus superiores o Ia de terceras personas, o que 
amenace o perjudique las máquinas, elementos, edificios, talleres o cualquier otra 
dependencia de trabajo, 13. Negarse a firmar las copias de las cartas que por 
observaciones relacionadas con el desarrollo del trabajo le sean dirigidas. La firma 
de Ia copia solo indica que el trabajador recibiO Ia comunicación y no Ia aceptaciOn 
de su contenido. 14. lncumplir las obligaciones legales, convencionales, 
contractuales o reglamentarias sin razones válidas. 15. Dañar o maltratar los 
materiales, equipos, Utiles, herramientas o materias primas. 16. Todo acto de 
indisciplina, mala fe, o discusiones durante Ia jornada de trabajo. 17. La 
extralimitaciOn injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo. 
ARTICULO 76.- LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES: 
Respecto a las mujeres: Queda prohibido emplear a las mujeres en trabajo de 
pintura industrial, que entrañen el empleo de Ia cerusa, del sulfato de plomo o de 
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Tampoco ser empleada 
en trabajos subterrâneos, salvo que se trate de una empresa en que están 
laborando los miembros de una misma familia; las mujeres, cualquiera sea su 
edad, no pueden trabajar en el lapso comprendido de las 10:00 p.m. a 5:00 a.m., 
en ninguna de las siguientes empresas: 
a) Las minas, canteras e industria extractivas de cualquier clase. 

'Ic 
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La construcción, reconstrucciôn, conservaciôn, reparación, modificaciôn, 
demoliciôn de edificios y construcción de toda clase de ferrocarriles, canales, 
instalaciones para Ia navegaciôn interior, camiones, tUneles, puentes, 
viaductos, cloacas colectoras, cloacas ordinarias, pozos, instalaciones 
telegraficas o telefónicas, instalaciones eléctricas, fábricas de gas, distribución 
de aguas u otros trabajos de construcciôn, asI como las obras de preparación y 
cimentación que preceden a los trabajos antes mencionados. 
El transporte de personas o mercanclas por carretera, ferrocarril 0 vias 
maritima o fluvial, comprendida Ia manipulacion de mercancias en los muelles, 
embarcaderos y almacenes (art.50, numeral 10, literales a, c y d; art.1 1, Decreto 

w 	 995de 1968). 
ARTICULO 77.- Respecto a los menores de edad: En el presente Reglamento 
Interno de trabajo de Ia Universidad del Quindlo: Se entienden incorporados los 
articulos primero y segundo de Ia Resolucián 04448 de Diciembre 2 de 2005 del 
Ministerio de Ia Protección Social que trata sobre los trabajos y condiciones de 
labores prohibidas para menores de edad, y las demás estipulaciones contenidas 
en Ia Ley 1098 del 8 de noviembre del año 2006 Nuevo Codigo de Infancia y 
Adolescencia. 
PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) años y mayores de 
catorce (14) que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional Aprendizaje o en 
un Instituto Técnico Especializado reconocido por el Ministerio de Educaciôn 
Nacional o en una instituciôn del Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
autorizada para el efecto por el Ministerio de Ia Protección Social o que obtenga el 
certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje 
SENA", podrán ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones a 
procedimientos señalados en este articulo, que a juicio del Ministerio de Ia 
Protección Social, pueden ser desempenados sin grave riesgo para Ia salud o Ia 
integridad fIsica del menor, mediante un adecuado entrenamiento y Ia aplicaciôn 
de las medidas de seguridad que garanticen plenamente Ia prevención de los 
riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho 
(18) años todo trabajo que afecte su moralidad; en especial les está prohibido el 
trabajo en casas de lenocinio y demás lugares de diversion donde se consuma 
bebidas alcohOlicas. De igual modo, se prohibe su contratación para Ia 
reproducciOn de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito y 
otros semejantes. (Arts. 245 y 246 del Decreto 2737 del año 1989). 
ARTICULO 78.- ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS: La 
Universidad del Quindlo no puede imponer a sus trabajadores sanciones no 
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales 
o en el contrato de trabajo (art. 114 C.S.T.). 
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ARTICULO 79.-. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus 
sanciones disciplinarias, asi: 

El retardo hasta de quince (15) minutos en Ia hora de entrada sin excusa 
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideración a Ia empresa, 

( 	 implica, por primera vez, multa de Ia décima parte del salario de un dia; por 
Ia segunda vez, multa de Ia quinta parte del salario de un dia; por tercera 
vez, suspension en el trabajo en Ia mañana o en Ia tarde segUn el turno en 
que ocurra y por cuarta vez, suspensiOn en el trabajo por ties dias. 
La falta en el trabajo en Ia mañana, en Ia tarde o en el turno 
correspondiente sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de 
consideraciOn a Ia empresa, implica por primera vez suspension en el 
trabajo hasta por ties dias y por segunda vez suspensiOn en el trabajo 
hasta por ocho dias. 
La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no 
cause perjuicio de consideraciOn a Ia empresa implica, por primera vez, 
suspensiOn en el trabajo hasta por ocho dias y por segunda vez, 
suspensiOn en el trabajo hasta por dos meses. 

d) 	La violaciOn leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales 
a reglamentarias implica, por primera vez, suspensiOn en el trabajo hasta 
por ocho (8) dias y por segunda vez, suspensiOn en el trabajo hasta por dos 
(2) meses. 

La imposiciOn de multas no impide que Ia empresa prescinda del pago del salario 
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignará 
en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premias a regalos para los 
trabajadores del establecimiento que más puntual y eficientemente cumplan sus 
obligaciones. 
ARTICULO 80.- Constituyen faltas graves: 

El retardo hasta de quince (15) minutas en Ia hora de entrada al trabajo sin 
excusa suficiente, por quinta vez. 
La falta total del trabajador en Ia mañana a en el turno correspondiente, sin 
excusa suficiente, por tercera vez. 
La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa 
suficiente, por tercera vez. 
ViolaciOn grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales a 
reglamentarias. 

ARTICULO 81.- PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS V 
FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS: Antes de 
aplicarse una sanción disciplinaria, el Rector de Ia Universidad del Quindlo a su 
delegada deberé air al trabajador acusada directamente, y si éste es sindicalizada 
deberá estar asistido por dos representantes de Ia organizaciOn sindical a que 
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pertenezca. En todo caso, se dejarâ constancia escrita de los hechos y de Ia 
decision de Ia empresa de imponer o no Ia sanciOn definitiva (art.1 15, C.S.T.). 
ARTICULO 82.- No producirá efecto alguno Ia sanciôn disciplinaria impuesta con 
violaciOn del trâmite señalado en el anterior articulo (art.115, C.S.T.). 
ART1CULO 83.- JUSTAS CAUSAS PARA DAR POR TERMINADO 
UNILATERALMENTE EL CONTRATO DE TRABAJO SIN INDEMNIZACION: Son 
justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo, las 
establecidas en el artIculo 7 del Decreto 2351 del año 1965 tanto por parte de Ia 
instituciOn como por parte del trabajador y las que se establezcan en otras leyes o 
decretos, en los contratos individuales de trabajo, pactos, reglamentos, 
convenciones colectivas de trabajo o fallos arbitrates. 
POR PARTE DEL EMPLEADOR: a) El haber sufrido engano por parte del 
trabajador, mediante Ia presentaciOn de certificados falsos para su admisiOn o 
tendientes a obtener un provecho indebido. b) Todo acto de violencia, injuria, 
malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el trabajador en sus labores 
contra el empleador, los miembros de su familia, el personal directivo, los 
companeros de trabajo y los estudiantes de Ia InstituciOn. c) Todo acto grave de 
violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera del 
servicio, en contra del empleador, de los miembros de su familia o de sus 
representantes o socios, jefes, vigilantes o celadores. d) Todo daño material 
causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinaria y materias primas, 
instrumentos y demás objetos relacionados con el trabajo, y toda grave 
negligencia que ponga en peligro Ia seguridad de las personas o de las cosas. e) 
Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el establecimiento o 
lugar de trabajo, en el desempeno de sus labores. f) Cualquier violaciOn grave de 
las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al trabajador de acuerdo 
con los artIcutos 58 y 60 del COdigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave 
calificada como tal en pactos, convenciones, fallos arbitrales, contratos 
individuales o reglamento interno de trabajo. g) La detención preventiva del 
trabajador por más de treinta (30) dias, a menos que posteriormente sea absuelto. 
h) El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer 
asuntos de carácter reservado con perjuicio de Ia Universidad. i) El deficiente 
rendimiento en el trabajo, en relaciOn con Ia capacidad del trabajador y con el 
rendimiento promedio en labores análogas, cuando no se corrija en un plazo 
razonable a pesar del requerimiento del empleador. j) La sistemática inejecución, 
sin razones válidas por parte del trabajador, de las obligaciones convencionales o 
legates. k) Todo vicio del trabajador que perturbe Ia disciplina del establecimiento. 
I) La renuencia sistemática del trabajador a aceptar las medidas preventivas, 
profilácticas o curativas, prescritas por el medico del empleador o por las 
autoridades del ramo, para evitar enfermedades o accidentes. m) La ineptitud del 
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trabajador para realizar Ia labor encomendada. n) El reconocimiento at trabajador 

\ 	: 	de Ia pension de jubilación o de invalidez estando at servicio de Ia Entidad. n) La 
enfermedad contagiosa o crônica del trabajador, que no tenga el carácter de 
profesional, asi como cualquera otra enfermedad o lesion que to incapacite para 
el trabajo, cuya curaciOn no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. 
El despido por esta causa no podrá efectuarse sino at vencimiento de dicho lapso 
y no exime at empleador de las prestaciones e indemnizaciones legates y 
convencionales derivadas de Ia enfermedad. Se necesitará además notificación y 
autorizaciOn de parte del Ministerio de Trabajo. o) Alterar los precios de los 
servicios que expenda Ia instftuciOn a cobrar recargos a las cuentas sin 
autorizaciOn alguna. PARAGRAFO 1. En los casos de los literales i) a n) de este 
artIculo, para Ia terminación del contrato, el empleador deberá dar aviso at 
trabajador con anticipación no menor de quince (15) dIas, o podrá pagar Ia 
indemnizaciOn respectiva. PARAGRAFO 2. La parte que termina unilateralmente 
el contrato de trabajo debe manifestar a Ia otra, en el momento de Ia extinciOn, Ia 
causal o motivo de esta determinaciOn. Posteriormente no pueden alegarse 
válidamente causales o motivos distintos. 
ART1GULO 84.- Serán justas causas por parte del trabajador: a) El haber sufrido 
engano por parte del empleador, respecto de las condiciones del trabajo; b) Todo 
acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas contra el 
trabajador por el empleador o contra los miembros de Ia familia de aquél, dentro a 
fuera del servicio, a inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes 
o dependientes del empleador, con el consentimiento o Ia tolerancia de éste; c) 
Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca at trabajador a 
cometer un acto iticito o contrario a sus convicciones polIticas a religiosas; d) 
Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever at celebrar el contrato, 
que pongan en peligro su seguridad a su salud y que el empleador no se allane a 
modificar; e) Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador at 
trabajador en Ia prestaciOn del servicio; f) El incumplimiento sistemático, sin 
razones válidas por parte del empleador, de sus obligaciones convencionales a 
legates; g) La exigencia del empleador, sin razones válidas, de Ia prestaciôn de un 
servicio distinto o en tugares diversos a aquél para el cual to contratô; h) Cualquier 
viotaciOn grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al empleador, de 
acuerdo con los artIculos 57 y 59 del COdigo Sustantivo del Trabajo o cuatquier 
falta grave calificada como tat, en pactos, convenciones colectivas, fallos 
arbitrates, contratos individuales o reglamentos. 
ARTICULO 85.- FALTAS GRAVES: Fuera de las anteriores, se califican como 
FALTAS GRAVES en el presente reglamento y en consecuencia son justas 
causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo por parte de 
Ia INSTITUCION, las que a continuación se enuncian; to cual no obsta para que 
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discrecionalmente LA INSTITUCION conserve el derecho de hacer uso de tat 
facultad o de Ia contrarlo, imponer una sanciOn disciptinaria al trabajador en 
aqueltos eventos no contemptados en Ia escata de faltas y sanciones del presente 
Reglamento, consistente en: Suspension en el trabajo por Ia primera vez hasta por 
ocho (8) dias y por la segunda vez, suspension hasta por dos (2) meses. 1. Las 
conductas descritas en el presente reglamento relativo a la escata de faltas y 
sanciones, cuando una vez realizadas ya se hubieren agotado las sanciones 
disciptinarias señaladas en dicha escata. 2. Autorizar trabajo suptementario a de 
horas extras a otros empteados, sin facultad para etlo. 3. Las conductas que se 
describen en la escata de faltas y sanciones y que indiquen falta grave, previas las 
sanciones que alti haya establecidas. 4. Reclutar, seteccionar y suscribir contratos 
laborales y/o civiles en nombre de Ia Universidad del Quindlo, sin tener Ia potestad 
para hacerlo. 5. Indicarle a una persona que esté en proceso de selecciOn a 
precontractual que inicié labores sin el aval del Area de Gestiôn Humana. 6. 
Desempenar simultáneamente con Ia misma instituciOn o con otra, pUblica a 
privada, otra contrataciOn también de tiempo completo, presencial o en teletrabajo. 
7. Divulgar cualquier informaciOn marcada o denominada coma CONFIDENCIAL, 
en correos, documentos a que verbalmente asi se denominare. 8. No entregar 
dineros y valores por conceptos de cuotas moderadoras, ventas, cobranzas u 
otros servicios que cobre Ia lnstituciOn, coma apoderarse del inventarlo y los 
recursas que Ia lnstituciOn tiene dispuestos para el desarrollo de sus actividades. 
9. Agredir fisicamente, independiente de sus consecuencias a sus superiores, 

P 	companeros de trabajo, aprendices, usuarios, proveedores y clientes de Ia 
tnstituciôn, sin requerir denuncia penal previa. 10. Violar el compromiso a pacto de 
exclusividad de servicios, prestando servicios profesionales subardinados o por 
cuenta propia a terceros o a clientes de Ia Instituciôn. 11. La violaciOn grave por 
parte del trabajador de las obligaciones establecidas en el Contrato de Trabajo y 
del presente Reglamenta Interno de Trabajo. 12. Maltratar fIsicamente a otro 
trabajador, incluso por Ia primera vez de acuerdo a Ia gravedad de Ia falta, 
circunstancias de los hechos y lesiones fisicas producidas. 13. Retardo 
injustificado a Ia hora de entrada at trabajo, cuando éste cause perjuicia de 
consideraciOn de Ia InstituciOn. 14. Faltar a laborar por parte del trabajador sin 
justificaciOn alguna por dos o más dias, incluso por primera vez. 15. Enfrentarse 
con el Rector, las directivas o sus representantes en disputa verbal en forma 
alterada, agresiva a soez, aun por asuntos técnicas o de trabajo. 16. Atemorizar, 
coaccionar a intimidar a sus superiores, campaneros de trabajo, a clientes yb 
usuarios de los servicios de Ia lnstituciOn. 17. No acatar a incumptir sin justa causa 
las Ordenes impartidas por Ia instituciOn a jefe inmediato, cuando tat 
incumplimiento revista un perjuicio grave para Ia institución. 18. Cobrar un valor 
diferente por un producto a servicio del estipulado por Ia InstituciOn. 19. Contribuir 
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a hacer peligroso el lugar de trabajo, cuando el hecho revista gravedad o perjuicio 

\ 	alguno para Ia lnstituciOn. 20. Hacer mal uso, destruir, dejar vencer o dañar los 
objetos, mercancla, productos, elementos de trabajo de propiedad de Ia lnstituciôn 

de sus companeros, cuando Ia conducta es intencional por parte del trabajador 
y/o Ia misma revista un grave perjuicio para Ia lnstituciôn. 21. Violar las normas de 
higiene y seguridad industrial de Ia lnstituciôn, cuando Ia conducta revista 
gravedad o perjuicio para Ia Institución. 22. Entrar a sitios o instalaciones de Ia 
lnstitución prohibidos por Ia misma sin autorizaciOn de Ia Instituciôn o de sus 
representantes. 23. No trabajar con los métodos, sistemas, politicas y/o manuales 
de procedimientos, implantados por Ia lnstituciôn, cuando Ia conducta por parte del 
trabajador revista gravedad o perjuicio para Ia lnstitución. 24. Otorgar descuentos 
sobre los precios de los servicios que ofrece Ia lnstituciôn, sin autorizaciôn previa 
de Rectoria. 25. Solicitar beneficios, auxilios, bonos, dinero o productos a los 
proveedores, clientes, estudiantes para su beneficio. 26. Presentar descuadres en 
Ia caja menor, en Ia caja registradora o en cualquier dinero o tItulo valor, que le 
haya sido encomendado en cumplimiento de sus funciones. 27. Realizarse auto-
préstamos con dinero de Ia lnstituciôn, incentivos u otros. 28. Suministrar a 
terceros ajenos a Ia lnstituciôn o a personal de Ia misma que no guarde relaciôn 
con el oficio, datos relacionados con Ia organizacion interna de Ia lnstitución 
respecto de sus sistemas, proveedores, trabajadores, clientes, procesos, gestiôn 
administrativa, servicios o procedimientos, sin autorizaciôn expresa de las 
directivas de Ia Instituciôn. 29. Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno de los 
estudios, descubrimientos, inventos, informaciones de Ia lnstituciôn, obtenidas con 

sin su intervención o divulgarlos en todo o en parte, sin autorización expresa de 
las directivas de Ia Institución. 30. Trabajar al servicio de otro empleador, 
instituciôn o por cuenta propia durante el tiempo destinado a Ia jornada laboral al 
servicio de Ia Universidad. 31. Apropiarse o sustraer bienes muebles y demás 
elementos, herramientas, mercanclas, inventario, activos tangibles e intangibles, 
maquinarias e instrumentos de trabajo del establecimiento o lugar de trabajo de 
propiedad de Ia Instituciôn, de contratistas, subcontratistas o beneficiarios de obra 

servicios, además de las sanciones penales y policivas que Ia conducta delictiva 
pueda acarrear. 32. Comunicar con terceros las informaciones que tenga sobre su 
trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o cuya 
divulgación pueda ocasionar perjuicios a Ia lnstituciôn, Io que no obsta para 
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales del 
trabajo ante las autoridades competentes. 33. Ocasionar intencionalmente fallas 
en Ia prestación del servicio y en Ia ejecución de las obras, que generen un 
perjuicio económico a Ia lnstituciôn. 34. Presentarse al trabajo bajo efectos de licor 

de sustancias estupefacientes o consumirlas dentro de las instalaciones del 
establecimiento o lugar de trabajo. 35. Utilizar los sitios, lugares y elementos de 
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trabajo (maquinaria, vehiculos, herramientas, etc.) para actividades contrarias a Ia 
moral o a las buenas costumbres. 36. No avisar oportunamente de cualquier 
hecho que ponga en grave peligro las personas, las cosas o el lugar de trabajo. 
37. Delegar sin Ia debida autorización el cumplimiento propio de sus funciones en 
personal no autorizado. 38. El uso de los bienes del empleador, de entidades 
contratantes, contratistas, subcontratistas y terceros beneficiarios de obra o 
terceros, sin Ia debida autorización, en beneficio propio o de terceros, o el uso de 
sus marcas, uniformes, patentes a emblemas comerciales en los mismos y sin 
autorizaciôn de Ia Instituciôn. 39. Negarse a seguir las instrucciones, 
prescripciones, tratamientos y exámenes de los medicos de Ia Entidad Promotora 
de Salud y/o Administradora de Riesgos Laborales, sin justa causa. 40. El grave 
incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y 
determinaciones para Ia prevenciOn de riesgos, adoptados en forma general o 
especifica y que se encuentren dentro del Sistema de Gestión de Ia Seguridad y 
Salud en el Trabajo SG-SST (antes Programa de Salud Ocupacional) de Ia 
respectiva lnstitución. 41. Causar, producir a propiciar Ia ocurrencia de un 
accidente de trabajo a enfermedad profesional ante Ia no utilizaciôn a hacerlo de 
forma inadecuada del uniforme y demás elementos de dataciôn suministrados por 
Ia lnstituciôn. 42. El no acatamiento por parte del trabajador, sin justa causa de las 
instrucciones, tratamientos y exámenes que ordena el medico tratante, asI camo 
todas las medidas de higiene y seguridad industrial que prescriben las autoridades 
del ramo en general, y en particular, las que ordene Ia lnstitución para prevenciôn 
de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las máquinas y demás 
elementos de trabajo, especialmente para evitar los accidentes de trabajo y que 
posibilite Ia ocurrencia de un accidente de trabajo. 43. No informar a Ia lnstituciôn 
a a sus representantes Ia ocurrencia de un accidente de trabajo, aun el más leve o 
de apariencia insignificante. 44. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecución 
del trabajo, suspender labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo, 
incitar a su declaraciôn a mantenimiento, sea que se participe o no en ellas. 45. 
Realizar cobros no autorizados por Ia lnstituciOn a usuarios a clientes de Ia misma, 
para obtener un provecho indebido o cualquier finalidad que se pretenda. 46. 
Realizar cobros a estudiantes sin estar facultado, cualquiera sea elfin. 47. Hacer 
cobros a cualquier tipo de transacción a nombre de Ia lnstituciôn sin Ia debida 
autorizaciôn de Rectoria. 48. Recibir beneficios de terceros aprovechando Ia 
negociaciôn por servicios a ventas de bienes entre éstos y Ia InstituciOn. 49. Hacer 
afirmacianes falsas y/o calumniosas sobre Ia Institución, sus servicios, sus jefes, 
sus empleados a sus servicios. 50. Preparar, participar y/o cometer actos 
delictuosos de sabataje, espionaje a sobarno. 51. Cometer actos a acciones por 
fuera de las instalaciones utilizadas por Ia lnstituciOn y en representación de Ia 
misma, que comprometan a afecten aI buen nombre de ella. 52. Hacer mal uso de 
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los servicios de transporte y/o de las dependencias utilizadas por la lnstitución. 53. 
Mantener en su pader o instalar en los computadores de Ia Instituciôn o en uno de 
su propiedad que se encuentre dentro de las instalaciones de Ia misma, cualquier 
software que no cuente con Ia debida licencia otorgada por el fabricante en los 
términos de ley. 54. Entregar software de propiedad de Ia Instituciôn a terceras 
personas. 55. Copiar software de propiedad de Ia Institución o de un tercero. 56. 
Las disposiciones de este numeral relacionadas con los software de los sistemas 
de cômputo de Ia lnstitución, se aplican igualmente respecto de los computadores 
portàtiles que suministre Ia Institución a sus empleados a cualquier titulo, se 
encuentren o no, dentro de sus instalaciones. 57. Ejercer o coparticipar de una 
situaciôn de acoso laboral bajo cualquiera de sus modalidades. 58. Presentar sin 
soporte a temerariamente una denuncia de acoso laboral. 59. Retirar archivos a 
dar a conocer documentos sin autorización escrita del superior jerarquico, Ia cual 
se considera coma falta grave. 60. Rendir informaciôn, declaraciOn o dictámenes 
falsos que afecten los intereses de Ia Instituciôn a le causen trastornos en sus 
actividades. 61. No acatar las ôrdenes e instrucciones que sabre seguridad y 
vigilancia den las directivas de Ia lnstituciôn. 62. Permitir Ia permanencia de 
personas extrañas o ajenas a Ia lnstitución, en el sitio de trabajo. 63. Actuar en 
forma desleal o deshonesta con Ia Institución o companeros de trabajo. 64. 
Rechazar sin justa causa Ia realizaciOn de trabajos extraordinarios o 
suplementarios solicitados por Ia lnstitución para su buen funcionamiento a por 
requerimientos urgentes e inaplazables. 65. Atender a vendedores u otras 
personas para asuntos personales, durante las horas de trabajo. 66. Demorarse 
més del tiempo necesario en cualquier acto o diligencia que Ia lnstitución le haya 
ordenado a para el cual le haya concedido el permiso, dentro o fuera de Ia 
Instituciôn. 67. No colaborar, no permitir o entorpecer de alguna manera Ia acción 
de las autoridades. 68. Utilizar los empleados de Ia lnstitución, en horas de 
trabajo, para realizar actividades de carácter personal. 69. Omitir a pasar por alto 
las faltas cometidas por el personal a su cargo, o establecer procedimientos 
sancionatorios diferentes a los aqul establecidos, o impaner sanciones omitiendo 
el procedimiento aqul establecido. 70. Negarse a denunciar ante las autoridades 
competentes, los hechos a actividades delictuosas de las cuales tenga 
conocimiento. 71. Fomentar, inducir o participar al desorden, Ia desobediencia, Ia 
comisiOn de actos delictuasos, prohibidos o de sabotaje. 72. Negarse a asistir a 
cursos, charlas, canferencias, reuniones, sobre temas relacionados con Ia calidad, 
Ia producción, Ia salud ocupacional y gestión ambiental, programados por Ia 
Instituciôn u ordenados por ésta. 73. Negarse a mostrar o entregar el came o el 
documento de identificación cuando se le requiera, permitir que otro Ia use o usar 
el de otra, a hacerle enmendaduras. 74. No atender a las notificaciones, 
regulaciones, prohibiciones a avisos dados por Ia lnstituciôn en forma individual o 
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colectiva, directamente a por medlo de carteles, circulares, o conferencias 

\ 	, 	relacionadas con el trabajo. En caso de que el trabajador cometa una o varias de 
las conductas descritas en los literales anteriores, se procederá con el despido 
inmediato del trabajador y será considerado como justa causa para dar por 
terminado unilateralmente el contrato de trabajo, por haber cometido una falta 
grave debidamente calificada en el presente reglamento que amerita Ia 
terminaciôn inmediata del vinculo laboral, además de considerarse una violación 
grave de sus obligaciones y prohibiciones especiales, que para el efecto han sido 
señaladas y calificadas como graves en el presente Reglamento lnterno de 
Trabajo; Ia cual no objeta para que discrecionalmente Ia lnstituciôn de no hacer 
uso de Ia presente facultad, sancione disciplinariamente al trabajador por Ia falta 
cometida, con una suspension disciplinaria de hasta ocho (8) dias por Ia primera 
vez y hasta por dos (2) meses por Ia segunda vez y sucesivas. 
ARTICULO 86 DEFICIENTE RENDIMIENTO: Para dar aplicaciOn a este articulo, 
el empleador deberá ceñirse al siguiente procedimiento: a) Requerirá al trabajador 
dos (2) veces cuando menos por escrito, mediando entre uno y otro requerimiento 
en un lapso no inferior a ocho (8) dias. b) Si hechos los anteriores requerimientos, 
el empleador considera que aUn subsiste el deficiente rendimiento laboral del 
trabajador, presentarã a éste un cuadro comparativo del rendimiento promedio en 
actividades análogas, a efecto de que el trabajador pueda presentar sus 
descargos por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes. c) Si el empleador 
no quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo hará saber 
por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes a Ia presentaciOn de los 
descargos y procederá a Ia terminaciOn del contrato con previo aviso de quince 
(15) dias. 
ARTICULO 87.- RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN 
PRESENTARSE Y SU TRAMITACION. Los reclamos de los trabajadores se 
harán ante Ia persona que ocupe en Ia Universidad del Quindlo el cargo 
responsable del Area de GestiOn Humana, quien los oirá y resolverá en justicia y 
en equidad. 
ARTICULO 88.- Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos 
a que se refiere el articulo anterior, el trabajador o trabajadores pueden 
asesorarse del sindicato respectivo. 
ARTICULO 89.- ACOSO LABORAL V DISPOSICIONES FINALES: 
PRESCRIPCION DE ORDEN CON RELACION AL ACOSO LABORAL Y 
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Entiéndase adaptada al Reglamento 
Interno de Trabajo (R.l.T.) vigente en Ia InstituciOn toda Ia normatividad aplicable 
dispuesta por Ia Ley 1010 del año 2006 y en consecuencia, toda conducta repetida 
e intencional tendiente a generar cualquier tipo de acoso laboral en los términas 
de Ley y que antes de su vigencia tuviese una regulaciOn diferente, se entenderá 
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que luego de Ia aprobación del presente capitulo, se continuará tramitando en los 
términosdelaLey. 
ART1CULO 90.-. Se entenderé por acoso laboral, toda conducta persistente y 
demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, 
un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un companero de trabajo 0 Ufl 

subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidaciôn, terror y angustia, a causar 
perjuicio laboral, generar desmotivaciôn en el trabajo, o inducir Ia renuncia del 
mismo. 
ARTICULO 91.- El acoso laboral puede darse entre otras, bajo las siguientes 
modalidades generales: 

if 	1. Maltrato laboral: Todo acto de violencia contra Ia integridad fisica o moral, Ia 
libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempeñe como empleado o 
trabajador; toda expresiôn verbal injuriosa o ultrajante que lesione Ia integridad 
moral o los derechos a Ia intimidad y al buen nombre de quienes participen en una 
relaciôn de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar 
Ia autoestima y Ia dignidad de quien participe en una relación de trabajo de tipo 
laboral. 

Persecución laboral: Toda conducta, cuyas caracterIsticas de reiteración o 
evidente arbitrariedad permitan inferir el propósito de inducir Ia renuncia del 
empleado o trabajador, mediante Ia descalificación, Ia carga excesiva de trabajo y 
cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivación laboral. 

Discriminaciôn laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, genera, 

F 	origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situaciôn social a 
que carezca de toda razonabilidad, desde el punto de vista laboral. 

Entorpecimiento laboral: Toda acciôn tendiente a obstaculizar el cumplimiento 
de Ia labor o hacerla más gravosa, retardarla con perjuicio para el trabajador o 
empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral entre otras, Ia 
privaciôn, ocultaciôn o inutilizaciôn de los insumos, documentos a instrumentos 
para Ia labor, Ia destrucciôn o pérdida de información, el ocultamiento de 
correspondencia a mensajes electrônicos. 

Inequidad laboral: Asignación de funciones a menospreclo del trabajador. 
DesprotecciOn laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo Ia integridad 

y Ia seguridad del trabajador, mediante Ordenes o asignaciôn de funciones sin el 
cumplimiento de los requisitos minimos de protecciOn y seguridad para el 
trabajador. PARAGRAFO 1. Quien se considere victima de una conducta de 
acoso laboral baja alguna de las modalidades descritas en el presente artIculo, 
podrá solicitar Ia intervenciOn de una institución de conciliaciOn autorizada 
legalmente, a fin de que amigablemente se supere Ia situación de acoso laboral. 
PARAGRAFO 2. Las anteriores conductas se atenuaran o agravarén de acuerdo 
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con to establecido en Ia Ley 1010 del ano 2006, en sus artIculos 3 y 4 

" 	respectivamente. 
ART1CULO 92.- SUJETOS DEL ACOSO LABORAL: SegUn su modalidad, 
podrán ser: 
SUJETOS ACT! VOS 0 AUTORES DEL ACOSO LABORAL: 

La persona natural que se desempene como gerente, jefe, director, supervisor o 
cualquier otra posición de direcciôn y mando. 

La persona natural que se desempeñe como trabajador o empleado. 
SUJETOS PASIVOS 0 VICTIMAS DEL ACOSO LABORAL: 

Los trabajadores o empteados. 
Los jefes inmediatos, cuando el acoso provenga de sus subalternos. 

SUJETOS PARTICIPES DEL ACOSO 
La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el 

acoso laboral. 
La persona natural que omita cumplir los requerimientos 0 amonestaciones que 

se profieran por los inspectores de trabajo en los términos de Ia presente Ley. 
PARAGRAFO. El presente capitulo solamente se aplica a aquellas personas con 
las cuales Ia lnstitución tiene contrato de trabajo en cualquiera de sus 
modalidades. Por lo tanto, no se aplica a trabajadores o empleados de 
contratistas, proveedores, visitantes de Ia lnstitución o aprendices. 
ART1CULO 93.- CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: Se 
presumirà que hay acoso laboral, si se acredita Ia ocurrencia repetida y pUblica de 
cualquiera de las siguientes conductas: 1. Los actos de agresión fisica, 
independientemente de sus conSecuenciaS. 2. Las expresiones injuriosas o 
uttrajantes sobre Ia persona, con utilizaciôn de palabras soeces o con alusiôn a Ia 
raza, el genero, el origen familiar o nacional, Ia preferencia polltica o el estatus 
social. 3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificaciôn profesional 
expresados en presencia de los companeros de trabajo. 4. Las injustificadas 
amenazas de despido expreSadaS en presencia de los companeros de trabajo. 5. 
Las mUltiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del 
acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos 
procesos disciplinarios. 6. La descalificaciôn humillante y en presencia de los 
companeros de trabajo de las propuestas u opiniones de trabajo. 7. Las burlas 
sobre Ia apariencia fisica o Ia forma de vestir, formuladas en pUblico. 8. La alusiôn 
pUblica a hechos pertenecientes a la intimidad de Ia persona. 9. La imposicion de 
deberes ostensiblemente extranos a las obligaciones taborales, las exigencias 
abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de Ia labor encomendada 
y el brusco cambio del lugar de trabajo o de Ia labor contratada sin ningUn 
fundamento objetivo, referente a la necesidad técnica de Ia institución. 10. La 
exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a Ia jornada laboral 
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contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y Ia 
exigencia permanente de laborar en dominicales y dIas festivos sin ningUn 
fundamento objetivo en las necesidades de Ia instituciôn a en forma 
discriminatoria, respecto a los demás trabajadores o empleados. 11. El trato 

notoriamente discriminatoria respecto a los demás empleados, en cuanto al 
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y Ia imposición de deberes 
laborales. 12. La negativa a suministrar materiales e informaciôn absolutamente 
indispensables para el cumplimiento de Ia labor. 13. La negativa claramente 
injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias ordinarias y 
vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o 

convencionales para pedirlos. 14. El envIo de anónimos, Ilamadas telefOnicas y 

, . 

	

	mensajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo, intimidatorio o el 
sometimiento a una situación de aislamiento social. PARAGRAFO 1. En los 
demás casos no enumerados en este articulo, Ia autoridad competente valorará 
segUn las circunstancias del caso y Ia gravedad de las conductas denunciadas, Ia 
ocurrencia del acoso laboral descrito en el presente Reglamento. PARAGRAFO 2. 
Excepcionalmente un solo acto hostil bastará para acreditar el acoso laboral. 
PARAGRAFO 3. Cuando las conductas descritas en este articulo tengan 
ocurrencias en privado, deberán ser demostradas por los medios de prueba 
reconocidos en Ia ley procesal civil. 
ARTICULO 94- CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: No 
constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades: a) Las exigencias y 
órdenes necesarias para mantener Ia disciplina en los cuerpos que componen las 
Fuerza PUblica, conforme al principio constitucional de obediencia debida. b) Los 
actos destinados a ejercer Ia potestad disciplinaria que legalmente corresponde a 
los superiores jerárquicos sobre sus subalternos. c) La formulaciôn de exigencias 
razonables de fidelidad laboral a lealtad institucional. d) La formulaciôn de 
circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias técnicas a 
mejorar Ia eficiencia laboral y Ia evaluaciOn laboral de subalternos conforme a 
indicadores objetivos y generales de rendimiento. e) La solicitud de cumplir 
deberes extras de colaboraciôn con Ia lnstituciOn cuando sean necesarios para Ia 
continuidad del servicia o para solucionar situaciones difIciles en Ia operación de Ia 
!nstitución. f) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por 
terminado el contrato de trabajo, con base en una causa legal a una justa causa, 
prevista en el Codigo Sustantivo del Trabajo o en Ia legislacion sobre Ia funciôn 
pUblica. g) La solicitud de cumplir los deberes de Ia persona y el ciudadano, de 
que trata el articulo 95 de Ia Constituciôn. h) La exigencia de cumplir las 
obligaciones o deberes de que tratan los artIculos 55 a 57 del C.S.T., asI coma de 
no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulo 59 y 60 del mismo 
Codigo. i) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los 
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reglamentos y cláusulas de los contratos de trabajo. j) La exigencia de cumplir con 
las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata Ia legislación disciplinaria 
aplicable a los servidores pUblicos; PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los 
requerimientos de eficiencia y las peticiones de colaboración a que se refiere este 
articulo deberán ser justificados, fundados en criterios objetivos y no 
discriminatorios. 
ART1CULO 95.- MECANISMOS DE PREVENCION DE ACTOS DE ACOSO 
LABORAL EN LA INSTITUCIÔN: La Universidad del Quindio se compromete a 
cumplir con Ia normatividad vigente en materia de prevenciôn y atenciôn frente al 
acoso laboral, Ley 1010 del 23 de enero del año 2006, ResoluciOn 2646 de 2008 y 
Resoluciôn nümero 652 del año 2012 modificada por Ia Resoluciôn nümero 1356 
del año 2012, buscando promover un ambiente de convivencia laboral. Con esta 
poiltica, Ia Universidad busca una sana convivencia, entendiendo esta como Ia 
condición y circunstancia de vivir con "otros". La convivencia demanda una 
comunicaciôn permanente y Ia expresión de sentidos y saberes que al ponerse en 
escena y al ser desarrollados procesos de conciliaciôn, conduzcan a una relaciôn 
armánica entre los distintos miembros de Ia Comunidad. Desde este concepto, Ia 
Institución se compromete a desarrollar acciones de prevención y atención del 
acoso laboral como: 1. Creaciôn y divulgación de Ia politica de prevenciOn. 2. 
ActivaciOn del comité de convivencia laboral. 3. Socializaciôn y cumplimiento del 
procedimiento de atención frente a los casos de posible acoso laboral. 4. Taller de 
sensibilizacián frente al tema-estrategia virtual. 5. Desarrollo de actividades de 
integración y convivencia. Asi mismo, los empleados deberàn cumplirla y participar 
de las actividades que se programen desde el Area de Gestión Humana, en tomb 
al tema. El no cumplimiento de esta polItica y de las normas de convivencia 
institucionales, será sancionado de acuerdo a lo contemplado en el reglamento 
interno de trabajo. Con lo anterior, Ia institución busca el bienestar, Ia satisfacciOn 
y el desempeño exitoso del empleado y de las areas Iaborales en general. 
ARTICULO 96.- Se creará un Comité de Convivencia Laboral conforme a Ia 
Resoluciôn nümero 652 del año 2012, modificada por Ia Resoluciôn nUmero 1356 
del año 2012, expedida por el Ministerio del Trabajo. 
ART1CULO 97.- El Comité de Convivencia Laboral tiene por objeto, contribuir con 
mecanismos para Ia prevención y solución de las situaciones causadas por 
conductas de acoso laboral de los trabajadores al interior de Ia Instituciôn. Dicho 
Comité procurará generar una conciencia colectiva entre Ia comunidad laboral 
universitaria, con elfin de promover el trabajo en condiciones dignas y justas, Ia 
armonia y el buen ambiente ocupacional para todos los trabajadores de Ia 
Instituciôn, protegiendo Ia intimidad, Ia honra, Ia salud mental y Ia libertad de 
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ARTICULO 98.- Este Comité estará integrado en forma bipartita por dos (2) 

\ 	
representantes de los trabajadores y dos (2) representantes del empleador, cada 
uno con sus respectivos suplentes. Los anteriores representantes serán 
designados de Ia siguiente forma: 
Representantes de los trabajadores: Par votación secreta, mediante elecciOn 
popular. 
Representante del empleador: Serén designados por el Rector. El periodo del 
Comité será de dos (2) años, contados a partir de Ia fecha de su instalaciôn. Los 
representantes de los trabajadores, pueden ser reelegidos por una sola vez de 
manera consecutiva. 
ARTICULO 99.- EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL TENDRA LAS 
SIGUIENTES FUNCIONES: a) Recibir y dar trámfte a las quejas presentadas en 
las que se describan situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi coma las 
pruebas que las soportan. b) Examinar de manera confidencial los casos 
especificos a puntuales en los que se formule queja a reclamo, que pudieren 
tipificar conductas a circunstancias de acoso laboral en Ia institución. c) Escuchar 
a las partes involucradas de manera individual sabre los hechos que dieron lugar a 
Ia queja. d) Adelantar reuniones con elfin de crear un espacio de diálogo entre las 
partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para Ilegar a una soluciôn 
efectiva de las controversias. e) Formular un plan de mejora concertado entre las 
partes, para construir, renovar y promover Ia convivencia laboral, garantizando en 
todos los casos el principia de confidencialidad. f) Hacer seguimiento a los 
compromisos adquiridos por las partes involucradas en Ia queja, verificando su 
cumplimiento de acuerdo con lo pactado. g) Informar al Representante Legal de Ia 
instituciôn los casos en los que no se llegO a un acuerdo entre las partes, en los 
que no se cumplieron las recomendaciones formuladas a que Ia conducta no cesO. 
En estos eventos, el Comité cerrará el caso y el trabajador podia presentar Ia 
queja ante el inspector del trabajo a demandar ante el juez competente. h) 
Presentar al Representante Legal, las recomendaciones para el desarrollo efectivo 
de las medidas preventivas y correlativas del acoso laboral, asi coma el informe 
anual de resultados de Ta gestiOn del Comité de Convivencia Laboral y los 
informes requeridos por Ia autoridad campetente. i) Hacer seguimiento al 
cumplimiento de las recomendaciones dadas a las diferentes dependencias de Ia 
lnstituciôn. j) Elaborar y presentar al Representante Legal de Ia lnstituciôn, 
informes trimestrales sabre Ia gestión del Comité que incluyan estadisticas de las 
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones. 
ARTICULO 100.- Son obligaciones especiales del Comité de Convivencia Laboral: 
a) Asistir puntualmente a las reuniones programadas o excusarse válidamente con 
por To menos veinticuatro (24) horas de anticipación, para poder convocar un 
suplente. b) Mantener bajo estricta confidencialidad, Ia informaciôn que conozcan 
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en ejercicio de sus funciones. c) Suscribir Ia cláusula de confidencialidad 
correspondiente. d) Contribuir al logro de los consensos necesarios para las 
decisiones del Comité. e) Asumir los compromisos de capacitaciôn necesarios 
para el buen desempeño de sus funciones. f) Lievar a cabo las tareas 
encomendadas por el Comité. 
ART1CULO 101.- Son causales de inhabilidad para hacer pane del Comité: 1. 
Trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral o que 
hayan sido vIctimas de acoso laboral, en los seis (6) meses anteriores a su 
conformaciôn. 2. Trabajadores que tengan contratos inferiores a ties (3) meses de 
trabajo, por temas administrativos y logisticos. Siempre que un miembro del 
Comité considere que existe algün factor que impide su actuación con Ia 
autonomia e imparcialidad necesarias, deberá manifestarlo a los demás miembros 
del Comité, para que estos se pronuncien al respecto. En caso de que Ia 
inhabilidad sea aceptada por el resto de los miembros del Comité, se designará un 
suplente. Si Ia persona que presenta Ia queja o cualquiera de los miembros del 
Comité manifiesta (recusa) con razones vãlidas a juicio de los demãs miembros 
del mismo, motivos que afecten Ia autonomia o Ia imparcialidad de alguno de sus 
miembros para decidir en un caso concreto de actuaciOn del Comité, se procederá 
de Ia misma forma que en el punto anterior. 
ARTCULO 102.- Son causales de retiro de los miembros del Comité de 
Convivencia Laboral: 1. La terminación del contrato de trabajo. 2. Haber sido 
sujeto de Ia imposiciOn de sanciôn disciplinaria por falta grave, como trabajador. 3. 

F 	Haber violado el deber de confidencialidad como miembro del Comité. 4. Faltar a 
más de ties (3) reuniones consecutivas. 5. lncumplir en forma reiterada las otras 
obligaciones que le corresponden como miembro del Comité. 6. La renuncia 
presentada por el miembro del Comité. PARAGRAFO. La decision de retiro en los 
casos 2, 31  4 y 5 debe ser adoptada por el resto de miembros del Comité e 
informada a quienes lo eligieron. 
ARTICULO 103.- Una vez elegidos los miembros del Comité, se procederé a Ia 
instalaciOn formal del Comité y de dicha instalaciOn se dejará constancia en un 
acta. De igual manera, en este acto se absolverán los siguientes puntos: a) 
Nombramiento del Presidente del Comité. b) Firma de cláusulas de compromisos 
de confidencialidad y reserva. C) DefiniciOn de fechas de reuniones, segün Ia 
periodicidad prevista en el capItulo especial del RIT. d) Aprobación del reglamento 
de funcionamiento del Comité. e) Los demás temas que los miembros quieran 
tratar. PARAGRAFO. De Ia instalaciOn del Comité, debe informarse a toda Ia 
comunidad laboral. 
ART1CULO 104.- DIGNATARIOS: El Comité de Convivencia Laboral tendré un (1) 
Presidente y un (1) Secretario, elegidos entre ellos por los mismos miembros. 
SON FUNCIONES DEL PRESIDENTE: a) Recibir mediante el mecanismo 
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\ 	establecido las sugerencias, propuestas o comunicaciones en general, que 
presente la comunidad laboral, sobre los temas propios de competencia del 
Comité. b) Convocar las sesiones del Comité y presentar los asuntos sometidos a 
su consideración. c) Responsabilizarse por el archivo de documentos y actas del 
Comité. d) Citar a las personas que el Comité determine para efectos del 
cumplimiento de sus funciones. e) Coordinar Ia elaboraciôn de las actas 
correspondientes a las sesiones del Comité, preservando Ia debida 
confidencialidad. f) Moderar las sesiones del Comité, dando desarrollo ordenado a 
los temas, segUn agenda. g) Las demás que Ia Ley, normas reglamentarias o 
autoridades competentes le asignen. h) Gestionar ante Ia Rectoria y Ia DirecciOn 
Administrativa y Financiera, los recursos requeridos para el funcionamiento del 
Coniité. i) Tramitar ante Ia Rectoria, las recomendaciones aprobadas en el 
Comité. PARAGRAFO. En caso de ausencia temporal o definitiva del Presidente, 
el Comité proveerá su reemplazo. 
ARTCULO 105- El Comité de Convivencia Laboral deberá elegir entre sus 
miembros, un Secretario por mutuo acuerdo, quien tendrâ las siguientes 
funciones: 1. Recibir y dar trámite a las quejas presentadas por escrito en las que 
se describan las situaciones que puedan constituir acoso laboral, asI como las 
pruebas que las soportan. 2. Enviar por medio fisico o electrônico a los miembros 
del Comité, Ia convocatoria realizada por el Presidente a las sesiones ordinarias y 
extraordinarias, indicando el dia, Ia hora y el lugar de Ia reunion. 3. Citar 
individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con elfin de 
escuchar los hechos que dieron lugar a Ia misma. 4. Citar conjuntamente a los 
trabajadores involucrados en las quejas, con elfin de establecer compromisos de 
convivencia. 5. Llevar el archivo de las quejas presentadas, Ia documentaciOn 
soporte y velar por Ia reserva, custodia y confidencialidad de Ia informaciOn. 6. 
Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité. 7. 
Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las 
diferentes dependencias de Ia lnstitución. 8. Citar a reuniones y solicitar los 
soportes requeridos para hacer seguimiento al cumplimiento de los compromisos 
adquiridos por cada una de las partes involucradas. 9. Elaborar informes 
trimestrales sobre Ia gestiOn del Comité que incluya estadIsticas de las quejas, 
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serán presentados a Ia 
alta direcciOn de Ia lnstituciOn. 
ARTICULO 106.- El Comité fijará fecha para realizar una capacitaciOn conjunta de 
todos sus miembros en los aspectos más relevantes de Ia Ley 1010 del 23 de 
enero del año 2006. Cada vez que al Comité se integre un nuevo miembro, éste 
deberá recibir dicha capacitaciOn, para asegurar su idOneo desempeño dentro del 
Organo. 
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ART1CULO 107.- Para efectos del cumplimiento de sus funciones, el Comité podrá 

F 	solicitar apoyo a especialistas en diferentes disciplinas, tales como psicologla y 
derecho, entre otros, garantizando en todo caso Ia confidencialidad de los temas 
alli tratados mediante Ia suscripclón de las clâusulas contractuales 
correspondientes a acuerdos de confidencialidad. 
ARTICULO 108.- El Comfté de Convivencia Laboral se reunirá ordinariamente 
cada tres (3) meses y sesionará con Ia mitad más uno de sus integrantes y 
extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata 
intervenciOn y podrá ser convocado por cualquiera de sus integrantes. 
ART1CULO 109.- De cada reunion se elevará un acta en Ia cual se señalará Ia 
naturaleza de Ia reunion, Ia fecha y lugar de reunion y los asuntos tratados. Toda 
acta deberá ser firmada por los miembros del Comité que asistieron a Ia reuniOn 

r 	correspondiente. Para Ia conservaciOn de las actas se implementará un archivo 
confidencial especial que será de libre consulta para los miembros del Comité. 
Este archivo se encontrará bajo Ia custodia del Area de Gestiôn Humana. 
ARTICULO 110.- El Comité de Convivencia adoptará en principio, decisiones por 
Ia via del consenso; sin embargo, en caso de no Ilegarse a él, las decisiones se 
tomarán a través del sistema de mayoria simple. En caso de existir empate, se 
llamará a un miembro suplente del Comité, de conformidad con el orden de 
votaciOn, para que con su voto se dirima el empate. PARAGRAFO. Para estos 
efectos, el consenso es un acuerdo producido por el consentimiento de todos los 
miembros. 
ARTICULO 111.- El Comité desarrollará distintas clases de funciones, además de 
las señaladas por Ia ResoluciOn nümero 652 del 30 de abril del año 2012 expedida 
por el Ministerio del Trabajo, estas serán: 1. A nivel de capacitaciôn, el Comité 
podrá realizar las siguientes actividades: a. Campañas de divulgacion preventivas 
del acoso laboral. b. Conversatorios. c. Capacitaciones sabre Ia normatividad y Ia 
legislaciOn pertinentes. 2. A nivel de espacios de capacitaciOn, el Comité podrá 
organizar circulos de participaciOn o grupos de similar naturaleza, cuyos objetivos 
Sean: a. Brindar espacios para Ia evaluaciOn periôdica de Ia vida laboral de Ia 
entidad en funciOn del trato digno y respetuoso. b. Promover Ia construcciOn 
conjunta de valores y hébitos que promuevan el buen trato laboral. 3. A nivel de 
canales de comunicaciOn, Ia instituciôn definirá canales de comunicaciOn claros 
con el fin de: a. Permitir a los trabajadores expresar ideas, sugerencias a 
preocupacianes sabre Ia vida laboral. b. Promover Ia coherencia operativa y Ia 
armonia funcional, que faciliten y fomenten el buen trato laboral al interior de Ia 
Universidad del Quindlo. 4. A nivel de evaluaciOn del clima laboral, el Comité 
podrá proponer o hacer recomendaciones al respecto. 
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ART1CULO 112.- ETAPAS DEL PROCESO: El Comité se encargará de 
desarrollar funciones correctivas, las cuales se desarrollarán de Ia siguiente 
manera: 
PRIMERA ETAPA: RECEPCION DE LA QUEJA. El Comité de Convivencia 
Laboral recibirà las quejas interpuestas por los empleados de Ia Universidad a 
través de cualquiera de los siguientes mecanismos, los cuales propenden por 
garantizar Ia confidencialidad en el proceso: a) A través del diligenciamiento del 
formato diseñado para tal efecto, el será entregado y depositado en el Area de 
Gestián Humana. b) Por Ia solicitud expresa dirigida a alguno de los miembros del 
Comité de requerir Ia intervenciôn del mismo en algUn asunto particular. c) Por 
cualquier otro mecanismo que sea desarrollado por pane de los miembros del 
Comité, en ejercicio de su función de solución de situaciones constitutivas de 
acoso laboral. 
SEGUNDA ETAPA: CALIFICACION PREVIA. El Comité de Convivencia Laboral 
deberá verificar Ia informaciôn de Ia queja, revisando silas conductas encajan en 
lo previsto en los anticulos 2 o 7 de Ia Ley 1010 del año 2006. Para dar 
cumplimiento a Ia funciôn anteriormente dispuesta, el Comité podrá apoyarse en el 
Concepto de un Abogado Administrativo o Laboralista, que en este caso actuará 
en calidad de perito. Si Ia conclusion del Comité es que el asunto no corresponde 
a Ia legislaciOn sobre acoso laboral, asi se lo hará saber al interesado mediante 
escrito confidencial. Si por el contrario, Ia conclusiOn es que el asunto encaja 
dentro de Ia temática del acoso laboral, el Comité deberá pasar a Ia siguiente 
etapa del trámite, que es Ia correspondiente a Ia verificaciOn de los hechos. 
TERCERA ETAPA: ASPECTOS PROBATORIOS. Los miembros del Comité de 
Convivencia Laboral deben realizar actividades tendientes a verificar con las 
pruebas del caso, las circunstancias en que los hechos han ocurrido. Las sesiones 
probatorias deberán adelantarse haciendo saber tanto al trabajador que presenta 
Ia queja, como al presunto acosador, que este es un escenario en el que en 
primera instancia se pretende construir soluciones negociadas para lograr un buen 
ambiente laboral en Ia InstituciOn. 
CUARTA ETAPA: DECISIONES. Los miembros del Comité de Convivencia 
Laboral deberán construir Ia fOrmula conciliatoria o Ia decisiOn que juzguen 
adecuada para superar las situaciones que fueron sometidas a su consideraciOn, 
comunicarla por escrito a las pades, asi como a las autoridades competentes de Ia 
lnstitución, cuando fuere el caso. El Comité tendrá un término máximo de dos (2) 
meses para responder a una queja por acoso laboral, contados a pantir de Ia fecha 
en que Ia misma fue presentada. Las vacaciones colectivas de Ia instituciOn 
suspenden dicho término. 
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ARTICULO 113.- Son relaciones necesarias tendientes a mantener el buen 

p 	ambiente laboral y a Ia eficiente prestación de las funciones del Comité de 
Convivencia Laboral, las siguientes: 
1. RELACION CON LAS AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS: Recibir y atender 
a través del Presidente Coordinador del Comité, las conminaciones que le 
formulen las autoridades administrativas: 
- Acreditando el trámite adelantado con respecto a las quejas. 
- Comprometiéndose a iniciar el trâmite, si no ha recibido Ia queja previamente. 
- Acreditando las actividades pedagOgicas Ilevadas a cabo para prevenir el acoso 
laboral. 
- Acreditando Ia realizaciôn de terapias o estrategias grupales o institucionales 
para el mejoramiento del clima laboral. 

r 	2. RELACION CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES: Acreditar ante el juez 
que esté adelantando el trámite sancionatorio, promovido por un ex trabajador 
(renuncia por acoso laboral) o por un trabajador (demanda por acoso laboral): 
- Los procedimientos preventivos Ilevados a cabo en el caso especifico. 
- Los procedimientos correctivos Ilevados a cabo en el caso especifico. 
- La ausencia de conocimiento del caso, si a ello hubiere lugar. 
PARAGRAFO. El comité de Convivencia Laboral de Ia Instituciôn podrá solicitar 
asesorla, asistencia técnica o intervención de Ia Administradora de Riesgos 
Laborales (A.R.L.) a Ia que este afiliada Ia lnstitución. 
ARTICULO 114.- PROCEDIMIENTO INTERNO DEL AREA DE GESTION 
HUMANA PARA PREVENIR Y CORREGIR LAS CONDUCTAS QUE 
CONSTITUYAN ACOSO LABORAL: El Area de Gestiôn Humana conocerá de Ia 
conducta que pueda tipificar acoso laboral, previa remisión de Ia investigación que 
de Ia misma efectUe el Comité de Convivencia Laboral, bien sea porque no se 
haya Ilegado a un acuerdo entre las partes en esta instancia o porque dicho 
Comité considere prudente adoptar medidas disciplinarias. 
CARACTERISTICAS DEL PROCEDIMIENTO: 
- Interno: Se realiza al interior de Ia lnstitución, para tratar de lograr el 
acercamiento de las partes objeto de Ia supuesta conducta de acoso laboral. 
- Confidencial: Será de carácter reservado Ia informaciOn, pruebas, sujetos 
activos y pasivos involucrados y en general todo el manejo que se le dé a Ia 
investigacion de las conductas, que puedan constituir acoso laboral. 
- Conciliatorio: Se busca Ia soluciôn de las controversias creadas con las 
supuestas conductas de acoso laboral que se investiga, para que las partes 
inmersas en el conflicto se acerquen de manera voluntaria, utilizando Ia 
intervención de un tercero con autoridad, para lograr un acuerdo directo. 
- Efectivo: Busca corregir y controlar hacia el futuro, las conductas de acoso 
laboral que dieron Iugar al procedimiento interno. 
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Rk 	 - Competencia: El Area de Gestiôn Humana de Ia Universidad del Quindlo, será 
quien adelante en segunda instancia Ia investigaciOn correspondiente de las 
conductas que puedan Ilegar a tipificar acoso laboral. pill  
!nicio del Procedimiento: 1. Previa remisión efectuada por el Comité de 
Convivencia Laboral de Ia investigación de Ia conducta que pudiere llegar a 
tipificar acoso laboral, bien sea porque no se haya Ilegado a un acuerdo entre las 
partes en esta instancia a porque dicho Comité considere prudente adoptar 
medidas disciplinarias; el Area de GestiOn Humana, procederá a cotejar las 
informaciones suministradas por el Comité de Convivencia Laboral, realizará una 
averiguaciôn inicial de lo sucedido. Durante Ia investigaciôn, la(s) persona(s) 
involucradas tendrá(n) todas las garantias de derecho a Ia defensa, contradicciôn 

, 	
debido proceso, apelación y confidencialidad. 2. El Area de Gestiôn Humana 

r 	procederá a citar a las partes para que en el dia, hora y lugar senalados en Ia 
comunicaciôn, se presenten en Audiencia con elfin exponer los hechos que dieron 
lugar a Ia investigación adelantada en primera instancia por el Comité de 
Convivencia Laboral. La asistencia a dicha audiencia será de carácter obligatoria 
para las partes, salvo motivos de caso fortuito o fuerza mayor que Ia impidan, en 
cuyo caso Ia parte que no pueda asistir deberá justificar dentro los dos (2) dias 
siguientes el motivo de su inasistencia, siendo de recibo o de aceptarse Ia 
justificaciôn, se procederá a fijar fecha para una nueva y Ultima audiencia. 
PARAGRAFO. Si de Ia investigación adelantada en primera instancia por el 
Comité de Convivencia Laboral sabre Ia presunta conducta de acoso laboral, Ia 
Jefe del Area de Gestión Humana, deduce Ia existencia de posibles participes de 
Ia misma, procederá a citarlos a Ia audiencia ya referida. 
Metodologia del Procedimiento: 1. IniciaciOn del proceso de acercamiento: En Ia 
audiencia previamente senalada, al Jefe del Area de GestiOn Humana por el 
Comité de Convivencia Laboral. A continuación otorgará Ia palabra a Ia presunta 
vIctima de acoso laboral para que silo considera necesaria amplie y/o aclare los 
hechos que motivaron Ia investigacian; posteriormente dará el uso de Ia palabra al 
presunto sujeto activo de Ia conducta de acoso laboral, quien si lo considera 
necesario se manifestará sobre los mismos hechos, pudiendo solicitar las pruebas 
que estime conveniente. En el caso de existir a de haber prueba testimonial por 
recibir, Ia jefe del Area de Gestiôn Humana, de ser posible evacuará esta prueba 
en Ia misma Audiencia, en caso contrario fijará continuación de Ia Audiencia, con 
fin de citar a los testigos a que rindan su declaraciôn y poder asi proseguir con el 
trámite. La Jefe del Area de GestiOn Humana invitará a las partes a restablecer Ia 
comunicaciOn que se haya vista afectada por Ia supuesta conducta de acoso 
laboral y Ies indicará cuales son los objetivos del procedimiento que se adelanta 
para subsanar aquella. A continuación otorgará el uso de Ia palabra a cada una de 
las partes, con elfin de que presenten ideas y alternativas que permitan solucionar 
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o corregir las presuntas conductas de acoso laboral. 2. DescripciOn de Ia 

	

"\ 	estructura del conflicto: Una vez escuchadas las partes, Ia Jefe del Area de 

	

- . 	Gestiôn Humana hará una descripciôn general del conflicto, de su historia y 
contexto, posteriormente procederá a delimitar los hechos que dieron origen al 
mismo, los valores e intereses enfrentados y los problemas reales y no reales, 
concretarâ las necesidades de las partes y verificarâ bajo que normas o leyes se 
puede regular el mismo. 3. La obtenciôn del acuerdo: La Jefe del Area de Gestiôn 
Humana, requerirá nuevamente a las partes para que manifiesten si es su deseo, 
Ilegar a una formula de solución del conflicto y prevenciôn de nuevas conductas de 
acoso laboral, en caso afirmativo, las partes expresarán Ia formula que consideren 
justa y equitativa para solucionarlo. Posteriormente, Ia Jefe del Area de Gestiôn 
Humana, manifestará a las partes cual considera Ia fOrmula más conveniente, 
teniendo en cuenta sus intereses y propuestas, con elfin de llegar a un acuerdo 
que tendrá carácter vinculante y obligatorio para las mismas; de estar de acuerdo 
las partes en Ia formula propuesta, se procederá a Ia redacciOn del acuerdo el cual 
será suscrito por ellas y por Ia Jefe del Area de GestiOn Humana, en caso 
contrario, se dejará también constancia por escrito. Si del procedimiento 
adelantado por Ia Jefe del Area de GestiOn Humana, ésta considerare necesario 
adoptar medidas de tipo disciplinario asi lo hará, y comunicará éstas al afectado(a) 
en Ia misma audiencia. PARAGRAFO 1. El procedimiento preventivo interno 
consagrado en este artIculo, no impide o afecta el derecho de quien se considere 
vIctima de acoso laboral para adelantar las acciones administrativas y judiciales 
establecidas para el efecto en Ia Ley 1010 del año 2006. PARAGRAFO 2. Cuando 
Ia Jefe del Area de GestiOn Humana, sea sujeto por activa, por pasiva o participe 
de las conductas de acoso laboral, un Comité integrado en forma bipartita por un 
representante de los trabajadores y un representante del empleador o su delgado 
designará Ia persona encargada de adelantar el procedimiento interno, a que se 
refiere el presente artIculo. 
ART1CULO 115.- SANCIONES PARA LAS CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN 
ACOSO LABORAL: El acoso laboral, cuando estuviere debidamente acreditado, 
se sancionará asi: 1. Como terminaciOn del contrato de trabajo sin justa causa, 
cuando haya dado lugar a Ia renuncia o el abandono del trabajo por parte del 
trabajador. 2. Con sanciOn de multa entre dos (2) y diez (10) salarios minimos 
legales mensuales vigentes para Ia persona que lo realice y para el empleador que 
lo tolere. 3. Con Ia obligacion de pagar a las empresas prestadoras de salud y las 
aseguradoras de riesgos laborales, el cincuenta por ciento (50%) del costo del 
tratamiento de enfermedades profesionales, alteraciones de salud y demás 
secuelas originadas en el acoso laboral. Esta obligaciOn corre por cuenta del 
empleador que haya ocasionado el acoso laboral o lo haya tolerado. 4. Con Ia 
presunciOn de justa causa de terminaciOn del contrato de trabajo por parte del 
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trabajador y exoneración del pago de preaviso en caso de renuncia o retiro del 
trabajo. 5. Como justa causa de terminaciOn o no renovaciôn del contrato de 
trabajo, segUn (a gravedad de los hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por 
un compañero de trabajo o un subalterno. PARAGRAFO. Corresponde a los 
jueces de trabajo con jurisdicción en el lugar de los hechos, adoptar las medidas 
sancionatorias que prevé este articulo, cuando las victimas del acoso sean 
trabajadores o empleados particulares. 
ARTICULO 116.- GARANTIAS CONTRA ACTITUDES RETALIATORIAS: A fin 
de evitar actos de represalia contra quienes han formulado peticiones, quejas y 
denuncias de acoso laboral o sirvan de testigos en tales procedimientos, 
establézcanse las siguientes garantIas: 1. La terminaciôn Unilateral del contrato de 
trabajo de Ia victima del acoso laboral que haya ejercido los procedimientos 
preventivos, correctivos y sancionatorios consagrados en este capitulo, carecerán 
de todo efecto cuando se profieran dentro de los seis (6) meses siguientes a Ia 
petición 0 queja, siempre y cuando Ia autoridad administrativa a judicial 
competente verifique Ia ocurrencia de los hechos puestos en conocimiento. 2. Las 
demás que le otorguen Ia Constitución, Ia Ley y las convenciones colectivas de 
trabajo y los pactos colectivos. Las anteriores garantIas cobijarán también a 
quienes hayan servido como testigos en los procedimientos disciplinarios y 
administrativos de que trata Ia presente Ley. PARAGRAFO. La garantia de que 
trata el numeral uno, no regirá para los despidos autorizados por el Ministerio del 
Trabajo y de Ia Seguridad Social conforme a las (eyes, ni para las sanciones 
disciplinarias que se dicten como consecuencia de procesos iniciados antes de Ia 
denuncia a queja de acoso laboral. 
ARTICULO 117.- TEMERIDAD DE LA QUEJA DE ACOSO LABORAL: Cuando a 
juicio del Juez Laboral competente Ia queja de acoso laboral carezca de todo 
fundamento fáctico a razonable, se impondrá a quien Ia formulô una sanción de 
multa entre media y tres salarios minimos legates mensuales vigentes, los cuales 
se descontarán sucesivamente de Ia remuneraciôn que el quejoso devengue, 
durante los seis (6) meses siguientes a su imposición. Igual sanciôn se impondrá a 
quien formule más de una denuncia a queja de acoso laboral con base en los 
mismos hechos. 
ARTICULO 118.- PUBLICACIONES: Dentro de los quince (15) dIas siguientes al 
de Ia notificaciôn de Ia Resolución aprobatoria del presente reglamento, el 
empleador debe publicarlo en el lugar de trabajo mediante la fijaciôn de dos (2) 
copias en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiera varios lugares 
de trabajo separados, Ia fijación debe hacerse en cada uno de ellos. 
ART1CUL0 119.- VIGENCIA: El presente Reglamento entrará a regir a partir de Ia 

fecha de su expediciôn. 
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ARTICULO 120.- DISPOSICIONES FINALES: Desde Ia fecha en que entra en 
vigencia este reglamento para los Contratistas, quedan sin efecto las 
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido Ia Universidad 
del QuindIo. 
ARTICULO 121.- CLAUSULAS INEFICACES: No producirán ningün efecto las 
cláusulas del Reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en 
relaciOn con lo establecido en las leyes, normas laborales, contratos individuales, 
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las 
disposiciones del reglamento en cuanto fueren màs favorables al trabajador 
(art.109 C.S.T.). 

ARTICULO SEGUNDO: La presente Resoluciôn, rige a partir de Ia fecha de su 
expedición y deroga todas aquellas que le sean contrarias, especialmente el 
Reglamento Interno de Trabajo para los Contratistas a Término Definido de Ia 
Universidad del Quindio, aprobado mediante Resoluciôn nUmero 380 del 18 de 
diciembre del año 2008, el Ministerio de Ia Protecciôn Social, Grupo Trabajo, 
Empleo y Seguridad Social, Repüblica de Colombia, Territorial Quindlo. 

COMUNIQUESEY CIJMPLASE 

Dada en Armenia, Quindlo, a los 119 ABR 2016 

FEMANDO 	MURILLO 
Rector 

Proyectó y Elaboró: Claudia Patricia Bernal Rodrigu 
Abogada - Area GestiOn Huma a 

Revisb4tatta/framIllo Robledo 
Jefe Area Gestión H 

Aprob é 1~1?04r J a i r 	pata Gil 
Asesora Juridica 


