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POR EL CUAL SE EXPIDE EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJODELA
CORPORACION UNIVERSITARIA MINUTO DE DIOS - UNIMINUTO

El Consejo de Fundadores de la CORPORACION UNIVERSITARIA MINUTO DE DIOS -
UNIMINUTO en uso de sus atribuciones Estatutarias, en especial la conferida en el literal
g) del articulo 34, y demé4s normas vigentes y,

CONSIDERANDO

Que el articulo 69 de la Constitucién Politica reconoce a las Instituciones de Educacién
Superior la autonomia universitaria en virtud de la cual, estas gozan de la posibilidad de
autodeterminar la orientacion filoséfica que fundamentara el desarrollo de sus funciones
sustantivas, en el marco de una sociedad pluralista, asi como de una autodeterminacién

administrativa que les permite expedir las normas internas mediante las cuales regularan
todo lo concerniente a su estructura y funcionamiento.

Que UNIMINUTO como Institucién de Educacién Superior, ajusta su actuar académico,
administrativo y financiero acorde con los lineamientos establecidos por la Constitucion
Politica y las leyes que rigen las relaciones de trabajo, por ello, tiene como principio ser una
comunidad donde los directivos, colaboradores, profesores y estudiantes, se comprometen,
en comunién y participacion, en el logro de sus objetivos.

Que segtin la legislacién laboral colombiana, el Reglamento Interno de Trabajo es un
conjunto de normas que determinan las condiciones a que deben sujetarse el empleadory
sus colaboradores en la prestacion del servicio, con la finalidad de mantener y fomentar la
armonia en el desarrollo de sus labores, permanencia y vida en la Institucién.
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Que la Corporacién Universitaria Minuto de Dios - UNIMINUTO, cuenta con unos
Estatutos aprobados por el Consejo Fundadores, a través del Acuerdo 293 de 9 de agosto de
2019, modificados parcialmente por el Acuerdo 300 del 31 de enero de 2020, debidamente
ratificados por el Ministerio de Educacién Nacional, mediante Resolucién N° 003451 del 10
de marzo de 2020, que definen su misién y objetivos institucionales, la estructura general de
UNIMINUTO, las funciones sustantivas que tendra a su cargo y los principios filoséficos
que orientan sus actividades de docencia, investigacion y proyeccién social.

Que UNIMINUTO adopt6 su Reglamento Orgénico, mediante Acuerdo 297 de 13 de
diciembre de 2019, donde se establece las responsabilidades de las diferentes Autoridades,
tanto en el orden general como de las Sedes, con el fin de asegurar el cumplimiento de los
objetivos institucionales y el compromiso fundamental de brindar educacién de calidad al
alcance de todos.

Que el literal g) del articulo 34 de los Estatutos de UNIMINUTO, establece como
responsabilidad del Consejo de Fundadores “Aprobar, de acuerdo con lo dispuesto en estos

Estatutos, todos los reglamentos que se requieran para el adecuado funcionamiento Yy organizacion de
UNIMINUTO. El Consejo puede delegar la aprobacién de uno o varios Reglamentos en algunos de
los Consejos de la Institucién”.

Que, atendiendolos cambios efectuadosen la legislaci6n laboral colombiana yen el mundo,
el Consejo de Fundadores consideré pertinente actualizar el Reglamento Interno de Trabajo
de UNIMINUTO, de manera que se garantice la buena marcha de la Institucién, el
cumplimiento del ordenamiento juridico, y la consolidacién de las relaciones laborales en Ja
Institucion.

Que, en mérito de lo expuesto,
ACUERDA

ARTICULO UNICO: Expedir mediante el presente Acuerdo, el Reglamento Interno de
Trabajo para todo el personal de la Corporacién Universitaria Minuto de Dios -
UNIMINUTO, cuyo texto es el siguiente:

PREAMBULO

La Corporacién Universitaria Minuto de Dios - UN IMINUTO deriva su nombre de la obra
social "EI Minuto de Dios", fundada en Colombia por el Sacerdote Eudista RAFAEL
GARCIA-HERREROS, y tiene como principio el Mensaje de Cristo en el Evangelio como
criterio fundamental que orienta su filosoffa, su catedra, su investigacién y su servicio a la
comunidad. Estd abierta a todo credo, raza, sexo o condicién econémica y social.

www.uniminuto.edu
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UNIMINUTO es una Institucién inspirada en el Evangelio, el pensamiento social de la
Iglesia, la espiritualidad Eudista y el carisma del Minuto de Dios, por ello propende porque
su comunidad académica en general y personal administra tivo, tenga un respeto
fundamental a la libertad de conciencia y de religion de cada uno de sus colaboradores, en
el sentido de permitir la bisqueda sincera de la verdad, que no se obligue a nadie a actuar
en contra de su conciencia y exige a todas las personas vinculadasa la Institucién, respeto
sincero hacia la fe y las autoridades de la Iglesia Cat6lica.

En virtud de los principios de la autonomia universitaria, libertad de ensefanza,
aprendizaje, investigacion y catedra que le garantiza la Constitucién Politic a, UNIMINUTO
estd abierta a todas las corrientes del pensamiento y busca en el desarrollo de sus
actividades, el seguimiento y respeto a los principios consagrados en sus Estatutos. Por
consiguiente, promueve entre sus miembros, el respeto a las diferentes ideologias y formas
de expresion, todas dentro del marco normativo constitucional y los preceptos generales de

la ley laboral que propugnan por el establecimiento de sanas y armonicas relaciones de
trabajo.

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Principios Orientadores. El presente Reglamento estd orientado por los
siguientes principios:

a. Identidad Misional. Lasactuaciones de UNIMINUTO, sus autoridades y colaboradores
guardan coherencia y tienen como fin el desarrollo de los objetivos y las funciones

sustantivas e institucionales para asegurar el compromiso de brindar “Educacién de
Calidad al alcance de todos”.

b. Vision de Sistema. La Institucién es tnica y mantiene su identidad, la cual desarrolla
los objetivos y funciones conforme a su espiritu fundacional, y obra acorde con las
politicas y lineamientos generales emitidos por las autoridades de la Direccién y
Gobierno General.

. Actitud Etica y Transparencia. Capacidad de las unidades y Sedes de presentar todas
sus acciones y resultados, con claridad y oportunidad; asi como el actuar de todas las
autoridades y colaboradores enmarcadaen la justicia, la honradez, la verdad, la buena
fe y, ausente de conflictos de interés.

d. Calidad Integral y Contextualizada. Todas las acciones y decisiones de UNIMINUTO

estan orientadasa la prestacion de servicios de educacion de excelente calidad, las cuales
reconocen las dindmicas locales y responden al contexto propio de cada uno de los
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lugares donde hace presencia, cumpliendo con las caracteristicas y condiciones
prometidas, y el desarrollo de procesos de mejoramiento.

e. Descentralizacién regulada. Implica la autonomia de las Sedes para adaptar las
politicas y lineamientos generales a su contexto local, y una operacién dirigida por las
autoridades de la Sede, conforme con las facultades y atribuciones establecidas en Ia
normatividad y procesos de UNIMINUTO.

f. Buen Gobierno. Implica la existencia de una estructura y una distribucién de
competencias clara, que facilita la toma oportuna de decisiones, asi como el
establecimiento de 6rganos colegiados para la toma de decisiones estratégicas que
aseguran condiciones de eficiencia, eficacia, independencia, transparencia yautocontrol

8 Gestion eficiente y Sostenible. Las acciones y decisiones en UNIMINUTO estén
orientadas a la basqueda del logro de las metas y propésitos dentro de los tiempos
estimados, con el uso racional de los recursos fisicos, tecnolégicos, financieros y el
talento humano, para asegurarsu permanencia a lo largo del tiempo.

h. Responsabilidad y Rendicién de Cuentas. Todas las autoridades, los encargados de
unidadesacadémicasoa dministrativas y los colaboradoresen general, obran dentro del
marco de sus competencias y conforme a las politicas y lineamientos generales emitidos
por las autoridades de la Direccién y Gobierno General. Asumen la integralidad de los
resultados de sus decisiones y rinden oportunamente informes y cuentas a quien
corresponda.

ARTICULO 2. Ambito de a plicacién y alcance. Este Reglamento tiene como objeto regular
las actividades de caracter laboral de todos los colaboradores de la Institucién, los cuales
son servidores administrativos y profesores.

Por lo tanto, todo contratolaboral quese firme con UNIMINUTO en Colombia, sin importar
la nacionalidad del colaborador, se regird por el Cédigo Sustantivo del Trabajo y las
disposiciones que rigen el presente Reglamento.

Adicionalmente, contempla disposiciones comunes para todos los colaboradores, sin
perjuicio de la especialidad que, sobre algunos asuntos determinados o sobre algunos
colaboradores especificos, regulen otros reglamentos, resoluciones y estatutos, los cuales se
aplican de manera especial y preferente.

En virtud de lo anterior, a los profesores de las diferentes Sedes de UNIMIN UTO, les serdn
aplicables las disposiciones del Reglamento Profesoral de la Institucién expedido por el
Consejo de Fundadores y las normas sefialadas en el presente Reglamento de Trabajo,
ademads de las normas laborales vigentes.
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De la misma forma, teniendo en cuenta el caracter académico y de Institucién de Educacion
Superior de UNIMINUTO, paralos servidores administrativos, cuando éstos desemperian
funcionesde docencia, junto con el presente Reglamento Interno de Trabajo, también les son
aplicables las disposiciones del Reglamento Profesoral de la Institucion.

PARAGRAFO: Las disposiciones establecidas en el presente reglamento también rigen a
aquellos colaboradores que de forma temporal deban prestar sus servicios en el ex tranjero,
en virtud del contrato celebrado con UNIMINUTO dentro del territorio colombiano.

Las disposiciones aqui establecidas, serdn aplicablestantoa UNIMINUTO comoa todos sus
colaboradores en todas sus dependencias y centros de operacion que se establezcan dentro
y fuera del territorio colombiano.

ARTICULO 3. Obligatoriedad y Cumplimiento. Este Reglamento hace parte de los
contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los colaboradores
de UNIMINUTO, sin excepcion alguna, salvo estipulaciones en contrario que, sin embargp,
solo pueden ser favorables al colaborador, quienes al firmarlos se comprometen a conocetlo
y cumplirlo. UNIMINUTO dispondré de los medios necesarios para su divulgacién y
conocimiento.

Sera responsabilidad del Rector General, los Vicerrectores Generales, los Rectores de Sede,
y demas Directores y Lideres de drea o unida d, velar por su estricto cumplimiento,

ARTICULO 4. Domicilio. Para todos los efectos legales, UNIMINUTO tiene su domicilio
principal en la ciudad de Bogota D.C.

ARTICULO 5. Representacion Legal. En toda actuacién y ante terceros, el Representante
Legal de UNIMINUTO, ser4 el Rector General de la Institucion y los Vicerrectores
Generales: de Sedes, Académico y de Servicios Integrados, enlos asuntos de su competencia
seglin lo establecido en los Estatutos de Ia Institucion.

PARAGRAFO. Los representantes legales se encuentran facultados para otorgar poderes
para el gjercicio de la representacién legal judicial o extrajudicial de la Institucion,
CAPITULO II
CONDICIONES GENERALES DE ADMISION
ARTICULO 6. Condiciones generales de admisién. Quien aspire a desempefiar un cargo

en UNIMINUTO, y sea aceptado para el mismo, previo proceso de seleccién, debera como
minimo presentar los siguientes documentos en la forma establecida por la Institucién:

Www.uniminuto.edu
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1. La hoja de vida en la que conste la informacién de contacto, para su registro como
aspirante.

2. Fotocopias de la Cédula de Ciudadania, Cédula de Extranjeria, Visa con la respectiva
autorizacion para trabajar (Extranjeros) o Tarjeta de Identidad segun sea el caso.

3. Certificados laborales de los tltimos empleadores con quien haya trabajado en que
conste el tiempo de servicio y la indole de la labor ejecutada.

4. Certificados completos de todos los estudios formales conducentes a titulo, si aplica y,
en general de cualquier estudio realizado por el aspirante.

5. Cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios, debera presentar autorizacion
escrita del Ministerio del Trabajo o en su defecto de la primera autoridad local, a
solicitud delos padresy, a falta de estos, el Defensor de Familia.

6. Certificacion de EPS, Fondo de Pensiones y Cesantias, Certificacién Bancaria.

PARAGRAFO. UNIMINUTO establecerd en sus procedimientos, ademas de los
documentos antes mencionados todos aquellos que considere necesarios para admitir o no
admitir al aspirante. Estas exigencias no incluirdn documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente porlas normas juridicas vigentes para tal efecto; tales como: datos
acerca del estado civil de las personas, nimero de hijos, la religién que profesan o el partido
politico al cual pertenezca, entre otros, prueba de gravidez para las mujeres, salvo que se
trate de actividades catalogadas como de alto riesgo, de conformidad con la normatividad
vigente.

ARTICULO 7. Pruebas y verificacion de documentos. UNIMINUTO realizard las pruebas
de idoneidad técnica, psicotécnicas, las entrevistas y la verificacién de las referencias o dela
evaluacién de desempefio (en el caso de los que hayan tenido vinculaciones previas) que
permitan determinar que el aspirante retine integralmente los requisitos y competencias
exigidos para el cargo.

Previamente o durante la ejecucion del contrato, el responsable de Talento Humano de Ja
Sede podré verificar la autenticidad de los titulos y certificaciones presentadas y ampliar la
indagacioén de antecedentes, si asi lo considera necesario,

Siuna vez iniciado el contrato de trabajo se verifica que el titulo presentado por el aspirante
o el colaborador no es veraz, sin perjuicio de las acciones judiciales pertinentes, se
considerara como una falta grave de sus obligaciones laborales y consecuencialmente como
una justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo de conformidad con el literal
a) numeral 1 del articulo 62 del C.S.T.

www.uniminuto.edu
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CAPITULO 111
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 8. Objeto. Una vez admitido el aspirante, UNIMINUTO podr4 estipular con el
colaborador, un perfodo inicial de prueba, que tendréd por objeto apreciar por parte de la

Institucion las aptitudes del colaborador y por parte de éste, la conveniencia de las
condiciones de trabajo.

ARTICULO9. Estipulacion. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito, y en caso

contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de
trabajo.

ARTICULO 10. Duracién. El periodo de prueba no podra exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afio, el periodo de
prueba no podré ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses, Cuando entre UNIMINUTO y el
colaborador se celebren contratos de trabajo sucesivos, solo sera vélida la estipulacion del
periodo de prueba, para el primer contrato.

ARTICULO 11. Terminacién del contrato durante el periodo de prueba. Durante el
periodo de prueba, el contrato de trabajo puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento y sin previoaviso, tanto por UNIMINUTO como por el colaborador, No
obstante, si expirado el periodo de prueba el colaborador continuare al servicio de
UNIMINUTO, con consentimiento eXpreso o tacito de la Institucion, por ese solo hecho, los
servicios prestados por aquel a ésta se considerardn regulados por las normas del contrato
de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los colaboradores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones sociales.

CAPITULO 1V
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 12. Contrato de aprendizaje. Es una forma especial dentro del Derecho
Laboral, mediante la cual una persona natural, denominada “aprendiz”, desarrolla
formacion teérica practica en una entidad autorizada, a cambio de que una empresa
patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacién profesional metédica y
completa requerida en el oficio, actividad u ocupaci6n y esto le implique desempefiarse
dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro
ordinario de las actividades de la entidad. El contrato de aprendizaje se podra pactar por
cualquier tiempo determinado el cual no puede ser superior a dos (2) afios, y por este
servicio el aprendiz recibe un apoyo de sostenimiento mensual, el cual en ningtin caso
constituye salario.
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ARTICULO 13. Capacidad para celebrar el contrato de aprendizaje. El contrato de
aprendizaje podré ser celebrado por personas mayores de 14 afios que hayan completado
sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, es decir
saber leer y escribir, sin que exista otro limite de edad diferente del mencionado.

ARTICULO 14. Formalidades del contrato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje
debera constar por escrito y contener como minimo la siguiente informacién:

1. Razén social de la empresa patrocinadora, ntimero de identificacién tributaria (NIT),
nombre de su representante legal y elnamero de su cédula de ciudadania.

2. Razon social o nombre de la entidad de formacién que atender4 la fase lectiva del
aprendiz con el namero de identificacién tributaria (NIT), nombre del representante
legal y el nimero de su cédula de ciudadania.

3. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y ntimero del documento de identidad del
aprendiz.

4. Estudios o clase de capacitacién académica que recibe o recibira el aprendiz.

5. Oficio, actividad u ocupacién objeto de la relacién de aprendizaje, programa y duracion
del contrato.

6. Duracion prevista dela relacién de aprendizaje, especificandolasfaseslectiva y préctica.

7. Fecha prevista para la iniciacién y terminacion de cada fase.

8. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

o

La obligacién de afiliacién a los sistemas de riesgos laborales en la fase practica y en
salud en la fase lectiva y practica.

10. Derechos y obligaciones del patrocinador y elaprendiz.

11. Causales de terminacién de Ia relacién de aprendizaje.

12. Fecha de suscripcion del contrato.

13. Firmas de las partes.

ARTICULO 15. Apoyo de sostenimiento mensual. Durante toda la vigencia del contrato
de aprendizaje, el aprendiz recibira de la Institucién un apoyo de sostenimiento mensual
que sera como minimo en la fase lectiva el equivalente al 50% de un (1) salario minimo
mensual vigente.

El apoyo del sostenimiento durante la fase practica sera equivalente al setenta y cinco por
ciento (75%) de un salario minimo mensual legal vigente.

El apoyo de sostenimiento durante la fase practica sera diferente cuando la tasa de
desempleo nacional sea menor del diez por ciento (10%), caso en el cual serd equivalente al
ciento por ciento (100%) de un salario minimo legal vigente.

10
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En ningtin caso el apoyo de sostenimiento mensualpodrd ser reguladoa través de convenios
O contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacién colectiva.

Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podr4 ser
inferior al equivalente a un salario minimo legal vigente.

CAPITULO V
COLABORADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 16. Colaboradores accidentales o transitorios. Son aquellos que se ocupen en
labores de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las activ idades
normales de UNIMINUTO. Estos colaboradores tienen derecho, ademas del salario a todas
las prestaciones de ley.

CAPITULO VI
JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 17. Jornada de trabajo. La jornada de trabajo maxima legal es de 48 horasa la
semana, la cual se distribuira conforme a las necesidades del servicio que se presenten en la
Institucién, para cada Sede, pudiendo implementarse para el efecto o bien jornadas
determinadas, o bien turnos rotativos dentro de los horarios que determine la Institucién.

Los tiempos de descanso y alimentacién comprendidos en los horarios de trabajo no se
computaran dentro de la jornada laboral.

En principio, el horario de traba jodelos colaboradores seré el que a continuacién se expresa,
el cual podra ser susceptible de modificacion conforme a las necesidades de la prestacion
del servicio por parte de UNIMIN UTO, lo cual se realizara por el Rector General mediante
Resolucién, para los colaboradores de las unidadesde la Rectoria Genera , las Vicerrectorias
Generales y porlos respectivos Rectores de Sede, para los diferentes lugares donde se preste
el servicio en su 4mbito de competencia, mediante Resolucién.

a. Servidores Administrativos: [.os dias laborables para este personal, en la generalidad
de los casos, son de lunes a sdbado, ocho (8) horas diarias. En todo caso sera la Institucién

y sus Sedes quienes, dependiendo de sus necesidades, determinen la distribucién de Ia
jornada laboral, respetando en todo caso la jornada maxima legal.
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docentes que, por acuerdo entre las partes y las necesidades de la Institucién, laboren en
dias domingo, caso en el cual se efectuars Ia remuneracion establecida en la ley laboral
para su compensacion.

PARAGRAFO. Quedan excluidos de la regulacién sobre jornada maxima legal de trabajo
los colaboradores que desempefien cargos de direccién, de confianza o de manejo y los que
ejerciten actividades discontinuas o intermitentes, quienes deben trabajar todas las horas
que fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que haya lugar
a causar recargo por trabajo suplementario.

ARTICULO 18. Horas para actividades recreativas. Cuando la Institucion tenga mas de
cincuenta (50) colaboradores que laboran cuarenta y ocho (48) horas a la semana, estos
tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada por cuenta de la Institucién se
dediquen exclusivamentea actividades recrea tivas, culturales, deportivaso de capacitacion,
las cuales seran definidas directamente por la Institucién.

ARTICULO 19. Inicio yfin de la jornada de trabajo. La jornada de trabajo que es de labor
efectiva, iniciar4 en el momento sefialado paracomenzar laboresy terminar4 a la hora fijada
por la Institucion para este efecto, de acuerdo con los horarios y sitios de trabajo. Por Io

tanto, no se incluyen en la jornada de trabajo el tiempo empleado en llegar al lugar de
trabajo, ni el reposo.

ARTICULO 20. Situaciones de fuerza mayor o casofortuito. Elntimero de horas de trabajo
dejornada ordinaria podra ser elevado por orden del empleadory sin permiso de autoridad,
por razones de fuerza mayor, caso fortuito, de amenaza u ocurrir algtin accidente o cuando
sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las maquinas o en la
dotacién de la Institucién, peroen lamedida necesaria para evitar quela marchanormal del
establecimiento sufra una perturbacion grave.

ARTICULO 21. Jornadalaboral especial. UNIMINUTOY el colaborador pueden acordar
temporal o indefinidamente la or ganizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan
operar a la Institucién o dependencias de esta sin solucién de continuidad durante todos los
dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda seis (6) horas al dia y
treinta y seis (36) a la semana.
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ARTICULO 22. Jornada flexible. UNIMINUTO y el colaborador podréan acordar que Ia
jornada semanal de cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles
de trabajo, distribuidas en méximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio,
que podra coincidir con el domingo. En esta, el niimero de horas de trabajo diario podra
repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro
(4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningtn recargo por trabajo
suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y
ocho (48) horas semanales dentro de Ia jornada ordinariade 6 a.m. a 9 p.m.

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

ARTICULO 23. Descanso en dia sabado. Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo
entrelas partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los colaboradores el descanso durante
todo el sabado. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 24. Trabajo por turnos. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad
continuada y se lleve a cabo por turnos de colabora dores, la duracion de la jornada puede
ampliarse en mas de ocho (8) horas, 0 en mas de cuarenta y ocho (48) semanales, siempre
que el promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres 3)
semanas, no pase de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta y ocho (48) a la semana. Esta
ampliacién no constituye tra bajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 25. Labores sin solucién de continuidad. También podrala Institucion ampliar
lajornada ordinaria en aquellas labores que por raz6n de su misma naturaleza necesiten ser
atendidas sin solucién de continuidad por turnos sucesivos de colaboradores, pero sin que
en tales casos las horas de trabajo excedan de cincuenta y seis (56) en los dias habiles de la
semana. La ampliacién en tales casos constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 26. Actividades insalubres o peligrosas. La duracién méxima legal de la
jornada ordinaria de trabajo es de 8 horas al dia y 48 horas a la semana, pero en las labores
que sean especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno Nacional puede ordenar la
reduccion de la jornada de trabajo de acuerdo con dictamenes al respecto, caso en el cual se
atenderan los lineamientos expedidos al respecto.
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CAPITULO VII
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO, AUTORIZACION Y
RECONOCIMIENTO

ARTICULO 27. Trabajo ordinario y nocturno.

a) Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintitin horas
(21:00 p.m.)

b) Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintitin horas (21:00 p.m.) y las seis horas
(6:00 a.m.).

ARTICULO 28. Trabajo suplementario. El Trabajo suplementario o de horas extras es el
que se excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal.

ARTICULO 29. Limites y autorizacion de horas extras. De acuerdo con el articulo22 dela
Ley 50 de 1990, las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, no podran exceder de 2
horas diarias y 12 horas semanales, a excepcion de los casos sefialados en el articulo 163 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo.

El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de los casos sefialados en el articulo
antes mencionado, deberd ser autorizado previa y expresamente por la Institucién,
contando con autorizacién expresa del Ministerio de Trabajo o de una autoridad delegada.
Cuandolajornada detrabajose amplie poracuerdo entre UNIMINUTOY los colaboradores,
a 10 horas diarias, no se podra laborar, en el mismo dia, horas extras.

ARTICULO 30. Tasas y liquidacién de recargos.

a) El trabajo nocturno, por el s6lo hecho de ser Nocturno se remunera con un recargo del
treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcién
del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales.

b) Eltrabajoextra diurnose remunera conun recargo del veinticinco porciento (25 %) sobre
el valor del trabajo ordinario diurno.

¢) Eltrabajoextranocturnoseremunera conun recargo delsetenta y cinco por ciento (75%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

d) Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con algtin otro.

PARAGRAFO PRIMERO. La Institucién podra implementar turnos especiales de trabajo
nocturno con lo previsto por el Decreto Ley 2352 de 1965.
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PARAGRAFO SEGUNDO. El pago de estos recargos se efectuars junto con el salario del
periodo de pago siguiente.

ARTICULO 31. Reconocimiento de horas extras. En ningtin casolas horas extras de trabajo,
diurnas o nocturnas, podrén exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) a la semana.

UNIMINUTO no reconocera trabajo suplementario o de horas extras, sino cuando
expresamente lo autorice a sus colaboradores de acuerdo conlo establecido para tal efecto
en el articulo 29 de este Reglamento

) CAPITULO VIII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 32. Descanso obligatorio remunerado. Serin de descanso obligatorio
remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en la legislacion
vigente.

1. Todo colaborador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta
de caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio,
20 dejulio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8
y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascensién del Sefior,
Corpus Christiy Sagrado Corazén de Jests.

2. Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 dejunio, 15 de agosto, 12
de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, Ascensién del Sefior, Corpus Christi y
Sagrado Corazén de Jests, cuando no coincidan con el dia lunes se trasladaran al lunes
siguiente a dicho dfa. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el
descanso remunerado, igualmente se trasladar4 al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el colaborador originen el trabajo en los dfas
festivos, se reconocera en relacién al dia de descanso remunerado establecido en el inciso
anterior.

PARAGRAFO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no

implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el colaborador
tendra derechoa la remuneracién del descanso dominicalen proporcién al tiempo laborado.
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ARTICULO 33. Remuneracién del descanso dominical. La Institucién s6lo estara obligada
a remunerar el descanso dominical a los colaboradores que, habiéndose obligado a prestar
sus servicios en todos los dias laborales de Ia semana, no falten al trabajo, o que si faltan, lo
hayan hecho por justa causa o disposici6n de la Institucién. La suspension disciplinaria y la
licencia noremunerada implica queel colaborador no presté sus servicios en toda la semana
y en ese sentido, no se remunera el descanso dominical. No tiene derecho a remuneracién
de descanso dominical el colaborador que debe recibir por ese mismo dia un auxilio o
indemnizaci6n en dinero por enfermedad o accidente de trabajo.

ARTICULO 34. Trabajo dominical y festivo. El trabajo en domingo y festivos se
remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en
proporcion a las horas laboradas.

Si el domingo coincide con otro dia de descanso remunerado, solo tendra derecho el
colaborador, si trabaja, al recar go establecido en el numeral anterior.

PARAGRAFO. El colaborador podrd convenir con UNIMINUTO su dia de descanso
obligatorio para el dia sdbado o domingo, el cual serd reconocido en todos sus aspectos
como descanso dominical obligatorio institucionalizado. La expresion “dominical”
contenida en el régimen laboral debera interpretarse en este sentido y exclusivamente para
efectos del descanso obligatorio.

ARTICULO 35. Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingpo, la Institucién, debe fijar en lugar publico del establecimiento o
notificar mediante cualquier canal oficial fisico o virtual, conanticipacion de doce (12) horas
por lo menos, la relacion del personal que por razones del servicio no pueden disponer del
descanso dominical. En esta relacion se incluirdn también el dia y las horas de descanso
compensatorio.

ARTICULO 36. Duracién del descanso dominical. El descanso en los dfas domingos y los
demas expresadosen el articulo de este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas,
salvo la excepcion consagrada en el literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990,

ARTICULO 37. Suspensién del trabajo por dia festivo. Cuando por motivo de fiesta no
determinada, la Institucién suspendiere el trabajo, est4 obligada a pagarlo como si se
hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso
para la suspensién o compensacién o estuviere prevista enel reglamento, pacto, convencién
colectiva o fallo arbitral. El trabajo compensatorio del que trata este articulo se remunerara
de esa forma y no como trabajo suplementario o de horas extras.
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CAPITULO IX
VACACIONES ANUALES REMUNERADAS

ARTICULO 38. Vacaciones anuales remuneradas. Los colaboradores que hubieren
prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias haébiles
consecutivos de vacaciones remuneradas. Se entenderan dias habiles de lunes a sabado,
segun el horario de trabajo de cada 4rea y la jornada laboral, en los términos establecidos en
el articulo 17 del presente Reglamento.

ARTICULO 39. Determinacion y otorgamiento de las vacaciones. La época de las
vacaciones debe ser sefialada por la Institucion a mas tardar dentro del afio subsiguiente y
ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del colaborador, sin perjudicar el
servicio y la efectividad del descanso. La Institucién tiene que dar a conocer al colaborador
con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones.

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

ARTICULO 40. Interrupcién de las vacaciones. Si se presenta interrupcion justificada en el
disfrute de las vacaciones, el colaborador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 41. Compensacién en dinero. Solo podra compensarse en dinero hasta la mitad
de las vacaciones, siendo obligatorio permitir el disfrute en tiempo de los dias restantes. Esta
compensacion se formalizard a través de acuerdo escrito entre el colaborador y la
Institucion. En todo caso, la Institucién siempre propendera por el disfrute efectivo de los
periodos de descanso, en aras de garantizar la salud y bienestar de sus colaboradores.

ARTICULO 42. Disfrute y acumulacién de periodos de vacaciones. En todo caso, el
colaborador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias
restantes de vacaciones hasta por 2 afios. La acumulacién puede ser hasta por 4 afios, cuando
se trate de trabajadores técnicos, especializados o de confianza.

ARTICULO 43. Pago de vacaciones. Durante el periodo de vacaciones el colaborador
recibiré el salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas.
En consecuencia, s6lo se excluirdn para la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo
en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras.
Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado
por el colaborador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.
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PARAGRAFO. Loscolaboradores, independientemente desurol enla Institucién, que sean
vinculados mediante contratos a término fijo inferior a un (1) afio, tendran derecho al pago

de vacaciones en proporcién al tiempo laborado, cualquiera que este sea.

ARTICULO 44. Registro de Vacaciones. UNIMINUTOllevars unregistrode vacacionesen
el que se anotaré la fecha de ingreso de cada colaborador, fecha en que toma sus vacaciones,
en que las termina y la remuneracion de estas,

ARTICULO 45. Regreso a labores después de las vacaciones. El colaborador tiene Ia
obligacion de regresar al trabajo el dia siguiente de aquel en que terminen las vacaciones, El
incumplimiento de esta obligacién, sin que medie una justificaci6n valida por parte del
colaborador, se considerard como una falta grave y produciria hasta la terminacién del
contrato de trabajo con justa causa.

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 46. Permisos y Licencias. La Institucién conceder4 a sus colaboradores los
permisos de Ley remunerados necesarios en los siguientes casos, y estaran sujetos a las
condiciones descritas a continuacién:

1. Por grave calamidad doméstica debidamente comprobada, cuya duracién podr4 estar
entre1a 5 dias calendario, tiempo que ser4 fijado de comiin acuerdo por el colaborador
y UNIMINUTO atendiendo al principio de razonabilidad.

La oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo constituye o al
tiempo de ocurrir este, segtin lo permitan las circunstancias; sin embargo, el colaborador
deberd dar aviso de su imposibilidad de asistir a Ia Institucién a su lider inmediato antes
del inicio de su jornada laboral, 0 en el evento de presentarse la calamidad durante Ia
jornada laboral, tendrd que hacerlo antes de ausentarse de la Institucién.

En todo caso, la concesién de la licencia por calamidad doméstica se hara por un lapso
razonable teniendo en cuenta los permisos remunerados concedidos mensualmente al
colaborador, y dependera del analisis de las circunstancias particulares que dan lugar a
la solicitud del permiso.

El colaborador debera acreditar mediante los medios id6neos dispuestos por la
Institucién, la situacién que da lugar a la licencia por calamidad doméstica de manera

concomitante a la solicitud del permiso, o estando en imposibilidad de hacerlo en ese
momento lo haré con posterioridad en un término razonable.
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2. Para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, se conceders el tiempo
necesario para atender la cita y el tiempo que adicionalmente se requiera por el

colaborador, segtin su ubicacién geografica.

3. Por haber sufragado y/o haber ejercido como jurado de votacién, en los plazos y
términos establecidos en la ley.

4. Para asistir al entierro de sus comparnieros de trabajo, cuya duracién podra ser de medio
dia a un (1) dfa segtin ubicacion geografica o distancia. El aviso puede ser hasta con un
dia de anticipacién y el permiso se conceders siempre y cuando el ndmero de
colaboradores que se ausenten no afecte el funcionamiento de la Institucién.

5. Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizaciéon. En este caso se
aplicard lo que esté contenido en la convencién colectiva o laudo arbitral vigente.

6. Para el desemperfio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

7. Se concedera al colaborador en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o
companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad
(padres, hijos, hermanos, abuelos ynietos), primero deafinidad (suegros) y primero civil
(hijo adoptivo), una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias hébiles, contados a
partir del dia del fallecimiento del familiar, cualquiera sea su modalidad de contratacién
o de vinculacién laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto
de que trata este numeral. Este hecho deberd demostrarse mediante documento
expedido por la autoridad competente, dentro de un término que no supere los treinta
(30) dias siguientes a su ocurrencia, de acuerdo a la Ley 1280 de 2009. En el evento en
que la Institucién en virtud de pacto, convencién colectiva o por mera liberalidad,
reconozca algan beneficio extralegal por las mismas circunstancias sefialadas en este
articulo, se aplicard la norma que mas favorezcaal colaborador, pero en ningin caso
habra lugar a un doble beneficio.

8. Licencia de paternidad. De conformidad con Io normado en el art. 1° de la Ley 755 de
2002, cuando ocurraelnacimiento de un hijo del colaborador, éste tendra derechoa ocho
(8) dias habiles de licencia de paternidad, licencia que ser4 remunerada porla EPSa la
que se encuentre afiliado. Este hecho debera demostrarse mediante o Registro Civil de
Nacimiento, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. En el evento en
que la Institucién en virtud de pacto, convencion colectiva o por mera liberalidad,
conceda licencias por la misma circunstancia sefialada en este articulo, se aplicard la
norma que mas favorezca al colaborador.

PARAGRAFO PRIMERO. En ningtin caso los colaboradores podran emplear en los
permisos concedidos, mas tiempo que el estrictamente necesario paraelacto ola diligencia
de que este se trate, sin exceder del tiempo convenido. En caso de Incumplimiento, la
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Institucién no remunerara el tiempo empleado en exceso Yy podré imponer las sanciones del
€aso por ausencia injustificada al trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. Toda licencia o permiso aprobado que sea igual o superior a
un (1) dia, debe ser informado por el colaborador a la unidad de Talento Humano o quien
haga sus veces, de la sede a la cual esté adscrito, a través de los medios idéneos dispuestos
por la Institucion y de acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin.

ARTICULO 47. Permisos o licencias no establecidos en la Ley. UNIMINUTO establecers
de acuerdo con las necesidades de la Institucion, la politica y la forma de conceder permisos
o licencias no establecidas en la Ley.

CAPITULO XI
SALARIO MINIMO LEGAL O CONVENCIONAL, LUGAR, DIA, HORA DE PAGOY
PERIODO QUE LOS REGULA

ARTICULO 48. Constitucién y formas de estipulacién.

1. El salario es toda remuneracién que el colaborador perciba en dinero o en especie
como contraprestacion directa del servicio, sea cualquiera la forma o denominacién
que se adopte, como primas, sobresueldos, bonificaciones habituales, valor del
trabajo suplementario o de las horas extras, valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio, porcentajes sobre ventas y comisiones.

2. UNIMINUTO yel colaborador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero
siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales.

3. Salariointegral. Cuando el colaborador devengue un salario ordinario superior a
diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes, valdra la estipulacién escrita
de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el
valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales,
las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que
se incluyan en dicha estipulacién, excepto las vacaciones.

En ningtin caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales vigentes, mas el factor prestacional correspondiente a Ia
Institucién que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.
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Este salario no estars exento de las cotizaciones a Ia seguridad social, ni de los
aportesal SENA, ICBFy Cajasde Compensacién Familiar, perola base para efectuar
los aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%).
El colaborador que desee acogerse a esta estipulacién, recibird la liquidacién
definitiva de su auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales causadas hasta esa
fecha, sin que por ello se entienda termina do su contrato de tra bajo.

ARTICULO 49. Jornal y sueldo. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo
el establecido por periodos mayores.

ARTICULO 50. Periodicidad y forma de pago. UNIMINUTO efectuard el pago de los
salarios por mensualidades vencida s, en la ciudad donde el colaborador haya prestado sus
servicios, mediante transferencia electrénica a una cuenta bancaria personal previamente
inscrita por el colaborador.

ARTICULO 51. Pago y deducciones. El salario se pagara al colaborador directamente 0 a Ia
persona que €l autorice por escrito asf:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de

pago para los jornales no puede ser mayor de una semana y para sueldos no mayor
de un mes.

2. Elpago del trabajo suplementario o de horas extrasy el recargo por trabajonocturmo
debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado 0 a
mas tardar con el salario del periodo siguiente.

3. LaInstitucién con autorizacién previa escrita del colaborador, por mandato legal o
judicial, podréa deducir, retener o compensar la suma del valor respectivo autorizado
o convenido, del monto de los salarios o prestaciones en dinero que correspondan al
colaborador.

4. La Institucién podra establecer esquemas de salario variable e igualmente tener
diferencias de salarios con fundamento en el resultado de la evaluacién de
desempefio.

ARTICULO 52. Salario en especie. Constituye salario en especie toda aquella parte de Ia
remuneracion ordinaria y permanente que reciba el colaborador como contraprestacion
directa del servicio, tales como la alimentacién, habitacién o vestuario que la Institucién
suministre al colaborador o a su familia, salvo la estipulacion prevista en el articulo 15 de la
Ley 50 de 1990 sobre “pagos que no constituyen salario”.
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ARTICULO 53. Salarios uniformes. Cuando se trate de trabajo por equipos que implique
la rotacion sucesiva de turnos diurnos y nocturnos, las partes pueden estipular salarios
uniformes para el trabajo diurno Yy nocturno, siempre que estos salarios, comparados con
los de actividades idénticas o similares en horas diurnas, compensen los reca rgos legales.

) CAPITULO XII
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DF TRABAJO,NORMAS SOBRE
LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD SEGURIDAD EN
EL TRABAJO

ARTICULO 54. Salud, seguridad e higiene de los colaboradores. Es obligacién de Ia
Institucion velar por la salud, seguridad e higiene de los colaboradoresa su cargo, mediante
la implementacién y ejecucién de actividades permanentes en medicina preventiva y del
trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de conformidad con el SISTEMA DE GESTION

ARTICULO 55. Servicios Médicos. Los servicios médicos que requieren los colaboradores
se prestaran por la EPS (ENTIDADES PROMOTORAS DESALUD) a la que se encuentren
afiliados o por la de la empresa ARL (ADMINISTRADORA DE RIESGOS LABORALES),
segun el caso. En caso de no afiliacién por causa atribuible a la Institucién, los servicios
estaran a cargo de esta, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 56. Aviso de enfermedad. Todo colaborador dentro del mismo dia en que se
sienta enfermo debera comunicarlo a UNIMINUTO, su representante o a quien haga sus

fin de que certifique si puede continuar o0 no en el trabajo, y en caso de esto dltimo,
determine la incapacidad y el tratamiento a que el colaborador debe someterse. Si éste no
diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen médico que se haya
ordenado, su inasistencia al tra bajo se tendr4 como injustificada para los efectos a que haya
lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y
someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 57. Exdmenes y tratamientos. Los colaboradores deberan someterse a las
instrucciones y tratamientos que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los
examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos disponga la
Institucion en determinados casos.

ARTICULO 58. Medidas de higiene y seguridad industrial. Los colaboradores deberan
someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial que prescriban las
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terminantemente prohibido el consumo de alcohol, drogas y tabaco dentro de las
instalaciones de UN IMINUTO, asi como presentarse a laborar en estado de embriaguez o
bajo los efectos del consumo de alcoho] 0 de cualquier otra sustancia psicoactiva.
UNIMINUTO puede requerir a los colaboradores en cualquier momento dentro de Ia
jornada laboral, sin requerir de previo aviso, para que estos se sometan a evaluaciones
médicas, examenes de laboratorio ~invasivos 0 no- y/o a pruebas de tamizaje para la
deteccién de alcohol y otras drogas psicoactivas (marihuana, cocaina, éxtasis, anfetaminas,
opioides y benzodiacepinas, entre otra s). EInosometimiento a las mencionadas pruebas por
parte del colaborador, asf como su resultado positivo, sera considera do como falta grave al
reglamentointerno de trabajo y representa una causal paraimponer sanciones disciplinarias
y/o justa causa para la terminacién del contrato de trabajo, con observancia del
procedimiento disciplinario correspondiente.

PARAGRATFO. Fl grave incumplimiento por parte del colaborador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, y que se encuentren dentro del programa de salud ocupacional de la Institucién,
que le haya comunicado por escrito, facultan a UNIMINUTO para la terminacién del
vinculo o relacién laboral por justa causa.

ARTICULO 59. Accidente de trabajo. En 'caso de accidente de trabajo, el lider de la
respectiva dependencia o su Tepresentante o quien haga sus veces, ordenars
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios y la remision al médico
correspondiente, adoptando, ademas, todas las medidas que se consideren necesarias y
suficientes para reducir, al minimo, las consecuencias del accidente, que debers denunciar
en los términos del Decreto Ley 1562 de 2012.

ARTICULO 60. Aviso de accidente de trabajo. Todo colaborador que sufra un accidente de
trabajo, atin el méas leve o de apariencia insignificante, estd en la obligaciéon de dar
inmediatamente aviso a UNIMINUTO 0 a su representante o a quien haga sus veces para
que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segtin las disposiciones legales
vigentes, indicard, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad. La
Institucién no es responsable de la a gravacion que se presente en las lesiones o
perturbaciones por razén de no haber dado el colaborador este aviso o haberlo demorado
sin justa causa.

ARTICULO 61. Estadisticas de accidentes de trabajo y enfermedades laborales. La
Institucion debera llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades

laborales ocurridas a sus colaboradores, determinando en cada caso, la gravedad y Ia
frecuencia de los mismos, conforme al reglamento que, para tal efecto, se expida. Todo
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accidente de trabajo deber4 ser avisado por la Institucion a la ARL dentro de los dos dias
habiles siguientes a su ocurrencia.

ARTICULO 62. Ambito de aplicacién. En todo caso, en Io referente a los puntos de que
trata este capitulo, tanto la Institucién como los colaboradores, se someterén a las normas
sobre Seguridad y Salud en el Trabajo yriesgos laboralescontenidasen la legislacién laboral
colombiana y demds normas concordantes,

CAPITULO XIII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

ARTICULO 63. Deberes. Los colaboradores tienen como deberes los siguientes:

a) Respetoy subordinacién a los superiores.

b) Reconocimiento y respeto con los subalternos.

¢) Respeto a sus comparieros de trabajo.

d) Procurar completa armonia y entendimiento con sus superiores, compafieros de trabajo
y subalternos, en las relaciones personales y en la ejecucién de labores.

e) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el
orden moral y disciplina general de la Institucién.

f) Elrespeto por la identidad y el espiritu Eudista y el carisma del Minuto de Dios,

g) Respetoal pluralismo ideol6gico y al ecumenismo religioso.

h) Compromiso y respeto con la ética, los valores y los principios de UNIMINUTO.

i) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad, eficiencia yde Ia
mejor manera posible.

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

k) Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
las cuales estan encaminadas al beneficio del colaboradory en procura del cumplimiento
la misién Institucional.

1) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo lider
para el manejo de las méquinas o instrumentos de trabajo.

m) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempenar
sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros
companeros.

n) Durante sus labores usar permanentemente los elementos de proteccién personal y
seguridad de acuerdo a su funcién, suministrados por UNIMINUTO.

0) Conocer y tener clara la politica de Seguridad, Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental
- SGSSTGA.

p) Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud a I
Institucién.

q) Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la Institucién.

24

Www.uniminuto.edu



UNIMINUTO
C i6n Universitaria Minuto de Dios
Educacion de calidad al aicance de todos

Vigilada MinEducacion

r) Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en UNIMINUTO.

s) Informar al lider inmediato las condiciones de riesgo o actos inseguros detectadas.

t) Reportar inmediatamente al 4rea encargada todo presunto accidente de trabajo,
incidente o evento ambiental.

u) Participarenlas actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definidas
por la Institucion.

V) Asistir a las actividades de promocién y prevencién.

PARAGRATFO. Los directivos o colaboradores no pueden ser agentes de la autoridad
publica en los establecimientos o lugares de trabajo, niintervenir en la seleccién del personal

de la policia, ni darle érdenes, ni suministrarle alojamiento o alimentacién gratuitos, ni
hacerle dadivas.

ARTICULO 64. Propiedad intelectual y derechos patrimoniales. Para todos los
colaboradores de la Institucion, y atendiendo a la legislacién relativa a la propiedad
intelectual, se prevé que en todos los contratos de trabajo y demas relaciones que los
colaboradores suscriban con UNIMINUTO, se deber incluir en los distintos contratos una
cliusula relacionada con los descubrimientos o invenciones donde se entienda que los
derechos patrimoniales y patentes de los descubrimientos e invenciones, las mejoras en los
procedimientos, lo mismo que todos los trabajos intelectuales, académicos o de
investigacion y sus consiguientes resultados que el colaborador realice y obtenga, mientras
presta sus servicios a la Institucién, seran de propiedad exclusiva de UNIMINUTO. Los
derechos morales tal y como lo prevé la ley seran reconocidos al autor.

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 65. Orden Jerarquico. Se estableceré de acuerdo con el ca pitulo de autoridad y
gobierno contenido en los Estatutos de la Institucién.

La facultad de imponer sanciones por violacién del régimen laboral y de este Reglamento,
compete de manera genérica al Representante Legal, segtin lo establecido en los Estatutos,
Esta competencia esta distribuida funcionalmente como se desarrollard en el capitulo XVIII
Régimen Disciplinario.

Todos los colaboradores estan subordinados a aquel que en orden ascendente le si ga. En
todas las relaciones entre los colaboradores de la Instituci6n se respetar4 y seguird el orden
jerdrquico antes dicho y para toda solicitud o reclamo del colaborador se agotara el mismo.
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CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que
contenga dichos pigmentos. Los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados
en trabajos subterraneos delas minasni en generaltrabajaren labores peligrosas, insalubres
O que requieran grandes esfuerzos,

Bienestar Familiar - ICBF, estableceran la clasificacion de dichas actividades de acuerdo al
nivel de peligro y nocividad que impliquen para los adolescentes autorizados para trabajar

organizaciones de trabajadores y deempleadores, asicomo a las institucionesy asociaciones
civiles interesadas, teniendo en cuenta lasrecomendacionesdelos instrumentose instancias
internacionales especializadas,

ARTICULO 68. Autorizacién para labores de adolescentes. Corresponde al inspector de

trabajo expedir por escrito la autorizacion para que un adolescente pueda trabajar, a

La autorizacién estars sujeta a las siguientes reglas:
1. Debera tramitarse conjuntamente entre el empleador y el adolescente;

2. La solicitud contendra los datos generales de identificacién del adolescente y del
empleador, los términos del contrato de tra bajo, laactividad que va a realizar, la jornada
laboral y el salario.

3. El funcionario que concedi6 el permiso debera efectuar una visita para determinar las
condiciones de trabajo y la seguridad para la salud del colaborador.

4. Para obtener la autorizacién se requiere la presentacion del certificado de escolaridad
del adolescente y si este no ha terminado su formaci6n bésica, el empleador procedera
a inscribirlo y, en todo caso, a facilitarle el tiempo necesario para continuar el proceso
educativo o de formacién, teniendo en cuenta su orientacién vocacional.
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5. El empleador debe obtener un certificado de estado de salud del adolescente trabajador.

6. Laautorizacién de trabajo o empleo para adolescentes indigenas sera conferida por las
autoridades tradicionales de la respectiva comunidad teniendo en cuenta sus usos
costumbres. En su defecto, la autorizacién sera otorgada por el inspector del trabajo o
por la primera autoridad del lu gar.

7. El empleador debe dar aviso inmediato a la autoridad que confirié la autorizacion,
cuando se inicie y cuando termine Ia relacién laboral.

PARAGRAFO. La autorizacién para trabajar podra ser negada o revocada en caso de que
no se den las garantias minimas de salud, seguridad social y educacién del adolescente.

ARTICULO 69. Jornada laboral de los adolescentes. La duracién méxima de la jornada
laboral de los adolescentes autorizados para trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, s6lo podran tra bajaren jornada
diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de Ia
tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, sélo podran trabajar en una jornada
maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.

ARTICULO 70. Remuneracién para adolescentes. Los adolescentes autorizados para

trabajar, tendran derecho a un salario de acuerdo a Ia actividad desempefiada y

proporcional al tiempo trabajado. En ningtn caso la remuneracién podré ser inferior al
salario minimo legal mensual vigente.

CAPITULO XVI
TELETRABAJO

ARTICULO 71. Objeto y ambito de aplicacién. El presente capitulo tiene como objeto la
regulacion del teletrabajo en UNIMINUTO.

Este reglamento hace parte de los acuerdos individuales de teletrabajo, celebrados o que se
celebren con todos los teletrabajadores, salvo estipulaciones en contrario.

ARTICULO 72. Definiciones. Segun la normatividad colombiana vigente con respecto al
teletrabajo, se tienen en cuenta las siguientes definiciones:
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Teletrabajo: Esuna forma de organizacién laboral, queseefecttia en el marcodeun contrato
de trabajo o de una relacién laboral dependiente, que consiste en el desempefio de

Teletrabajador: Es la persona que, enel marco de la relacién laboral dependiente, utiliza las
tecnologias de la informacién y comunicacion como medio o fin para realizar su actividad

por la ley.

ARTICULO 73. Objetivos. Todo programa de teletrabajo en UNIMINUTO, se guiara por
los siguientes objetivos:

a. Conciliar la vida personal y familiar de los trabajadores a través de la flexibilidad para
realizar el trabajo desde otro lugar, todo ello garantizando la cantidad y calidad del
servicio.

b. Potenciarel trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo presencial
en el lugar de trabajo.

¢. Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacién de los trabajadores para

con la Institucién y las labores desempefiadas.

Disminuir el absentismo laboral.

Mejorar los procesos laborales.

Incrementar la productividad y el desempefio laboral.

Lograr la apropiacién de tecnologias de informacién para fortalecer redes colaborativas,

Reduccién de impactos asociados al desplazamiento (tiempo, dinero, emisiones).
Disminucién del estrés.

B gy oo

ARTICULO 74. Coordinacién y evaluacion del programa de teletrabajo. La Direccién de
Talento de Humano sers la encargada de evaluar continuamente y realizar acciones de
mejora que permitan la adopcién de buenas practicas en esta modalidad laboral no
presencial, para que gestionen, entre otros, aspectos como la evaluacién y autorizacién de
ingreso de trabajadores a dicha modalidad, asi como los relacionados con las
comunicaciones, las relaciones laborales, las tecnologias de la informacién, o la prevencion
de riesgos laborales.

ARTICULO 75. Contrato o vinculacién de teletrabajo. Elacuerdo de teletrabajo o contrato
de trabajo en la modalidad de teletrabajo debera indicar de manera especial:

a) Lamodalidad de teletrabajo.
b) Las condiciones de servicio, los medios tecnol6gicos y la forma de ejecutar el mismo.
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¢) Elntmero de dias y los horarios en que el teletrabajador realizaré sus actividades para
efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el
desconocimiento de la jornada maxima legal.

d) Lasresponsabilidadesen cuantoa la custodia de los elementos de trabajo.

e) Lasmedidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletra bajador.

PARAGRATFO. En caso de contratar por primera vez a un teletrabajador, éste no podra
exigir posteriormente realizar sus actividades en las instalaciones del empleador, a no ser

que las partes de comutn acuerdo modifiquen lo inicialmente pactadoyendado caso, dejaria
de ser teletrabajador.

Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacién laboraly las partes de comin
acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen debera contener los elementos
descritos en el presente articulo y sera anexado al contrato de trabajo o0 a la hoja de vida del
trabajador.

ARTICULO 76. Igualdad de trato. Los trabajadores y teletrabajadores de UNIMINUTO
tendran los mismos derechos, obligaciones y garantias. El teletrabajador no perdera ningtn
derecho, por ostentar tal condicién.

Laigualdad de trato abarca, entre otros:

a) La proteccién de la discriminacién en el empleo.

b) La proteccion en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema
General de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales), de conformidad con lo
previsto en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen o adicionen.

¢) Laremuneracion.

d) El accesoa la formacién.

e) Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

f) Los beneficios legales y extralegales.

ARTICULO 77. Equipos y programas informaticos. Las necesidades técnicas del
teletrabajador estaran dadas en funcién de las necesidades del trabajo encomendado,
debiéndose preveren cada casola forma enla que seran suministradas dichas herramientas,
las cuales deberén ser utilizadas con exclusividad para la prestacion del servicio contratado
y conformea las politicas que apliquen en la Institucién y en el presente Reglamento Interno
de Trabajo.

ARTICULO78. Compromisos. A continuacion, se relacionan los compromisos de las partes

referente a los equipos, aplicaciones, documentacién y suministros entregados por la
Institucion:
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a) Lalnstitucién brindara lasherramientas especificas (hardware /software) que considere
necesarias para el desarrollo de las funciones e implementara las correspondientes
medidas de control y acceso, con el fin de garantizar la proteccion de datos y de los
mismos equipos y aplicaciones entregadas. De igual forma, el teletrabajador debera
respetar lo contemplado enlasleyes colombianas, asicomo lasinstrucciones que reciban
de sus lideres inmediatos.

b) El teletrabajador no podra comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa y escrita del
empleador, o por orden de las autoridades competentes, la informacién que tenga sobre
su trabajo, cuyo origen provenga del uso de tecnologias de la informacién que le haya
suministrado su empleador, especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza
reservada y/o cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la Institucién o a las
personas a quienes se les presta el servicio.

¢) De igual forma, el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o contrasefas

personales de la Institucion que le hayan sido entregados con ocasi6n del teletrabajo
contratado.

d) Elteletrabajador debera conservar, mantener y devolver enbuen estado, salvo deterioro
natural y razonable, en el momento en que la Institucién lo solicite, los instrumentos,

equipos informaticos y los utiles que se le hayan facilitado para la prestacién de sus
Servicios.

ARTICULO 79. Obligaciones de las partes en seguridad y previsién de riesgos laborales.

Serdn obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el teletrabajo, las
siguientes:

Del empleador:

a) Realizary firmar acuerdo de teletrabajo, incorporando las condiciones establecidas en
las normas que regulan la materia.

b) Establecerel niimero de dias de la semana en que el teletrabajador realizar4 el teletrabajo
y los dias en que estaré en la sede asignada por el empleador.

¢) Sugerir los correctivos necesarios que se requieran en el lugar de trabajo del
teletrabajador, conla asesoria de la Administradora de Riesgos Laborales.

d) Lasobligaciones en Riesgos Laboralesy en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo -SGSST-, definidas en la normatividad vigente.

e) Suministrar los equipos convenidos con los teletrabajadores para el desarrollo de la
actividad a realizar y en tanto corresponda, otorgar la capacitacién e informacion
adecuadas sobre los riesgos derivados de la utilizacién de los equipos informéaticos y su
prevencion.
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Del teletrabajador:

a) Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST de Ia Institucién, y asistir periédicamente a los programas de
promocion y prevencién adelantados por elempleador y la Administradora de Riesgos
Laborales.

b) Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos Laborales y en el
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), son las definidas por
la normatividad vigente.

¢) Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

d) Acatarlas recomendaciones emitidas por el empleador y la Administradora de Riesgos
Laborales para la ejecucion de Ia labor en condiciones seguras.

e) Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con Ia legislacion vigente.

f) Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participar en
los programas y actividades de promocion y prevencion.

0 reemplace.

ARTICULO 80. Obligaciones y responsabilidades especiales del teletrabajador. El
teletrabajador se comprometea darlecumplimiento alas directrices dadas por la Institucién
frenteala estrategia de teletrabajo, entre las cuales se encuentran:

a) Recibir el acompafamiento de Ia Administradora de Riesgos Laborales y de la
Institucion, para lo cual deberad atender la visita domiciliaria, la capacitacion en el
manejo de emergencias y riesgos en el teletrabajo y cobertura de riesgos laborales en Ia
ejecucion del teletrabajo.

b) Cumplir los acuerdos particulares de desempetio y entregables en la modalidad de
teletrabajo.

¢) Ejecucién dela labor en el horario laboral asignado.

d) Disponibilidad a través de las herramientas definidas por la Institucién.

€) Atender la induccién al teletrabajo.

f) Darle prioridad a los compromisos presenciales en las instalaciones de la Institucion, y
que se presenten durante los dias en que se encuentre en teletrabajo.
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CAPITULO XVII

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA INSTITUCION Y LOS

COLABORADORES

ARTICULO 81. Obligaciones especiales de UNIMINUTO., Son aquellas que a
continuacién se relacionan:

i

Sh O

10.
171

1122

13,

Poner a disposicién de los colaboradores, salvo estipulacién en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacién de las
labores,

Procurar a los colaboradores elementos adecuados de proteccion contra accidentes y
enfermedades laborales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y la
salud.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermeda d. Para este
efecto, la Institucién mantendra lo necesario segln reglamentacién de las autoridades
sanitarias.

Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos,
Guardar absoluto respeto a la dignidad personal y creencias del colaborador.
Conceder al colaborador las licencias Y permisos necesarios para los fines y en los
términos indicados en la ley y en los articulos 46 y 47 de este reglamento.

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

Dar al colaborador que lo solicite, a la expiracion del contrato, orden para practicar
examen meédico de retiro. Se considera que el colaborador por su culpa elude, dificulta
o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) diasa partir desuretirono se presenta
donde el médico respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido Ia
orden correspondiente.

Pagar al colaborador los gastos razonables de ida Yy regreso, si para prestar su servicio
UNIMINUTO lo hizo cambiar de residencia salvo si la terminacion del contrato se
origina por culpa o voluntad del colaborador. En el caso del regreso si el colaborador
prefiere radicarse en otro lugar, UNIMINUTO e debe costear su trasladohasta el monto
de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los
gastos de traslado del colaborador, se entienden comprendidoslos de familiares que con
€l o ella convivieren.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras,

Concederalas colaboradoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados
por la ley laboral.

Conceder en forma oportuna a la colaboradora en estado de embarazo, o al esposo o
companero permanente la licencia de maternidad o paternidad remunerada consagrada
en la ley laboral vigente.

Conservar el puesto a las(os) colaboradoras(es) que estén disfrutando de la licencia de
maternidad o paternidad, descanso remunerado durante lactancia, incapacidades
médicas, salvo cuando exista permiso para despedir expedido por el Ministerio de
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Trabajo y justa causa. Por Io tanto, no producira efecto alguno el despido que la
Institucién comunique al colabora dor(a) en tales periodos.

Llevar un registro de inscripcién de todas las Personas menores de edad que emplee,
con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes,
Ademds de las obligaciones especiales a cargo de UNIMINUTO, éste garantizaré el
acceso del colaborador menor de edad a Ia capacitacién laboral y concedera licencia no

meses en forma gratuita un par de Zapatosy un vestido de labor, teniendo en Cuenta
que la remuneracién mensual sea hasta dos (2) veces el salario minimo legal mensual

Definir y divulgar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo a través de documento
escrito, la Institucién debe suscribir la politica de seguridad y salud en el trabajo, la cual
deberd proporcionar un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de
seguridad y salud en el trabajo

ARTICULO 82. Obligaciones especiales del colaborador. Son aquellas que a continuacién
se relacionan:

1
2

Respetar los principios, los valores y la filosoffa institucional.
Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de
este Reglamento, acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera particular

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

Cumpliry desarrollar con suma diligencia las 6rdenes e instrucciones quese le impartan
POr sus superiores para la realizacién o ejecucién normal del trabajo que se le
encomienda, a fin de lograr calidad y eficiencia.

Cumplir estrictamente la jornada maxima legal de trabajo, de acuerdo con los horarios
senalados y de conformidad con la naturaleza de las funciones,

No ausentarse del lugar de trabajo durante sy jornada laboral, salvo para cumplir claras
necesidades de trabajo.

Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran con
caracter de urgencia, siempre que se respete por parte de UNIMINUTO, Io relacionado
con la prestacion de servicios en horas extras y trabajos suplementarios de dias festivos,
No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de
naturaleza reservaday cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a UNIMINUTO, lo
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que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas
legales de trabajo ante las autoridades competentes.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro na tural, los instrumentos y utiles
que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes, evitando maltratar, malgastar
© poner en peligro los elementos y materiales de UNIMINUTO.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compaiieros.
Comunicar oportunamente a UNIMINUTO las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios y perjuicios.

Informar oportunamente a su empleador acerca de los peligros y riesgos latentes en su
sitio de trabajo.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o las cosas de UNIMINUTO.,

Observar las medidas preventivas higiénicas y de bioseguridad prescritas por las
autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones y
Ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales,

Usar adecuada y responsablemente durante el trabajo los uniformes, dotaciones y los
elementos de trabajo que le suministre UNIMINUTO.

Portar el carné de colaborador durante el desempetio de sus labores, inclusive en los
casos de realizar actividades fuera de ella en representacion de UNIMINUTO.
Reportar e informar en forma amplia y tan pronto tenga conocimiento a la Direccién de
Talento Humano o lideres inmediatos de cualquier acto indecente, inmoral o de mala fe
de que tenga conocimiento, ya sea que afecte 0 no a UNIMINUTO'y sus grupos de
interés.

Reportar e informar de manera inmediata a su lider, cualquier dafio, falla o accidente
que le ocurra a los equipos, elementos, procesos, instalaciones o materiales de
UNIMINUTO.

Comunicar de forma inmediata a los superiores, ya sea al lider competente o al que
UNIMINUTO designe, el accidente sufrido durante el trabajo so pena de perder los
derechos correspondientes.

Dar un uso adecuado a los usuarios de los sistemas de informacién y a la cuenta de
correo electrénico corporativo. Est4 prohibido compartir los usuarios y contrasefias por
ser estos tnicos, personales e intransferibles.

Revisar diariamente el correo electrénico corporativo, asi como las notificaciones que se
envien por este medio. Cualquier informacién del empleador se entendera notificada
con su simple remision.

Autorizar expresamente y en cada caso por escrito, los descuentos de su salario y
prestacionessociales, de las sumas pagadasde mas, yasea por error o por cualquier otra
razon sin perjuicio de lo dispuesto por la legislacion laboral.

Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios, informacién
procedimientos comerciales o cualquier clase de datos acerca de UNIMINUTO que
conozca de manera fisica o por cualquier medio tecnoldgico por razén de sus funciones
0 de sus relaciones con ella.
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Usar los equipos, ma quinas, herramientas, dtiles, elementos y materias primas y
cualquier otro activo propiedad de Ia Institucién solo en beneficio de UN IMINUTOy en
las actividades que le sean propias, con plena lealtad hacia ésta, y evitando hacer o
propiciar cualquier competencia entre ellas.

Observar estrictamente los lineamientos que establezca UNIMINUTO para la solicitud
de permisos, avisos de enfermeda des, ausencias y novedades,

Prestar sus servicios durante los dias domingos y festivos, cuando sea requerido por

veinticuatro (24) horas.

Respondera UNIMINUTO porlos dafios que intencional o culposamentelecausea ésta.
No fumar dentro de las instalaciones de UNIMINUTO.

No cocinar, calentar, elaborar o preparar dentro de UNIMINUTO cualquier clase de
alimentos, salvo en los aparatos y sitios expresamente autorizados paraello.

Asistir con puntualidad y aprobar los cursos especiales de capacitacién, entrenamiento,
perfeccionamiento fisicos o virtuales Y capacitaciones misionales como la Induccién yla
Catedra Virtual Minuto de Dios, organizados e indicados por UNIMINUTO dentro 0
fuera de su recinto, bajo los principios de honradez aca démica, es decir, evitando
cualquier tipo de fraude o plagio.

Cumplir estrictamente los compromisos de orden econémico o semejante adquiridos
por el colaborador con UNIMINUTO.

Aceptar su traslado a otro cargo de UNIMINUTO, siempre que no sufra desmejora en
su salario o posicién.

Registrar y manteneractualizadaen las oficinas de Talento Humano yenlasplataformas
0 medios sefilalados por UNIMINUTO para tal fin, la siguiente informacién: Direccién
exacta de su domicilio, teléfono fijo y celular, correo electrénico personal y la
informacién académica con los soportes que acrediten la misma. De cualquier cambio
en este aspecto se debe dar aviso por escrito y de forma inmediata. En consecuencia,
cualquier comunicacioén fisica o electrénica que se dirija al colaborador, se entendera
vélidamente notificada a este si se remite a la dltima direccién fisica o electrénica
registrada en la Institucién.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplirlas normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad
y Salud en el Trabajo de la Institucién y los Protocolos de Bioseguridad implementados,
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gesti6n de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Atender todas las instrucciones médicas y precauciones que le indiquen en el
establecimiento, seccién o departamento respectivo por medio de carteles, circulares,
cartas, avisos, o cualquier medio de comunicacién interna establecida por
UNIMINUTO.

Cumplir estrictamente con los compromisos establecidos en el contrato de trabajoy/o
otrosi referentes a la propiedad intelectual y cesién de derechos patrimoniales de las
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producciones realizadas por el colaborador durante su vinculacién laboral a favor de
UNIMINUTO.

41. Someterse estrictamente a las disposiciones del presente Reglamento, asi como a los
Estatutos y demas normas que UNIMINUTO promulgue o de las que resulten de la
naturaleza del contrato y las previstas en diversas disposiciones.

42. Conforme al orden jerarquico establecido por UNIMINUTO, observar estrictamente el
conducto regular en sus peticiones, observaciones, sugerencias, quejas, reclamaciones,
etc.

43. Las demés obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las
disposiciones legales, de este Reglamento o las que sean asignadas al colaborador en los
Estatutos de UNIMINUTO, manuales de procesos y procedimientos, manuales de
funciones, descripcién de cargos, informes de cartas o circulares.

PARAGRAFO. La violacién de alguna de las obligaciones establecidas en el presente
articulo se considerard como una falta disciplinaria, y previoagotamiento del procedimiento
disciplinario, podra acarrearlas sanciones a las que hubiere lugar.

ARTICULO 83. Prohibiciones especiales para UNIMINUTO: Se prohibe a UNIMINUTO:

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

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en
los casos autorizados por ley.

b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%)
de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que
la ley los autorice.

¢) En cuantoa la cesantia, la Institucién puede retener el valor respectivo en los casos
del articulo 250 del C6digo Sustantivo de Trabajo.

2. Obligar en cualquier forma a los colaboradores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la Institucién.

3. Exigir o aceptar dinero de un colaborador o aspirante como gratificacién para que se
admita en el trabajo o por otro motivo cualquiera relacionado con sus condiciones de
trabajo.

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

de asociacion.

Imponer a los colaboradores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles

o impedirles el ejercicio del derecho al sufra gio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en las Instalaciones de

UNIMINUTO, salvo las que se adelanten o promuevan desde las areas de Bienestar o

Pastoral con fines misionales e institucionales.

_UI
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8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados
o adoptarel sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice para
qU€ NO se ocupe en otras empresas a los colaboradores que se retiren o sean separados
del servicio.

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

ARTICULO 84. Prohibiciones especiales para los colaboradores. Se prohibe a los
colaboradores:

1. Haber presentado para la admisién de UNIMINUTO o presentar después para cualquier
efecto, documentos falsos, mcompletos, adulterados, enmendados o no cefiidos a la
estricta verdad.

2. Consumir y/o incitar a consumir estupefacientes o sustancias psicotrépicas en el sitio
de trabajo

3. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de narcéticos,
estupefacientes, sustancias psicotrépicas o de drogas enervantes, y en general en
condiciones que, a juicio de UNIMINUTO, no permitan el normal y adecuado
cumplimiento de sus obligaciones.

4. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que, con
autorizacion legal, pueda llevar el personal de seguridad.

5. Faltaral trabajosinjusta causa de impedimento o sin permiso de UNIMINUTO, excepto
en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

6. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracién o
mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

7. Sustraer de UNIMINUTO y usar para fines personales o de terceros, en objetivos
distintos del trabajo contratado, los bienes, ttiles de trabajo, equipos, materias primas o
productos elaborados de propiedad de la Institucion sin su correspondiente permiso.

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

9. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o
permanecer en €l o retirarse.

10. Retirarse del trabajo antes de la hora sefialada parasu salida, sin la debida autorizacion
del lider inmediato

11. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compariieros de
trabajo o la de sus superiores, o que amenace o perjudique el funcionamiento de las
mdquinas, elementos, equipos, edificios, talleres, laboratorios, salones o salas de trabajo.

12. Refiir en cualquier forma en los lugares de trabajo.

13. Todo acto u omisién que perjudique, obstruya o dilate el normal funcionamiento de
cualquiera de las actividades de UNIMINUTO,
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Fijar avisos o papeles de cualquier clase en las paredes o sitios no ordenados o
autorizados por UNIMINUTO, o escribir en los muros internos o externos de la misma.
Mantener con miembros de UNIMINUTO o personas extrafias a ésta, intereses
comerciales, financieros, técnicos o semejantes, tendientes a obtener un provecho ilicito.
Suministrar a extrafios sin autorizacién expresa, datos relacionados con la Institucién o
cualquiera de los sistemas o procedimientos de UNIMINUTO,

Interponer o hacer interponer medios de cualquier naturaleza paraqueel trabajo propio
o el de otro u otros colaboradores, el de las maquinas o equipos, no salga en la claridad,
calidad y tiempos fijados por UNIMINUTO.

Recibir visitas de caracter personal en el trabajo o dentro de UNIMIN UTO, o permitir
que extrafios ingresen a ella para asuntos no relacionados estrictamente con el trabajo,
salvo que medie autorizacién expresa del lider.

Introducir o mantener dentro de UNIMINUTO y en cualquier cantidad, licores o
bebidas embria gantes, toxicas, barbittiricos, estupefacientes, drogas enervantes o
cualquier producto o sustancia semejante.

Introducir o mantener dentro de UNIMINUTO elementos explosivos y peligrosos que
pongan en riesgo la integridad de la Comunidad,

Pedir en préstamo o hacer préstamos en dineros a comparfieros de trabajo de cualquier
nivel, pero especialmente si son subalternos.

Salir de UNIMINUTO o intentar salir con paquetes, bolsas y objetos semejantes sin Ia
autorizacion de la Institucion, teniendo que permitir siempre que sean examinados
observados por las personas sefialadas para tal efecto.

Desacreditar o difamar de cualquier forma y por cualquier medio, a las personas,
servicios y nombre de UNIMINUTO, o incitar a que no se compren, reciban u ocupen
sus productos o servicios.

Retirar la informacién de base ma gnética sin la debida autorizacién escrita por parte de
UNIMINUTO.

Crear, modificar o adulterar documentos institucionales para beneficio personal.
Evitar el embargo de su salario y los hechos que puedan conducir a ello.

Fumar o consumir tabaco o sus derivados, en cualquiera de sus formas en los sitios:
destinados a actividades culturales, recreativas, deportivas o religiosas que funcionen
como recintos cerrados, colegios, salones de conferencia, bibliotecas, museos,
laboratorios, y demas espacios donde la Institucion preste sus servicios.

Suplantar a otra persona o personas o utilizar el carné de un tercero con fines de
suplantacién o permitir el uso indebido de su carné por un tercero.

Realizar cualquier conducta discriminatoria contra otro miembro de la Comunidad
UNIMINUTO, o expresar opiniones discriminatorias contra otras personas por razones
de raza, sexo, opinién, posicién econémica o social 0 cualquier otra razén legal o
moralmente injustificada.

Destruir, dafiar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma documentos
o informaci6n de la Institucién, sin autorizacién expresa y escrita de la misma.
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31. Conducir vehiculos de la Institucién sin licencia, o con la licencia u otros documentos
vencidos. Solo podran conducir vehiculos de propiedad de UNIMINUTO el personal
autorizado para ello.

32. Trabajar horas extra sin autorizacién de UN IMINUTO.

33. Las demés que resulten de la naturaleza misma de las labores, del contrato de trabajo,
de las disposiciones legales y las de este mismo reglamento, asi como de los estatutosy
normas de la Institucion.

PARAGRAFO. La violacién de cualquiera de estas prohibiciones se considerara como falta

disciplinaria, y previo agotamiento del procedimiento disciplinario, podra acarrear las
sanciones a las que hubiere lugar.

CAPITULO XVIII
REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 85. Ré gimen Disciplinario. El presente capitulo tiene como objeto establecer
el régimen disciplinario aplicable a los colaboradores de UNIMIN UTO, para lo cual se
consagra: la finalidad perseguida, los principios que orientaran la potestad disciplinaria de
la Institucién; la tipificacién de las faltas con su respectiva clasificacion; las sanciones
procedentes; las autoridades internas con competencias en materia disciplinaria; el
procedimiento sancionatorio que debera surtirse; y los demas aspectos necesarios parala
adecuada aplicaciéon del mencionado régimen garantizando el debido proceso de los
destinarios del presente reglamento.

ARTICULO 86. Ambito de aplicacién. El presente capitulo es aplicable a todos los
colaboradores vinculados laboralmente con la Institucién. La aplicacién del régimen
disciplinario, en cuanto a la ejecucion del procedimiento disciplinario que aqui se regula,
sera responsabilidad de todas las autoridades internas que la Institucion designe para tal

fin.

ARTICULO 87. Finalidad del régimen disciplinario. El régimen disciplinario tiene como
finalidad, propender porque los colaboradores de UNIMINUTO cumplan con las

obligaciones previstas en la ley, en los reglamentos internos de Ia Institucién y en su
respectivo contrato de trabajo.

A su vez, tiene una funcién pedagdgica en tanto se orienta a generar conciencia sobre Ia
importancia de cumplir la normatividad interna de UNIMINUTO, para contribuir a I
convivencia en paz y respeto al interior de la Institucién y a la prevencién de

comportamientos que puedan afectar el ejercicio de derechos a cualquiera de los miembros
de la comunidad educativa.
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ARTICULO 88. Princ ipios orientadores del ré gimen disciplinario. Las autoridades
internas de UNIMINUTO con competencias disciplinarias velardn porque los procesos se
desarrollen bajo los siguientes principios:

2. Legalidad de las faltas y de las sanciones. Los procesos disciplinarios solo pueden ser
adelantados por hechos quehayan ocurridoy quese encuentren previamente tipificados

y en la normatividad interna de UNIMIN UTO. Asimismo, de resultar procedente, solo
se podra imponer las sanciones disciplinarias previamente establecidas.

3. Publicidad. Los procesos disciplinarios deben garantizar los medios sefialados en este
capitulo para que los colaboradores tengan la oportunidad de conocer el inicio de un
proceso disciplinario en su contra, su desarrollo y las decisiones que allise adopten.

4. Derecho de defensa. Los procesos disciplinarios deberan respetar las oportunidades y
etapas establecidas en este titulo, para que los colaboradores presenten los argumentos
de hechoy de derecho que consideren necesarios y pertinentesal proceso; aporten todos
medios probatorios que reconoce la ley y que sustenten su defensa ; ¥, controviertan
todas las pruebas que sean allegadas y que estén en su contra.

5. Doble instancia. Los procesos disciplinarios deben contemplar la facultad de los

colaboradores de interponer los recursos a que haya lugar contra la decisién que ponga

disciplinaria, revise los hechos, las pruebasy la normatividad que haya sido aplicada y
determine la decisién que corresponda.

disciplinaria de segunda instancia, al resolver la Impugnacién interpuesta por el
colaborador, no podr4 a gravar la situacién de este.

7. Prohibicién doble sancién. En el procesodisciplinario se garantizara que no se podran
adelantar dos (2) o mas investigaciones disciplinarias e imponer doble sancién por la
configuracién de una misma falta. Para que opere este principio se requiere que exista

identidad de sujeto y de hechos.

8. Proporcionalidad. En los procesos disciplinarios se asegurardn que las sanciones
disciplinarias correspondan a la gravedad de Ia falta cometida.
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PARAGRAFO. Las autoridades disciplinarias de UNIMINUTO deberan observar los
principios sefialados en el presente articulo, sin perjuicio de los demas que resulten
procedentes, segtin lo que establezca la Constitucién Politica y la ley.

ARTICULO 89. De las faltas disciplinarias. Se establecen las siguientes clases de faltas, y
sus sanciones disciplinarias, asi:

a) El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracién a la institucion, implica por primera vez, un
recordatorio verbal por parte del lider, por segunda vez un llamado de atencién con
copia a la hoja de vida, por tercera vez, la suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias

sin pago de salario, por cuarta vez, la suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias sin
pago de salario.

b) Lafalta en el trabajo en la mafiana, en Ia tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no cause perjuicio de consideracién a la Institucion, implica por
primera vez suspensién en el trabajo hasta por tres (3) dias y por segunda vez
suspension en el trabajo hasta por (8) ocho dias.

¢) Lafalta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracién implica, por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias,
por segunda vez suspensién en el trabajo hasta por dos meses y por tercera vez sera
considerado como falta grave y justa causa para dar por terminada la relacién laboral.

d) La violacién leve por parte del colaborador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias
Yy por segunda vez suspensién en el trabajo hasta por dos meses.

PARAGRAFO. La imposicién de una sanciéon no impide que la empresa prescinda del pa go
del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

ARTICULO 90. De las justas causas. Son justas causas para dar por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo por parte de UNIMINUTO, en armonia con lo
consagrado en el articulo 7 literal a) del decreto 2351 de 1965, los siguientes:

1. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente por quinta vez.

2. La falta total del colaborador en el turno correspondiente, sin excusa o justificacién
valida por tercera vez.

3. Lafalta totaldel colaboradora suslabores durante el dia sin excusa ojustificacién valida,
por tercera vez.

4. Violacién grave por parte del colaborador de Ias obligaciones contractuales o
reglamentarias.
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Cualquier acto de deslealtad del colaborador para con la Institucion o que implique
accion competitiva con los fines y giro general de los negocios de la misma. Valerse del
&ood will de la institucién o del cargo que desempefia para emprender, respaldar o
acreditar negocios particulares o actividades comerciales personales o de terceros.

El incumplimiento de las politicas internas fijadas por la Institucién, en particular de lo
previsto por el Cédigo de Etica y Buen Gobierno.

El haber sufrido engafio por parte del colaborador al presentar certificados falsos para
su admisién o para obtener un provecho indebido.

Todo acto de violencia en que incurra el colaborador en sus labores contra la Institucién,
los miembros de su familia, el personal directivo, los companeros de trabajo, la
comunidad educativa, los proveedores, visitantes, etc.

Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el colaborador
fuera del servicio, en contra de la Institucién, de los miembros de su familia o de sus
representantes, vigilantes o celadores, los miembros de su familia, el personal directivo,
los compatieros de trabajo, la comunidad educativa, los proveedores, visitantes, etc.
Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias
materias primas, instrumentos, sistemas de informacién y demas objetos relacionados
con el trabajo, asi como toda negligencia grave que ponga en peligro la seguridad de las
personas o de las cosas.

Todo acto inmoral o delictuoso que el colaborador cometa en las instalaciones de
UNIMINUTO, sean propias o alquiladas o por cualquier razén de tenencia, asi como en
las instalaciones de terceros, aliados o proveedores donde haga presencia por razén o
con ocasién del servicio que presta a UNIMINUTO.

Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben
al trabajador, de acuerdo con los articulos 58 a 60 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

La detencién preventiva del colaborador por mas de 30 dias, a menos que
posteriormente sea absuelto; o el arresto correccional que exceda de 8 dias, 0 aun por
tiempo menor, cuando la causa de la sancién sea suficiente por sl misma para justificar
la extincion del contrato.

El que el colaborador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos
de cardcter reservado.

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capacidad del colaborador y
con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo
razonable, a pesar del requerimiento del empleador. Para dar aplicacion a esta causal,
de acuerdo con el articulo 2 del Decreto Reglamentario 1373 de 1996 o las normas que lo
modifiquen o adicionen, el empleador requerira al colaborador previamente y por
escrito, al menos dos (2) veces, debiendo existir un lapso no inferior de ocho (8) dias
entre requerimiento y requerimiento. Si con posterioridad a los requerimientos
UNIMINUTO considera que atin subsiste el deficiente rendimiento laboral del
colaborador, presentard a este un cuadro comparativo de rendimiento promedio en
actividades andlogas, a efecto de que el colaborador pueda presentar sus descargos por
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escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes. Realizado lo anterior, si UNIMINUTO no
quedare conforme con las justificaciones del colaborador, asi hara saber por escrito
dentro de los ocho (8) dias siguientes,

16. La sistematica inejecucion, sin razones validas por parte del colaborador, de las
obligaciones convencionales o legales.

17. Toda conducta del colaborador que perturbe la disciplina de la Institucién.

18. La renuencia sistematica a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o curativas,
prescritas por el médico del empleador o por las autoridades para evitar enfermedades
0 accidentes.

19. La ineptitud o deficiencia injustificada del colaborador para realizar la labor
encomendada.

20. El reconocimiento alcolaborador de una pension de vejez, jubilacién o invalidez estando
al servicio de la Institucion.

21. La enfermedad contagiosa o crénica del colaborador, que no tenga caricter de
profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesién que lo incapacite para el
trabajo, cuya curacién no haya sido posible durante 180 dias. El despido por esta causa
Nno podrad efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no exime al patrono de las
prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

ARTICULO 91. De lassanciones disciplinarias. Lasfaltas disciplinarias se sancionarancon
las siguientes medidas ast:

1. Llamado de atencién con copia a la hoja de vida.

2. Suspension del contrato de trabajo. En caso de incurrirse por primera vez en la falta, la
sancion sera hasta por ocho (8) dias y de presentarse una reincidencia, la sancién sera
hasta por dos (2) meses.

PARAGRAFO PRIMERO. El colaborador a quien se le imponga una de las sanciones
sefialadas en el presente articulo, por una falta considerada como grave, perderé el derecho
de participar por un término de seis (6) meses de los estimulos econémicos directos o
indirectos que otorgue la Institucién.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando se demuestre que los dafios o sustraccién de bienes
materiales, fueron con causa imputable al colaborador, ademés de Ia sancion disciplinaria,
el responsable deber4 efectuar la devolucién, reparacién o reposicién del bien afectado.

PARAGRAFO TERCERO. Las sanciones de que trata este articulo se impondran sin
perjuicio de la responsabilidad civil o penal que la falta del colaborador pueda originar.

ARTICULO 92. Criteriosde valoracién para graduar la sancién disciplinaria. Para calificar
la falta disciplinaria en leve o grave y graduar la correspondiente sancién, la autoridad
disciplinaria tendrd en cuenta los siguientes criterios de valoracion:
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Naturaleza dela falta disciplinaria.

El conocimiento y voluntad de realizar la falta disciplinaria.

Motivos determinantes de la falta disciplinaria.

Circunstancias en las cuales se configurd la falta disciplinaria.

Antecedentes disciplinarios del colaborador en la Institucién.

Efectos o dafios que los hechos generaron a la Institucion o la comunidad académica,
Las acciones del colaborador orientadas a ocultar la falta o los dafios infringidos, o a
impedir u obstaculizar la investigacion.

Las acciones del colaborador tendientes a eliminar o disminuir los dafios infringidos.

9. El nivel de responsabilidad asignada al colaborador dentro de las actividades
académicas en las que se ha ya enmarcado la presunta falta disciplinaria.

S R e o 1O

2

ARTICULO 93. Proceso disciplinario. Los procesos disciplinarios que se adelanten en
contra de colaboradores de UNIMINUTO deberan surtirse cumpliendo las etapas

establecidas en el presente articulo observando en todo caso, los principios sefialados en
este titulo.

a) Apertura proceso: Establecida la procedencia de abrir el proceso disciplinario, el 4rea
responsable de la Direccién de Talento Humano de Ia Vicerrectoria General de Servicios
Integrados, o quien corresponda, elaboraré la respectiva citacién a la diligencia de
descargos, la cual sera notificada dentro de los diey (10) dias siguientes al conocimiento
de los hechos, y deberd contener al menos:

* Identificacion del colaborador a quien se le imputa los cargos.

® Descripcion detallada de los hechos constitutivos de la presunta falta disciplinaria.

* Indicacién de las disposiciones legales y de los reglamentos internos de
UNIMINUTO presuntamente infringidos.

* Relacién delas pruebas obrantes en el expediente.

* Indicacién del derecho del que es titular el colaborador a quien se le imputa los
cargos para rendir sus descargos de forma oral,asi como del derecho de aportar las
pruebas que tenga en su poder.

b) Diligencia de descargos. En la fecha, hora y lugar determinados en la citacién, bien sea
de forma fisica o virtual, se llevaré a cabo la diligencia de descargos, en la cual el
colaborador tendré la oportunidad de exponer su versién sobre los hechos, ser objeto de
interrogatorio, controvertir las pruebas con las que cuente la Institucion, presentar
aquellas que pretenda hacer valer en su favor, asi como de aceptar su responsabilidad.
En caso de considerarlo procedente, el colaborador citado a descargos podr4 asistir a la
diligencia programada acompanado por dos (2) compafieros de trabajo, tinicamente en
calidad de testigos. Si el colaborador es afiliado al sindicato, los dos (2) testigos deberan
estar afiliados a la Organizacién Sindical y tendran derecho a voz.
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Una vez llevada a cabo la diligencia de descargos, UNIMINUTO podri citar a una
ampliacién de descargos cuando ello se requiera para esclarecer hechos o circunstancias

que hayanssido evidenciadasenla diligencia inicial o que hayan surgido enel desarrollo
del proceso.

¢) Toma de la decisién. Una vez surtida la etapa de descargos, la Direccién de Talento
Humano tendra un término maximo de diez (10) dias habiles para proferir la decisién
de fondo, la cual se notificara al colaborador por el medio mas expedito que garantice
su conocimiento (personalmente, comunicacién a la direccién de residencia, por correo
electrénico o cualquier otro medio ordinario o tecnolégico disponible, debidamente
registrado). Esta decisién deberé contener:

Individualizacién del colaborador que ha sido investigado.

El analisis de hechos y pruebas con base en los cuales se adopta la decisién.

Las normas infringidas con los hechos probados, en caso de que resulte procedente.
La decision de absolucion o imposicion de sancién y la correspondiente
fundamentacién.

[ ]

d) Segunda Instancia. Contra la decisién adoptada por la Institucién en primera instancia,
el colaborador tendré la posibilidad de presentar dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la notificacién, el recurso de apelacién antela Direccién de Talento Humano.
En caso de no apelar la decisién dentro del término establecido, ésta quedara en firme.

La Direccién Juridica, resolvera el recurso de apelacién, dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes a la interposicion del recurso y podré confirmar, modificar o revocar
la decisién de primera instancia.

PARAGRAFO. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién
del trdmite sefialado en el presente articulo.

ARTICULO 94. Disposiciones finales. Los términos indicados en el presente capitulo que
estén previstos en dias deberan contabilizarse en dias habiles, a partir del dia siguiente de
realizada la actuacion que les dio origen.

CAPITULO XIX
RECLAMOS
ARTICULO 95. Reclamos. Los reclamos de los colaboradores se haran ante la Direccién de

Talento Humano, o ante quien haga sus veces en la respectiva Sede, que los oir4 y resolverd

en justicia y equidad; salvo que se trate de casos especiales donde se involucre el nombre de
la Institucion, la definicién de estos casos sera resuelta por el Rector General.
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ARTICULO 96. Asesoria parareclamos. Se deja claramente establecido que para efectos de
los reclamosa que se refieren los articulosanteriores, el colaborador ocolaboradores pueden
asesorarse del sindicato respectivo.

CAPITULO XX
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL
Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 97. Mecanismos de Prevencién de las conductas de acoso sexual. Los
mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por UNIMINUTO
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten
vida laboral institucional y el buen ambiente en la Institucién y proteja la intimidad, la
honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 98. Mecanismos previstos por UNIMINUTO. En desarrollo del propésito a
que se refiere el articulo anterior, UNIMINUTO ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los colaboradores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafias de
divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no,
las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para
la evaluacién peri6dica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y
armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la Institucion.

3. Disefioy aplicacién de actividades con la participacion de los colaboradores, a fin de:

a) Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan
vida laboral conviviente;

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relaciéon con
situaciones Institucionales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valoresy
habitos

¢) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la Institucién, que afecten la dignidad de las personas, sefialando
las recomendaciones correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Institucién para
desarrollar el propésito previsto en el articulo anterior.
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ARTICULO 99. Constitucién del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de
Convivencia Laboral estara compuesto por el nimero de miembros correspondiente segin
las normas que regulen la materia dentro de la Institucién. Los integrantes del Comité
preferiblemente deben contar con competencias actitudinales y comportamentales, tales
como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo
de informacién y ética; asi mismo, habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y
resolucién de conflictos.

El Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un
Presidente, quien tendré a su cargo las funciones establecidas en la Ley y normas que la
complementen o modifiquen.

ARTICULO 100. Inhabilidad para pertenecer al Comité de Convivencia Laboral. Los
colaboradores 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 la conformacién del Comité de
Convivencia Laboral no podran ser elegidos como miembros de este Comité.

ARTICULO 101. Mecanismo de eleccién y periodo de los miembros del Comité de
Convivencia Laboral.

1. La Institucién designara directamente a sus representantes y los colaboradores elegiran
los suyos a través de votaci6n secreta que represente la expresién libre, espontédnea y
auténtica detodoslos colaboradores, y mediante escrutinio ptiblico, cuyo procedimiento
deberé sefialarse en la respectiva convocatoria de la eleccion.

2. El periodo de los miembros del Comité de Convivencia serd de dos (2) afios, a partir de

la conformacién del mismo, que se contaran desde la fecha de la comunicacién de la
eleccién y/o designacion.

ARTICULO 102. Periodicidad de las reuniones. El Comité de Convivencia Laboral se
reunira ordinariamente por lo menos una (1) vez cada tres (3) meses, y sesionara con la
mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que
requieran de su inmediata intervencién y podra ser convocado por cualquiera de sus
integrantes.

1. El Comité de Convivencia Laboral tendré tinicamente las siguientes funciones:

a) Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.
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Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntualesen los que se formule
queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al
interior de la Institucién.

Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron
lugar a la queja.

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de
las controversias.

Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la
queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral
informard a la alta direccién de la Institucién, cerrara el caso y el colaborador puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.
Presentar a la alta direccién de la Institucion las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivasy correctivas del acoso laboral, asi como el informe
anual de resultados de la gestién del comité de convivencia laboral y los informes
requeridos por los organismos de control.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivenciaa las dependencias de gestion del recurso humano y seguridad y salud en
el trabajo de la Institucion.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdn presentados a
la alta direccion de la Institucion.

El Comitéde Convivencia Laboral debera elegir por mutuoacuerdo entre sus miembros,
un Presidente, quien tendra las siguientes funciones:

Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
Presidir y orientar lasreuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmicay eficaz.
Tramitar ante la administracién de la Institucién, las recomendaciones aprobadas en el
Comité.

Gestionar ante la alta direccién de la Institucién, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité.
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3. El Comité de Convivencia Laboral deber4 elegir entre sus miembros un Secretario, por
mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

a) Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asf como las pruebas que las soportan.

b) Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia,
la hora y el lugar dela reunién.

c) Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin de
escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

d) Citar conjuntamente a los colaboradores involucrados en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.

e) Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacién soporte y velar por la
reserva, custodia y confidencialidad de la informacién.

f) Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

g) Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las
dependencias de gestién del recurso humano y seguridad y salud en el trabajo de Ia
Institucion.

h) Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas,

i) Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a
la alta direccién de la Institucién.

CAPITULO XXI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 103. Clausulas ineficaces. No produciré ningtin efecto las clausulas del
reglamento que desmejoren las condiciones del colaborador en relacién con lo establecido
en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los
cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren més favorables al
colaborador.

CAPITULO XXII
PUBLICACIONES, VIGENCIA Y DEROGATORIA

ARTICULO 104. Publicacién. El presente Reglamento Interno de Trabajo, se publicara
mediantela fijacién de dos (2) copiasen caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos de cada
una de las sedes de UNIMINUTO, segun sea el caso.
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ARTICULO 105. Vigencia y Derogatoria. Este Reglamento entrard en vigencia a partir del
01 de enero de 2021, fecha parala cual deberd estar publicado en la Institucion y deroga el
Reglamento Interno anterior contenido en el Acuerdo 234 del 4 de septiembre de 2006, asi
como cualquier disposicién o normativa que le sea contraria.

Publiquese y Camplase.

Dado en Bogota D.C., a los veintitrés (23) dias del mes de octubre de 2020.

s o /L th-b
Dj g%ar{muaﬂésgh inda Lucia Guarin G.
Presidente Secretaria
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