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CONSEJO DE FUNDADORES
ACUERDO N° 469
12 de junio de 2026

POR EL CUAL SE EXPIDE LA ACTU@LIZACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO DE LA 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 demas 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 a los lineamientos establecidos por la Constitucién Politica y las
leyes que rigen las relaciones de trabajo, por ello, tiene como principio ser una comunidad
donde las directivas, profesores(as), administrativos(as), y estudiantes, se comprometen, en
comunién y participacion, en el logro de sus objetivos.

Que, segin la legislacién laboral colombiana, el Reglamento Interno de Trabajo es un
conjunto de normas que determinan las condiciones a que deben sujetarse el empleador y
sus trabajadores(as) 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.

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 tendrd a su cargo y los principios filoséficos
que orientan sus actividades de docencia, investigacion y proyeccién social.

Que UNIMINUTO adopté su Reglamento Organico, mediante Acuerdo 297 de 13 de
diciembre de 2019 modificado parcialmente por el Acuerdo 347 de 2021, donde se establece
las responsabilidades de las diferentes autoridades, tanto en el orden general como de las
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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 y organizacion de
UNIMINUTO. EI Consejo puede delegar la aprobacion de uno o varios Reglamentos en algunos de
los Consejos de la Institucion”.

Que, atendiendo los cambios efectuados en la legislacién laboral colombiana y en 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 la
Institucién.

Que, en mérito de lo expuesto,
ACUERDA

ARTICULO UNICO: Expedir mediante el presente Acuerdo, la actualizacién del
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 - UNIMINUTO deriva su nombre de la obra
social "El 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 filosofia, su catedra, su investigacion y su servicio a la
comunidad. Estd abierta a todo credo, raza, sexo o condicién econémica y social.

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 administrativo, tenga un respeto
fundamental a la libertad de conciencia y de religién de cada uno de sus trabajadores(as),
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 vinculadas a 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 ensefianza,
aprendizaje, investigacién y citedra que le garantiza la Constitucién Politica, UNIMINUTO
esta 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
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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 arménicas relaciones de
trabajo.

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

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

a. Identidad Misional. Las actuaciones de UNIMINUTO, sus autoridades y trabajadores
(as) 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. Visi6én de Sistema. La Instituci6n 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.

c. 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 trabajadores(as) enmarcada en 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
estdn orientadas a la prestacion de servicios de educacién de excelente calidad, las cuales
reconocen las dinamicas locales y responden al contexto propio de cada uno de los
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 la
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 érganos colegiados para la toma de decisiones estratégicas que
aseguran condiciones de eficiencia, eficacia, independencia, transparencia y autocontrol.

g. Gestion eficiente y Sostenible. Las acciones y decisiones en UNIMINUTO estin
orientadas a la busqueda del logro de las metas y propoésitos dentro de los tiempos
estimados, con el uso racional de los recursos fisicos, tecnolégicos, financieros y el
talento humano, para asegurar su permanencia a lo largo del tiempo.

h. Responsabilidad y Rendicion de Cuentas. Todas las autoridades, los(las)
encargados(as) de unidades académicas o administrativas y los(las) trabajadores(as) en
general, obran dentro del marco de sus competencias y conforme a las politicas y
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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 aplicacién y alcance. El presente Reglamento tiene por objeto
regular las relaciones y actividades de caracter laboral aplicables a los(las) trabajadores (as)
de UNIMINUTO -dentro de los que se incluyen profesores(as) y personal administrativo-,
asi como las disposiciones aplicables a los(las) aprendices vinculados mediante contrato de
aprendizaje, en aquello que resulte compatible con la naturaleza de dicha modalidad
formativa.

Por lo tanto, los contratos de trabajo y contratos de aprendizaje que se suscriban con
UNIMINUTO en Colombia se regiran por las disposiciones legales vigentes y aplicables a
cada caso y por las normas contenidas en el presente Reglamento, sin consideracién a la
nacionalidad de la persona vinculada.

Adicionalmente, contempla disposiciones comunes para todos los(las) trabajadores(as), sin
perjuicio de la especialidad que, sobre algunos asuntos determinados o sobre algunos(as)
trabajadores(as) especificos, regulen otros reglamentos, resoluciones y estatutos, los cuales
se aplican de manera especial y preferente. En virtud de lo anterior, a los(las) profesores(as)
de las diferentes Sedes de UNIMINUTO, 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, ademas de las normas laborales
vigentes.

De igual forma, en atencién al carédcter académico y a la naturaleza de UNIMINUTO como
Institucién de Educaciéon Superior, al personal administrativo que ademés desempefie
funciones de docencia le serdn aplicables, ademas de las disposiciones del presente
Reglamento Interno de Trabajo, las previstas en el Reglamento Profesoral de la Institucion.

Por su parte los(las) aprendices deberdn cumplir las obligaciones, deberes, lineamientos
Institucionales y disposiciones disciplinarias que les resulten aplicables conforme a la Ley,
al contrato de aprendizaje y a las politicas institucionales vigentes.

PARAGRAFO: Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento también rigen a
aquellos(as) trabajadores(as) que de forma temporal deban prestar sus servicios en el
extranjero, en virtud del contrato celebrado con UNIMINUTO dentro del territorio
colombiano.

Las disposiciones aqui establecidas, seran aplicables tanto a UNIMINUTO como a todos(as)
sus trabajadores(as) en todas las dependencias, Sedes y Centros Universitarios que se
establezcan dentro y fuera del territorio colombiano.
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ARTICULO 3. Obligatoriedad y cumplimiento. Este Reglamento hace parte de los
contratos individuales de trabajo o contratos de aprendizaje, celebrados o que se celebren
en UNIMINUTO, sin excepci6n alguna, salvo estipulaciones en contrario que, sin embargo,
solo pueden ser favorables al (a la) trabajador(a) o aprendiz, quienes al firmarlos se
comprometen a conocerlo y cumplirlo. UNIMINUTO dispondra de los medios necesarios
para su divulgacién y conocimiento.

Sera responsabilidad de la Rectoria General, Vicerrectorfas Generales, Rectorias de Sede, y
demas direcciones y lideres de area o unidad, 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, la Representacion
Legal de UNIMINUTO, estara a cargo de la Rectoria General de la Institucién y las
Vicerrectorias Generales: de Sedes, Académica y Administrativa y Financiera, en los asuntos
de su competencia, de conformidad con lo previsto en los Estatutos de la Institucion.

PARAGRAFO. Las personas que actien como representantes legales se encuentran
facultadas para otorgar poderes para el ejercicio 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 seleccionado(a) para vincularse laboralmente -previo proceso de
seleccién-, deberd como minimo presentar los siguientes documentos en la forma
establecida por la Institucién:

1. Hoja de vida con informacién completa y actualizada, incluyendo datos de
identificacion, formacion académica, experiencia laboral e informacién de contacto para
su registro como aspirante.

2. Fotocopia del documento de identidad, segtin corresponda: cédula de ciudadania,
cédula de extranjeria, visa y permiso o autorizacién para trabajar en Colombia, en caso
de personas extranjeras, o tarjeta de identidad cuando aplique.

3. Certificados laborales de empleadores anteriores, en las que conste, como minimo, el
tiempo de servicio y la naturaleza de las funciones desempenadas.

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

5. Tarjeta profesional, matricula profesional o documento legalmente exigido para el
gjercicio de profesiones u oficios regulados, junto con el certificado de vigencia o
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antecedentes expedido por la autoridad competente, cuando ello sea aplicable de
conformidad con la Ley o con los requisitos del cargo.

6. Cuando la persona aspirante sea menor de dieciocho (18) afios, debera presentar
autorizacioén escrita del Ministerio del Trabajo o en su defecto de la primera autoridad
local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, el Defensor de Familia, de conformidad
con la normativa vigente.

7. Certificacion de afiliacién o vinculacién al Sistema de Seguridad Social Integral,
incluyendo EPS, Fondo de Pensiones y Fondo de Cesantias, asi como certificacién
bancaria para efectos del pago de salarios y prestaciones sociales.

PARAGRAFO. UNIMINUTO podré establecer en sus politicas o procedimientos de
atraccion y seleccién, requisitos o documentos adicionales que resulten necesarios para
verificar la idoneidad, competencias, antecedentes y cumplimiento de requisitos legales o
institucionales de la persona aspirante.

En todo caso, dichas exigencias deberan observar los principios de igualdad, no
discriminaci6én, intimidad y proteccion de datos personales, y no podran incluir
documentos, certificaciones o informacién expresamente prohibidos por el ordenamiento
juridico, tales como informacién sobre estado civil, nimero de hijos, religién, afiliacién
politica, libreta militar para efectos de vinculacién laboral, pruebas de embarazo - salvo que
se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo-, pruebas de VIH o cualquier otro
dato sensible o que pueda ser considerado discriminatorio, salvo las excepciones previstas
en la Ley.

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

Previamente o durante la ejecucion del contrato, la persona responsable de Talento Humano
de la Sede podra verificar la autenticidad de los titulos y certificaciones presentadas y
ampliar la indagacion de antecedentes, si asi lo considera necesario.

Si una vez iniciado el contrato de trabajo se verifica que el titulo presentado por el(la)
trabajador(a) 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 CS.T.

PARAGRAFO. Factores de evaluacién objetiva del trabajo. La Institucién podra tener en
cuenta, entre otros, factores de evaluacion de cada empleo, los cuales deberan estar
directamente relacionados a las funciones del cargo, que permitan establecer de forma
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objetiva el salario y demas beneficios, asi como la naturaleza y nivel de riesgo laboral de la
actividad a realizar, conforme lo establecido por el Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo y el Decreto 1072 de 2015, o la norma que lo modifique, sustituya o adicione, los
siguientes:

1. Capacidades y cualificaciones requeridas para el ejercicio del cargo, y que pueden
soportarse en la educacién, formacién o la experiencia.

2. Esfuerzo fisico, mental y/o psicolégico, o grados de pericia y habilidad dentro del
desarrollo de un vinculo laboral.

3. Responsabilidades laborales para el ejercicio del cargo, bien sea por las condiciones
personales requeridas o por el comportamiento frente al manejo del equipamiento y/o
el dinero, cuando el cargo incluya responsabilidades relacionadas con estos recursos.

4. Condiciones de trabajo y locativas, que abarcan tanto: i) aspectos fisicos y/o quimicos
(ruido, polvo, temperatura, peligros para la salud, entre otros), ii) como psicolégicos
(estrés, aislamiento, interrupciones frecuentes, solicitudes simulténeas y agresiones de
clientes, entre otros);aquellos riesgos que generan trastornos de salud vy, iii) las
herramientas y utensilios de trabajo, equipos de seguridad pasiva y activa, de
cubrimiento laboral y herramientas informaticas que se necesiten para la Gptima
ejecucion de una labor.

CAPITULO III
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 8. Objeto. UNIMINUTO podra estipular con el(la) trabajador(a), un periodo
inicial de prueba, que tendra por objeto apreciar por parte de la Institucién las aptitudes del
(de la) trabajador(a) y por parte de éste(a), la conveniencia de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 9. Estipulacién. 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 podra 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
(la) trabajador(a) se celebren contratos de trabajo sucesivos, solo serd vélida la estipulacién
del periodo de prueba, para el primer contrato.

ARTICULO 11. Terminacién del contrato durante el periodo de prueba. Durante el
periodo de prueba, cualquiera de las partes podra dar por terminado unilateralmente el
contrato de trabajo, en cualquier momento, sin necesidad de preaviso, de conformidad con
lo dispuesto en la legislacion laboral vigente.
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Si vencido el periodo de prueba, el(la) trabajador(a) continuare prestando sus servicios a
UNIMINUTO con el consentimiento expreso o tacito de la Institucién, el contrato de trabajo
continuara rigiéndose por las condiciones inicialmente pactadas, entendiéndose que el
tiempo servido durante dicho periodo se computa para todos los efectos legales desde la
fecha de inicio de la relacién laboral.

Durante el periodo de prueba, el(la) trabajador(a) tendré derecho al reconocimiento y pago
de salarios, prestaciones sociales y demas derechos laborales que legalmente correspondan,
en los términos previstos en la normatividad vigente.

CAPITULO IV
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 12. Definicién de contrato de aprendizaje. Es un contrato laboral especial y a
término fijo, que se rige por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
mediante el cual una persona natural desarrolla formacién teérica préactica 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,
ocupacién o profesién y esto le implique desempenarse dentro del manejo administrativo,
operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la
Institucién, por cualquier tiempo determinado por el programa de formacién no superior a
tres (3) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

1. Lafinalidad es la de facilitar la formacién del aprendiz de las ocupaciones o profesiones
que fija la Ley. Considerando su finalidad, la duracién del contrato sera a término fijo y
no podra ser superior a la duracion méxima prevista en la Ley.

2. La subordinacién juridica en el contrato de aprendizaje se entiende referida
exclusivamente a las actividades propias del proceso de formacién. Dicha subordinacién
comprende la facultad de direccion y la potestad disciplinaria del empleador, las cuales
deberan ejercerse con respeto por la dignidad, el honor y los derechos minimos del
aprendiz, en concordancia con los tratados y convenios internacionales sobre derechos
humanos ratificados por Colombia que resulten vinculantes. La facultad disciplinaria
tendra como finalidad facilitar la formacién integral del aprendiz y preservar el orden
en la Institucién, de conformidad con lo dispuesto en el presente Reglamento y en el
articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

3. La formacién se recibe a titulo estrictamente personal.
4. El contrato de aprendizaje no tiene periodo de prueba.
5. Elapoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje,

de modo que el aprendiz recibira de la empresa patrocinadora dicho apoyo, segtn lo
previsto en la Ley.

10
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ARTICULO 13. Capacidad para celebrar el contrato de aprendizaje. Podrd celebrarse
contrato de aprendizaje con personas que se encuentren matriculadas en programas de
formacion, reconocidos por la autoridad competente, y que cumplan los requisitos previstos
en la legislacion vigente. Cuando el(la) aprendiz sea menor de dieciocho (18) afios - entre
quince (15) y diecisiete (17) afios-, debera contarse previamente con la respectiva
autorizacion para trabajar expedida por la autoridad competente, en los términos
establecidos por la normatividad aplicable para el trabajo de adolescentes.

En todo caso, la celebracién, ejecucion y terminacion del contrato de aprendizaje se sujetara
a las disposiciones legales vigentes y a las normas especiales que regulan esta modalidad de
vinculacién formativa.

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, nimero de identificacién tributaria (NIT),
nombre de su representante legal y el numero de su cedula de ciudadania.

2. Razon social o nombre de la Institucion Educativa que atenderé la fase lectiva del (de la)
aprendiz con el ntmero de identificacion tributaria (NIT), nombre del (de la)
representante legal y el ntimero de su cédula de ciudadania.

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

4. Estudios o clase de formacion que recibe o recibir4 el(la) aprendiz.

5. Oficio, actividad, ocupacién o profesién objeto del contrato de aprendizaje, programa y
duracién del contrato.

6. Nombre, identificacién, cargo y correo electrénico institucional del (de la) monitor(a)
designado(a) por la institucion educativa para realizar supervisién de la actividad
formativa.

7. Duracién del contrato de aprendizaje, con indicacién de las fases lectiva y practica, o
unicamente de la fase practica, cuando asi lo exija el programa de formacién. Se debera
reflejar expresamente en su texto la duracion certificada previamente por la institucién
educativa. En el caso de la formacién dual, el contrato debera detallar el régimen de
alternancia pactado entre la instituciéon educativa, la empresa patrocinadora y el
aprendiz.

Fecha prevista para la iniciacién y terminacién de cada fase.

Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

10. La obligacién de afiliacién a los sistemas de seguridad social.

11. Derechos y obligaciones de la empresa patrocinadora y el(la) aprendiz.

12. Causales de terminacién de la relacién de aprendizaje.

13. Fecha de suscripcién del contrato.

14. Firmas de la empresa patrocinadora y el(la) aprendiz.

o
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PARAGRAFO. El contrato de aprendizaje tendra ejemplares destinados a la empresa
patrocinadora y al (a la) aprendiz. También se remitira copia a la institucién educativa.

ARTICULO 15. Apoyo de sostenimiento mensual. Durante toda la vigencia de la relacién,
el(la) aprendiz recibira de la Institucién un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

1. Sies una formacién dual, el(la) aprendiz recibira como minimo durante el primer afio el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual
vigente y durante el segundo afio el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1)
salario minimo legal mensual vigente.

2. Si es formacion tradicional, el(la) aprendiz recibird como minimo en la fase lectiva el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual vigente
y, en la fase practica, el apoyo del sostenimiento serd equivalente al cien por ciento
(100%) de un salario minimo mensual legal vigente.

3. Cuando el(la) aprendiz ostente la condicién de estudiante universitario, el apoyo de
sostenimiento mensual debera corresponder, como minimo, a un (1) salario minimo
legal vigente, con independencia de que la modalidad de formacién sea dual o no.

En ningtin caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios
o contratos colectivos o fallos arbitrales que se deriven de una negociacién colectiva.

En todo caso, el ingreso base de cotizacién a la seguridad social debera realizarse sobre un
(1) salario minimo legal mensual vigente. Los descuentos destinados a la respectiva
cotizacion deberén efectuarse con base en dicho ingreso.

ARTICULO 16. Garantias del contrato de aprendizaje. Ademas del apoyo de
sostenimiento, en el contrato de aprendizaje se brindaran, de acuerdo con la fase en que se
encuentre, las siguientes garantias:

1. Fase lectiva: el(la) aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud y
riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa patrocinadora como dependiente.

2. Fase practica o durante toda la formacién dual: el(la) aprendiz estara afiliado(a) al
sistema de seguridad social integral en salud, pensiones y riesgos laborales. También
tendrd derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas
derechos propios del contrato laboral, conforme al régimen de trabajadores
dependientes del sector privado contemplado en el Cédigo Sustantivo del Trabajo. El
aporte a riesgos laborales correspondera al del nivel de riesgo de la Institucién y de sus
funciones.

Para efectos de la liquidacion de las prestaciones sociales del contrato de aprendizaje,
solamente se contabilizard como tiempo de servicio la fase préctica o toda la formacién dual.

12
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Los examenes médicos ocupacionales de ingreso, periddicos, de egreso o posteriores a la
incapacidad de los(las) aprendices, deberan ser efectuados por la Institucién como empresa
patrocinadora.

ARTICULO 17. Duracién del contrato de aprendizaje. La duracién del contrato de
aprendizaje no podré exceder de tres (3) afios, limite maximo establecido en el articulo 81
del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Para la determinacién de su duracién, se deberan tener
en cuenta las siguientes disposiciones:

1. El contrato de aprendizaje tendra la duracién que determine el programa de formacién,
de conformidad con lo previsto en su disefio curricular y con el tiempo requerido para
alcanzar los resultados de aprendizaje esperados y representados en el cumplimiento
del componente tedrico-practico o, en su caso, inicamente practico o de formacién dual,
con el fin de permitir al (a la) estudiante culminar sus estudios u obtener la cualificacién
correspondiente que lo(la) acredite para el ejercicio laboral.

2. El contrato de aprendizaje podra circunscribirse tnicamente al otorgamiento de
formacién de practica laboral requerida para cumplir con el tiempo determinado por los
programas de formacién universitarios, tecnolégicos y técnicos profesionales. En este
caso la duracién méxima de la relacién de aprendizaje serd del mismo tiempo que sefale
el respectivo programa curricular para las précticas.

3. Los contratos de aprendizaje celebrados en el marco de programas educativos o
formativos desarrollados bajo el esquema de formacién dual podran suscribirse por un
término determinado de hasta tres (3) afios. La distribucién del tiempo del contrato
deberd garantizar, en todo caso, un minimo del cincuenta por ciento (50%) en fase lectiva
y del cincuenta por ciento (50%) en fase practica. La alternancia entre dichas fases sera
de libre determinacién por mutuo acuerdo entre la Institucion Educativa y la Empresa
co-formadora, pudiendo establecerse por dias, semanas, meses o mediante cualquier
otro régimen, siempre que la proporcién total del contrato evidencie el caracter dual del
programa, de conformidad con el disefio curricular del programa y con la autorizacién
otorgada por la autoridad competente para su oferta.

La institucion educativa deberd certificar, con anterioridad a la firma del contrato, la
duracién de las fases teérica y practica del programa de formacién. Esta certificacién se
considerard como un parametro vinculante para todos los efectos legales, especialmente
para la determinacién previa y objetiva de la vigencia del contrato de aprendizaje. Dicho
parametro debera estar en conformidad con el disefio curricular del programa y con la
autorizacién otorgada por la autoridad competente para su oferta, segin el nivel de
cualificacion correspondiente.

De igual manera, deberd informar de manera inmediata a UNIMINUTO como empresa
patrocinadora, la terminacién del contrato de prestacion de servicios educativos suscrito
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entre el(la) estudiante y la entidad educativa, en tanto dicha circunstancia comporta una
causal de terminacion objetiva del contrato de aprendizaje.

ARTICULO 18. Riesgos laborales en el contrato de aprendizaje. UNIMINUTO, como
empresa patrocinadora, debera afiliar a sus aprendices a una Administradora de Riesgos
Laborales durante las fases lectiva y practica, de acuerdo con la actividad econémica
principal de la Institucién. La cotizacién sera asumida en su totalidad por la Institucién, bajo
el régimen de trabajadores dependientes, respecto de las actividades que los(las) aprendices
deban realizar como requisito para culminar sus estudios, siempre que impliquen un riesgo
ocupacional.

PARAGRAFO. Reporte de accidente de trabajo y enfermedad laboral en fase lectiva. La
gestion del reporte con destino a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) para
accidente de trabajo o enfermedad laboral en fase lectiva del contrato de aprendizaje, se
realizara de la siguiente manera:

1. El aviso a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y a UNIMINUTO como
empresa patrocinadora de la ocurrencia del accidente de trabajo o enfermedad laboral
estard a cargo de la institucién educativa.

2. Lainvestigacién de la contingencia se realizara de manera conjunta entre la institucién
educativa del (de la) aprendiz y UNIMINUTO como empresa patrocinadora.

3. Elreporte del accidente de trabajo o enfermedad laboral estara a cargo de UNIMINUTO
como empresa patrocinadora.

ARTICULO 19. Terminacién del contrato de aprendizaje. Son causas de terminacién del
contrato de aprendizaje, las siguientes:

Por muerte del (de la) aprendiz.

Por mutuo consentimiento, exento de vicios.

Por liquidacién o clausura definitiva de la empresa o establecimiento.

Por suspensién de actividades por parte del empleador durante mas de ciento veinte
(120) dias.

Por sentencia ejecutoriada.

Por expiracion del plazo fijo pactado

7. Por decision unilateral con justa causa.

Ll

oo

La terminacién del contrato de aprendizaje por cumplimiento del plazo fijo previamente
pactado no requiere preaviso, en tanto su duracién esta objetivamente determinada por la
institucion educativa y consignada de forma expresa en el contrato, lo que permite a las
partes conocer desde el inicio la fecha en que finalizara la relacién de aprendizaje.

14
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ARTICULO 20. Justas causas de terminacién del contrato de aprendizaje. Son justas
causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de aprendizaje:
Por parte de UNIMINUTO como empresa patrocinadora:

1. Lasindicadas en el literal "a" del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

2. Por no regresar el(la) aprendiz a su practica laboral, al desaparecer las causas de la
suspension del contrato.

3. Incumplimiento de las obligaciones del (de la) aprendiz, en aplicacién de lo estipulado
en el régimen disciplinario correspondiente.

4. La terminacién del contrato de prestacién de servicios educativos suscrito entre el(la)
aprendiz y la entidad educativa.

Por parte del (de la) aprendiz:
1. Lasindicadas en el literal "b" del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO. Cualquier procedimiento relacionado con la terminacién a que se refiere el
presente articulo, deberad constar por escrito como garantia del derecho fundamental al
debido proceso, de manera que pueda ser conocido en forma clara y oportuna por todas las
partes involucradas en el proceso formativo del (de la) aprendiz.

ARTICULO 21. Reporte de los contratos de aprendizaje. Los contratos de aprendizaje
seguiran siendo reportados al Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA a través de las
regionales de esa entidad y del Sistema de Gestién Virtual de Aprendices - SGVA.

CAPITULO V
TRABAJADORES(AS) ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 22. Trabajadores(as) accidentales o transitorios. Son aquellos(as) que se
ocupen en labores de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las
actividades normales de UNIMINUTO. Estos(as) trabajadores(as) tienen derecho, ademas
del salario a todas las prestaciones de ley.

CAPITULO VI
JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 23. Jornada de trabajo. La jornada de trabajo maxima legal es de 44 horas
semanales y, a partir del 15 de julio de 2026 -en cumplimiento de la Ley 2101 de 2021 y la
Ley 2466 de 2025-, de 42 horas semanales, la cual se distribuira conforme a las necesidades
del servicio que se presenten en la Institucion, para cada Sede, pudiendo implementarse
para el efecto o bien jornadas determinadas, o bien turnos rotativos dentro de los horarios
que determine la Institucion.
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Los tiempos de descanso y alimentacién comprendidos en los horarios de trabajo no se
computaran dentro de la jornada laboral.

La duracion méxima de la jornada laboral de los menores de edad ser4 la sefialada en el
articulo 77 del presente Reglamento.

En principio, el horario de trabajo sera el que a continuacién se expresa, el cual podra ser
susceptible de modificacién conforme a las necesidades de la prestacién del servicio por
parte de UNIMINUTO, lo cual realizara la Rectoria General mediante Resolucién, para
los(as) trabajador(as) de las unidades de la Rectorfa General, las Vicerrectorias Generales y
por las Rectorias de Sede, para los diferentes lugares donde se preste el servicio en su &mbito
de competencia, mediante Resolucién.

a. Personal Administrativos: los dias laborables para este personal, en la generalidad de
los casos podra ser entre lunes y sabado, ocho (8) horas diarias, anotando que, en todo
caso serd la Institucién y sus Sedes quienes, dependiendo de sus necesidades,
determinen la distribucién de la jornada laboral, respetando siempre la jornada méaxima
legal.

b. Profesores(as): los dias laborables para profesores(as) seran de lunes a sabado, en los
horarios que se determinen de acuerdo con los cursos, programas, investigaciones,
tutorias y servicios académicos en general programados por la Institucién, respetando
la jornada méxima legal contenida en la legislacién laboral. Se exceptiian de esta
regulacion los(las) profesores(as) que, por acuerdo entre las partes y las necesidades de
la Institucién, laboren en dias domingo o en el dia de descanso obligatorio, caso en el
cual se efectuara la remuneracion establecida en la ley laboral para su compensacién.

PARAGRAFO. De conformidad con la legislacién laboral vigente, se encuentran
excluidos(as) de la regulacién sobre jornada maxima legal de trabajo, los(las)
trabajadores(as) que desempefien cargos de direccién, confianza o manejo, asi como
aquellos que desarrollen actividades discontinuas o intermitentes. En consecuencia, y
atendiendo la naturaleza de sus funciones, su jornada podra extenderse por el tiempo
razonablemente necesario para el adecuado cumplimiento de sus responsabilidades, sin que
ello genere reconocimiento de trabajo suplementario o de horas extras, salvo disposicién
legal en contrario.

Sin perjuicio de lo anterior, UNIMINUTO respetaré el derecho a la desconexién laboral en
los términos previstos en la normatividad vigente.

ARTICULO 24. Horas para actividades recreativas. De conformidad con lo dispuesto en la
normativa legal vigente, una vez implementada en su totalidad la jornada maxima legal de
cuarenta y dos (42) horas semanales, UNIMINUTO no estara obligada a dar aplicacién a la
normativa relacionada con la dedicacién exclusiva de tiempo para actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacion, asi como la jornada semestral familiar.
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ARTICULO 25. Inicio y fin de la jornada de trabajo. La jornada de trabajo que es de labor
efectiva, iniciard en el momento sefialado para comenzar labores y terminara a la hora fijada
por la Institucién para este efecto, de acuerdo con los horarios y sitios de trabajo. Por lo
tanto, no se incluyen en la jornada de trabajo el tiempo empleado en llegar al lugar de
trabajo, ni el reposo.

ARTICULO 26. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito. El nimero de horas de trabajo
dejornada ordinaria podra ser elevado por orden del empleador y sin permiso de autoridad,
por razones de fuerza mayor, caso fortuito, de amenaza u ocurrir algiin accidente o cuando
sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las maquinas o en la
dotacion de la Institucién, pero en la medida necesaria para evitar que la marcha normal del
establecimiento sufra una perturbacién grave.

ARTICULO 27. Jornada laboral especial. UNIMINUTO y el(la) trabajador(a) pueden
acordar temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que
permitan operar a la Instituciéon 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.

ARTICULO 28. Jornada flexible. UNIMINUTO y el(la) trabajador(a) podran acordar la
distribucion de la jornada ordinaria semanal de trabajo bajo la modalidad de jornada
flexible, de conformidad con la legislaciéon laboral vigente. La jornada semanal sera de
cuarenta y cuatro (44) horas hasta el catorce (14) de julio de 2026 y de cuarenta y dos (42)
horas a partir del quince (15) de julio de 2026, de acuerdo con el régimen de implementacién
gradual previsto en la Ley 2101 de 2021.

La jornada podra distribuirse en un méximo de seis (6) dias a la semana, garantizando un
(1) dia de descanso obligatorio, el cual podra coincidir con el dia domingo.

Bajo esta modalidad, el nimero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera
variable durante la respectiva semana, con un minimo de cuatro (4) horas continuas y hasta
un maximo de nueve (9) horas diarias, sin que haya lugar al reconocimiento de recargos por
trabajo suplementario, siempre que el total de la jornada semanal no exceda el limite legal
vigente y se encuentre comprendido dentro de la jornada ordinaria de trabajo, conforme a
lo previsto en la legislacion laboral aplicable.

ARTICULO 29. Descanso en dia sabado. La jornada ordinaria semanal de trabajo podra
distribuirse de manera que las cuarenta y cuatro (44) horas semanales y, a partir del quince
(15) de julio de 2026, las cuarenta y dos (42) horas semanales, se desarrollen en los demas
dias héabiles de la semana, ampliando la jornada ordinaria diaria hasta por dos (2) horas, con
el propésito exclusivo de permitir el descanso durante todo el dia sébado.
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La ampliacién de la jornada diaria en los términos aqui previstos no constituira trabajo
suplementario ni dard lugar al reconocimiento de horas extras, siempre que no se exceda el
limite maximo de la jornada ordinaria semanal legalmente aplicable.

ARTICULO 30. Trabajo por turnos. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad
continuada y se lleve a cabo por turnos, la duracién de la jornada puede ampliarse en mas
de ocho (8) horas, 0 en més de cuarenta y cuatro (44) horas semanales y, a partir del quince
(15) de julio de 2026, en mas de cuarenta y dos (42) horas 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 cuatro (44) horas semanales y, a
partir del quince (15) de julio de 2026, cuarenta y dos (42) horas semanales. Esta ampliacién
no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 31. Labores sin solucién de continuidad. También podré la Institucién ampliar
la jornada ordinaria en aquellas labores que por razén de su misma naturaleza necesiten ser
atendidas sin solucion de continuidad por turnos sucesivos de trabajadores(as), de
conformidad con la normatividad vigente. La ampliaci6n en tales casos constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

ARTICULO 32. Actividades insalubres o peligrosas. La jornada ordinaria de trabajo se
sujetara a la duracién maxima legal vigente. No obstante, cuando se trate de labores
especialmente insalubres o peligrosas, la autoridad competente podra ordenar la reduccién
de la jornada de trabajo, de conformidad con los estudios, evaluaciones técnicas o
dictdmenes que para el efecto se expidan, caso en el cual UNIMINUTO dara cumplimiento
a las disposiciones y lineamientos aplicables.

CAPITULO VII )
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO, AUTORIZACION Y
RECONOCIMIENTO

ARTICULO 33. Trabajo ordinario y nocturno.

a. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00
a.m.) y las diecinueve horas (7:00 p. m.), o de conformidad con la legislacién vigente

b. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve
horas (7:00 p. m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00 a.m.), o de conformidad con la
legislacién vigente.

ARTICULO 34. Trabajo suplementario. Se entiende por trabajo suplementario o de horas
extras aquel que se realiza por fuera de la jornada ordinaria de trabajo o de la jornada

maxima legal aplicable, respecto de aquellos(as) trabajadores(as) que se encuentren
sujetos(as) a dichos limites legales.
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ARTICULO 35. Limites y autorizacién de trabajo suplementario o de horas extras. El
trabajo suplementario o de horas extras, debera ser autorizado previa y expresamente por
la Institucion. En ningtin caso el trabajo suplementario, ya sea diurno o nocturno, podra
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) horas semanales, salvo las excepciones
legalmente previstas.

PARAGRAFO. Relacion de horas extras. La Institucion debera llevar un registro del trabajo
suplementario de cada trabajador(a) en el que se especifique el nombre, actividad
desarrollada y nimero de horas laboradas con la precisién de si son diurnas o nocturnas.

ARTICULO 36. 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) Eltrabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre
el valor del trabajo ordinario diurno.

¢) Eltrabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta 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 algiin otro.

PARAGRAFO PRIMERO. La Institucién podra implementar turnos especiales de trabajo
nocturno con lo previsto en la normatividad vigente y aplicable.

PARAGRAFO SEGUNDO. El pago de estos recargos se efectuars junto con el salario del
periodo de pago siguiente.

ARTICULO 37. Reconocimiento de horas extras. En ningin caso las horas extras de trabajo,
diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) a la semana.

UNIMINUTO no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras, sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores(as), de acuerdo con lo establecido para tal efecto
en el articulo 35 de este Reglamento.

CAPITULO VIII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 38. Descanso obligatorio remunerado. Serdn de descanso remunerado los dias
de descanso semanal obligatorio y los dias de fiesta reconocidos como festivos por la
legislacion vigente. En consecuencia, los(las) trabajadores(as) tendran derecho al disfrute y
remuneracién de dichos descansos en los términos y condiciones previstos en la
normatividad aplicable.
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1. Todo(a) trabajador(a) tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de
fiesta de caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de
junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de
noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademds de los dias jueves y viernes santos, Ascension
del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jests.

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

3. Las prestaciones y derechos que para el(la) trabajador(a) originen el trabajo en los dias
festivos, se reconocera con 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(la)
trabajador(a) tendrd derecho a la remuneracién del descanso semanal obligatorio en
proporcién al tiempo laborado.

ARTICULO 39. Remuneracién del descanso semanal obligatorio. La Institucién sélo
estara obligada a remunerar el dia de descanso semanal obligatorio a los(las)
trabajadores(as) que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales
de la semana, no falten al trabajo, o que si faltan, lo hayan hecho por justa causa o
disposicion de la Institucion. La suspension disciplinaria implica que el(la) trabajador(a) no
prest6 sus servicios en toda la semana y en ese sentido, no se remunera el descanso semanal
obligatorio. No tiene derecho a remuneracién de descanso semanal obligatorio el(la)
trabajador(a) que debe recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por
enfermedad o accidente de trabajo.

ARTICULO 40. Trabajo en dia de descanso semanal obligatorio y festivo. El trabajo en
dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo del ciento por ciento
(100%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas, sin perjuicio del salario
ordinario a que tenga derecho el(la) trabajador(a) por haber laborado la semana completa.

Si con el dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de descanso remunerado, solo tendra
derecho el(la) trabajador(a), si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior

Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional cuando el(la)
trabajador(a) labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio, durante el mes calendario.

Se entiende que el trabajo en dia de descanso es habitual cuando el trabajador(a) labore tres
(3) 0 més de estos durante el mes calendario.
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Las partes del contrato de trabajo podran convenir por escrito que su dia de descanso sea
distinto al domingo. En caso de que las partes no lo hagan expreso en el contrato u otrosi,
se presumira como dia de descanso obligatorio el domingo.

PARAGRAFO TRANSITORIO. Implementacién Gradual. El recargo del 100% de que
trata este articulo, podra ser implementado de manera gradual por la Institucién, de la
siguiente manera:

e A partir del primero de julio de 2026, se incrementard el recargo por laborar en dia de
descanso obligatorio a 90%.

* A partir del primero de julio de 2027, se dara plena aplicacién al recargo por laborar dia
de descanso obligatorio.

ARTICULO 41. Aviso sobre trabajo en dia de descanso obligatorio. Cuando se tratare de
trabajos habituales o permanentes en el dia de descanso obligatorio, la Institucién, debe fijar
en lugar publico del establecimiento o notificar mediante cualquier canal oficial fisico o
virtual, con anticipacién de doce (12) horas por lo menos, la relacién del personal que por
razones del servicio no pueden disponer del descanso obligatorio. En esta relacién se
incluirdn también el dia y las horas de descanso compensatorio.

ARTICULO 42. Duracién del dia de descanso obligatorio. El descanso obligatorio tiene
una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcién consagrada en el literal ) del articulo
20 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 43. Suspensién del trabajo por dia festivo. Cuando por motivo de fiesta no
determinada, la Institucién suspendiere el trabajo, esta 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 en el reglamento, pacto, convenciéon
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.

CAPITULO IX
VACACIONES ANUALES REMUNERADAS

ARTICULO 44. Vacaciones anuales remuneradas. Los(las) trabajadores(as) que hubieren
prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles
consecutivos de vacaciones remuneradas. Se entenderan dias habiles de lunes a sdbado,
segun el horario de trabajo de cada drea y la jornada laboral, en los términos establecidos en
el articulo 23 del presente Reglamento.

ARTICULO 45. Determinacién 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 (de la) trabajador(a), sin perjudicar
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el servicio y la efectividad del descanso. La Institucién tiene que dar a conocer al (a la)
trabajador(a) con quince (15) dias de anticipacién la fecha en que le concederan las

vacaciones.

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

ARTICULO 46. Interrupcién de las vacaciones. Si se presenta interrupcioén justificada en el
disfrute de las vacaciones, el(la) trabajador(a) no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 47. Compensacion 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
compensacién se formalizara a través de acuerdo escrito entre el(la) trabajador(a) y la
Institucién. 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 trabajadores(as).

ARTICULO 48. Disfrute y acumulacién de periodos de vacaciones. En todo caso, el(la)
trabajador(a) gozard 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 afos, cuando
se trate de trabajadores(as) técnicos, especializados o de confianza.

ARTICULO 49. Pago de vacaciones. Durante el periodo de vacaciones el(la) trabajador(a)
recibird el salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas.
En consecuencia, sélo se excluiran 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(la) trabajador(a) en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.
PARAGRAFO. Los(las) trabajadores(as) y aprendices, que sean vinculados mediante
contratos a término fijo inferior a un (1) afio, tendran derecho al pago de vacaciones en
proporcion al tiempo laborado, cualquiera que este sea.

ARTICULO 50. Registro de Vacaciones. UNIMINUTO llevara un registro de vacaciones en
el que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador(a), fecha en que toma sus vacaciones,
en que las termina y la remuneracion de estas.

ARTICULO 51. Regreso a labores después de las vacaciones. El(la) trabajador(a) tiene la
obligacién de regresar al trabajo el dia habil siguiente de aquel en que terminen las
vacaciones. El incumplimiento de esta obligacién, sin que medie una justificacion valida por
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parte del (de la) trabajador(a), se considerara como una falta grave y produciria hasta la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 52. Permisos y Licencias. La Institucién concedera a sus trabajadores(as) 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 podra estar
entre 1 a 5 dias calendario, tiempo que serd fijado de comun acuerdo por el(la)
trabajador(a) 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, segiin lo permitan las circunstancias; sin embargo, el(la)
trabajador(a) debera dar aviso de su imposibilidad de asistir a la Institucion a su lider
inmediato antes del inicio de su jornada laboral, o en el evento de presentarse la
calamidad durante la jornada laboral, tendrd que hacerlo antes de ausentarse de la
Institucion.

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
(a la) trabajador(a), y dependerd del andlisis de las circunstancias particulares que dan
lugar a la solicitud del permiso.

El(la) trabajador(a) debera acreditar mediante los medios idéneos dispuestos por la
Institucién, la situaciéon 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 hara con posterioridad en un término razonable.

2. Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas
cuando se informe a la Institucién junto certificado previo, incluyendo aquellos casos
que se enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccién Social para
el diagnéstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023 o
aquella que la modifique o derogue. Se concedera el tiempo necesario para atender la
cita y el tiempo que adicionalmente se requiera por el(la) trabajador(a), segin su
ubicacién geografica.

3. Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3° de la Ley 403
de 1997.
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Por haber sufragado y/o haber ejercido como jurado de votacién, en los plazos y
términos establecidos en la Ley.

Para asistir al entierro de sus companeros(as) de trabajo, cuya duracién podra ser de
medio dfa a un (1) dia segtin ubicacién geografica o distancia. El aviso puede ser hasta
con un dfa de anticipacién y el permiso se concedera siempre y cuando el ndmero de
trabajadores(as) que se ausenten no afecte el funcionamiento de la Institucion.

Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacién. En este caso se
aplicara lo que esté contenido en la convencion colectiva o laudo arbitral vigente.

Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la
asistencia del (de la) trabajador(a) por requerimiento del centro educativo, siempre que
el(la) trabajador(a) acredite el registro como acudiente ante el centro educativo.

Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

Se concederd al (a la) trabajador(a) en caso de fallecimiento de su conyuge, comparfiero(a)
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad (padres,
hijos(as), hermanos(as), abuelos(as) y nietos(as)), primero de afinidad (suegros(as)) y
primero civil (hijo(a) adoptivo(a)), una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias
habiles, 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 debera 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 con la Ley 1280 de
2009 o la que la derogue o modifique. En el evento en que la Instituciéon en virtud de
pacto, convencién colectiva o por mera liberalidad, reconozca algtn beneficio extralegal
por las mismas circunstancias senaladas en este articulo, se aplicara la norma que mas
favorezca al (a la) trabajador(a), pero en ningtn caso habrd lugar a un doble beneficio.

Licencia de paternidad. En caso de nacimiento o adopcién de un hijo, el trabajador
tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad, aplicable
respecto de hijos nacidos del cényuge o comparniera permanente, asi como para el padre
adoptante. Para su reconocimiento, el tnico soporte vélido sera el Registro Civil de
Nacimiento, el cual debera presentarse ante la EPS dentro de los treinta (30) dias
siguientes al nacimiento del menor.

La licencia estard a cargo de la EPS y se reconocerd proporcionalmente a las semanas
cotizadas por el padre durante el periodo de gestacién. Su duracién podrd ampliarse
conforme a la legislacién vigente, sin que en ningtn caso pueda superar las cinco (5)

24

wadLUNIMinuto.ec



{i -
([

oy
N -y
& b
- L\_-

L
UMNIAMINUTO

PR — d s csgmne 2o mics
L A S

semanas. En el evento en que la Institucion en virtud de pacto, convencién colectiva o
por mera liberalidad, conceda licencias por la misma circunstancia sefialada en este
articulo, se aplicara la norma que mas favorezca al trabajador.

12. Licencia parental compartida. Cuando uno o ambos padres sean trabajadores de
UNIMINUTO, podran acordar la distribucién de las dltimas seis (6) semanas de la
licencia de maternidad, manteniéndose intransferibles las primeras doce (12) semanas
posteriores al parto a favor de la madre, conforme a la normatividad vigente. Esta
licencia no podra disfrutarse de manera simultdnea, fragmentada o intercalada, salvo
por enfermedad posparto debidamente certificada.

Para su reconocimiento, debera presentarse el Registro Civil de Nacimiento, el acuerdo
suscrito entre los padres sobre la distribucién de las semanas y la autorizacién del
médico tratante, dentro de los términos legalmente establecidos. Esta licencia también
sera aplicable en casos de adopcién y respecto de nifios prematuros, de conformidad con
la legislacion vigente.

13. Licencia parental flexible de tiempo parcial. La trabajadora madre y/o el trabajador
padre podran acordar con UNIMINUTO el disfrute de la licencia parental flexible de
tiempo parcial, mediante la sustitucién de un periodo de la licencia de maternidad o
paternidad por un esquema de trabajo de medio tiempo, en los términos previstos en la
legislacién vigente. Esta modalidad debera disfrutarse de manera continua, salvo
acuerdo distinto entre las partes, y su reconocimiento y pago se realizard conforme a las
disposiciones legales aplicables.

Para acceder a esta licencia, debera presentarse ante UNIMINUTO vy la respectiva EPS
el Registro Civil de Nacimiento y los soportes o certificaciones requeridas por la Ley,
dentro de los términos legalmente establecidos. Esta licencia también aplicara en casos
de adopcién y respecto de nifios prematuros, de conformidad con la normatividad
vigente.

14. La Institucién podra acordar con sus trabajadores(as) un (1) dia de descanso
remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, en el cual certifiquen el uso de bicicletas
como medio de transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo, de acuerdo con el
lineamiento que institucionalmente se determine para tal fin.

PARAGRAFO PRIMERO. En ningtin caso los(las) trabajadores(as) podrdn emplear en los
permisos concedidos, mas tiempo que el estrictamente necesario para el acto o la diligencia
de que este se trate, sin exceder del tiempo convenido. En caso de incumplimiento, la
Institucion no remunerara el tiempo empleado en exceso y podra imponer las sanciones del
caso por ausencia injustificada al trabajo.
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PARAGRAFO SEGUNDO. Toda licencia o permiso aprobado que sea igual o superior a
un (1) dia, debe ser informado por el(la) trabajador(a) 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 Institucién y de acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin.

ARTICULO 53. Permisos o licencias no establecidos en la Ley. UNIMINUTO podra
establecer, de acuerdo con las necesidades de la Institucién, 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 DEPAGO Y
PERIODO QUE LOS REGULA

ARTICULO 54. Constitucién y formas de estipulacién.

1. El salario es toda remuneracién que el(la) trabajador(a) 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.

3]

UNIMINUTO vy el(la) trabajador(a) 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. Galario integral. Cuando el(la) trabajador(a) devengue un salario ordinario superior a
diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes, valdra la estipulacion escrita de
un salario que ademads 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 ningan caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales vigentes, mas el factor prestacional correspondiente a la
Institucién que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al
SENA, ICBF y Cajas de Compensaciéon Familiar, pero la base para efectuar los aportes
parafiscales es el setenta por ciento (70%).
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El(la) trabajador(a) que desee acogerse a esta estipulacién, recibira la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantia y demés prestaciones sociales causadas hasta esa
fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 55. Jornal y sueldo. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo
el establecido por periodos mayores.

ARTICULO 56. Periodicidad y forma de pago. UNIMINUTO efectuara el pago de los
salarios por mensualidades vencidas, en la ciudad donde el(la) trabajador(a) haya prestado
sus servicios, mediante transferencia electrénica a una cuenta bancaria personal
previamente inscrita por el(la) trabajador(a).

ARTICULO 57. Pago y deducciones. El salario se pagar4 al (a la) trabajador(a) directamente
0 a la persona que é] autorice por escrito asi:

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. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno
debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas
tardar con el salario del periodo siguiente.

3. Lalnstitucién con autorizacién previa escrita del (de la) trabajador(a), por mandato legal
o judicial, podra deducir, retener o compensar la suma del valor respectivo autorizado
o convenido, del monto de los salarios o prestaciones en dinero que correspondan al (a
la) trabajador(a).

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

ARTICULO 58. Salario en especie. Constituye salario en especie toda aquella parte de la
remuneracién ordinaria y permanente que reciba el(la) trabajador(a) como contraprestaciéon
directa del servicio, tales como la alimentacién, habitacién o vestuario que la Institucién
suministre al (a la) trabajador(a) o a su familia, salvo la estipulacién prevista en el articulo
15 de la Ley 50 de 1990 sobre “pagos que no constituyen salario”.

ARTICULO 59. 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 y nocturno, siempre que estos salarios, comparados con
los de actividades idénticas o similares en horas diurnas, compensen los recargos legales.
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CAPITULO XII
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, PRIMEROS AUXILIOS, HIGIENE,
BIENESTAR Y ENTORNOS LABORALES SALUDABLES

ARTICULO 60. Salud, seguridad e higiene de los(las) trabajadores(as). Es obligacion de
la Instituci6n velar por la salud, seguridad e higiene de los(las) trabajadores(as) a su cargpo,
mediante la implementacién y ejecucion de actividades permanentes en medicina
preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de conformidad con el Sistema
de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), y en el marco de su deber de velar
por la proteccién integral del (de la) trabajador(a).

ARTICULO 61. Servicios Médicos. Los servicios médicos que requieren los(las)
trabajadores(as) se prestaran por la EPS (Entidades Promotoras de Salud) a la que se
encuentren afiliados o por la ARL (Administradora de Riesgos Laborales), segtn el caso. En
caso de no afiliacion por causa atribuible a la Institucion, los servicios estaran a cargo de
esta, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 62. Aviso de enfermedad. Todo trabajador(a) dentro del mismo dia en que se
sienta enfermo(a) debera comunicarlo a UNIMINUTO, su representante o a quien haga sus
veces, el cual deberd informarle que se remita a su EPS para que sea examinado por el
médico correspondiente a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo, y en
caso de esto tltimo, determine la incapacidad y el tratamiento a que el(la) trabajador(a) debe
someterse. Si éste no diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen
médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para
los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad
para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 63. Eximenes y tratamientos. Los(las) trabajadores(as) deberan someterse a las
instrucciones y tratamientos que ordena el médico de la EPS o por la ARL que los haya
examinado.

ARTICULO 64. Medidas de higiene y seguridad industrial. Los(las) trabajadores(as)
deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial que prescriban las
autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la Institucién para
prevencion de las enfermedades y riesgos laborales. Es obligacion de los(las)
trabajadores(as) acatar los lineamientos de prevencion de consumo de sustancias
psicoactivas vigente en la Institucién, por lo que se encuentra terminantemente prohibido
el consumo de alcohol, drogas y tabaco dentro de las instalaciones de UNIMINUTO, asi
como presentarse a laborar en estado de embriaguez o bajo los efectos del consumo de
alcohol o de cualquier otra sustancia psicoactiva.

UNIMINUTO puede requerir a los(las) trabajadores(as) en cualquier momento dentro de la
jornada laboral, sin requerir de previo aviso, para que estos se sometan a evaluaciones
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médicas, examenes de laboratorio -invasivos o no- y/o a pruebas de tamizaje para la
detecci6n de alcohol y otras drogas psicoactivas (marihuana, cocaina, éxtasis, anfetaminas,
opioides y benzodiacepinas, entre otras). El no sometimiento a las mencionadas pruebas por
parte del (de la) trabajador(a), asi como su resultado positivo, serd considerado como falta
grave y representa una causal para imponer sanciones disciplinarias y/o justa causa para la
terminacion del contrato de trabajo, con observancia del procedimiento disciplinario
correspondiente.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del (de la) trabajador(a) de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en
forma general o especifica, y que se encuentren dentro SG-SST de la Institucién, que le haya
comunicado por escrito, facultan a UNIMINUTO para la terminacién del vinculo o relacion
laboral por justa causa.

ARTICULO 65. Accidente de trabajo. En caso de accidente de trabajo, la persona lider de
la respectiva dependencia o su representante o quien haga sus veces, ordenard
inmediatamente la prestaciéon de los primeros auxilios y el reporte y remisién a la ARL,
adoptando, ademds, todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para
reducir, al mfnimo, las consecuencias del accidente, que debera reportar en los términos del
Decreto Ley 1562 de 2012 o de aquel que lo modifique o derogue.

ARTICULO 66. Aviso de accidente de trabajo. Todo(a) trabajador(a) que sufra un accidente
de trabajo, aun el mas leve o de apariencia insignificante, esta en la obligacién de dar
inmediatamente aviso a UNIMINUTO o a su representante o a quien haga sus veces para
que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales
vigentes, indicard, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad. La
Institucién no es responsable de la agravacion que se presente en las lesiones o
perturbaciones por razéon de no haber dado el(la) trabajador(a) este aviso o haberlo
demorado sin justa causa.

ARTICULO 67. Estadisticas de accidentes de trabajo y enfermedades laborales. La
Institucion deberd llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
laborales ocurridas a sus trabajadores(as), determinando en cada caso, la gravedad y la
frecuencia de estos, conforme al reglamento que, para tal efecto, se expida. Todo accidente
de trabajo debera ser reportado por la Institucién a la ARL dentro de los dos dias héabiles
siguientes a su ocurrencia.

ARTICULO 68. Ambito de aplicacién. En todo caso, en lo referente a los puntos de que
trata este capitulo, tanto la Institucién como sus trabajadores(as), se someteran a las normas
sobre Seguridad y Salud en el Trabajo y riesgos laborales contenidas en la legislacién laboral
colombiana aplicable y vigente y demds normas concordantes.
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ARTICULO 69. Salud mental. UNIMINUTO evaluara y ajustara periédicamente los
lineamientos, medidas y acciones orientadas a la prevencién, identificacién, intervencién y
control de los factores de riesgo psicosocial laboral que puedan afectar la salud mental y el
bienestar de sus trabajadores(as). Asi mismo, la Institucién articulard sus acciones con la
Administradora de Riesgos Laborales correspondiente, promoviendo estrategias de
prevencion, sensibilizacién, orientacién y acompanamiento orientadas a fortalecer
ambientes de trabajo seguros, saludables y libres de acoso, asi como medidas que
contribuyan al bienestar integral y la salud mental de sus trabajadores(as) durante la jornada
laboral.

ARTICULO 70. Entornos laborales flexibles. UNIMINUTO podra adoptar entornos
laborales flexibles, permitiendo el ingreso a los animales de compaiifa, especificamente
perros y gatos, en los términos establecidos en la normatividad institucional que se defina
para este particular.

Elingreso de animales de asistencia, apoyo emocional o uso terapéutico podra ser permitido
por la Institucién y cuando el(la) trabajador(a) presente el certificado que soporte la
necesidad de apoyo fisico, psicolégico o emocional. El documento debera ser emitido por
un profesional de psicologia o psiquiatria y renovado con la periodicidad que se establezca
en el lineamiento institucional correspondiente.

CAPITULO XIII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

ARTICULO 71. Deberes. Los(las) trabajadores(as) tienen como deberes los siguientes:

a) Respeto y subordinacion a los superiores.

b) Reconocimiento y respeto con los subalternos(as).

¢) Respeto a sus comparieros(as) de trabajo.

d) Procurar completa armonia y entendimiento con sus superiores, compafieros(as) de
trabajo y subalternos(as), 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) Respeto al 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 y de la
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 érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
las cuales estdn encaminadas al beneficio del (de la) trabajador(a) y en procura del
cumplimiento la misién institucional.
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1) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su lider para el
manejo de Jas maquinas o instrumentos de trabajo.

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

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

0) Conocer y tener clara la politica de Seguridad, Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental
- SG SSTGA.

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

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

1) Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en UNIMINUTO.

s) Informar a su lider inmediato(a) las condiciones de riesgo o actos inseguros detectadas.

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

u) Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definidas
por la Institucién.

v) Asistir a las actividades de promocién y prevencion.

PARAGRAFO. Los(as) directivos(as) o trabajadores(as) no pueden ser agentes de la
autoridad publica en los establecimientos o lugares de trabajo, ni intervenir en la seleccién
del personal de la policia, ni darle 6rdenes, ni suministrarle alojamiento o alimentacién
gratuitos, ni hacerle dadivas.

ARTICULO 72. Propiedad intelectual y derechos patrimoniales. Para todos(as) los(las)
trabajadores(as) de la Institucién, y atendiendo a la legislacion relativa a la propiedad
intelectual, se prevé que en todos los contratos de trabajo y demaés relaciones que los(las)
trabajadores(as) suscriban con UNIMINUTO, se deberd incluir en los distintos contratos una
clausula 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(la) trabajador(a) 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 (a la)
autor(a).

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 73. Orden jerarquico. Se establecera de acuerdo con el capitulo de autoridad y
gobierno contenido en los Estatutos de la Institucién.
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La facultad de imponer sanciones por violacién del régimen laboral y de este Reglamento,
compete de manera genérica al Representante Legal, segtn lo establecido en los Estatutos.
Esta competencia esté distribuida funcionalmente como se desarrollaré en el capitulo XVIII
Régimen Disciplinario.

Todos(as) los(las) trabajadores(as) estan subordinados a aquel que en orden ascendente le
siga. En todas las relaciones entre los(las) trabajadores(as) de la Institucién se respetara y
seguira el orden jerarquico antes dicho y para toda solicitud o reclamo del (de la)
trabajador(a) se agotara el mismo.

CAPITULO XV
DISPOSICIONES ESPECIALES PARA EL TRABAJO DE MENORES DE 18 ANOS Y
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES

ARTICULO 74. Labores prohibidas para mujeres y menores de 18 anos. Queda prohibido
emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajo de pintura industrial,
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 de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres
0 que requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 75. Menores de 18 afios. Ninguna persona menor de 18 afios podra ser
empleada o realizar trabajos que impliquen peligro o que sean nocivos para su salud e
integridad fisica o psicolégica o los considerados como peores formas de trabajo infantil. El
Ministerio de Salud y Proteccién Social en colaboracién con el Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar - ICBF, estableceran la clasificacion de dichas actividades de acuerdo con
el nivel de peligro y nocividad que impliquen para los(las) adolescentes autorizados(as)
para trabajar y la publicaran cada dos afios periédicamente en distintos medios de
comunicacion. Para la elaboracién o modificacion de estas listas, el Ministerio consultara y
tendra en cuenta a las organizaciones de trabajadores y de empleadores, asi como a las
instituciones y asociaciones civiles interesadas, teniendo en cuenta las recomendaciones de
los instrumentos e instancias internacionales especializadas.

ARTICULO 76. Autorizacién para labores de adolescentes. Corresponde al inspector de
trabajo expedir por escrito la autorizacion para que un(a) adolescente pueda trabajar, a
solicitud de los padres, del respectivo representante legal o del Defensor de Familia. A falta
del inspector del trabajo la autorizacién sera expedida por el comisario de familia y en
defecto de este, por el alcalde municipal.

La autorizacion estara sujeta a las siguientes reglas:

1. Debera tramitarse conjuntamente entre el empleador y el(la) adolescente;
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2. Lasolicitud contendra los datos generales de identificacién del (de la) adolescente y del
empleador, los términos del contrato de trabajo, la actividad que va a realizar, la jornada
laboral y el salario.

3. El funcionario que concedio el permiso debera efectuar una visita para determinar las
condiciones de trabajo y la seguridad para la salud del (de la) trabajador(a).

4. Para obtener la autorizacién se requiere la presentacién del certificado de escolaridad
del (de la) adolescente y si este no ha terminado su formacién basica, 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.

5. El empleador debe obtener un certificado de estado de salud del (de la) adolescente
trabajador(a).

6. La autorizacion de trabajo o empleo para adolescentes indigenas serd conferida por las
autoridades tradicionales de la respectiva comunidad teniendo en cuenta sus usos y
costumbres. En su defecto, la autorizacion sera otorgada por el inspector del trabajo o
por la primera autoridad del lugar.

7. El empleador debe dar aviso inmediato a la autoridad que confirié la autorizacién,
cuando se inicie y cuando termine la 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 (de la)
adolescente.

ARTICULO 77.Jornada laboral de los(las) adolescentes. La duracién maxima de la jornada
laboral de los(las) adolescentes autorizados para trabajar se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los(las) adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, s6lo podran trabajar en
jornada diurna méxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00

de la tarde.
2. Los(las) adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, s6lo 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 78. Remuneracién para adolescentes. Los(las) adolescentes autorizados para
trabajar, tendran derecho a un salario de acuerdo con la actividad desempefiada y
proporcional al tiempo trabajado. En ningtin caso la remuneracién podrd ser inferior al
salario minimo legal mensual vigente.

CAPITULO XVI
TELETRABAJO

ARTICULO 79. Objeto y ambito de aplicacion. El presente capitulo tiene como objeto la
regulacién del teletrabajo en UNIMINUTO. Este Reglamento hace parte de los acuerdos
individuales de teletrabajo, celebrados o que se celebren con todos los(las)
teletrabajadores(as), salvo estipulaciones en contrario.
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ARTICULO 80. Definiciones. Segun la normatividad colombiana vigente con respecto al
teletrabajo, se tienen en cuenta las siguientes definiciones:

Teletrabajo. Es una modalidad laboral, que se efecttia en el marco de un contrato de trabajo
o de una relacién laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas utilizando como soporte las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién
(TIC) para el contacto entre el(la) trabajador(a) y empleador, sin requerirse la presencia fisica
del trabajador(a) en un sitio especifico de trabajo.

El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

a) Teletrabajo auténomo: es aquel donde los teletrabajadores(as) pueden escoger un lugar
para trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede fisica en que se ubica el
empleador) para ejercer su actividad a distancia, de manera permanente, y sélo acudiran a
las instalaciones en algunas ocasiones que la Institucién lo requiera.

b) Teletrabajo mévil: es aquel en donde los teletrabajadores(as) no tienen un lugar de trabajo
establecido.

c) Teletrabajo hibrido: es aquel en donde los teletrabajadores(as) laboran minimo dos (2) o
tres (3) dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en las instalaciones fisicas
de la Institucion, alternando el trabajo de manera presencial y virtual en la jornada laboral
semanal, y que requiere de una flexibilidad organizacional y a la vez de la responsabilidad,
confianza, control, disciplina y orientacion a resultados por parte del (de la)
teletrabajador(a) y de la Institucién.

d) Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabajadores(as) de una relacién
laboral celebrada en Colombia laboran desde otro pais, siendo responsabilidad del (de la)
teletrabajador(a) tener la situacién migratoria regular, cuando aplique, y responsabilidad de
la Institucién contar con un seguro que cubra al menos las prestaciones asistenciales en
salud en caso de accidente o enfermedad. La Institucién estara a cargo de las prestaciones
econdmicas lo cual lo hard a través del Sistema de Seguridad Social Colombiano.

e) Teletrabajo temporal o emergente: se refiere a modalidades en situaciones concretas tales
como, emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo anterior sin perjuicio de las normas

legales establecidas sobre el trabajo en casa.

2. Teletrabajador(a). Persona que desempefia actividades laborales a través de tecnologias
de la informacién y la comunicacién por fuera de la Institucion a la que presta sus servicios.
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ARTICULO 81. Objetivos. Todo programa de teletrabajo en UNIMINUTO se guiard por
los siguientes objetivos:

a. Conciliarla vida personal y familiar de los(las) trabajadores(as) a través de la flexibilidad
para realizar el trabajo desde otro lugar, todo ello garantizando la cantidad y calidad del
servicio. :

b. Potenciar el 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(las) trabajadores(as)

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).

Disminucion del estrés.

Fopg e o

ARTICULO 82. Coordinacién y evaluacién del programa de teletrabajo. La Direccién de
Talento de Humano sera la encargada de evaluar continuamente y realizar acciones de
mejora que permitan la adopcion de buenas practicas en esta modalidad laboral no
presencial, para que gestionen, entre otros, aspectos como la evaluacién y autorizacién de
ingreso de trabajadores(as) 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 83. Contrato o vinculacién de teletrabajo. El acuerdo de teletrabajo o contrato
de trabajo en la modalidad de teletrabajo debera indicar de manera especial:

a) La modalidad de teletrabajo.

b) Las condiciones de servicio, los medios tecnolégicos y la forma de ejecutar el mismo.

c) Elntmero de dias y los horarios en que el(la) teletrabajador(a) realizara sus actividades
para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el
desconocimiento de la jornada méxima legal.

d) Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo.

e) Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el(la)
teletrabajador(a).

PARAGRAFO. En caso de contratar por primera vez a un(a) teletrabajador(a), éste(a) no

podra exigir posteriormente realizar sus actividades en las instalaciones de la Institucion, a

no ser que las partes de comtn acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso,

dejaria de ser teletrabajador(a).

Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacion laboral y las partes de comdn
acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen deberd contener los elementos
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descritos en el presente articulo y serd anexado al contrato de trabajo o ala hoja de vida del
(de la) trabajador(a)

ARTICULO 84. Igualdad de trato. Los(las) trabajadores(as) y teletrabajadores(as) de
UNIMINUTO  tendrdan los mismos derechos, obligaciones y garantias. El(la)
teletrabajador(a) no perdera ningun derecho, por ostentar tal condicién.

La igualdad de trato abarca, entre otros:

a) La proteccion de la discriminacién en el empleo.

b) La proteccién 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.

c) Laremuneracién.

d) El acceso a la formacion.

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

f) Los beneficios legales y extralegales.

ARTICULO 85. Equipos y programas informaticos. Las necesidades técnicas para el
desarrollo del teletrabajo se determinaran de acuerdo con las funciones asignadas al (a la)
teletrabajador(a). Sin perjuicio de los acuerdos a los que lleguen las partes sobre el
suministro o uso de equipos, programas y demés herramientas tecnolégicas, dichos recursos
deberan utilizarse conforme a la normatividad vigente, las politicas institucionales y el
presente Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 86. Compromisos. A continuacion, se relacionan los compromisos de las partes
referente a los equipos, aplicaciones, documentacién y suministros entregados por la
Institucién:

a) La Institucion podra suministrar al (a la) teletrabajador(a), de acuerdo con las necesidades
del servicio y sin perjuicio de los acuerdos que se establezcan entre las partes sobre la
provisién, disponibilidad o uso de equipos y herramientas de trabajo, los recursos
tecnologicos (hardware y/o software) requeridos para el desarrollo de sus funciones. Asi
mismo, implementara las medidas de control, acceso y seguridad de la informacién
necesarias para proteger los datos, equipos, aplicaciones y demas recursos tecnolégicos
utilizados en la ejecucion de las labores. El (la) teletrabajador(a), por su parte, debera
hacer uso adecuado de las herramientas tecnoldgicas puestas a su disposicién y cumplir
la legislacion vigente, las politicas institucionales y las directrices impartidas por la
Institucién y sus lideres inmediatos.

b) El(la) teletrabajador(a) no podra comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa y
escrita de la Institucién, 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 la Institucion, especialmente sobre los asuntos que sean de
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naturaleza reservada y/o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la Institucién o
a las personas a quienes se les presta el servicio.

¢) Deigual forma, el(la) teletrabajador(a) no podra compartir los usuarios y/o contrasefias
personales de la Institucién que le hayan sido entregados con ocasién del teletrabajo
contratado.

d) El(la) teletrabajador(a) debera conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo
deterioro natural y razonable, en el momento en que la Institucién lo solicite, los
instrumentos, equipos informaticos y los tutiles que se le hayan facilitado para la
prestacioén de sus servicios.

ARTICULO 87. Obligaciones de las partes en seguridad y prevision de riesgos laborales.
Seran obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el teletrabajo, las
siguientes:

Del empleador:

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

b) Establecer el niimero de dias de la semana en que el(la) teletrabajador(a) realizara el
teletrabajo y los dias en que estara en la Sede asignada por la Institucién.

¢) Sugerir los correctivos necesarios que se requieran en el lugar de trabajo del (de la)
teletrabajador(a), basado en el resultado de la inspeccién del puesto de trabajo realizada
con la asesoria de la Administradora de Riesgos Laborales.

d) Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo -SGSST-, definidas en la normatividad vigente.

e) Suministrar los equipos de conformidad con lo que se haya acordado con los(las)
teletrabajadores(as) para el desarrollo de la actividad a realizar y en tanto corresponda,
brindar la capacitacién e informacion adecuadas sobre los riesgos derivados del
teletrabajo.

Del (de la) teletrabajador(a):

a) Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestién de la Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST de la Institucién, y participar periédicamente a los programas de
promocion y prevencion adelantados por la Institucién y la Administradora de Riesgos
Laborales.

b) Referente al teletrabajo, las obligaciones del (de la) teletrabajador(a) 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) Acatar las recomendaciones emitidas por el empleador y la Administradora de Riesgos
Laborales, derivadas de la inspeccién de puesto de trabajo, para la ejecucién de la labor
en condiciones seguras.

e) Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacién vigente.
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f) Utilizar los equipos y herramientas suministrados, de conformidad con lo acordado con
la Institucién, en forma adecuada, y participar en los programas y actividades de
promocion y prevencion.

g) En general cumplir con todas las obligaciones generales de riesgos laborales,
establecidas en el Decreto 1072 del 2015, o la norma que lo modifique, adicione,
reglamente o reemplace.

ARTICULO 88. Obligaciones y responsabilidades especiales del (de la) teletrabajador(a).
El(la) teletrabajador(a) se compromete a darle cumplimiento a las directrices dadas por la
Institucion frente a la estrategia de teletrabajo, entre las cuales se encuentran:

a) Recibir el acompafiamiento de la Administradora de Riesgos Laborales y de la
Institucién, para los procesos de capacitacion en el manejo de emergencias, riesgos en el
teletrabajo y cobertura de riesgos laborales en la ejecucion del teletrabajo.

b) Cumplir los acuerdos particulares de desempefio y entregables en la modalidad de

teletrabajo.

) Ejecucién de la labor en el horario laboral asignado.

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

) Atender la induccién al teletrabajo.

Darle prioridad a los compromisos presenciales en las instalaciones de la Institucién, y
que se presenten durante los dias en que se encuentre en teletrabajo.

CAPITULO XVII )
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA INSTITUCION Y SUS
TRABAJADORES(AS)

ARTICULO 89. Obligaciones especiales de UNIMINUTO. Son aquellas que a
continuacion se relacionan:

1. Poner a disposicion de sus trabajadores(as), salvo estipulacién en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacién de las
labores.

2. Procurar a sus trabajadores(as) elementos adecuados de proteccion contra accidentes y
enfermedades laborales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y la
salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad. Para este

efecto, la Institucién mantendra lo necesario segun reglamentacion de las autoridades

sanitarias.

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

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal y creencias del (de la) trabajador(a).

Conceder al (a la) trabajador(a) 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.

o U
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Dar al (a la) trabajador(a) que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacién
en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado.

Dar al (a la) trabajador(a) que lo solicite, a la expiracién del contrato, orden para practicar
examen médico de retiro. Se considera que el(la) trabajador(a) por su culpa elude,
dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro no
se presenta donde el médico respectivo para las précticas del examen, a pesar de haber
recibido la orden correspondiente.

Pagar al (a la) trabajador(a) los gastos razonables de ida y regreso, si para prestar su
servicio UNIMINUTO lo hizo cambiar de residencia salvo si la terminacién del contrato
se origina por culpa o voluntad del (de la) trabajador(a). En el caso del regreso si el(la)
trabajador(a) prefiere radicarse en otro lugar, UNIMINUTO le debe costear su traslado
hasta el monto de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado del (de la) trabajador(a), se entienden
comprendidos los de familiares que con €l o ella convivieren.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados
por la Ley.

Conceder en forma oportuna a la trabajadora 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) trabajadores(as) 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
Trabajo y justa causa. Por lo tanto, no producird efecto alguno el despido que la
Institucion comunique al trabajador(a) en tales periodos.

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

Cumplir este Reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
Ademas de las obligaciones especiales a cargo de UNIMINUTO, éste garantizara el
acceso del (de la) trabajador(a) menor de edad a la capacitacién laboral y concedera
licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también
obligacién de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles
cada cuatro (4) meses en forma gratuita un par de zapatos y un vestido de labor,
teniendo en cuenta que la remuneracién mensual sea hasta dos (2) veces el salario
minimo legal mensual vigente en UNIMINUTO.

Suministrar la dotacién correspondiente a vestido y calzado a los(las) trabajadores(as)
que devenguen hasta dos salarios minimos legales mensuales vigentes, en los términos
del articulo 230 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las normas que lo modifiquen.
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
debera proporcionar un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de
seguridad y salud en el trabajo
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ARTICULO 90. Obligaciones especiales de los(las) trabajadores(as). Son aquellas que a
continuacion se relacionan:

=

Respetar los principios, los valores y la filosoffa institucional.

2. 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
le imparta UNIMINUTO o sus representantes segtin el orden jerarquico establecido.

3. Suministrar inmediatamente y ajustandose a la verdad, las informaciones y datos que
tengan relacién con el trabajo o los informes que sobre el mismo se le soliciten.

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

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

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

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

8. Prestar la colaboracién necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran con
caracter de urgencia, siempre que se respete por parte de UNIMINUTO, lo relacionado
con la prestacién de servicios en horas extras y trabajos suplementarios de dias festivos.

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

10. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y ttiles
que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes, evitando maltratar, malgastar
o poner en peligro los elementos y materiales de UNIMINUTO.

11. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compaiieros(as).

12. Comunicar oportunamente a UNIMINUTO las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios y perjuicios.

13. Informar oportunamente a la Institucién acerca de los peligros y riesgos latentes en su
sitio de trabajo.

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

15. Observar las medidas preventivas higiénicas y de bioseguridad prescritas por las
autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones y
6rdenes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.

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

17. Portar el carné de trabajador(a) durante el desempefio de sus labores, inclusive en los

casos de realizar actividades fuera de ella en representacién de UNIMINUTO.
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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 (a la) 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. Estd prohibido compartir los usuarios y contrasefias por
ser estos linicos, 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
prestaciones sociales, de las sumas pagadas de mas, ya sea por error o por cualquier otra
razoén sin perjuicio de lo dispuesto por la legislacion laboral.

Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios, informacién vy
procedimientos comerciales o cualquier clase de datos acerca de UNIMINUTO que
conozca de manera fisica o por cualquier medio tecnolégico por razén de sus funciones
o de sus relaciones con ella.

. Usar los equipos, méaquinas, herramientas, ttiles, elementos y materias primas y

cualquier otro activo propiedad de la Institucién solo en beneficio de UNIMINUTO y 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 enfermedades, ausencias y novedades.

Prestar sus servicios durante los dias de descanso obligatorio y festivos, cuando sea
requerido por necesidad del servicio de UNIMINUTO de acuerdo con las normas legales
respectivas; siempre y cuando se informe al (a la) trabajador(a) con una anticipacién no
menor a veinticuatro (24) horas.

Responder a UNIMINUTO por los dafios que intencional o culposamente le cause a 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 para ello.

Asistir con puntualidad y aprobar los cursos especiales de capacitacién, entrenamiento,
perfeccionamiento fisicos o virtuales y capacitaciones misionales como la Induccién y la
Catedra Virtual Minuto de Dios, organizados e indicados por UNIMINUTO dentro o
fuera de su recinto, bajo los principios de honradez académica, es decir, evitando
cualquier tipo de fraude o plagio.
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32. Cumplir estrictamente los compromisos de orden econémico o semejante adquiridos
por el(la) trabajador(a) con UNIMINUTO.

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

34. Registrar y mantener actualizada en las oficinas de Talento Humano y en las plataformas
o medios sefialados 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 comunicacién fisica o electrénica que se dirija al (a la) trabajador(a), se
entenderd vélidamente notificada a este si se remite a la ltima direccién fisica o
electrénica registrada en la Institucion.

35. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

37. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad
y Salud en el Trabajo de la Institucion y los Protocolos de Bioseguridad implementados.

38. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

39. 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.

40. Cumplir estrictamente con los compromisos establecidos en el contrato de trabajo y/o
otrosi referentes a la propiedad intelectual y cesiéon de derechos patrimoniales de las
producciones realizadas por el trabajador durante su vinculacién laboral a favor de
UNIMINUTO, de conformidad con los lineamientos internos.

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 demas obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las
disposiciones legales, de este Reglamento o las que sean asignadas al (a la) trabajador(a)
en los Estatutos de UNIMINUTO, manuales de procesos y procedimientos, manuales de
funciones, descripcion de cargos, informes de cartas o circulares.

PARAGRAFO. La violacion de alguna de las obligaciones establecidas en el presente
articulo se considerara como una falta disciplinaria, y previo agotamiento del procedimiento

disciplinario, podra acarrear las sanciones a las que hubiere lugar.

ARTICULO 91. Prohibiciones especiales para UNIMINUTO: Se prohibe a UNIMINUTO:
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1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los(las) trabajadores(as) sin autorizacién previa escrita de
éstos, para cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcién 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 cuanto a la cesantia, la Institucién puede retener el valor respectivo en los casos
del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

Obligar en cualquier forma a los(las) trabajadores(as) a comprar mercancias o viveres en

almacenes que establezca la Institucion.

3. Exigir o aceptar dinero de un(a) trabajador(a) 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(las) trabajadores(as) en el ejercicio de su
derecho de asociacién.

5. Imponer a los(las) trabajadores(as) obligaciones de caricter religioso o politico o
dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

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

7. 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.

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 adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice para
que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se retiren o sean separados del
servicio.

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

o

ARTICULO 92. Prohibiciones especiales para los(las) trabajadores(as). Se prohibe a
los(las) trabajadores(as):

1. Haber presentado parala admisién de UNIMINUTO o presentar después para cualquier
efecto, documentos falsos, incompletos, 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.
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Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que, con
autorizacion legal, pueda llevar el personal de seguridad.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de UNIMINUTO, excepto
en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

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

Sustraer de UNIMINUTO y usar para fines personales o de terceros, en objetivos
distintos del trabajo contratado, los bienes, utiles de trabajo, equipos, materias primas o
productos elaborados de propiedad de la Institucion sin su correspondiente permiso.
Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda o venta de
productos en los lugares de trabajo.

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

Retirarse del trabajo antes de la hora sefialada para su salida, sin la debida autorizaciéon
del lider inmediato

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de
trabajo o la de sus superiores, 0 que amenace o perjudique el funcionamiento de las
maquinas, elementos, equipos, edificios, talleres, laboratorios, salones o salas de trabajo.
Refiir en cualquier forma en los lugares de trabajo.

Todo acto u omisién que perjudique, obstruya o dilate el normal funcionamiento de
cualquiera de las actividades de UNIMINUTO.

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 extrafos 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 para que el trabajo propio
o el de otro(a) u otros(as) trabajadores(as), el de las maquinas o equipos, no salga en la
claridad, calidad y tiempos fijados por UNIMINUTO.

Recibir visitas de cardcter personal en el trabajo o dentro de UNIMINUTO, o permitir
que extranos ingresen a ella para asuntos no relacionados estrictamente con el trabajo,
salvo que medie autorizacién expresa de su lider.

Introducir o mantener dentro de UNIMINUTO y en cualquier cantidad, licores o
bebidas embriagantes, toxicas, barbituricos, 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 compafieros(as) de trabajo de
cualquier nivel, pero especialmente si son subalternos(as).
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22. Salir de UNIMINUTO o intentar salir con paquetes, bolsas y objetos semejantes sin la
autorizacién de la Institucion, teniendo que permitir siempre que sean examinados
observados por las personas sefialadas para tal efecto.

23. 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.

24. Retirar la informacién de base magnética sin la debida autorizacién escrita por parte de
UNIMINUTO.

25. Crear, modificar o adulterar documentos institucionales para beneficio personal.

26. Evitar el embargo de su salario y los hechos que puedan conducir a ello.

27. 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.

28. 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.

29. 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 o cualquier otra razén legal o
moralmente injustificada.

30. Destruir, danar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma documentos
o informacién de la Institucién, sin autorizacién expresa y escrita de la misma.

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 UNIMINUTO.

33. Realizar, promover o tolerar conductas constitutivas de acoso laboral y/o acoso sexual
en el ambito laboral, de conformidad con la legislacion vigente y las politicas
institucionales.

34. Las demas 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 Estatutos y
normas de la Institucién.

PARAGRAFO. La violacién de cualquiera de estas prohibiciones se considerard como falta
disciplinaria, y previo agotamiento del procedimiento disciplinario, podra acarrear las
sanciones a las que hubiere lugar.

CAPITULO XVIII
REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 93. Régimen disciplinario. El presente capitulo tiene como objeto establecer el
régimen disciplinario aplicable a los(las) trabajadores(as) de UNIMINUTO y también para
los(las) aprendices en lo que corresponda, para lo cual se consagra: la finalidad perseguida,
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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 demds aspectos necesarios para la adecuada aplicacién del mencionado régimen
garantizando el debido proceso de los destinarios del presente Reglamento.

ARTICULO 94. Ambito de aplicacién. El presente capitulo es aplicable a todos los(las)
trabajadores(as) vinculados laboralmente con la Institucién y también para los(las)
aprendices en lo que corresponda. La aplicacion 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 95. Finalidad del régimen disciplinario. El régimen disciplinario tiene como
finalidad, propender porque los(las) trabajadores(as) de UNIMINUTO y los(las) aprendices
en Jo que corresponda, cumplan con las obligaciones previstas en la Ley, en los reglamentos
internos de la Institucién y en su respectivo contrato de trabajo o de aprendizaje.

A su vez, tiene una funcién pedagogica en tanto se orienta a generar conciencia sobre la
importancia de cumplir la normatividad interna de UNIMINUTO, para contribuir a la
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(las)
integrantes de la comunidad educativa.

ARTICULO 96. Principios orientadores del régimen disciplinario. Las autoridades
internas de UNIMINUTO con competencias disciplinarias velaran porque los procesos se
desarrollen bajo los siguientes principios:

1. Dignidad: respeto por la persona del (de la) trabajador(a) o aprendiz durante toda la
actuacién disciplinaria.

2. Presuncién de inocencia: el(la) trabajador(a) o aprendiz se presume inocente mientras
no exista decisién debidamente motivada que demuestre lo contrario.

3. In dubio pro disciplinado: toda duda razonable se resolvera en favor del (de la)
trabajador(a) o aprendiz investigado(a).

4. Debido proceso. Los procesos que se adelanten por la comisién de presuntas faltas
disciplinarias deben respetar las etapas que estan regladas en el presente titulo, asi como
los derechos de los(as) trabajadores o aprendices y parten de la base de su inocencia.

5. Intimidad: las actuaciones disciplinarias deberan adelantarse garantizando la reserva y
proteccion de la informacion personal del (de la) trabajador(a) o aprendiz y de las demas
personas involucradas, evitando divulgaciones innecesarias o no autorizadas.

6. Lealtad y buena fe: todas las personas que intervengan en el proceso disciplinario
deberan actuar con honestidad, transparencia, respeto y rectitud, absteniéndose de
formular acusaciones temerarias, ocultar informacién relevante o emplear el
procedimiento con fines distintos a los previstos en la Ley y en el presente Reglamento.
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Imparcialidad: las actuaciones disciplinarias deberdn adelantarse de manera objetiva y
libre de prejuicios, garantizando que las decisiones sean adoptadas con fundamento en
las pruebas legal y regularmente obtenidas, sin favorecimientos, discriminacién o
conflictos de interés.

Respeto al buen nombre y a la honra: durante el desarrollo del proceso disciplinario
debera protegerse la dignidad, reputacién y buen nombre del (de la) trabajador(a),
aprendiz y de las demds personas involucradas, evitando sefialamientos anticipados,
juicios de valor o divulgaciones que puedan afectar su imagen o integridad moral.
Legalidad de las faltas y de las sanciones. Los procesos disciplinarios solo pueden ser
adelantados por hechos que hayan ocurrido y que se encuentren previamente tipificados
como faltas disciplinarias en la ley laboral, en el contrato de trabajo, en este Reglamento
y en la normatividad interna de UNIMINUTO. Asimismo, de resultar procedente, solo
se podra imponer las sanciones disciplinarias previamente establecidas, las cuales
deberan ser proporcionales a la gravedad de la conducta, sus circunstancias y
consecuencias.

Contradiccién y controversia de las pruebas: el(la) trabajador(a) tiene derecho a
conocer, controvertir, aportar y solicitar pruebas.

Publicidad. Los procesos disciplinarios deben garantizar los medios sefialados en este
capitulo para que los(las) trabajadores(as) o aprendices tengan la oportunidad de
conocer el inicio de un proceso disciplinario en su contra, su desarrollo y las decisiones
que alli seadopten.

Derecho de defensa. Los procesos disciplinarios deberan respetar las oportunidades y
etapas establecidas en este titulo, para que los(las) trabajadores(as) o aprendices
presenten los argumentos de hecho y de derecho que consideren necesarios y
pertinentes al proceso; aporten todos medios probatorios que reconoce la Ley y que
sustenten su defensa; y, controviertan todas las pruebas que sean allegadas y que estén
en su contra.

Doble instancia. Los procesos disciplinarios deben contemplar la facultad de los(las)
trabajadores(as) o aprendices de interponer los recursos a que haya lugar contra la
decisién que ponga fin al proceso disciplinario y que les resulte desfavorable, a través
de mecanismos que no revistan mayores formalidades, para que otra autoridad, con
competencia en materia disciplinaria, revise los hechos, las pruebas y la normatividad
que haya sido aplicada y determine la decisiéon que corresponda.

Derecho del apelante. En el proceso disciplinario se asegurard que la autoridad
disciplinaria de segunda instancia, al resolver la impugnacién interpuesta por el(la)
trabajador(a), no podra agravar la situacion de este.

Prohibicion doble sancién. En el proceso disciplinario se garantizara que no se podran
adelantar dos (2) o mas investigaciones disciplinarias e imponer doble sancién por la
configuracion de una misma falta. Para que opere este principio se requiere que exista
identidad de sujeto y de hechos.

Proporcionalidad. En los procesos disciplinarios se aseguraran de que las sanciones
disciplinarias correspondan a la gravedad de la 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 demés que resulten
procedentes, segtin lo que establezca la Constitucion Politica y la Ley.

ARTICULO 97. 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 Institucién, implica por primera vez, un
recordatorio verbal por parte de su lider, por segunda vez un llamado de atencién con
copia a la hoja de vida, por tercera vez, la suspensién 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) La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no cause perjuicio de consideracién a la Institucién, 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.

c) La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracién implica, por primera vez, suspensién en el trabajo hasta por ocho (8) dias,
por segunda vez suspension 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 (de la) trabajador(a) de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias
y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por dos meses.

PARAGRAFO PRIMERO. La imposicién de una sancién no impide que la Institucion
prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

PARAGRAFO SEGUNDO. Las sanciones aqui previstas se aplicaran a los aprendices
unicamente cuando resulten compatibles con la naturaleza del contrato de aprendizaje y la
normativa especial vigente.

ARTICULO 98. 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 (de la) trabajador(a) en el turno correspondiente, sin excusa o
justificacién vélida por tercera vez.

3. La falta total del (de la) trabajador(a) a sus labores durante el dia sin excusa o
justificacién vélida, por tercera vez.
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Violacién grave por parte del (de la) trabajador(a) de las obligaciones contractuales o
reglamentarias.

Cualquier acto de deslealtad del (de la) trabajador(a) para con la Institucién o que
implique accién competitiva con los fines y giro general de los negocios de la misma.
Valerse del good will de la Institucion o del cargo que desempena 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 (de la) trabajador(a) al presentar certificados falsos
para su admisién o para obtener un provecho indebido.

Todo acto de violencia en que incurra el(la) trabajador(a) en sus labores contra la
Institucién, los miembros de su familia, el personal directivo, los(las) compafieros(as) de
trabajo, la comunidad educativa, proveedores, visitantes, etc.

Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el(la)
trabajador(a) 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(las) comparfieros(as) de trabajo, la comunidad educativa, proveedores,
visitantes, etc.

Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias
materias primas, instrumentos, sistemas de informacion y demads 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(la) trabajador(a) 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 ocasion del servicio que presta a UNIMINUTO.

Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben
al (a la) trabajador(a), de acuerdo con los articulos 58 a 60 del Cédigo 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 (de la) trabajador(a) por mds de treinta (30) dias, a menos
que posteriormente sea absuelto; o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, o
aun por tiempo menor, cuando la causa de la sancién sea suficiente por si misma para
justificar la extincién del contrato.

El que el(la) trabajador(a) revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer
asuntos de carécter reservado.

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

16. La sistematica inejecucién, sin razones vilidas por parte del (de la) trabajador(a), de las
obligaciones convencionales o legales.

17. Toda conducta del (de la) trabajador(a) que perturbe la disciplina de la Institucién.

18. La renuencia sistemética a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o curativas,
prescritas por el médico de la Institucion o por las autoridades para evitar enfermedades
o accidentes.

19. La ineptitud o deficiencia injustificada del (de la) trabajador(a) para realizar la labor
encomendada.

20. El reconocimiento al (a la) trabajador(a) de una pension de vejez, jubilacién o invalidez
estando al servicio de la Institucién.

21. Que el(la) trabajador(a) realice, promueva o tolere conductas constitutivas de acoso
laboral y/ o acoso sexual en el ambito laboral, de conformidad con la legislacién vigente
y las politicas institucionales.

22. La enfermedad contagiosa o crénica del (de la) trabajador(a), que no tenga caracter 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
no podrd efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no exime al patrono de las
prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

PARAGRAFO. Las causales aqui previstas seran aplicables a los contratos de aprendizaje
unicamente cuando sean compatibles con la regulacién especial de dicha modalidad y
previo cumplimiento del procedimiento legal correspondiente.

ARTICULO 99. De las sanciones disciplinarias. Las faltas disciplinarias se sancionaran con
las siguientes medidas asi:

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

2. Suspensién 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(la) trabajador(a) a quien se le imponga una de las sanciones
sefialadas en el presente articulo, por una falta considerada como grave, perdera el derecho

de participar por un término de seis (6) meses de los estimulos econémicos directos o
indirectos que otorgue la Institucion.
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PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando se demuestre que los dafios o sustraccién de bienes
materiales, fueron con causa imputable al (a la) trabajador(a), ademas de la sancién
disciplinaria, el responsable debera efectuar la devolucién, reparacion 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 (de la) trabajador(a) pueda
originar.

ARTICULO 100. Criterios de valoracién para graduar la sancién disciplinaria. Para
calificar la falta disciplinaria en leve o grave y graduar la correspondiente sancién, la
autoridad disciplinaria tendra en cuenta los siguientes criterios de valoracién:

Naturaleza de la falta disciplinaria.

El conocimiento y voluntad de realizar la falta disciplinaria.

Motivos determinantes de la falta disciplinaria.

Circunstancias en las cuales se configur6 la falta disciplinaria.

Antecedentes disciplinarios del (de la) trabajador(a) en la Institucién.

Efectos o dafios que los hechos generaron a la Institucién o la comunidad académica.

Las acciones del (de la) trabajador(a) orientadas a ocultar la falta o los dafios infringidos,

o0 aimpedir u obstaculizar la investigacion.

8. Las acciones del (de la) trabajador(a) tendientes a eliminar o disminuir los dafios
infringidos.

9. El nivel de responsabilidad asignada al (a la) trabajador(a) dentro de las actividades

académicas en las que se haya enmarcado la presunta falta disciplinaria.

S b e

ARTICULO 101. Proceso disciplinario. Los procesos disciplinarios que se adelanten en
contra de trabajadores(as) o aprendices 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 iniciar el proceso disciplinario, el drea
responsable de la Direccion de Talento Humano de la Vicerrectoria General
Administrativa y Financiera, o quien corresponda, comunicara formalmente al (a la)
trabajador(a) la apertura del proceso mediante citacién a diligencia de descargos, la cual
sera notificada dentro de los diez (10) dias siguientes al conocimiento de los hechos, y
debera contener al menos:

e Identificacion del (de la) trabajador(a) o aprendiz a quien se le imputa los cargos.
e Descripcién detallada de los hechos constitutivos de la presunta falta disciplinaria.

¢ Indicacion de las disposiciones legales, contractuales y de los reglamentos internos
de UNIMINUTO presuntamente infringidos.
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¢ Relacién de las pruebas obrantes en el expediente, las cuales deberdn ser
trasladadas al (a la) trabajador(a) o aprendiz.

* Indicacion del término con el que cuenta el(la) trabajador(a) o aprendizpara ejercer
su derecho de defensa, controvertir las pruebas y aportar las que pretenda hacer
valer. Dicho término no podra ser inferior a cinco (5) dias habiles.

 Indicacion del derecho del que es titular el(la) trabajador(a) o aprendiz 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.

e Fecha, hora y modalidad de la diligencia de descargos.

Diligencia de descargos. En la fecha, hora y lugar determinados en la citacién, bien sea
de forma fisica o virtual, se llevara a cabo la diligencia de descargos, en la cual la persona
disciplinada tendra la oportunidad de exponer su versién sobre los hechos, ser objeto
de interrogatorio, controvertir las pruebas con las allegadas por la Institucién, presentar
aquellas que pretenda hacer valer en su favor, ejercer su derecho de defensa y
manifestarse frente a los cargos formulados, asi como de aceptar su responsabilidad. En
caso de considerarlo procedente, el(la) trabajador(a) o aprendiz citado(a) a descargos
podra asistir a la diligencia programada acompariado por dos (2) compafieros de trabajo,
unicamente en calidad de testigos. Si es afiliado(a) al sindicato, los dos (2) testigos
deberéan estar afiliados(as) a la Organizacién Sindical y tendran derecho a voz.

Una vez llevada a cabo la diligencia de descargos, UNIMINUTO podra citar a una
ampliacién de descargos cuando ello se requiera para esclarecer hechos o circunstancias
que hayan sido evidenciadas en la diligencia inicial o que hayan surgido en el desarrollo
del proceso.

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

Individualizacién del (de la) trabajador(a) que ha sido investigado.

El andlisis de hechos y pruebas con base en los cuales se adopta la decision.

Las normas infringidas con los hechos probados, en caso de que resulte procedente.
La decision de absolucién o imposiciéon de sancién y la correspondiente
fundamentacion.

Segunda Instancia. Contra la decisién adoptada por la Institucion en primera instancia,
el(la) trabajador(a) o aprendiz tendra la posibilidad de presentar dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a la notificacién, el recurso de apelacién ante la Direccién de
Talento Humano. En caso de no apelar la decisién dentro del término establecido, ésta
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quedard en firme. La Direccién Juridica, resolvers el recurso de apelacion, dentro de los
diez (10) dias hébiles siguientes a la interposicién del recurso y podrd confirmar,
modificar o revocar la decisién de primera instancia.

PARAGRAFO PRIMERO. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta
con violacién del tramite sefialado en el presente articulo.

PARAGRAFO SEGUNDO. El procedimiento disciplinario debera adelantarse dentro de
un término razonable y atendiendo el principio de inmediatez. En este sentido,
UNIMINUTO garantizard los ajustes razonables que se requieran para asegurar la
comunicacion, comprensién y participacién efectiva de trabajadores(as) en situacién de
discapacidad. Las actuaciones podran surtirse mediante mecanismos fisicos o tecnolégicos
que garanticen el debido proceso y el conocimiento oportuno de las decisiones.

ARTICULO 102. Disposiciones finales. Los términos indicados en el presente capitulo que
estén previstos en dias deberan contabilizarse en dias hébiles, a partir del dia siguiente de
realizada la actuacion que les dio origen.

CAPITULO XIX
RECLAMOS

ARTICULO 103. Reclamos. Los reclamos de los(las) trabajadores(as) se haran ante la
Direccién de Talento Humano, o ante quien haga sus veces en la respectiva Sede, que los
oira y resolvera en justicia y equidad; salvo que se trate de casos especiales donde se
involucre el nombre de la Institucién, la definicion de estos casos sera resuelta por la
Rectoria General.

ARTICULO 104. Asesoria para reclamos. Se deja claramente establecido que para efectos
de los reclamos a que se refieren los articulos anteriores, el(la) trabajador(a) o
trabajadores(as) pueden asesorarse del sindicato respectivo.

CAPITULO XX
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO, LA VIOLENCIA Y LA
DISCRIMINACION EN EL CONTEXTO LABORAL

ARTICULO 105. Mecanismos de Prevencion de las conductas de acoso laboral. 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.
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PARAGRAFO. Se entenderé por acoso laboral el conjunto de comportamientos y practicas
inaceptables, 0 de amenazas de tales comportamientos y précticas, ya sea que se manifiesten
una sola vez o de manera repetida, que tengan por objeto, que causen o sean susceptibles
de causar, un dafio fisico, psicolégico, sexual o econémico incluyendo el acoso y la violencia
por razén de género.

ARTICULO 106. Mecanismos previstos por UNIMINUTO. En desarrollo del propésito a
que se refiere el articulo anterior, UNIMINUTO ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a sus trabajadores(as) sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campaiias 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 participacién o grupos de similar naturaleza para
la evaluacion 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 Institucién.

3. Disefio y aplicacién de actividades con la participacién de sus trabajadores(as), 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 relacién con
situaciones institucionales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y
habitos

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

4. Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere la Institucién para
desarrollar el propésito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 107. 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(las) 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
resolucion de conflictos.

El Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus integrantes,
un presidente, quien tendrd a su cargo las funciones establecidas en la Ley y normas que la
complementen o modifiquen.
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ARTICULO 108. Inhabilidad para pertenecer al Comité de Convivencia Laboral. Los(las)
trabajadores(as) 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 para integrar este Comité.

ARTICULO 109. Mecanismo de eleccién y periodo de los miembros del Comité de
Convivencia Laboral.

1. La Institucién designara directamente a sus representantes y los(las) trabajadores(as)
elegiran los suyos a través de votacién secreta que represente la expresion libre,
espontanea y auténtica de todos los(las) trabajadores(as), y mediante escrutinio publico,
cuyo procedimiento debera sefialarse en la respectiva convocatoria de la eleccién.

2. El periodo de los(las) integrantes 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 110. Periodicidad de las reuniones. El Comité de Convivencia Laboral debera
reunirse de la siguiente manera:

1. Reuniones ordinarias. De forma mensual para el desarrollo de actividades
administrativas como la elaboracién de informes, seguimiento a los compromisos
establecidos por las partes involucradas en los casos y formulacién de recomendaciones
al drea de Talento Humano y Seguridad y Salud en el Trabajo. Las reuniones sesionaran
con la mitad mas uno de sus integrantes.

2. Reuniones extraordinarias. EI Comité de Convivencia Laboral se reunird
extraordinariamente cada vez que se reciba una queja de acoso laboral para adelantar el
procedimiento preventivo para la resolucién de estas. Las reuniones extraordinarias
seran convocadas por la secretaria técnica.

El Comité de Convivencia Laboral tendra las siguientes funciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule
queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al
interior de la entidad publica o empresa privada.

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

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

5. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la

queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.
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6. 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 Instituci6n, cerrara el caso y el(la) trabajador(a) puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo o demanda ante el juez competente.

7. Presentar a la alta direccién de la Institucién, las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral con copia al (a la)
trabajador(a).

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia Laboral a las 4reas de Talento Humano y Seguridad y Salud en el Trabajo.

9. Elaborar informes trimestrales y un (1) informe anual sobre la gestién del Comité de
Convivencia Laboral que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones, los cuales serdn presentados a la alta direccién de la Institucién.

10. Presentar un informe anual de resultados de la gestién del Comité de Convivencia
Laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

El Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus integrantes,
un presidente, quien tendra las siguientes funciones:

a) Convocar a los integrantes del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

b) Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinadmica y eficaz.

¢) Tramitar ante la administracion de la Institucion, las recomendaciones aprobadas en el
Comité.

d) Gestionar ante la alta direccion de la Institucién, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité.

El Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus integrantes un secretario, por

mutuo acuerdo, quien tendrd las siguientes funciones:

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

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 de la 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(las) trabajadores(as) involucrados(as) 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 informacion.

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 areas de
gestion del Talento Humano y Seguridad y Salud en el Trabajo de la 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.
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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.

ARTICULO 111. Prevencién de la violencia, discriminacién y acoso en el contexto laboral.
UNIMINUTO rechaza toda forma de violencia, discriminacién, acoso laboral, acoso sexual
y violencia basada en género en el contexto laboral, independientemente del cargo, tipo de
vinculacion o posicién jerarquica de las personas involucradas.

En tal sentido, la Institucion promovera ambientes de trabajo seguros, respetuosos,
inclusivos y libres de cualquier conducta que atente contra la dignidad humana, la igualdad,
la libertad, la integridad fisica, psicolégica o sexual de las personas, de conformidad con la
legislacién vigente y los protocolos institucionales aplicables.

ARTICULO 112. Protocolo institucional y deber de actuacion. UNIMINUTO contara con
un Protocolo de prevencién, deteccién, atencién y proteccién frente a cualquier forma de
violencia, discriminacién, acoso laboral, acoso sexual o violencia basada en género, en el
cual se estableceran las medidas de prevencion, los canales de atencién, las rutas de
actuacion, las garantias de proteccién, confidencialidad y no revictimizacién, asi como los
procedimientos internos aplicables.

Todos los(las) trabajadores(as), directivas, contratistas, practicantes y demés personas de la
comunidad educativa deberdn actuar con respeto y abstenerse de realizar conductas
constitutivas de violencia, discriminacién, acoso laboral, acoso sexual o violencia basada en
género. El incumplimiento de estas disposiciones podra dar lugar a la aplicacién de medidas
disciplinarias conforme a la Ley, al presente Reglamento y a los lineamientos institucionales
vigentes.

ARTICULO 113. Garantias y proteccion. Las personas que informen o denuncien posibles
situaciones de violencia, discriminacién, acoso laboral, acoso sexual o violencia basada en
género, asi como quienes participen en los procedimientos respectivos, tendran derecho a
la confidencialidad, al debido proceso, a la proteccion frente a represalias y a recibir un trato
digno y respetuoso, conforme a la normatividad vigente y al protocolo institucional
aplicable. UNIMINUTO adoptara las medidas razonables de prevencién, proteccion,
atencion y seguimiento que resulten procedentes en cada caso, garantizando los derechos
tanto de la presunta victima como de la persona investigada.

ARTICULO 114. Promocién del respeto, la inclusion y la igualdad de oportunidades.
UNIMINUTO promovera un ambiente laboral respetuoso, inclusivo y libre de cualquier
forma de discriminacién, acoso o trato desigual, garantizando la dignidad humana, la
igualdad de oportunidades y el respeto por la diversidad de todas las personas,
independientemente de su sexo, género, orientacién sexual, origen étnico o nacional,
discapacidad, edad, religién, condicién social, o cualquier otra condicién personal.
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ARTICULO 115. Medidas de prevencion y promocion de ambientes laborales inclusivos.
UNIMINUTO implementara medidas de prevencién, formacién, sensibilizacién y
promocion orientadas a fortalecer ambientes laborales seguros, accesibles, inclusivos y
libres de discriminacién y acoso. Para tal efecto, podra desarrollar programas de inclusion
y acciones de mejora continua en materia de diversidad, equidad, bienestar y convivencia
laboral.

Igualmente, la Institucion promoverd procesos de seleccién, vinculacién, desarrollo y
promocion basados en criterios objetivos y de igualdad de oportunidades, asi como la
adopcién de ajustes razonables y medidas de accesibilidad cuando resulte procedente
conforme a la legislacién vigente.

CAPITULO XXI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 116. Clausulas ineficaces. No producird ningtn efecto las clausulas del
Reglamento que desmejoren las condiciones del (de la) trabajador(a) en relacién con lo
establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos
arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas
favorables al (a la) trabajador(a).

CAPITULO XXII
PUBLICACIONES, VIGENCIA Y DEROGATORIA

ARTICULO 117. Publicacién. La publicacién del presente Reglamento Interno de Trabajo
podra realizarse mediante la fijacion de dos (2) copias en caracteres legibles en lugares
visibles de los centros de trabajo, asi como a través de medios digitales institucionales tales
como intranet, pagina web, correo electrénico u otros canales tecnol6gicos disponibles,
dejando constancia de dicha publicacién.

PARAGRAFO. Cuando el Reglamento Interno de Trabajo sea publicado a través de un
medio virtual accesible para todos los trabajadores, no sera necesaria su fijacion fisica en
cada uno de los lugares de trabajo, conforme a la normatividad vigente.

ARTICULO 118. Vigencia y Derogatoria. Este Reglamento entrara en vigencia a partir del
25 de junio de 2026, fecha para la cual debera estar publicado en la Institucién y deroga el
Reglamento Interno anterior contenido en el Acuerdo 319 del 23 de octubre de 2020, asi
como cualquier disposicion o normativa que le sea contraria.

Publiquese y Camplase.

Dado en Bogotéd D.C., a los doce (12) dias del mes de junio de 2026.
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